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MINISTERIO DE TRABAJO
YSEGURIDAD SOCIAL

10637 CORRECC/ON de erratas de la Resolución de 20 de
abril de 1994, de la Dirección General de Servicios,
por la que se convocan pruebas selectivas para ingreso
en el Cuerpo Técnico de la Administración de la Segu­
ridad Social.

Advertidas erratas en el texto de la mencionada Resolución,
publicada en el «Boletín Oficial del Estado» número 101, de 28
de abril de 1994, a continuación se procede a efectuar las opor­
tunas rectificaciones:

En la página 13253, norma 2.2, segundo párrafo, donde dice:
«al amapro", debe decir: «al amparo»; en la página 13256, tercer
ejercicio, apartado a), donde dice: ..Seguridad Socialo... debe decir:
"Seguridad Social»; en la página 13258. tema 48, donde dice:
«características de los entes descentralizados», debe decir: «ca­
racteristicas de los entes públicos descentralizados».

MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES

PUBLICAS
10638 ORDEN de 4 de mayo de 1994 por la que se convoca

·concurso específico para la provisión de puestos de
trabajo vacantes en el Ministerio para las Adminis­
traciones Públitas.

Vacantes puestos de trabajo en el Departamento dotados pre­
supuestariamente, cuya provisión se estima conveniente en aten·
ción a las necesidades del mismo,

Este Ministerio para las Administraciones Públicas, de acuerdo
con lo dispuesto en el artículo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, modificada por el artículo 1 de la Ley 23/1988, de 28
de julio, y artículo 10.1 del Reglamento General de Provisión de
Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los funcionarios
Civiles de la Administración del Estado, aprobado por el Real
Decreto 28/1990, de 15 de enero, previa aprobación de la Secre­
taría de 'Estado para la Administración Pública a que se refiere
el artículo 9 del, citado Reglamento, ha dispuesto convocar con­
curso especifico para cubrir los puestos vacantes que se relacionan
en el anexo A de est~ Orden, con arreglo 'a las siguientes bases:

Primera.-Podrán participar en el presente concurso los fun­
cionarios de carrera de la Administración General del Estado y,
en su caso, de las correspondientes Administraciones Públicas,
que pertenezcan a Cuerpos o Escalas clasificados en los grupos
según el artículo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, que
reúnan los requisitos establecidos en las correspondientes rela­
ciones de puestos de trabajo del Ministerio para las Administra­
ciones Públicas V Que figuran en el anexo A de esta Orden.

Segunda.-Podrán participar en esta convocatoria los funcio­
narios comprendidos en la base primera cualquiera que sea su
su situación administrativa, excepto los suspensos en firme mien­
tras dure el período de suspensión.

Los funcionarías en excedencia voluntaria por interés particular
[artículo 29.3, e), de la Ley 30/19841, excedencia voluntaria por
agrupación familiar según el artículo 29.3, d), de la Ley 30/1984,
de 2 de agosto, adicionado por el artículo 20 de la Ley 22/1993,
de 29 de diciembre, y los que se encuentren en situación de servicio
en las Comunidades Autónomas sólo podrán participar si llevan
más de dos años en dicha situación el día de la terminación dél
plazo de presentación de instancias.

Asimismo, los funcionarios en situación de excedencia volun­
taria incentivada sólo podrán participar si, en la fecha de fina­
lización del plazo de presentación de solicitudes, han transcurrido
cinco aftas desde que fueron declarados en dicha situación.

2. Los funcionarios con destino definitivo deberán permane­
cer en cada puesto de trabajo de destino definitivo un mínimo
de dos años para poder participar en -el concurso, salvo que:

a) Concursen únicamente para cubrir vacantes en el ámbito
de la· Secretaría de Estado o, en su defecto, en el Departamento
ministerial donde estén destinados.

b) Hayan sido removidos de su anter~or destino obtenido por
libre designación o concurso antes de haber transcurrido dos años
desde la correspondiente toma de posesión.

c) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.
d) Los funcionarios en situación de excedencia para el cuidado

de hijos durante el primer año del período' de excedencia sólo
podrán participar si en la fecha de finalización del plazo de pre­
sentación de Instancias han transcurrido dos años desde la toma
de pos-esión del último destino obtenido, salvo que participen para
cubrir vacantes en el ámbito de la Secretaría de Estado o, en
su defecto, del Departamento en el que tengan reservado el puesto
de trabajo.

3. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento, salvo los que se hallen en comisión de
servicios, estarán obligados a participar en el presente concurso,
solicitando, como mínímo, todas las vacantes a las que puedan
acceder por reunir los requisitos establecidos en esta convocatoria,
excepto los funcionarios que hayan reingresado al servicio activo
mediante adscripción provisional, Que sólo tendrán la obligación
de participar solicitando el puesto que ocupan provisionalmente.

4. Los funcionarios sin destino definitivo a que se refiere el
punto anterior que no obtengan vacante podrán ser adscritos a
los que resulten dentro de la localidad después de atender las
solicitudes del resto de los concursantes.

5. Los funcionarios en situación administrativa de expectativa
de destino y excedencia forzosa están obligados a concursar de
acuerdo con lo establecido en el artículo 29, apartados 5 y 6,
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, tal y como resulta de la modi­
ficación operada por Ley 22/1993, de 29 de diciembre.

Tercera.-l. La valoración de los méritos para la adquisición
de plazas se efectuará de acuerdo con el siguiente baremo:

Fase primera:

a) Valoración del grado personal consolidado.-EI grado per­
sonal consolidado se valorará en sentido positivo en función de
su posición en el intervalo correspondiente y en relación con el
nivel de los puestos de trabajo ofrecidos hasta un máximo de
tres puntos de la siguiente forma:

Por grado personal superior en dos niveles (o más) al pu·estb
que se concursa: 3 puntos. '

Por un grado personal superior en un nivel al puesto que se
concursa: 2,75 puntos.

Por un grado personal de igual nivel al puesto que se concursa:
2,50 puntos.

Por un grado personal inferior en un nivel al puesto que se
concursa: 2,25 puntos.

Por un grado personal inferior en dos niveles al puesto Que
se concursa: 2 puntos.

Por un grado personal inferior en tres (o más) niveles al nivel
del puesto que se concursa: 1 punto.

El funcionario que participe desde Departamentos ajenos al
convocante y que considere tener un grado personal consolidado,
o que pueda ser consolidado durante el período de presentación
de instancias, deberá recabar del órgano o unidad a que se refiere
la base cuarta que dicha circunstancia quede expresamente refle­
jada en el anexo 1 (certificado de méritos).

Se valorará, en su caso, el grado reconocido en la Adminis­
tración de las Comunidades Autónomas, cuando se halle dentro
del intervalo de niveles establecido en el artículo 26 del Regla­
mento General de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción
Profesional para el gi'UpO de titulación a que pertenezca el fun­
cionario.
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En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Autónoma exceda del máximo establecido en la Administración
General del Estado, de acuerdo con el artículo 26 del Reglamento
mencionado en el párrafo anterior para el grupo de titulación a
Que pertenezca el funcionario, deberá valorársele el grado máximo
correspondiente al intervalo de niveles asignado a su grupo de
titulación en la Administración General del Estado.

b) Valoración del trabajo desarrollado.-Se adjudicarán hasta
un máximo de nueve puntos en función del grado de similitud
o semejanza, entre el contenido técnico y especialización de los
puestos ocupados por los candidatos y el convocado.

Los aspirantes cumplimentarán al respecto la solicitud (anexo
2) así como el resto de los anexos de forma que permita a la
Comisión de Valoración el cómputo de este apartado para lo cual
deberán justificar mediante los pertinentes documentos los datos
expresados en la solicitud. La Subdirección General de Personal
del Ministerio para las Administraciones Públicas o, en su caso,
la Comisión de Valoración en cualquier momento podrán con­
trastar estos datos con los existentes en el Registro Central de
Personal y solicitar las oportunas aclaraciones o comprobantes
al concursante y consecuentemente modificar la puntuación otor­
gada. Las discrepancias o dudas que puedan seguir planteadas
serán resueltas definitivamente según los datos aportados por el
Registro Central de Personal~

e) Cursos de formación y perfeccionamiento.-Unicamente se
valorarán aquellos cursos de formación y perfeccionamiento expre­
samente incluidos en la convocatoria, que deberán tener relación
directa con las actividades a desarrollar en el puesto de trabajo
(anexo A) hasta un máximo de tres puntos, aplicados de la siguiente
forma:

Por la participación o superación como alumnos en cursos de
formación y perfeccionamiento: 0,50 puntos por cada uno.

Por la impartición de cur,sos de formación y perfeccionamiento:
0,75 puntos por cada uno.

Aquellos funcionarios que aleguen impartición de cursos en
su solicitud deberán aportar los pertinentes justificantes.

d) Antigüedad.-Se valorará a razón de 0,10 puntos por año
de servicio hasta un máximo de tres puntos, computándose a estos
efectos los reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad
a la adquisición d~ la condición de funcionarios.

Para que la Comisión de Valoración pueda considerar cualquier
solicitud en la segunda fase, la puntuación mínima que habrá
de alcanzar el concursante en la primera deberá ser igualo superior
a seis puntos.

Fase segunda:

Esta fase consistirá en la comprobación y valoración de los
méritos específicos adecuados a las características del puesto.

La puntuación máxima en esta fase es de doce puntos dis­
tribuidos entre los diferentes méritos específicos según se señala
en el anexo A.

la puntuación mínima exigida en esta fase segunda ha de alcan­
zar seis puntos. La presentación de memorias o la posibilidad
de celebración de entrevistas se indica igualmente en el anexo
A (M = Exigencia de Memoria; E = Entrevista).

La memoría consisitirá en un análisis de las tareas del puesto
y de los requisitos, condiciones y medios para su desempeño.
Por su parte, la entrevista versará sobre los méritos específicos
adecuados a las características del puesto.

Cuarta.-l. Los requisitos, méritos y cualesquiera otros datos
deberán estar referidos a la fecha de terminación del plazo de
presentación de instancias.

2. El anexo 1 de esta Orden (certificado de méritos) recogerá
aquellos méritos, requisitos y datos imprescindibles que en él se
señalan y deberá ser expedido por:

a) La Subdirección General competente en materia de per­
sonal de los Departamentos ministeriales o la Secretaria General
o similar de organismos autónomos, si se trata de funcionarios
destinados en Servicios Centrales.

b) Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios
periféricos de ámbito regional o provincial será expedido por las

Secretarías Generales de las Delegaciones de Gobierno o de los
Gobiernos Civiles, en los términos que determina el artículo 11
del Real Decreto 2169/1984, de 28 de noviembre.

c) Las certificaCiones de los funcionarios destinados en el
Ministerio de Defensa serán expedidas en todo caso por la Sub­
direcdón General de Personal Civil del Departamento.

d) Respecto del personal destinado en Comunidades Autó:
nomas dicha certificación deberá ..er expedida por la Dirección
General de la Función Pública de la Comunidad, órgano u orga­
nismo similar, o' bien por la Consejería o Departamento corres­
pondiente, en el caso de funcionarios de Cuerpos o Escalas de
carácter departamental.

e) En el supuesto de funcionarios de las Corporaciones Loca­
les, por el Secretario correspondiente.

f) En el caso de excedentes voluntarios en sus diversas moda~
Iidades, excedencias por el cuidado de hijos transcurrido el primer
año y excedentes forzosos (salvo la excedencia aplicable a los
funcionarios en expectativa de destino) los certificados serán expe­
didos por la Unidad de Personal del Departamento a que figura
adscrito su Cuerpo o Escala o por la Dirección General de la fun­
ción Pública si pertenece a las Escalas a extinguir de AISS o a
los Cuerpos dependientes de la Secretaría de Estado para la Admi­
nistración Pública. En el caso de las restantes Escalas, asimismo
dependientes de la citada Secretaría de Estado, tales certificacio­
nes serán expedidas por la Unidad de Personal del Ministerio u
organismo donde tuvieran su último destino definitivo. En el-caso
de funcionarios que se encuentren en situación de expectativa
de destino y excedencia forzosa aplicable a los funcionarías en
expectativa de destino serán expedidos por la Dirección General
de la Función Pública.

3. Los concursantes que procedan de la situación de suspen·
so, acompañarán a su solicitud documentación af:reditativa de
la terminación de su período de suspensión.

4. Los excedentes voluntarios por interés particular acom­
pañarán a su solicitud declaración de no haber sido separados
del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas.

5. Los funcionarios con alguna discapacidad podrán instar
en su solicitud la adaptación del puesto o puestos de trabajo soli­
citados que no supongan una modificación exorbitante en el con·
texto de la organización. La Comisión de Valoración podrá recabar
del interesado en entrevista personal, la información que estime
necesaria en orden a la adaptación deducida, así como el dictamen
de los órganos técnicos de la Administración laboral, sanitaria
o de los competentes"del Ministerio de Asuntos Sociales, respecto
de la procedencia de la adaptación y de la compatibilidad con
el desempeño de las tareas y funciones del puesto en concreto.
Previamente el Presidente de la Comisión de Valoración comu­
nicará a los centros directivos, de los cuales dependen los puestos
solicitados, la posibilidad de la adaptación. Los centros directivos,
a través de sus representantes en la Comisión de Valoración, tras­
ladarán a la Comisión de Valoración informe al respecto.

6. De darse el supuesto contemplado en el punto anterior,
la resolución del concurso en los puestos afectados directa o indi­
rectamente, se producirá una vez recibidos, analizados y evaluados
por la Comisión de Valoración los informes pertinentes.

Quinta.-En él supuesto de estar interesados en las vacantes
de una misma localidad que se anuncian en este concurso espe­
cífico (así como en el concurso de méritos que pueda publicarse
simultáneamente) dos funcionarios, aunque pertenezcan a distin­
tos Cuerpos o Escalas, podrán condicionar su petición por razones
de convivencia familiar, al hecho de que ambos obtengan destino
en este concurso yen la misma localidad, entendiéndose en caso
contrario anuladas las peticiones formuladas por ambos. Los con­
cursantes que se acojan a esta petición condicional deberán acom­
pañar a su instancia una fotocopia de la petición del otro.

Sexta.-Las solicitudes para tomar parte en este concurso espe­
cífico se dirigirán a la Subsecretaría del Ministerio para las Admi~

nistraciones Públicas (Dirección General de Servicios) y se ajus­
tarán a los modelos publicados como anexos en esta Orden y
se presentarán en el plazo de quince días hábiles, a contar del
siguiente al de la publicación de la presente convocatoria en el
«Boletín Oficial del Estado.., en el Registro General del Ministerio
para las Administraciones Públicas (Alcalá Galiana, número 8,
distrito postal 28071 Madrid), o en los Registros a que se refiere
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el artículo 38.4 de la Ley de Régimen Jurídico de las AdmInis­
traciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo 1: Certificado de méritos.
Anexo 2: Solicitud de participación.
Anexo 3: Méritos alegados por el candidato en relación con

el puesto o puestos solicitados.
Anexo 4: Descripción sumaria de la trayectoria profesional del

candidato.
Anexo 5: Memoria.

La cumplimentación de estos anexos seguirá rigurosamente
las instrucciones que en ellos se contiene a pie de página.

Séptima.-El orden de prioridad para la adjudicación de plazas
vendrá dado por la puntuación total obtenida por la suma de las
correspondientes a la fase primera y segunda de aquellos con­
cursantes cuya puntuación de los méritos alegados haya sido supe­
rior a los minimos exigidos en la base tercera.

En caso de empate en la puntuación total final se acudirá,
para dirimirlo, a la otorgada en su conjunto por los méritos espe­
cificas adecuados a las características de cada puesto.

De persistir el empate se atenderá al resto de los méritos espe­
cificas según el orden expresado en la presente convocatoria
(anexo A).

Si el empate continuara se tendrán en cuenta las puntuaciones
obtenidas en los diferentes méritos de la primera fase, según el
orden en que aparecen en la base tercera.

Los puestos de trabajo incluidos en la convocatoria no podrán
declararse desiertos cuando existan concurrentes que habiéndolo
solicitado hayan obtenido las puntuaciones mínimas exigidas en
cada caso, excepto cuando como consecuencia de una reestruc­
turación, se hayan amortizado o hayan sufrido modificación en
sus características funcionales, orgánicas o retributivas. En estos
casos el puesto modificado será incluido en la siguiente convo­
catoria.

Octava.-La Comisión de Valoración estará compuesta por:

El Subdirector general de Personal que la preside.
Dos funcionarios destinados en la Subsecretaria uno de los

cuales actuará como Vicepresidente.
Dos Vocales en representación del centro directivo u organismo

al que pertenece la vacante.
Un funcionario de la Subdirección General de Personal (que

actuará como Secretario).
Un representante por cada una de las organizaciones sindicales

más representativas según lo previsto en el artículo 16 del Regla­
mento General de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción
Profesional de los Funcionarios de la Administración del Estado
aprobado por el Real Decreto 28/1990, de 15 de enero.

Cada miembro de la Comisión deberá, además de pertenecer
a grupo de titulación igualo superior al exigido para los puestos
convocados, poseer grado personal o desempeñar puestos de nivel
igualo superior al de los convocados.

La Comisión podrá solicitar de la autoridad convocante la desig­
nación de expertos en calidad de asesores, que actuarán con voz
pero sin voto.

La Comisión propondrá al candidato que haya obtenido mayor
puntuación en cada puesto.

Novena.-Una vez transcurrido el plazo de presentación de ins­
tancias, las solicitudes formuladas serán vinculantes para el peti·
cionario, y los destinos adjudicados serán irrenunciables, salvo
que antes de finalizar el plazo de toma de posesión se hubiese
obtenido otro destino por convocatoria pública, en cuyo caso debe­
rá comunicarse por escrito al órgano que se expone en la base
sexta.

Los destinos adjudicados se considerarán de carácter voluntario
y, en consecuencia, no generarán derecho al abono de indem­
nización por concepto algunp.

Décima.-l. La presente convocatoria se resolverá por Orden
del Ministério para las Administraciones Públicas en un plazo máxi­
mo de dos meses, desde el dia siguiente al de finalización de
la presentación de instancias, y se publicará en el «Boletin Oficial
del Estado.., salvo que concurran las circunstancias expuestas en
la base cuarta, 6.

2. La resolución deberá expresar necesariamente, como míni­
mo, el puesto de origen de los interesados a quienes se les adju­
dique destino, así como su grupo de clasificación (articulo 25 de"
la Ley 30/1984), con indicación del Ministerio o Comunidad Autó­
noma de procedencia, localidad y nivel de complemento de des­
tino, y, en su caso, situación administrativa de procedencia.

3. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitución Española
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, la· Admi­
nistración Pública lleva a cabo una política de igualdad de trato
entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo,
a la formación profesional y a las condiciones de trabajo..

4. El personal que obtenga destino a través de este concurso
no podrá participar en concursos de traslados que convoquen tanto
la Administración General del Estado como otras Administraciones
hasta que hayan transcurrido dos años desde la toma de posesión
del puesto adjudicado, salvo en los supuestos contemplados en
el articulo 20.1, 1), de la Ley 30/1984, modificado por la Ley
23/1988, de 28 de Julio.

S. El plazo de toma de posesión del nuevo destino obtenido
será de tres días hábiles si radica en la misma localidad, o de
un mes si radica en distinta localidad.

El plazo de toma de posesión comenzará a contar·a partir del
día siguiente al del cese, que deberá efectuarse dentro de 105 tres
dias hábiles, siguientes a la publicación de la resolución del con­
curso en el «Boletín Oficial del Estado.. , asi como el cambio de
la situación administrativa que en cada caso corresponda. Si la
resolución comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de
toma de posesión deberá contarse desde dicha publicación.

El cómputo del plazo para el cese se Iniciará cuando finalicen
los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido concedidos
a los interesados. Todo funcionario que haya cursado solicitud
para el presente concurso está obUgado a dar traslado por escrito
de dichos permisos o licencias al órgano al que hace referencia
la base sexta de esta convocatoria. En este caso el órgano con·
vacante puede acordar la suspensión del disfrute de los mismos.

El Subsecretario del Departamento donde presta servicios el
funcionario podrá, no obstante, acordar la prórroga de su cese
por necesidades del servicio de hasta veinte días hábiles, debiendo
comunicarse ésta a la Dirección General de Servicios (Subdirección
General de Personal) del Ministerio para las Administraciones
Públicas.

La fecha de cese podrá prorrogarse hasta un máximo de tres
meses (computada la prórroga prevista en el párrafo anterior) por
el Secretario de Estado para la Administración Pública a propuesta
del Departamento donde preste servicios el funcionario seleccio~

nado.
Con independencia de lo establecido en 105 párrafos anteriores,

el Subsecretario para las Administraciones Públicas podrá con~

ceder prórroga de incorporación de hasta veinte días hábiles si
el funcionario seleccionado tiene su destino de origen en otra
localidad y así lo solicita el interesado por razones justificadas.

A fin de facilitar la tramitación de cuantos actos administrativos
afectan o puedan afectar al funcionario seleccionado, éste deberá
aportar una copia compulsada de su expediente personal, así como
un' certificado del tiempo de servicios prestados o reconocidos.

En la correspondiente baja de haberes deberá expresarse la
no liquidación de la paga extraordinaria en período de devengo,
asi como la interrupción, en su caso, en la prestación de servicios.

Undécima.-Los destinos adjudicados serán comunicados a las
Unidades de Personal de los Departamentos ministeriales a que
figuran adscritos los Cuerpos o Escalas o, en el caso de los Cuerpos
o Escalas dependientes de la Secretaria de Estado para la Admi­
nistración Pública, a la Dirección General de la Función Pública,
asi como a los Departamentos u organismos de procedencia del
concursante seleccionado.

Duodécima.-En cualquier moment,o del proceso podrá reca·
barse formalmente de los interesados las aclaraciones o, en su
caso, la documentación adicional que se estimen necesarias para
la comprobación de los méritos, requisitos o datos alegados; así
como aquellos otros que se consideren precisos para una ajustada
inclusión o valoración.

Decimotercera.-la presente convocatoria y los actos derivados
de la misma podrán ser Impugnados de acuerdo con lo previsto
en la ley de Régimen Juridico de las Administraciones Públicas
y del Procedimiento Administrativo Común.

Madrid, 4 de mayo de 1994.-P. D. (Orden de 11 de septiembre
de 1992), el Subsecretario, Francisco Hernández Spinola.
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administrativa

• Organ; zac; ón y gest i ÓI"l
registro interno de la
Subdirección General

• Mantenimi'ento y
explotad 6n bases de
datos

Tratamiento de textos

Bases de DatOS

Gestión económica

Gestión de Recursos
Hl.Il'I8nos

~ R'oimen Jurídico y - Elaboración de informes ,- Licenciado/a en I 1,50 1M
Procedimiento y estudios en materia de Derectlo
Administrativo en la Recursos Humanos
Administración Pública 2- Conocimientos de la I 3,00

• Diseño y seguimiento nonmativ8 sobre personal
- Administración Pública práctico de procesos al servicio de la
de otros Estados miembros selectivos Administración Administración del Estado
de le COITIJflidad Económica Pública y manejo de

j ur i sprudenc ¡a
• Elaboración de'in1onmes especializada
jurfdicos relacionados
con procesos de selección 3- Experiencia en le
de personal en la elaboración de informes
Administración Pública jurfdicos y estudios

sobre Recursos Humanos
- Participación en
procesos de planificación 4- Conocimiento práctico
y redistr1bución de procesos selectivos
efectivos en la Ac:hinistreciones Pool icas
Administración Pública

5- Experiencia en gestión
- Análisis, estudio y de Recursos Humanos
elaboración de proyectos
de disposiciones
generales en materia de
recursos hunanos en 1a
Administración del
Estado

EXll

EX"62.832 IAEI C20

Jefe Sección n·20

Jefe de Area

SUBD.GRAL.DE
PlANIFICACION y SElECCION
DE RECURSOS HUMANOS

MADRID

001

002

003 MADRID ISECRETARIA GENERAL DE lA I 28 I 1.808.472 IAEI A
COMISION SUPERIOR DE
PERSONAL

Jefe de Area

EX11 - Polfticas Públicas y • Gestión y difusión de 1- Experiencia en bases I 4,00 lE
management en la CEE la Base de Datos de de datos de directivos

Directivos de la
- Técnicas de Dirección y Direcci6n General de la 2- Conoci.ientos y 1 3,00
COIIUlicación (motivación) fU"Ci6n Pública eJé,periencie en estudios

de di rectivos y
- leC01cas de 1- Coordtnac:iórl, lmanagement
Planificación, elaboración y difusión
Programación y Ejecución del Boletfn de Directivos 3- Experienci. en I 2,00

elaboración y divulgación

~

t
Ol.....



GItII PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACIOH PUESTO llYEL ESPECIFICO ADM GR. CUERPO TIT. CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAKIM M/E

~

.j>

.j>
en
(Xl

Dirección y Gestión de
Recursos Humanos

- Tecnologías de la
Información en el Puesto
Directivo

Seguimiento y control
de la provisión de
puestos directivos

· Estudi os sobre
directivos en la
Administración Pública y
en el sector privado'

de pubL icaciones sobre
directivos

4· Licenciatura en
PsicoLogía Industrial

5- Inglés

2,00

1,00

• Estudios sobre
directivos y management
en l. C.LC.

• Contacto y colaboración
con organismos
internacionales para
facilitar la cobertura de
puestos directivos por
funcionarios españoLes

- Contacto y colaboración
con eL Instituto de La
Mujer en materia de
Función Pública y
directivos

s:
¡;;
g
'"U>

~

~

OSase III 1- Selección y preparaciónl'· Experiencia y
de documentación bases de conocimiento en base de

A~inistración Pública Idatos jurfdicas . datos documentales
y Management

~

ID
ID
.j>

3

~

, .QO

2,50

1,50

2,50

4,50 lE

5- Licenciado en Derecho

4· Inglés y otros idiomas
coaunitarios -

2- _Experiencia y
conOcimientos en
coordinación Programas
COIIUlitarios de
intercanbios

• Informes jurfdicos
sobre régimen
disciplinario y recursos
hunanos

• Estudios sobre carrera
administrativa y áreas
funcionales

• Técnicas de
Planificación,
Programación y Ejecución

• Tecnologías de la
Información en el puesto
de directivo

~ ActuaLización y
• Dirección y gestión de ampliación bases de datos
Recursos Humanos 3- Experiencia y

· Difusión y coordinación conocimiento en estudios
- Técnicas de Dirección y nacional de Programa sobre carrera
CoRIJn;cación CanlJnitario de administrativa

intercambio de
funcionarios

EX1!1.808.472 IAEI AMADRID IseCRETARIA GENERAL DE LA I 28
COMISION SUPERIOR OE
PERSONAL

Jefe de Area

004

- Gestfón y control de
intercMbia de
funcionarios entre
estados mi_ros de la
CEE

al
O
m
:J
<:.
;¡
~

~

N



Desarrollo aplicaciones ,- Experiencia en puestos 5,00 'M
Microinfonnáticas de programador

• Elaboraci6n de Gráficos 2- Conocimientos de 4,00
MS-DOS, Programación y

- Administración equipos Daase IV
infonmaticos a su cargo

MERITOS RELATIVOS PUESTO MAlIM MIEORDEN PLAZAS LOCAL! Z. LOCAL! ZAC IOll PUESTO

005 I 1 IMAORIO ¡SECRETARIA GENERAL DE LA
CONISIOll SUPERIOR DE
PERSONAL

Analista Programador

NIVEL ESPECIFICO ACN GR. CUERPO TIT.

18 I 511.260 IAEI CID I EX11

CURSOS DE FORMACION

Sistema Operativo
MS-DOS y Corruni cae iones

UNIX

BRS SEARCH

Programación CLIPPER

Programación lenguaje e

HARVARD GRAPHICS

DSASE IV

OESCRIPCION DE PUESTO

3- Conocimientos de UNIX
BRS SEARCH

3,00

al
O
m
:;¡
<::.
;3
~

~

'"

Elaboración de Gráficosl2- Conocimientos de
MS-OOS y Olase II Plus

- Desarrollo aPlicacionesl'- Experiencia en puestos
Microinformáticas de programador

DD6 MAORIO ISECRETARIA GENERAL DE LA I 18
COMISION SUPERIOR DE
PERSONAL

Analista Programador

511.260 IAEI CID EX11
1

- Sistema Operativo
"S-DOS y Comunicaciones

UNIX Y BRS SEARCH

OBase 111 Plus

Programación etlPPER

Programación Turbo
BASIC

Programación Lenguaje e

HARVARD GRAPHICS

- Administración equipos
informáticos a su cargo 3· Conocimientos de UNIX

y Programación y BRS
SEARCH

5,00 1M

4,00

3,00 s:
¡;;
;;
o
¡;;-

'"
~

~

3
'"~

- Manejo ele
- WordPerfect 5.0 y 5.1; documentación: (Registro
OSase 111 Plus básico doc......ntos entrada y

salida, preperaci6n
- Harvard Graphics básico correo)
y avanzado

007 MADRID SECRETARIA GENERAL DE LA
COHISION SUPERIOR DE
PERSONAL

secretario de Subdirector
General

14 389.388 IAEI CID Ex1' - Preparación puestos de
Secretaria

- Documentación y
archivo; Gestión
financiera

• Procedimiento
Acininistrativo

- Gallery

- IntrodUcción a la
Informática y MS-DOS

- las propias de una
secretaria de Secretaría
General o Subdirector
Gral.

- Tratamiento de textos:
(Escritos, informes,
tablas, cuadros)

• Atención tel6fono y
visitas: (llamadas
nacionales e
internacionales)

- Mecanograffa y
Taquignffa

- Mane j o proer...
Gráficos: (".~rd 3.0,
Gallery,)

- Preparación y -.nejo de
archivos

,- Experiencia en puestos
simi lares

2- Experiencia en
tratamiento de textos
<Wordperfect>

3- Conocimiento de
programas HARVARD 3.0 y
GALLERY

4- Manejo y organización
de archivos

4,50 1M

2,50

2,50

2,50

'"'"-1>

~

-1>
-1>
m

'"



-1>

ORDEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIfiCO ADM GR. CUERPO TIT • CURSOS DE fORMACION DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM MIE
I~

008 I 1 IMADRID ¡SECRETARIA GENERAL DE LA 12 172.524 AE O EX1, Tratamiento textos las propias de 1~ Experiencia en I 5,00 1M
COMISION SUPERIOR DE (Wp 5.0 y Wp 5.1) eje~uc;6nmecénicade tretamiento de textos,
PERSOIAl mecanografía; grabación gráficos, bases de datos

~ Sistema Operativo de datos, gráficos y red y red local
AuxiUal" de Informática MS-DOS local
n·12 2- Conocimientos de I 4,00

- Gráficos (Hardvard • Registro, archivo y "S-DOS, GALLERY, WP 5.1,
Graphfcs y Gallery) relaciones externas Red Netware 3.11 y DBIV

- Hoja de Cálculo (Lotus 3- Conocimiento de las I 3,00
1,2,3) relaciones

interedmínistrativ8S en
Novell Netware 3.1,. materia de función

públlca

009 I 1 IMADRIO ISUBOIRECCION GENERAL DE 28 1.543.656 AE A EX11 - Técnicas de - Dirección y ,- Experiencia y 1 3,50 lE
PROMOCION PROfESIONAL planificación coordinación de procesos conocimientos en materia

de norri:>ramiento de de nombramiento de nuevos
Consejero Técnico ~ Técnicas de dirección y funcionarios de nuevo fl.nc ionari os

comunicación en ,la Admon. ingreso
Pública 2- Experiencia en 3,50

~ Elaboración de informes estudios sobre s:
- Tecnologías de la y estudios sobre condiciones de satida del Cii~
información condiciones de salida del sistema de Función ~

"sistema de Función Públ ica o
~ lengua extranjera Públ ica ro

3- Experiencia en 2,00 '"
~ Recopilación y docl.lnenteci ón, ~

tratamiento de tratamiento de
~

infonmacián en materia de inforlll8ción y 3
Funci6n Públ ica en coordinación de '"castellano y en inglés publ icaciones sobre temas O

de Foocián Pública
~ Gestión y actualización

1,50 I I~de bases de datos, de 4- Inglés
información relativa a
temlllS de flnc:i ón PUb l ica 5- Experiencia y 1,50

conocimientos sobre
funcionamiento de bases

l I I I I I I I I lde datos sobre temas de
Fl.I'lCi6n Públ ica

010 I 1 IMADRIO ISUBDIRECCION GENERAL DE 18 62.832 AE CID EXll Gestión de Personal Tramiteción de 1~ Experiencia en gestiónj 3,50 1M
PROMOCION PlOfESIONAL comisiones de servicio y de comisiones de servicio

reingresos al servicio y solicitudes de
Jefe Negociado na 18 activo reingreso al servicio

activo
a Tramitación de
regularizaciones de 2a Experiencia en I 2,50
si tusc tones elaboración de
aetnin;strativas certificados de méritos y

én baremaci6n de
~ Baremaci 6n de instancias en la
instancias en concursos tramitación de concursos alpara la provisión de pera la provisión de O
puestos de trabajo ~tos de trabajo m

:::J
~ Expedición de 3a Experiencia en manejo 3,50 c:.
certificados de m6ritos de OSase III Plus y Bases ;3
para la part;c;paef6n en de Datos del Registro ~

concursos para la Central de Personal ~.,



provisión de puestos de
trabajo 4- Conocimientos de ',50

wordperfect 5.1 y Harvard
Graphfcs

5- Experiencia en gestión 1,00
de Recursos HlIR8nos

_. PLAZAS LOCALIZ. LOCALlZACION PUESTO NIVEL ESPECI FICO AaM GR. CUERPO TIT. CURSOS DE FORMAC ION OESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAKIM MIE

al
O
m
::>".
?
~

~

N

011 I , IMADRIO ISUSDIRECCION GENERAL DE '2 172.524 AE O EX" • Tramitación de ,- Experiencia en I 3,50 1M
PROMOCION PROFESIONAL expedientes en mater a de consulta y manejo de las

comisiones de servic OS y Bases de Datos del
Auxiliar Informática n-12 reingresos al servíc o Registro Central ·de

activo Personal

• Tratamiento de Textos 2- Experiencia en I 2,SO
gráficos y tablas elaboración de

certificados de méritos y
• Tramitación de de servicios
instancias en concursos
para la provisión de 3- Experiencia en I 2,50
puestos de trabajo tramitación de instancias

en concursos para la s:• Tramitación de provisión de puestos de
certificaciones de trabajo ¡;;

~

méritos y de servicios "O4- Conocimientos de 2,00 (ñ
Wordperfect 5.1, OSase IV lI>

Y Programación Básica
~

~

5- Experiencia en Gestión 1,50
3de Personal
'"01Z I , IMADRID ISUBOIRECCION GENERAL DE '2 In.Si4 AE O EX" • Informática béltCI y - Utilización de ,~ Tratamiento de Textos 5,50 M O

PROMOCION PROFESIONAL MS-OOS progr..s (Wordperfect)
microinforméticos ~

<D
Auxiliar 'nformitica n-12 - Yordperfect (tratamiento de textos) 2- Informática básica y 2,50 <D

s.a. MS-DOS .¡:,.

- Organización y • Explotacion S.O. "S-DOS
Procedimiento 3- Organización y I 2,00
Aaninistrativo - Acinfsi6n, ordenación, Procedimiento

archivo y tramitación de Achinistrativo
- Técnicas de docunentaci6n
Secretariado acbin;strativa 4- Técnicas de I 2,00. Secretari aclo

I I I I I I I I I I

013 I , IMADRID ISUBOIRECCION GENERAL OE '6 62.832 AE CID EXI' Wordper:'fect 5.1 - CClq)robeci6n 1- Experiencia en I 6,00 1M
GESTlON DE FUNCIONARIOS cumplimiento requisitos y nc:Jl'd)remi entos de

• Harvard Graphics formalidades previos a funcionarios de carrera
Jefe Negociado n~16 los nombramientos de la Administsración del

.. OSase lJI Plus Es~ado y de la Seguridad
- Control y archivo de Social
las publicaciones en el
B.O.E. de las 2- Experiencia en el I 3,50
convocatorias y manejo de proesador de
resoluciones de textos (WP. 5.1) Harvard
nonbramientos Graphics y base de datos

OSase 11 J Plus
.. Elaboración
informatizada de datos 3.. Experienda en la I 2,SO I

I~estadístiscos preparlci6n de los
expedfentes

~



• Remisión antecedentes 8 administrativos que se
los Tribunales de remiten 8 los Tribunales
Justicia de Justieia

• Registro interno de
entrada y salida de
documentos de la Unidad

_N PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIFICO AOM GR. CUERPO TlT. CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION OE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAlIM MIE

~

.¡..

.¡..
-.J

'"

0'4 I , IMAORID lSUBolRECCION GENERAL DE 12 '72.524 AE O EX" \.Iordperfec 5.1 Tratamiento de Textos 1~ Conocimientos de I 5,00 1M
GESTION DE FUNCIONARIOS Procesadores de Textos

MS-OOS Mecanogreffa
Auxiliar Infonmática n-12 2- Experiencia en 3,50

Archivo grabación de datos

Grabación de datos 3- Experiencia en 3,50
técnicas de archivo

I
0'5 I 1 IMAORID ISUBDIRECCION GENERAL DE '2 172.524 AE O EX" Wordperfect S.1 - fretMlfento de Textos ,. Conocimientos de 5,00 M

GESTION DE FUNCIONARIOS Procesadores de Textos s:
Harvard Graphics • Mecanografía . m~

Auxilief Info~tfc. ~12 2- Experienc;a en 3,50 n
Archfvo IBraboción de datos

O
ti
ti>

Grabación de datos 3- Experiencia en 3,50
~

técnicas de archivo ~

3
0'6 I 1 IMAORID lSUBDIRECCIDN GENERAL DE 12 '72.524 AE D EX" - Infonmática bésica • Utilización de ,. Tratamiento de Textos 5,5o.IM ~ORDENACIDN DE LA FUNCION MS·DOS progrMIIIs

PUBLICA microinfonméticos 2· Grabación de datos 2,50 '1
I~

lJordperfect 5.0 (trátamiento de textos,
Auxiliar Infonmética 0·12 bases de datos, archivo 3· Archivo gestión y 1,50

lJordperfect avanzado de gestión y tratamiento tratamiento documental
docunental)

Archivo y Tratamiento 4- Manejo Bases de Oatos I 1,50
Docunental Grabación de datos

5· Conocimiento MS-DOS ',DO
• Procedimiento Explotación s.o. MS·DOS
Adninistrativo

- Gestión de Recursos
h......nos

I I 1 I I
017 I 1 IMAORID lSUBGIRECCION GENERAL DE '2 '72.524 AE D EX" Wordperfect 5.0 - Tratamiento de textos 1- Trabejar con I 6,50 1M

RELACIONES LABORALES programas informáticos
Wordperfect 5.1 - Manejo de Harvard (tratamiento de textos,

Auxiliar Informática 0·12 (básico) Graphics Harvard Graphics),
especialmente relacionado

- Wordperfect 5.1 Conocimientos de MS-DOS con la tramitación de '"(avanzado) e>g>edientes de O
m

Grabación de Datos suministros, de gestión ::l
- Sistema Operativo de asistencias, c:.
MS·DOS realizados con Empresas ?

Consultoras o de ~

. Harvard Graphics Servicios, asf como ~

'"



Cl:Jo
ORDEN PLAZAS L~.LI2. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIFICO AGM GR. CUERPO TIT. CURSOS DE FORMACION OESCRIPCION OE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO IWlIN NIE m

:J
lO.

tramitación de ;3
Comisiones de

~

Servicios con ~

derecho 8 '"indennización
por asistencia 8

reu"i ones de
representantes sindicales
y confección informática
de modelos de fichas de
convenios colectivos
personal laboral y
f'-llCionari 0$

2- Manejo de Harvard I 2,50
Graphicl

3- Experiencia en 1,50
arebeci6n de datos

4- Conocimiento y manejo 1,50
del Sistema Operativo
MS-DOS I I s:

018 1, 1 ¡MADRID ISU8DIRECCION GENERAL DE 12 In.524 AE O EXll - Wordperefec 5.1 básico - Tratamiento de textos ,- Utilización de 6,00
ro;

M ~

"RELACIONES LABORALES progremas informáticos o
- Colaboración en tareas Grabación de datos (tratamiento de textos) ro

Auxiliar Informática 0-12 de Perfeccionamiento de para:trenitación de
V>

las pruebas selectivas Conocimiento del expedientes de ~

encamendades al INAP, Sistema Operativo MS-OOS suministros de gestión de -
relacionadas con la asistencias realizadas 3
prueba de tratamiento de con empresas consultoras '"textos o de servicios; o

tramitaci6n de Comisiones
- Gestión de Recursos de Servicio con derecho 81

I I~Hunanos del INAP indemnización por
asistencia a reuniones de

- Jornadas comunicación representantes sindicales
interna y confección infonmática

de modelos de fichas de
convenios colectivos del
personal laboral y
flR:iona,rio

2- Experiencia en 2,50
grabación de datos

3- Conocimiento del 1,50
Sistema Operativo HS-DOS

I I I I I I I I I

• INSPECCION GENERAL DE
SERVICIOS DE LA ADHON.
PUBLICA

019 I 1 IMAORIO ISUBOIRECCIOH GRAL.OE 28 1.808.472 AE A EX11 - Elaboración de informe~ 1- E~periencia en I 5,50 1M
PROCEDo y RACIONALIZACION jurídicos (CGSEYS, e~8boraci6n de informes y
DE LA GEST IOH 130 .2,consul ta) A~esoramiento jurídico .

~

Jefe de Area - Preparación y 2- Experiencia en 4,00 ...
tramitación de proyectos preparación y tramitación ...
normativos de proyectos nonnat;vos ....

'"



• A",l isis de 3- Experiencia en gestión 2,50
procedfllientos de procedimientos
actnt"istrativos administrativos

• Elaboración de manueles I
de procedimiento

__ PLAZAS LOCALIZ. LOCAl.IZACION PUESTO NIVEL ESPECifiCO ACM GR. CUERPO HT. CURSOS DE fORMACION DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAlI" MlE

~

.j:>

.j:>....

.j:>

020 I , ¡MADRID ISUSOIRECCION GRAL.DE 24 389.388 AE A/S EX"

I l' Organización y • Anill.l. Y dlagramaCi6nl" Experiencia en gestiónl 4,50 1M
PROCED. T RACIONALI2ACION Procedhnfento de procedimientos de procedimientos
DE LA GESTlON Aáninistrativo ectninfltrativos

I I
• Recogida y tratamiento

IJefe Sección Mejor. de detes nonmativos 2- Experiencia en 2,50
Lenguaje Adnvo. tramitación de recursos

, Elaboración de
cuestionarios y 3- Experiencia en I 2,50
real ilación de ellborlción de informes y
entrevistas asesoramiento

4- Participación en

I
2,50

grupos de trabajo , ,
s:

• DIRECCJON iD:
~

GRAL.ORGANIZACIOH PUESTOS o

DE TRABAJO E INfORMATICA
Q.
ID..

02' I 1 IMADRIO ISUSOIRECCION GENERAL DE 28 '.543.656 AE A EX" • Organización • Dirección de equipos de ,- Conocimientos 3,50 MIE ~

ESTUDIOS DE ORGANI2AC¡ON trabajo que realicen el especializados en materia ~

estudio de un Proyecto de an6lisis de 3
Consejero Técnico de de Organización de un Organización .,
Organización sector determinado de la O

Adninistraci6n 2- AqJlio conocimiento de 3,50
las Administraciones ~

• Elaboración de (os Públicas u>
u>

informes derivados del .j:>

anélis;s de los datos 3- Experiencia en 2,00
obtenidos y formulación Planificación y
de propuestas Programación del trabajo

- Aportación de criteriosl4- Experiencia en I 2,00
objetivos aplicables a unidades relacionadas con
los propios trabajos aspectos instrumentales

de la °Adninistraci6n
(diseño de estructuras,
personal, procedimientos
y métodos)

5- Dominio de lR"l idiome I ',00
(francés o inglés)

022 MADR'ID ISUBDIRECCION GENERAL DE I 14
ESTUDIOS OE ORGANI2ACION

Secretario de Subdirector
General

389.388 IAEI CID I EX" • Manejo de procesador del'· Procesamiento de
textos y utili~ación de textos y manejo de bases
bases de datoS de datos

- Utilización y manejo delZ- Conocimiento del
ficheros y archivos manejo de la legislación

. para búsqueda de datos

4,50 1M

3,50

al
O
m

"c:.
?
~

~

'"



I
- Confección de partes y .
notas info,..ttv•• 3- Conocimiento del 2,50

proeecUmi enta
- Manejo de Disposiciones ecministrativo
Generales

4- Taquigraffe 1,SO·

a.DEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIFICO ADN GR. CUERPO TIT. CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM MIE

al
O
m
:J
1:.

;3
~

~

'"

023 I , ¡MADRID ISUBDIRECCION GENERAL DE 28 1.808.472 AE A EX" - Técnicas de análisis y • Colaboraci 6n y apoyo a 1· Conocimiento y I 4,00 lE
ANALISIS DE PUESTOS DE vaLoración de puestos Los ministerios en experiencia en análisis
TRABAJO materia de politice de funcional, estructural y

• Técnicas de personal y organización procedimental de unidades
Coordinador Programas organización
Actuación • Estudios de propuestas 2- Experiencia en gestiónl 4,50

- Gestión de recursos de creación y de unidades 8 nivel
hl.lMnos modificación de puestos supedor

de trabajo y estructuras
- Técnicas de organiz8tivas 3- Conocimiento y I 3,50
conunicaci6n: experiencia en gestión y
Negociación, enfrevistas p Promover la realización planificación de recursos
y conducción de 'reuniones de estudios de caracter

general o concreto sobre
criterios para. la s:
modernización de la m~
Aaninistraci6n ¡:;

O

• coordinar las 10
actuaciones del programa

en

de innovación ~

~

3
024 I 1 IMADRID ISUBOIRECCION GENERAL DE 14 389.388 AE CID EX11 Informática generat - las propias de una 1- Experiencia en puesto 4,00 lE roANALISIS DE PUESTOS DE Secretar fa de simi lar

TRABAJO MS-OOS Subdirección General
2- Experiencia en 3,50 I

I~Secretario de Subdirector OBase IV - Despacho de tratamiento de textos
General correspondencia, registro (\.lord Perfect o

lotus y archivo de documentos. similares)
mecanografía. atención de
tlamadas y visitas 3- Conocimientos de I 4,50

Informática (OBase IV y
p Apoyo administrativo MS_DOS)
directo al Subdirector en
particular y a la
Subdirección General

025 I , IMADRID ISUBOIRECCION GENERAL DE 28 , .808.472 AE A EX11 • Informática. - Seguimiento de la 1- Experiencia en I 2,50 IM/E
COORDINACION INFORMATICA Telecomunicaciones normativa en el sector de Sistemas avanzados de la

avantadas las TIC Información y
Consejero TéCnico de Telecomunicación
Norftl8s Tecnológicas • Normal izaci6n - ActuaLizaci6n de guias

para la consideración de 2- Experiencia o I 4.50
la normalización en conocimientos de
planes y proyectos norma l i zac i6n
informáticos

3~ Conocimientos sobre lal 2,50
• Evaluación a posteriori fndustri a y el mercado
de la aplicación de la informático y de
normativa telecomunicaciones

I 1,50 I I~4- Conocimientos de
il'lllln



.j:>

OMOEN PLAZAS LOCALIZ. LQCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIFICO ADM GR. CUERPO TIT. CURSOS DE FORMACrON DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUEstO MAXIM MIE
l~

I I I I I I I I I I I 15' Experiencia en I 1.()O
informática personal

026 I 1 IMADRID ISUBDIRECCION GENERAL DE 28 2.035.500 AE A EX,1 • Informática avanzada -Apoyo permanente a la ,- Experiencia en gestiónl 3,50 IM/E
COORDINACION INFORMATlCA Cemisión N8donal para la de proyectos de sistemas

Consul toría Cooperación entre las y tecnologfas de la
Jefe Area de Asistencia Administraciones Públicas información
Técnica en el C~ de los

Sistemas y Tecnologfas 2- Experiencia en I 3,50
de la Información (COAXI) sistemas de información

avanzada
• Gestión de proyectos

Iincluidos en el programa 3~ Experiencia en la 3,50
de actividades de la gestión de programas y
CDAXI proyectos europeos

- Asistencia y soporte 4- Conocimientos de I ',50
técnico a las Unidades de inglés
Sistemas y Tecnologfas de
la información

- Actividades de s:cooperad 6n con m;
Administraciones europeas ~

"en el sector de los O
sistemas y tecnotogfas de ro
la informaci6n

en

~

027 I 1 IMADRID ISUaDlRECCJON GENERAL DE 26 1.437.084 AE Ala Ex11 - Informática: Análisis - Gestión de ~royectos 1- Experiencia en gesión 4,50 "lE
~

CQORDINACION INFQRHATICA de sistemas informáticos de proyectos informáticos 3
'"Director de Programa del Informática personal • Realizaci6n de informes 2- Experiencia en 4,50 O

Consejo Supo Informática técnicos realización de informes
~

Inglés técnicos en materia te
- Colaboración en tas informát i eaa te
tareas del CSI o de sus .j:>

Comisiones Especializadas 3- Experiencia en 1,SO
informática personal

4- Conocimientos de 1,50
inglés

028 I 1 IMADRID ISUaDIRECCION GENERAL OE 15 247.584 AE CID EX11 - Sistema Operativo - Programación de 1- Experiencia en Sistema 2,50 1M
COORDINACION INFORMATlCA MS-DOS y UNIX aplicaciones informáticas Operativo MS-DOS o UNIX

Programador de Segunda - Lenguajes de - Explotación y 2- Conocimientos en 2,50
programación de al to mantenimiento de Base programación Lenguaje
nivel Datos Relacionales y alto nivel

docl.lllentales
Ofi~tica y Au~oedici6n 3· Experiencia en gestiónl 2,50

• PrcdAcci6n de &ases de· Datos
Bases de datos docu-entos mediante Relacionales y

autoedici6n, paquetes doCllllef1tales
COl1U'1icaciones gr6ficos y estadfsticos al

4- Experiencia en 2,50 O
Programación • Instalación de paquetes a~toedici6n y

m
:::Jestructurada y 4Gl de Logical aplicaciones ofimáticas c:.
;:¡

5· Experiencia en 2,00 ~

cOlILI\icaciones ~

N



al

_N PLAZAS LOCALlZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECIFICO _ GR.
O

CUERPO Tn. CURSOS DE FORMACION DESCRIPCION DE PUESTO MERITOS RElATIVOS PUESTO' MAllIM M/E m
:oe,

029 I , lMADRID ISUBDIRECCION GENERAL DE 14 214.Z24 AE O EX1' Introducción a la • Manejo de dispositivos ,- Experiencia general en 6,00 1M ;3
CDORD INACI ON INFORMATI CA informática ofí.ticos ofimática bajo MS-DOS ~

~

Auxiliar de Informática - "S·OOS. Nivel - Otras de tipo auxiliar 2- Experiencia avanzada 6,00 '"
"-14 intermedio en WorcPerfect

- WordPerfect. Nivel
avanzado

- Autoedición. Nivel
intermedio

I I I I I I I

SECRETARIA DE ESTADO PARA
LAs.A1lMINÚlTRACIONES ...
TERRITORIAl.ES
• DIRECCION GENERAL DE
ACCJON ECONOMICA
TERRITORIAL

030 I 1 IMADRID ISUBDIRECCJON GENERAL DE 28 1.808.472 AE A Exl1 Métrica 11 - Planificación y ,- Licenciado en , .00 lE

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE coordinación de las Informática o en otras
LA GESTlON Dirección de Proyectos funciones informáticas de carreras con s:

la Dirección General especial idades (j)~

Jefe Area de Informática Telemática, informáticas n
y Estadística comunicaciones y Redes - Gestión de los recursos O

iD
TCP/lP informáticos de la 2~ Experiencia en 2,00 '"Dirección General dirección de Centros

~

~ Seguridad de las Infor.ñétieos ~

Tecnologías de la • Asesoramiennto técnico
Información en materia informática 3- Experiencia de trabajo 1,00 3

con sistema operativo O>

Teorfa de la decisión • Coordinación y UNIX Y Redes locales O

supervisión de la TCP/IP ~

Sistemas Expertos asistencia informática a r<>
r<>

otras Unidades 4- Experiench en Bases 1,00 .¡:,.
PlaniHcaci6n de Datos Relac"ionales, en

Informática especial INGRES

5~ Experiencia en I 5,00
cooperac:ión con las
Entidades locales '

6- Conoc.imi entos de I 1,00
estadfstica y estructura
económica española

7~ Conocimientos y I 1,00
experfene t a en
informetización de
Bancos de Datos de
lnfonmecibn Territorial

031 I , IMADRID lSUBDIRECCION GENERAL DE 26 1.246.476 AE A/B EXll - Métrica 11 • Planificación. ,- Licenciado o dlplomadol 1.00 lE

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE organización, en {nfonmétfca o en otras
LA GESTlON - Planificación administración y gestión carreras técn;cas con

Jnfonnát;ca de los sistemas de especial idades
Jefe Servicio S;stemes ;nformaci6n, equ;pos ;nformát icas
lnfoMbllticos - Sistemas Gestores de inforlnéticos y

2,00 I I~Bases de Datos cOII'U"licaciones Z· l>portencl. de trabaJo¡
con .tlt~ operativo



- Herramientas CASE - Realización de informes UNIX
técnicos en materias
i nform6t i cas 3- Experiencia en bases 3,00

de datos relacionales,
• Tramitación y gestión en especial INGRES
de expedientes en meteria
informática 4- Conocimiento de 5,00

técnicas, productos y
equipos existentes en el
mercado

5- Experiencia y/o 1,00
conocimientos de
metodologfas de análisis
y diseño de sistemas de
información

_ PUZAS LOCALlZ. LOCALlZACIOII PUESTO NIVEL ESPECIFICO AOM GR. CUERPO TIT. CURSOS OE FllIlMACION DESClIPCIOII DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAlI" MIE

~

-1>
-1>

"00

032 I 1 IMADRIO ISUBOIRECCION GENERAL DE Z6 1.107.984 AE A/B EX" - Políticas Comunitarias • Evaluación de Programas ,- Licenciado/diplomado I 1,50 lE
SEGUIMIENTO Y CONTROl DE PUblicos de Acción en Ciencias Económicas y
LA GESTION - Evaluación dePoliticas Económica Territorial E"flresariales

Pool ieas
Director del Programa - Evaluación y 2- Conocimiento y 2,50 s:Evaluación y control • Anál isis de Seguimiento del Programa experiencia en Técnicas
A.E. T. rentabilidad soc;al de Cooperación Econ6mica Estadísticas y ¡¡;;

Local Econométricas Cl
• Planificación de

O
ro

inversiones - Evaluación de programas 3· Conocimiento de 1,50 '"cOlllJnharios de ap ti caciones ~

Gestión Presupuestaria desarrollo regional informáticas: Paquetes ~

integrados en entorno 3Hoja de Cálculo • Diseño y aplicación de UNIX Y Hojas de Cálculo III
técnicas para la en entorno Windows

Ovaloración económica de
prOtettos de inversión 4· Conocimiento del 2,50 ~

pública Programa de Cooperación es>
es>

EconóMica Local y -1>
programes Operativos
COIIU\ttarios ,
5· Conocimiento y I 2,50
experiencia en evaluación
de pol f t i cas públ icas con
impacto'territorial

6· Idiomas cOllU'litarios, I 1,50
preferentemente Francés o
Ingl~s

033 I 1 \MADRIO \SUBOIRECCION GENERAL DE 25 1.107.984 AE A/B EX11 - Gestión, seguimiento y 1- Licenciado ó diplomadol 1,50 lE

• SEGUIMIENTO Y CONTROL DE control de sistemas de en Informática o en
LA GESTlON información y otras carreras técnicas

cOllU'licaciones con espec ia l idades
• Técnico de SistelP8s informáticas

• Gestión de la Red de
Area Local 2· Experiencia de 2,50

trabajo en áreas al

• Dirección y ~es8rrotlo informáticas O
m

de proyectos y asistencia :o
a usuarios 3· Experiencia de trabajo 2,50 c·

con sistema operativo ?
- Diseño y Gestión del UNIX I ~

sistema de seguridad ~

N



4- Experiencia en bases 3,DO
de datos relacionales, en
especial lNGRES

5- Experiencia en Redes 2,50
de Area Local y
conunic:aciones

_ PLAZAS LOCALIZ. LOCALlZACIOII PUESTO NIVEL ESPECIFICO AOM GR. CUERPO TIT. CURSOS DE FOlMCIOII DESCRIPCIOII DE PUESTD MERITOS RELATIVOS PUESTO MAlI" MIE

ttI
O
m
:J
<:.
;3
~

~

'"



'"atOEN PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACJQN PUESTO NIVEL ESPECIFICO ADM GR. CUERPO TlT. CURSOS DE FOIlMACION DESCIIPCJON DE PUESTO MERITaS RELATIVOS PUESTD MAllIll M/E 1'"
'"o

SUBSECRETARIA
,

• SECRETARIA GENERAL
TECNICA

036 I 1 IMADRID ISUBDIRECC¡ON GENERAL DE 28 I 1.543.656 AE A Exll . Procedimiento - Preparación de informe 1- Licenciado en Derecho I 4,00 IM/E
INFORMES

I
Aanirdstrativo y asistencia a los

órganos superiores del 2- Experiencia en 3,00

Consejera Técnico Derecho COlTI.JOi tar; o Departamento en relación elaboración de informes a
con tos asuntos del disposiciones de carácter

Investigación Jurídica Consejo de Ministros y general del artículo
Comisión General de 130.1 de la LPA

Cursos de doctorado en Secretarios de Estado y
derecho Subsecretarios 3- Experiencia en I 3,00

elaboración de informes a
Técnica Normativa - Realización de estudios asuntos sometidos a

sobre materias referentes ConsejQ de Ministros
Polfticas Públicas a procedimiento

aaninistrativo 4- Experiencia en I 2,00
elaboración de

- Elaboración de informes disposiciones en materia
8 disposiciones de de procedimiento
carácter general s:previstos en el articulo

iii~
130.1 de la Ley de a
Procedf.iento o

IAcbinistrativo 1 1 iD
'"

• 037 I 1 IMAORIO ISUBOIRECCION GENERAL DE 28 I 1.543.656 AE A EX11 - Valoración y - Preparación de informe ,- Licenciado en Derecho 5,00 ¡M/E
~

INFORMES descripción de puestos y asistencia a los
~

I de trabajo órganos superiores del 2- Experiencia en materia 4,00 3
Consejero Técnico Departamento, en relación de organización y

I '"- Análisis y valoraci6n con los asuntos del personal O
de puestos de trabajo Consejo de Ministros y

Comisión General de 3- Conocimiento de .3,00 I
l~- Análisis funcional de Secretarios de Estado y derecho autonómico

puestos de trabajo $iA)secretarios

• I I I I I [- En meterte de - R••lización de estudios
organización y técnicas sobre materias referentes
normativas a organización y personal

- Análisis de políticas - Elaboración de
Públ iCé!s informes y tramitación de

la aprobación previa
- Técnicas normativas establecida en el Art.

130.2 de la Ley de
Procedimiento
Acininistrativo

03B I 1 IHAORID ISUBDIRECCION GENERAL DE 16 280.956 AE C/D EX11 - ~ordPerfect 5.'. - Apoyo documental al ,- Experiencia en puesto I 1,00 IM/E
INFORMES Iniciación y avanzado Subdirector General, en simi lar

particular, y a la
Jef~ Negociado Apoyo OBase 111 Subdirección General 2- Experiencia en Base de 5,00
Oocllnental Datos aBase IV y Hoja de

OSase IV Programación • Manejo de procesador de Cálculo lOTUS 123 y '"textos (WordPerfect 5.') paquete integrado OPEN O
m

lotus 123 y utilización de Base de AtCES JI ::>
Datos (OSase IV) c:.

Opem Acces 11. 3- Experiencia en ',00 ?
Iniciación y avanzado - Manejo de Hoja de procesamiento de textos ~

Cálculo (lotus 123) lJordPerfec t 5.' ~

N



• Introducción a la
informátiaca MS·DOS • Preparación y manejo de 4- Manejo de legislación I 5,00

archivos y disposiciones generales
- Introducci6n a OBase IV

• Confección de partes y
, notas informativas

- Manejo de Legislación y

•
Disposiciones Generales

- Manejo de
documentación: registro
de documentos (entrada,
salida)

ClDEM PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO NIVEL ESPECifiCO ACM GR. CUERPO TIT. CORSOS DE fORI4ACION DfSCRIPCION DE PUESTO MERITaS RELATIVOS PUESTO MAlIM MIE '"Om
::>
<:'
?
~

N

039 I , II4ADRID ISU8D1RECCION GENERAL DE 14 389.388 AE tlD EX'1 - wordPerfect 5;1 • las propias de una 1- fxperiencio en puesto I 2,00 I"/E
INFORMES Secretaria de Subdirector simi lar

General
Secretario,_ de Z- Experiencia en Base de 3,00
Subdirector General I I I I I I I 1- _lo do LllItsl.ción y Datos PARADOX y Hoja de

Dispoetciones Generales Cálculo QPRO 4.0 y
programas gráficos

- Manejo de procesador de HARVARD 3.D s:
textos (~ordPerfect 5.1 y ¡;;
6.0) Y utilización de 3- Experiencia en 2,00

~

"Beses de Datos (OBase IV procesamiento de textos O
CD

y PARADOX> WordPerfect 5.1 y 6.0 '"
• Manejo de programas 4- conocimiento de 2,00

~

gráficos (Harvard derecho

3,OD I ~
Graphics 3.0)

5- Manejo de Legislación
• Manejo de Hojas de y disposiciones generales
Cálculo (Lotus 123 y QPro

I I l~
4.0>

• Preparación y manejo
de ".rch i vos
- Manejo de
documentación: registro
de docunentos (entrada,
sal ida)

- Confección de partes y
notas informativas

- Despacho ele
correspondencia

• Mecanograffa y
taquigraffa

• SUBSECRET AR lA •
040 I 1 IMADRID IUNIDAD lNFORMATICA 28 1.808.472 Af A EX11 - Administración de - Responsabilidad en ta 1-, Experiencia en I 3,00 1M

DEPARTAMENTAL Sistemas de Administración, explotación y
Almacenamiento en Disco explotación. seguridad y administración de I

I I~Jefe Ares Informática aptico mantenimiento de los Sistemas Operativos Isist~s informáticos de



,. Dirección de proyectos la Unidad Informática 2- Experiencia en 2,00
Departamental seguridad de sistemas

informáticos
,. Planificación y
dirección de proyectos en 3- Experiencia en gestión 3,00
el Area de sistemas informática de procesos
infonaáticos acbinlstrat;vos

4- Experiencia en Z,OO
dirección de proyectos
i nfonnát i tOS

5- Conocimientos en el 1.00
entorno UNIX/ORACLE

6- Conoc:imientos en 1,00
sisteNIs de
almacenamiento de

I ¡-'genes en disco óptico

_. PLAZAS LOCALlZ. LOCALlZACIOH PUESTO NIVEL ESPECIFIOO ADM GR. CUERPO TIT. CURSOS DE FORMACION DESCRIPCJOH DE PUESTO MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM MIE t
00
N

4- Experiencia en
sist..s de imágenes

~

~

~

CD
CD
.¡:,.

3
ll>

~

s:
m;

8
[,

1,50

3,50 1M

2,50

3,50

,. _lios conocillientos
de sistemas de
telecomunicación

2- Experiencia en
integración de redes
telem6tic8s con distintos
protocolos

,. Dirección de proyectos
de desarrollo de
apl ¡cationes

- Elaboración de
proyectos de nuevas
instalaciones y serviciosl3- Experiencia en
teleft"ticos dirección de proyectos de

desarrollo de
apl icaciones

,. Supervisión y gestión
de redes y cDbJni cae i ones

EX1,1.246.476 IAEI A/B

Jefe Servicio de Sistemas
InforÑiticos

MADRID IUMIDAD INFORMATlCA I 26
DEPARTAMENTAL

041

5- Conocimientos de I 1,00
inglés y aletRía

• DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS

al
O
m
::l
r:::.
;¡
~

~

N

3,50

3,50

',50 I"/E

3·, Experiencia en tareas
lal~ inspección del

funcionamiento de
unidades

- Elaboración de

- Supervisión del
funcionamiento-de las
unidades Operativas de
Oficialía Hayor

- Colaboración con el
Oficial Mayor en l.
elaboración de los planes
de actuación de la
Oficialfa Mayor

- Curso para Directivo

,- Conocimientos y
experiencia en
contratación
administrativa y
programación y
seguimiento de programas

- Coordinación, impulso y de trabajo
- Gestión para directivosldirec.ción de la actuación -
de recursos humanos de los servicios de la 2- Experiencia en

Oficialía Mayor dirección y coordinación
de equipos de trabajo

- Contratación
administrativa en el
proceso del gasto
público.

- Organización, análisis
y perfeccionamiento en
las Administraciones
Públicas

• Curso sobre la ley de
R6ghnen Jurfdico y de

EXll29 I 1.8OB.472 IAEI A

Subdirector General
Adjlllto

MADRID IOFICIALIA MATOR042



proyectos e infonmes en 14. Experiencia en la I 3,50
el ámbito de actuación de elaboración de informes,
la Oficialía Mayor manuales e Instrucciones

de carécter gerencial

_ PLAZAS LOCALIZ. LOCALlZACION PUESTO NIViL ESPECIFICO ADM GR. CUERPO TIT. CURSOS DE FORMACION

Procedhni ento
Administrativo Común

• Gestión de la
negociación colectiva
en la Adnin;stración

••laciones laboralu

DEScalPCION DE PUESTO

• Coordinación de la
actividad infonm6tica de
la Oflclalfa Mayor

MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM MIE
""O
m

"c·
?
~

'"

043 MADRID IDFICIALIA MAYOR I 26

Jefe Servicio Patrimonio
y Réghlen Interior

1.107.984 IAlI AlB I EX1' Derecho Administrativo • Control y -.ntenimiento ,- Experiencia en gestión
de edificios con especial económica

Gestión económica atención a las áreas de
seguridad, intendencia y 2* Amplia experiencia en

Legislación CEE contratación de servicios el sector de Patrimonio y
Régimen Interior

2,50 1M

"
5,50

• Colaboración con el ,- Conocimientos y I 2,50 IM/E
Subdirector General experiencia en materia de
(impulso, planificación y gestión de personal
seguimiento) de la funcionario y laboral
Gestión de Recursos
humanos, formación y 2· Conocimientos y 1 2,50
Acción Social experiencia en

administración de
- Análisis de necesidades Recursos Humanos,
en materia de Recursos formaci6n, negociación y
humanos, planificación y Acción Social
coordinación de la
gestión de personal 3· Conocimientos y I 2,50

experiencia en procesos
· Retribuciones y cobertura de vacantes y
Sistemas de previsión R.P.T.
social

~

<D
<D
-1>

~

~

3
"~

s:
a;~

8
¡ji"
en

1,50

2,504· Conocimientos
jurídicos en materia de
Derecho Administrativo y
Fiscal.

• Puesta en marcha y
seguiMiento de inventariol3. Organización equipos
de NObiliario y enseres, de trabajo
con especial atención al
inventario artfstico

- Control del gasto en
área de mentenimiento y
planificación de pequeñas
obr..

• Adquisición de material
f",*,urfable y
conochlientos jurídicos y
fiscales

Prestaciones

- Desarrollo de la
función directiva

Informática para
directivos

• Gestión de Recursos
Hunanos

• Organización y
metodología
acininistrativa

EXll29 I 1.808.472 IAEI A

Subdirector General
Adjunto

MADRID ISUBDIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

,

044

/

4· Experiencia en 1 2,00
planificación y
programación del trabajo
y dirección de equipos
hl.lllanos

5- Conocimiento y I 2,50
e~periencia en gestión de
Presupuestos, reg;menes
retributivos,
cotizaciones y
prestaciones de los
distintos sistemas de
previsión social

~

-1>
-1>
(Xl
W



_N PlAZAS LOCAlIZ. LOCAlIZACIOH PUESTO NIVEL ESPECIFICO ADIl GR. CUERPO TlT.

045 MADRIO ISU8DIRECCI0N GENERAL DE
PERSONAL

Jefe Servicio de Gestión
de Personal

26 1 1.107.984 IAEI A/8 I EX11

CURSOS OE FORMAC 1OH

Gestión de Personal

Manual de Estilo

Jornadas
Presupuestarias

DESCRIPCIOH DE PUESTO

• Coordinación en la
gestión de Recursos
NlII18IlOS

• Realización de
estucH os de informes
relacionados con la
f\Jnción Pública

• Responsabilidad del
trabejo en equipo

· Colaboración en el
a~lisis económico de
los Bctos de personal

~

-1>
MERITOS RELATIVOS PUESTO MAXIM MIE

I~1
1· Experienci. en gestiónl 4,00 lE
de personal

2· Conoc;m;entos en I 3,00
materia de Fl6lCión
Plilli ca

3- Experienc-ia en el I 2,00
plano económico de la
Gestión de Recursos
HUNlnos

4- Experiencia en I 3,00
planificación, provisión
y selección de Recursos
Hunanos

046 V IMADRID ISU80IRECCIOH GENERAL DE
RECURSOS

Consejero Técnico

28 1 1.543.656 IAEI A EX11 1(2) • Elaborar propuestas de ,- Experiencia en I 2,00 1M
resolución de recursos de elaboración de propuestas
inconpatibil idades de resolución de recursos

de incOllp8t ibi l idades
• Elaborar propuestas de
resolución de recursos de 2- Experiencia en ¡ 2,00
Oposiciones y Concursos elaboración de propuestas

de resolución de recursos
- Elaborar propuestas de de Oposiciones y
resolución de recursos de Concursos
régimen jurfdico de
personal 3- Experiencia en I 2,00

elaboración de propuestas
- Elaborar propuestas de de resolución de recursos
resolución de recursos de de régimen jurfdico de
funcionarios de la Admon. personal
Local

s:
¡;;

8m..
~

~

3
'"~
~

<D
<D
-1>

1,00

~

1,00

I 1
ID
O

2,00 I I~
r:::-
;3
~

~

'"

6- Experiencia en la
elaboración de propuestas
de resolución de recursoS
de pensiones de invalidez

7- Experiencia en la
elaboración de propuestas
de resolución de
reclamaciones de Oerecho
Laboral

- Elaborar propuestas de
resolución de
reclamaciones de Derecho
Laboral

4- Experiencia en I 2,00
- Elaborar propuestas de elaboración de propuestas
resolución de recursos de de resolución de recursos
pensiones de jubilación de funcionarios de Acinon.

Local •
- Elaborar propuestas de
resolución de recursos de 5- Experiencia en la
pensiones de inval ¡dez elaboración de propuest'as

de resolución de recursos
de pens i ones ese
jubilacIón



l*lt. PLAZAS LOCALIZ. LOCALIZACION PUESTO NIVU ESPECIFICO ADN GR. CUERPO TIT.

SECRETARIA/OEESTAOO·PARA
LA· AoNIIIISTRAtIÓliPU8ÜCA

• OIRECCION GENERAL OE LA
FUNCION PUBLI CA

CURSOS OE FORMACION OESCRIPCION OE PUESTO NERITOS RELATIVOS PUESTO MAlI. N/E

Cll
O
m

"e-
?
~

'"

047 1 MADRID UNIDAD DE APOYO 14 389.388 AE CID EX11 • Tratamiento de Textos ~ Análisis y distribución 1- Experiencia en puestos 5,00 E
·O.GRAL.FUNCION PUBLICA· I correo de entrada de secretaria de N-30

• Harvard Graphics
Secretario Puesto de • Atención teléfono 2- Conocimientos de 2,50
Trabajo n-3D - Dbe.o III Plus documentación y archivo

- Elaboración agenda
- Sistema Operativo Vocal Asesor 3- Dominio trataMiento de 4,50
NS-DOS textos y programas

- Preparación y informáticos de bases de
- Archivo de Gestión y mecanografiado estsritas datos y Harvard Graphics
tratamiento d~umental informes de Vocal Asesor

- Gestión de Personal - Control escritos 8 la
firme de Vocal Asesor

- Régimenes especiales de
la Seguridad Social - Organización de Archivo

• Gestión Económica y - CenaUzación
Financiera inforNCión y

documentación entre el
Vocal Asesor y el Resto
de las Uni dades

- Atención y recepción de
visitas

~m:
n
oro
In

~

~

3
Ol

Cí

'"'".¡:.

Ms Memoria E= Entrevista

_'''''';<¡"'''"'''·''''''''·W,.~!...._ ~"",-""r...,,,,,t..
(2): Llcenciado/o en Oorocho

.¡:.

.¡:.
Cll

'"
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ANEXO 1

I MINISTERIO:

'-------JII _
DIO"•.: o ••••••••••••••••• o •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• , •••••••••••••••••••••••••••••••••

CARCO ••••••••••••••••••••••••.•••••••••.••••••••••••••••••••.••••••••••••••••••••••••.•.•••••••••••••••••••••••••..••••••••••••••••••••••
aRTJF1CO: Qui lIIÚft 101 anllCllSln_ OMue- 1ft .. Cantro. .. hNionuio '.,ID lnlUcMo dIN acndIlIdoI 101 áC'U"....tnmoc

l. OATOS I'!RSONALI!S

!;::,1;:::...~ ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.~r~~::::::::::::::::: '~:~:;::': :~:~:~.:::::::::::::::::::::::.
I A4mlftltuldón , k p ,.... eu ••• ....•.•• Tltulaclon•• Acad"'" (,2) •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• , ••••••• o ••••••••••••••••

:. SITUACION ACMIN1SI7tAnvA

o - _.. O Sorvlcl., l!ApodoIoo O

Exc. voluntlN Att.2iJAJrt,- l.Iy .1V84
I CJ Pteha _ ....... adiv« •••••••••••••••.

ICJOt1'''.~
I

Snvldol cc.AA. O $ulp.ntlón UnN cM~ Pcha !Irn'liNdón pI(Ío4o o!I
'lCha ~.................... 'UlP'ftUóno .•.•.•••.••...•..••••.••••••••••••.•

exud.ncl. para .1 c'I14.40 4. t\lp.. tnic\lIo :9.4. Lq .xvM r.".~ wtitno 4IIdno Uf,;: •••••••••••••

O Pteh, cn, wYido _VOl (3) ••••••••••••••

Z. DUTINa

i .l.I. OESTINO DEPINITIYO ('1
MJnJ.I.r1o/Scrtlui. 4e !lIMo. 0rpnisnD. t:lIIIpc:Ión o Dtna:iónPdénca.~ AUIÓnOrN. Corpondón LoocaJ:
••• 'O ••••• 'O •.•..•••.••••...•.......••..•••.••••••......•..•.•.•...•.•.•..••..................•.......................•.•.............
Oe"omlneáÓft Jel~ •.•••••••••••••••••••• •1•• .........................................................................................

1.0Alt414:: •••• •••••• ••••• • ••••••• ••• •• • • ••••••• •• • • ••• ••••• • .•• 'lCh• .". po.ión: .••.•••.....••.... Nivel 4..I!'\Mtea: •••.•.•••••

U DESTINO PROVISIONAl. !SI
.) Comillón 4e $IrvidoI .,.; (6). ••••••• ~ ••••••••• : •• : • • • • • • • . • • • • • • • •• DtnomJftICiÓft 4tI "-to: " .

l.oc.114IIC ••••••••••••••••••••.•••••••..•.••••••••.•••.••••••••••••••• PICha Io:"'&.,...-ón: ••••••••••....... Nlv.1 4.1~ .......••••.
'l lI.oiIIcI- "" ,..- .

l.ocalldaC.... ••••.•••••••••••••••••••••••••.•••..••.••.•.•••••••••••• PICha torN~ .•••••••••••••• ; •• Nlv.l '¡.l"'-'o: ••••.•••.•.

c) SUput.tOl ¡l'rtvttIO' .. el. U\ 11~ 411 RIJ a Pfoy.: O Por _ o fImlICióft ~ .... O Por .u,ntión úI ,...

•. :.l!RITO.m

Tl.mpo
(Afio•• M••••• Ofu)Nlv,l Cl).Sub4. Oral o U1\iú4 A.IiInüad&

4. L Gr.4.~ , Pte'" COftllDlWlclón: (1) ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

4.,2. Puuto....."'''&.'0. 'lclu140 tl dIIdno lCftaJ: (9)

a.J. CllIrtoa .u,.ra4. '1 'fUI CUU4In rtladón 111 ti , ...... o 1"-101 ..UcUa4... a1Cl4ot 1ft 11 convoa1Odl:

Cuno
.......... :. .

4A. Aft~ t'IImpo • .mdoI lICOI ~ddM .. la A4mlNtcndón al !ttI4o, Aue6noIN o LocaL huta 11 !KN • P tal' * de la ;oft,VOQ'Oria:

A4moft. Cuupo o~ Grvpo AÑIl D(u

...• 'O •••• 'O........... .. .•.•••. ...•.••• .. ... .. ...••.•• •. .. •. .• ....•. •.. .•••••... ..• .•.••••••....•..•.•

........... . .

.. 'O................. ••••.•.• ••.• •. .••. .• •••.. •..••• .• ..••.......•••••••••••••••••. .••• •.•• .•.....•• .. " .. •.. ......•••..........
Tolal .&.. 4e~ (10) ••••••••• . .

C!R!lFlCACON t'" apldo ,~ dAI IA_ 1 pon t'" '" ti __ po< .

•.•• .'O •• 'O ••. 'O .. 'O... •• lacltoa •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••.• a.o.!. .

OBSERVACIONES Al. DORSO SI

O
NO

O
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C • A4Iolinú_ .. _
/Ja·A~
L • LocoI
S - $.¡urWad fochl

U)~ CU&I'4o CON1Ift 11\ Il 1I'pelÜIn" 11\ ocro ca.. Jo"'" 1tl:e41.,. por 11 In.... lN4Ju\It la doNtw\lId6ft ;¡otrtlnln:&

eJ) $' n.o \u"in, :l'Ift,,·atlkt :.n &ño ~t ;. *M .. c.- 4tbmi ~tant 11 lpam40 1U

(.)~ ·ilI ':'N~ Obllll'l.14ol ~ CW1"CW1O. 11_ -ter\IdÓ" '1 ~\M'O lnpIo.

{5) $101''1''10' !. lChdpr.i)p\ 1roWion&1 i* t'IiI\CI'tW I1ICYido ~:l.vo. corniaCn •~ Ioot pcwiIklI Il'\ .. 11\ Z1 411 .'bIluNnlO ,pro'*O ~ por R.D ~1.99D. •
15 4. ,,,tro (B.o..!. cW 16)

(6) SI " 4...",p.ñ.,. \In 'UlIIO 1ft cornwón ~ lCYkioI • eumpllmlnlU'in. 11m.... 10t UD 4eI pwao ai '1W .a 44Icr.10con Wicllf 4tUN:&vo ti tundw\ar1O.~

.1\ el apcm40 .1L

(1) No .. eu:ttpl1mlntuin Iot mnmo. n.o tJdC10t~" en !f, COftYOClloril,

!IJ o. JWl.,. tl~.. .w ¡ncIo In ftmilKt6n. .. !I\..... 4tblri .ponar~ apedWa por ti Orpno comp,f,na

(9) ..... (\'t ..,. 1ft .. apt4IIn. nIIIWoI • 101 ilUmoI dntDo &101. Loe In.... podrift .portAl' 1ft tu .. :.rtUlncl_ KMUallYu di _ ~.~ qw huWGn,,,...•
IlGl SI ~-....,........ UIo .... la _ do ,-.. do la ........_ Yla loeN do -.... pluo4. p""n_ do -.. dobori __ ..........

O...rV1dona

(1 U !.(, r".,.4,•• 11 pu1I M udUa4a del JrÚmO U.. cnauw por la .'*ti4e4 qw cwdIcL



ANEXO 2

SOLICITUD de participación en el Concurso convocado por el MinIsterio para las Administraciones Pl1lIicas por Orden de _
(B.O.E. )

......
(Xl
(Xl

DATOS PERSONALES

PRIMER APELlIlO SEGUNDO APELlIlO NOMBRE D.N.!.

DOMICUO (CIlIo. La, FC l) T...'... (......)

CURSOS IMPARTIDOS POR EL SOUCfTANn:

WUBll. MATFAIA EEla:t/l. ollBAclON

SI ......__DOS AAOS _ la .... di!__ del UIIImo destino se acoge" la"" segunda

--1 I
se acompaIIa peICI<ln DISCAPACIDAD

SIO_ (Basa "**') (8ase- )

SIO NOO NOO

COf1l'uOe destino prevIO
TIpO lIS_lid............................... _........•",,_-.

NOO

At.tapIadO 10$ pt1ldsas (resumen) .................... _•..••..•.

S'O ................ -......... -......... _..................

En • "__ ele ele 1.8_

Firma

PUESTOS QUE SE SOUCfTAN

(ESPECIFICADOS POR ORDEN D~ PREFERENCIA DEL SOUCfTANTE)« .)

or- NI"" el N"'" CA C.E........
A"""etiCla .-A

(SegI)l --Al (Sego» AnIlID Al

( * )Pueden..en caso de necesidad .zarse QIfII*tS ejemplareS teMpnICIIOs.

s:
m;

8
<D
'"
~

~

3
ll>

~

U>
U>...

al
O
m

"c:.
?
~

~

N
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ANEXO 3

Firma:

14489

Nomtn .

Pu.... Nllmelll (1) ••..•••••••.•.••••.•.•••.•••.•••••.••••••••••......•...•..••.•

0nlIn deP_(2) .

"..~......... 11 PUl'" Mdr1IlIo que lO lIegon par11_en .._ con lOs _un el Anexo 4 (Bue TercerO) (4)
.011_(1)

(B..n ......) (ElcpetlenclU. '"'_..... oc:iMCl_........ diplomas. pUbllcadone•• ele ••• ) (e)

(1) a 1nIlIles0Cl0 debe" relener un !nlp!!so. por" meno••p cad. pue..._.

(2) a orClOn ae prelel'ellda que lIguro en .... Anexo aebe 'Ir 11 mIImo que IIIlqlr111llO en el AnelUl a.
(1) En .... columna lO ....ge'*' lo.-...- • laS ..._rl_ ..,pue... que Iguron en el Anexo A~renscr1¡lClón U1eraJ). ae Iorm. que por. que exI'"
~ncIo pIIna con ... que lOen lIegoaos.1a pr1mera linea dell1gU1e,*, 1M'*' lIlll en un ronglón mu baja que la ~1Ime Un.a a. la COkMnna a. lo. mtrllos
aJegIIlos por el con...._.

(4) En ella columna lO mcponcl'*' por el _ ... IM_ pel1Olllleo y pnIIlSronlle. que con.I.... oportuno. y reIe~. ordenaoamenle a lo. mt.... que se

CIIIn en 11 Anexo A.

(1) Ella~ no _ de la perlnenllf cloalmerUdón. 'In la _ no le PIllceder6 a.u veJoraclón.
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ANEXO 4

BOE núm. 112

DESCRIPCION SUMARIA DE LA TRAYEeTORIA PROFESIONAL GENERAL DEL CANDIDATO (1)

Ape_ NolNlnl ••••••••••••••••••••••.•••••••••••••••

Flrmedel_:

(1) La_ _ , _.....
DeIIe en _ clenIle • .....- pi que pÚede _ complellida con '*"lIeScr1pcIdn mu ...... ysus~...... que
.....perIIdIi••""". ' re
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ANEXO 6 (1)

MEMORIA REFERENTE AL PUESTO SOLICITADO (2) (3)

14491

Puesto ~mero ....•....••.•.....•.••.••••.••.......•..••....

SUllCllrecdcln Gonorol ••••..•.•..•••••••••••.••.•.•..••••••••••

NIVel Complemonlll Do...., .
ComplomenlO E.p.dIIco (anual) •.•.•..•.•....•••••..••.•...•••.

ApellldOl .•••••••.•..•...•...•.••••••••••••••••••••••••••••..•••..••.

Nombre ...............................................•............

Fecnoy FIrma:

(1) Se ellbor0r4 uno M.morl.par cad. una de las pue'la' d.lrebl.jO que •••olldlen y en lo. que aparezco esta eXlg.nde.

(2) S. '11b","" un. Memoria reIefonlo el pue.1O d. IrebIljO .oldlodo••n lo que el conllldlJO expandnlla que considere oportunoy odeaJlIda en relodón con el
pu.sta y10 lJnICIod en lo que eS16 Incordlnllda.

(3) Lo _nilón d. esla dncr1pdcln no d••enl.up..... IO. dnco e¡.mplores.


