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MINISTERIO
DE ASUNTOS SOCIALES

14345 ORDEN de 6 de junio de 1994 por la que se convoca
concurso de méritos para la provisién de puestos de
trabajo en el Ministerio de Asuntos Sociales (Instituto
Nacional de Servicios Sociales).

Vacantes puestos de trabajo en este Ministerio {Instituto Nacio-
nal de Servicios Sociales) dotados presupuestariamente, cuya pro-
vision se estima conveniente en atencién a las necesidades del
servicio, procede convocar para la provision de puestos que pue-
dan ser desempefiados por funcionarios pertenecientes a Cuer-
pos/Escalas de los grupos A, B, CyE.

De otra parte, la Administracion Pdablica, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucién Espaiiola y la Directiva Comunitaria
de 9 de febrero de 1976, lleva a cabo una politica de igualdad
de trato entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso
al empleo, a la formacion profesional y a las condiciones de trabajo,
por lo que la provision de vacantes se efectuara en el marco de
los citados principios.

Por todo ello, este Ministerio de Asuntos Sociales, de confor-
midad con lo dispuesto en el Real Decreto 28/1990, de 15 de
enero, v la aprobacion de la Secretaria de Estado para la Admi-
nistracién. Pablica a que se refiere el articulo 9 del citado Real
Decreto, ha dispuesto convocar concurso para la provision de los
puestos que se relacionan en el anexo | a2 esta orden y que se
describen en el anexo II con arreglo a las siguientes bases:

Primera.—1. Podran tomar parte en el presente concurso y
solicitar las vacantes del anexo ! adscritas a los grupos A, B,
C v E los funcionarios de carrera de la Administracion Civil del
Estado y de la Seguridad Social pertenecientes a los Cuerpos o
Escalas clasificados en dichos grupoes comprendidos en el articulo
. 25delaLey 30/1984, de 2 de agosto, con excepcion de personal
docente, investigador, sanitario, de correos y telecomunicaciones
y de instituciones penitenciarias, transporte aéteo y meteorologia.

Segunda.—1. Podran participar en esta convocatoria los fun-
cionarios comprendidos en la base primera, cualqulera que sea
su situacion administrativa, siempre que reGnan los requisitos
determinados en la convocatoria en la fecha de terminacion del
plazo de presentacion de solicitudes.

Los funcionarios que se encuentren en situaciéon de suspension
en firme, no podran participar mientras dure la misma.

2. Los funcionarios que pertenezcan a dos o mas cuerpos
o escalas del mismo o distinto grupo, sélo podran participar en
el concurso desde uno de ellos. La certificacion a que se hace
referencia en la base cuarta debera referirse a los requisitos y
méritos correspondientes a dicho Cuerpo o Escala desde el que
participa.

3. Los funcionarios en serviclo activo con destino provisional
en el Departamento, salvo los que se hallen en comisiéon de ser-
vicios, estaran obligados a participar en el presente concurso,
solicitando, como minimo, todas las vacantes a las que puedan
acceder por reunir los requisitos establecidos en esta convocatoria,
excepto los funcionarios que hayan reingresadoe al servicio activo
mediante adscripcién provisional, que sélo tendran la obligaciéon
de participar solicitando el puesto que ocupan provisionalmente,

4. Los funcionarios con destino definitive destinados en otro
Departamento ministerial s6lo podran participar en el presente
concurso si, en la fecha de finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes, han transcurrido dos afios desde la toma de pose-
5i6n de su actual puesto de trabajo, o les es de aplicacién lo
previsto en el parrafo segundo del apartado e) del nimero 1 del
articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, o por supresién
del puesto de trabajo.

5. Los funcionarios en situacién de excedencia voluntaria por
interés particular establecida en el articulo 29.3.c) de la Ley
30/1984, solo podran participar si, en la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes, han transcurrido mas
de dos aiios desde que fueron declarados en dicha situacién.

6. Losfuncionarios en situacion de excedencia para el cuidado
de los hijos, durante el primer afio del periodo de excedencia,
sé6lo podran participar si, en la fecha de terminacién de! plazo
de presentacién de instancias, han transcurrido dos afios desde
la toma de posesién del Gltimo destinc definitivo obtenido, salvo
que participen para cubrir vacantes en el ambito de la Secretaria
de Estado, o del Departamento ministerial en que tengan reservado
el puesto de trabajo, en defecto de aquélla. A estos funcionarios

_se les considerara, a los efectos de valoracién de méritos, el puesto

de trabajo en el que cesaron y que tienen reservado, siempre y
cuando no hubiese transcurride un afio desde el pase a dicha
situacion.

7. Los funcionarios en situacion de servicios especiales se
les considerara, a los mismos efectos que los indicados en el apar-
tado anterior, el puesto de trabajo en el que cesaron por pase
a dicha situacion.

8. Los funcionarios trasladados por concurso o transferidos
a Comunidades Auténomas s6lo podran tomar parte en el concurso
si, en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de soli-

citudes, han transcurrido mas de dos aios desde su transferencia.

9. Los funcionarios con alguna discapacidad podrén instar
en la propia sclicitud la adaptacion del puesto o puestos de trabajo
solicitados que no supongan una modificacién exorbitante en el
contexto de la organizaclén. La Comision de Valoracién podra
recabar del interesado, en entrevista personal, la informacién que
estime necesaria en orden a la adaptacion deducida, asi como
el dictamen de los Organos técnicos de la Administracion Laboral,
Sanitaria o de los competentes del Ministerio de Asuntos Sociales
y, en su caso, de la Comunidad Auténoma correspondiente, res-
pecto de la procedencia de la adaptacion y de la compatibilidad
con el desempefio de las tareas y funciones del puesto en concreto.

Tercera.— La valoracién de los méritos para la adjudicacion
de los puestos de trabajo se efectuara de acuerdo con el siguiente
baremo (puntuacién maxima 20 puntos):

1. Méritos generales.—Se valoraran hasta un maximo de 14
puntos.

1.1. Valoracién del grado personal. Por el grado personal
consolidado hasta un maximo de 3 puntos, distribuidos de la
siguiente forma:

Por el grado superior en uno o mas niveles al puesto que se
concursa: 3 puntos.

Por el grado de igual nivel al del puesto que se concursa:’
2 puntos.

Por el grado inferior en uno o mas niveles al del puesto que
se concursa: 1 punto.

1.2. Valoracién del trabajo desarrollade: Hasta un maximo
de 7 puntos. .

1.2.a) Tiempo de permanencia en nivel en los tres Gltimas
afos:

Por el nivel del complemento de destino del puesto de trabajo
desarrollado, hasta un maximo de 3,5 puntos, distribuidos de la
siguiente forma:

Por un puesto de nivel superior al del puesto que se solicita:
0,583 puntos por cada seis meses completos.

Por un puesto de trabajo de nivel igual al del puesto que se
solicita: 0,434 por cada seis meses completos.

Por un puesto de trabajo de nivel inferior al del que se solicita:
0,292 puntos por cada seis meses completos.

Por un puesto de trabajo dos niveles inferiores al del que se
solicita: 0,146 puntos cada seis meses completos.

1.2.b) Experiencia en desempeiio de puestos en los tres ulti-
mos afios: Hasta un maximo de 3,5 puntos, distribuidos de la
siguiente forma:

1.2.b.1. Desempefio de puestos de la misma area genérica
o afin que la del puesto solicitado. Puntuacién méxima de 1,75
puntos, distribuidos de la siguiente forma:

Por cada seis mieses completos de desempeiio de puestos de
la misma Area genérica a la que pertenece el puesto convocado:
0,292 puntos

Por cada seis meses completos de desempefic de puestos de
la misma area genérica afin: 0,146 puntos.
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A los efectos de este apartado, se entendera que los puestos
adscritos al Instituto Nacional de Servicios Sociales pertenecen
al area genérica, v que los puestos de las demas Entidades Gestoras
o Servicios Comunes de la Seguridad Social, asi como del Minis-
terio de Asuntos Sociales, pertenecen al Area genérica afin.

1.2.b.2. Desempefio de puestos de la misma &rea especifica
o especifica afin que la del puesto solicitado (ver la descripcion
de las areas especificas y especifica afines en el anexo III v su
relacién con los puestos convocados en el anexo II). Puntuacion
maxima de 1,75 puntos, distribuidos de la siguiente forma:

Por cada seis meses completos de desempefio de puestos de
la misma area especifica que a la que pertenece el puesto con-
vocado: 0,292 puntos.

Por cada seis meses completos de desempefio de puestos de
la misma area especifica afin: 0,146 puntos.

1.3. Cursos de formacién y perfeccionamiento: Por haber
impartido como ponentes o por la superacion de cursos de for-
macién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacio-
nadas con las funciones propias del puesto de trabajo debidamente
acreditados: 1 punto por cada curso, hasta un maximo de 2 puntos.

1.4. Antigliedad: Se valoraran a razén de 0,2 puntos por afio
completo de servicio en la Administracién, hasta un maximo de
2 puntos.

2. Meéritos especificos.—Los méritos especificos, de conformi-
dad con las caracteristicas de los puestos, se determinan en el
anexo Il de la presente convacatoria y la puntuacién méxima
correspondiente a este apartado sera de 6 puntos, y minima de
2 puntos.

3. Puntuacién minima.—La puntuacién minima para la adju-
dicaciéon de cualguiera de los puestos convocados serd de 6,5
puntos.

4. Comisiones de Servicio.—Unicamente se considerara a los
efectos del apartado 1.2 de la base tercera los seis meses de desem-
pefio de puestos inmediatamente anteriores a la fecha de fina-
lizacién del plazo de presentacion de solicitudes, debiéndose ajus-
tar a su puesto definitivo de origen el resto de las valoraciones,
tanto de los méritos generales como especificos.

Cuarta.—1. Los méritos deberan ser certificados en el modelo
que figura como anexo VI de esta orden, y seran expedidos:

a) Porla Subdireccion General competente en materia de per-
sonal de los Departamentos Ministeriales o por la Secretaria Gene-
ral o similar de los Organismos Auténomos y Entidades Gestoras
v Servicios Comunes de la Seguridad Social si se trata de fun-
cionarios destinados en Servicios Centrales.

b) Por las Secretarias Generales de las Delegaciones de
Gobierno o de los Gobiernos Civiles, cuando se trate de funcio-
narios destinados en los Servicios Periféricos de ambito regional
o provincial, respectivamente, con excepcion de los destinados
en las Direcciones Provinciales de las Entidades Gestoras vy
Servicios Comunes de la Seguridad Social, en cuyo caso la cer-
tificacion corresponde a la Direccién Provincial o Intervencién
Territorial.

¢} Las certificaciones de los funcionarios destinados en el
Ministerio de Defensa seran expedidas, en todo caso, por la Sub-
direccion General de Personal Civil del Departamento.

d} Respecto al personal destinade en Comunidades Auténo-
mas, dicha certificacion debera ser expedida por la Direccién Gene-
ral de la Funciéon Piblica de la Comunidad u organismo similar,
o bien, por la Consejeria o Departamento correspondiente, en
el caso de funcionarios de Cuerpos o Escalas de caracter depar-
tamental,

e} Respecto a los funcionarios que se encuentren en la situa-
cion administrativa de excedencia por el cuidado de hijos trans-
currido el primer afio de excedencia, o de excedencia voluntaria,
la certificacién sera expedida por la unidad de personal del Depar-
tamento a que figure adscrito su Cuerpo o Escala, o por la Direccion
General de la Funciéon Pablica si pertenece a Cuerpos adscritos
ala Secretaria de Estado para ia Administracién Pablica y a Escalas
a extinguir de la AISS. En el caso de los excedentes voluntarios
pertenecientes a las restantes Escalas de Organismos Auténomos,
la certificacién sera expedida por la unidad de personal del Minis-
terio u Organisme donde tuviera su hltime destino.

2. Los méritos especificos alegados por los concursantes
seran acreditados documentalmente, mediante las pertinentes cer-
tificaciones, justificantes o cualquier otro medio sin perjuicio de
que se pueda recabar a los interesados las aclaraciones o jus-
tificaciones convenientes que se estimen necesarias para su com-
probacion.

3. Los concursantes que procedan de la situacién de suspenso
acompafiaran a su solicitud documentacioén acreditativa de la ter-
minacién de su periodo de suspension.

4. Los excedentes voluntarios por interés particular acom-
pafiaran a su solicitud declaracién de no haber sido separados
del servicio en cualquiera de las Administraciones Pablicas.

Quinta.—Caso de estar interesados en las vacantes que se anun-
cian para una misma localidad dos funcionarios, aunque perte-
nezcan a distintos Cuerpos o Escalas, podran condicionar su peti-
cion, por razones de convivencia familiar, al hecho de que ambos
obtengan destino en el mismo concurso y en la misma localidad,
debiendo los funcionarios que se acojan a esta peticiéon condicional
acompaiar a su instancia la peticién del otro funcionario y solicitar
ambos vacantes en los mismos municipios. En caso de no cum-
plirse estas condiciones se entenderan anuladas las instancias efec-
tuadas por ambos.

Sexta.—Las solicitudes para tomar parte en el concurso, diri-
gidas a la Subsecretaria de Asuntos Sociales, se ajustaran al mode-
lo publicado como anexo IV de esta Orden y se presentardn en
el plazo de quince dias habiles a contar desde el siguiente al de
la publicacion de la presente convocatoria en el «Boletin Oficial
del Estador, en el Instituto Nacional de Servicios Sociales {avenida
de la llustracién, sin nimero, con vuelta a la calle Ginzo de Limia,
58, 28029 Madrid), o en las oficinas a que se refiere el articulo

"66 de la Ley de Procedimiento Administrativo. Estas oficinas vie-

nen obligadas, dentro de las veinticuatro horas a partir de su pre-
sentacién, a cursar las instancias recibidas, conforme establece
dicho precepto, reformado por la Ley 164/1963, de 2 de diciem-
bre.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo IV: Solicitud de participacion.
Anexo V: Relacion méritos alegados por el candidato.
Anexo VI: Certificado de méritos.

Los interesados deberan presentar una solicitud para cada pues-
to solicitado con los anexos correspondientes.
Séptima.—Fl orden de prioridad para la adjudicacién de los

" puestos vendra dado, en cada caso, por la puntuacién obtenida,

segin los baremos de la base tercera.
Octava.—Los méritos seran valorados por una Comnsién com-
puesta por los siguientes miembros:

Presidente: El Secretario General del Instituto Nacional de
Servicios Sociales, o persona en la que delegue.
Vocales:

Un representante del Ministerio de Asuntos Sociales.

Cuatro Vocales en representaciéon del Instituto Nacional de
Servicios Soclales, actuando uno de ellos como Secretario.

Un representante de cada una de las organizaciones Sindicales
mas representativas.

Los miembros de la Comision deberan pertenecer a grupos
de igual titulacién o superior al exigido para los puestos con-
vocados.

La Comision de Valoracidén podra disponer la incorporacion
de expertos que colaboraran en calidad de Asesores, con voz perc
sin voto.

La Comisidn de Valoracién podra recabar de los funcionarios
que aleguen discapacidad la informacién que estime necesaria
en orden a la adaptacion deducida, asi como el dictamen de los
Organos técnicos de la Administracion Laboral Sanitaria o de los’
competentes del Ministerio de Asuntos Sociales y, en su caso,
de la Comunidad Auténoma correspondiente, de la procedencia
de la adaptacion y de la compatibilidad en el desempeiioc de las
tareas y funciones del puesto en concreto.

Novena.—1. Los traslados que puedan derivarse de la pre-
sente convocatoria tendréan la consideracién de voluntarios a los
efectos previstos en el Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio.
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2. Las solicitudes formuladas seran vinculantes para el peti-
cionario una vez transcurrido el periodo de presentacién de ins-
tancias y el destino adjudicado sera irrenunciable, salvo que duran-
te el plazo posesorio se hubiese obtenido otro destino mediante
convocatoria pablica, en cuyo caso podra optar entre los puestos
que le hayan sido adjudicados, viniendo obligado a comunicar
la opcidn realizada a los demas Departamentos en cuyos concursos
participé, dentro del plazo de tres dias.

Décima.—1. La presente convocatoria se resolvera porla Sub-
secretaria de Asuntos Sociales en un plazo inferior a dos meses
desde el dfa siguiente al de la finalizacidén de la presentacién de
instancias y se publicara en el «Boletin Oficial del Estados.

2. Laresolucién expresara tanto el puesto de origen del inte-
resado a quien se le adjudique el destino, con indicacién del Minis-
terio o Comunidad Auténoma de procedencia, localidad vy nivel
de complemento de destino, grupo a que pertenece, asi como
su situacién administrativa cuando ésta sea distinta a la de activo.

3. El plazo para tomar posesién del nuevo destino obtenido
sera de tres dias habiles si radica en la misma localidad, o de
un mes si radica en localidad distinta, o0 comporta el reingreso
al servicio activo.

El plazo de toma de posesién comenzara a contar a partir del

dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicacién de la resolucién del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estadon.

4. La Subsecretaria del Departamento donde preste servicios
el funcionario podra, no obstante, diferir el cese por necesidades
del servicio, hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarse a
la Unidad a que haya sido destinado el funcionario.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento, por exigen-
cias del normal funcionamiento de los servicios, apreciadas en
cada caso por el Secretario de Estado para la Administracién Pabli-
ca, podra aplazarse la fecha del cese hasta un maximo de tres
meses, computada la prorroga prevista en el parrafo anterior.

El computo del plazo posesorio se iniciard cuando finalice el
permiso o licencia que, en su caso, haya sido concedido al inte-
resado, salvo que por causas justificadas el 6érgano convocante
acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Undécima.—De la resolucién de este concurso se dara traslado
a la Unidad de Personal donde figure adscrito el funcionario selec-
cionado.

Duodécima.—La presente convocatoria y los actos derivados
de la misma podran ser impugnados de acuerdo con lo previsto
en la Ley de Procedimiento Administrativo.

Madrid, 6 de junic‘) de 1994,—P. D. {(Orden de i7 de marzo
de 1994), el Subsecretario, Santiage de Torres Sanahuja.

Ilmos. Sres. Director general de Servicios y Director general del
Instituto Nacional de Servicios Sociales.

ANEXO I

Nimero de orden: 1. Denominacién: Jefe/a Seccion Presta-

ciones Jubilacién. Nimero de vacantes: Una. Unidad: Direccién
General. Localidad: Madrid. Nivel: 24. Complemento especifico:
472,788 pesetas. Adscripcion: EX11. Grupo: A/B.

Numero de orden: 2. Denominacién: Jefe/a Secciéon Evalua-
cién. Nimero de vacantes: Una. Unidad: Direccién General. Loca-
lidad: Madrid. Nivel: 24. Complemento especifico: 472.788 pese-
tas. Adscripcion: EX11. Grupo: A/B.

Namero de orden: 3. Denominacion: ATN-2 Servicio Adjunto.
Numero de vacantes: Una. Unidad: Direccion General. Localidad:
Madrid. Nivel: 24. Complemento especifico: 472.788 pesetas.
Adscripcion: EX11. Grupo: A/B.

Numero de orden: 4. Denominacion: Jefe/a Seccion Centros
Tercera Edad. Numero de vacantes: Una. Unidad:. Subdireccion
General de Gestion. Localidad: Madrid. Nivel: 24. Complemento
especifico: 610.020 pesetas. Adscripcién: EX11. Grupo: A/B.

Niamero de orden: 5. Denominacién: Jefe/a Seccion Apoyo Ges-
tion Centros Residenciales. Nimero de vacantes: Una. Unidad:
Subdireccién General de Gestion., Localidad: Madrid. Nivel: 24,
Complemento especifico: 472.788 pesetas. Adscripcién: EX11.
Grupo: A/B.

Namero de orden: 6. Denominacién: Jefe/a Seccién Centros
Acogida Refugiados. Numero de vacantes: Una. Unidad: Subdi-
reccién General de Gestion, Localidad: Madrid. Nivel: 24, Com-

plemento especifico: 472.788 pesetas. Adscripcidon: EX11. Grupo:
A/B.

Niamero de orden: 7. Denominacion: Jefe/a Seccion Progra-
mas. Namero de vacantes: Una. Unidad: Direccion Provincial.
Localidad: Badajoz. Nivel: 22. Complemento especifico: 389.388
pesetas. Adscripcion: EX11. Grupo: A/B.

Numero de orden: 8. Denominacidn: Jefe/a Seccidn Presta-
ciones. Nimero de vacantes: Una. Unidad: Direccién Provincial.
Localidad: Palma de Mallorca. Nivel: 22. Complemento especifico:
389.388 pesetas. Adscripcion: EX11. Grupo: A/B.

Nuamero de orden: 9. Denominacion: Jefe/a Seccidon Centros.
Nimero de vacantes: Una. Unidad: Direccién Provincial. Loca-
lidad: Palma de Mallorca. Nivel: 22, Complemento especifico:
389.388 pesetas. Adscripcion: EX11, Grupo: B/C.

Niamero de orden: 10. Denominacion: Conserje Mayor. Nimero
de vacantes: Una. Unidad: Secretaria General. Localidad: Madrid.
Nivel: 14. Complemento especifico: 114.144 pesetas. Adscrip-
cion: EX20. Grupo: E.

ANEXO Il

Numero de orden: 1. Denominacién del puesto: Jefe/a Seccién
Prestaciones Jubilacion. Unidad: Direccion General. Localidad,
provincia: Madrid. Descripcién: Procedimiento de revisién, reva-
lorizacién y regularizacién, asi como del control de pagos, impa-
gados y percepciones indebidas de prestaciones econdmicas. Ges-
tion de seguimiento y control de beneficiarios v de sus percep-
ciones, de las citadas prestaciones econémicas, en base a los datos
de los distintos ficheros puablicos v analisis de resultados. Coor-
dinacion e intercambio de informacién con las distintas Admi-
nistraciones que intervienen en los procedimientos y procesos cita-
dos. Area especifica: 1. Méritos especificos: Experiencia en la tra-
mitacion de expedientes de reintegro y retrocesién, de percep-
ciones indebidas v pagos improcedentes, de prestaciones econé-
micas, 3 puntos; conocimiento y experiencia en gestion de pres-
taciones econémicas del sistema de la Seguridad Social v control
de sus beneficiarios y percepciones, 2 puntos; conocimiento y
experiencia en informatica a nivel de usuario, 1 punto.

Niamero de orden: 2. Denominacion del puesto: Jefe/a Seccion
Evaluacion. Unidad: Direccién General. Localidad, provincia:
Madrid. Descripcion: Seguimiento y control de programas sub-
vencionados a entidades dedicadas a la atencién de personas
mayotes y personas con minusvalia, y otras subvenciones. Control
v revision de las justificaciones de gasto de subvenciones con-
cedidas. Emision de informes técnicos de evaluacion de programas
subvencionados. Area especifica: 6. Area especifica afin: 12, Méri-
tos especificos: Conocimientos v experiencia en contabilidad v
revision de justificantes de cuentas, 3 puntos; conocimientos vy
experiencia en evaluacién de programas econdémicos, 2 puntos;
Licenciado o Diplomado en Ciencias Econdémicas, Empresariales
o similares, 1 punio.

Niimero de orden: 3. Denominacién del puesto: ATN-2 Servicio
Adjunto. Unidad: Direccién General. Localidad, provincia: Madrid.
Descripcién: Analisis de las comunicaciones de los ciudadanos
enviadas al Ministerio v a la Direccion General (linea caliente)
relativas a las prestaciones del INSERSO. Seleccién, ordenacion
y sintesis de documentos v datos necesarios para la elaboracién
de respuestas a los ciudadanos. Elaboracién de los correspon-
dientes informes y/o borradores de respuesta para el Ministerio
o la Direccion General. Elaboracion de informe mensual y trimes-
tral de seguimiento de solicitudes de informacion/quejas de los
colectivos que atiende el Instituto. Tratamiento informatico para
seguimiento y control de las comunicaciones con los ciudadanos.
Area especifica: 7. Méritos especificos: Experiencia en la prepa-
racion de respuestas a las consultas de los ciudadanos en Gabi-
netes de altos cargos (linea caliente), 2,25 puntos; experiencia
en informacion a los ciudadanos sobre prestaciones y servicios
a las personas mayores, minusvalidos y refugiados, 1,75 puntos;
conocimiento en materia econémica-administrativa de gestion rela-
tivas a prestaciones, servicios y programas de servicios sociales,
1 punto; conocimiento v experiencia en informatica a nivel de
usuario, 1 punto.

Namero de orden: 4. Denominacién del puesto: Jefe/a Seccién
Centros Tercera Edad. Unidad: Subdireccion General. Localidad,
provincia: Madrid. Descripcion: Supervisién control y sequimiento
de la gestion de solicitudes de ingreso en Centros Residenciales
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de Tercera Edad. Control y supervisién de la valoracién de las
solicitudes de ingreso en Centros Residenciales Tercera Edad.
Seguimiento y control de las listas de reserva, periodo de obser-
vacién e ingresos definitivos. Desarrollo de programas, elabora-
cién y sequimiento de objetivos e indicadores para la mejora de
la gestiéon administrativa de ingresos, traslados y permutas en Cen-
tros Residenciales de la Tercera Edad v calidad de los servicios
que se prestan. Area especifica: 2. Area especifica afin: 8. Méritos
especificos;: Experiencia en la gestion centralizada en Centros Resi-
denciales de Tercera Edad, 2 puntos; experiencia en el desarrollo
de programas, elaboracién y seguimiento de objetivos e indica-
dores para la mejora de la gestiébn administrativa v calidad de
servicios en Centros Residenciales de Tercera Edad, 1 punto; cono-
cimiento y experiencia en el tratamiento informatico de la gestién
centralizada de ingresos traslados y permutas en Residencias de
Tercera Edad, 1 punto; experiencia en estudios, programacion,
gestién y evaluacién de los Centros de Tercera Edad, con cono-
cimiento de su normativa reguladora, de los requisitos para su
puesta en funcionamiento y de las técnicas de seguimiento de
su actividad, 2 puntos. ’

Namero de orden: 5. Denominacidn det puesto: Jefe/a Seccién
Apoyo Gestion Centros Residenciales, Unidad: Subdireccién Gene-
ral de Gestion. Localidad, provincia: Madrid, Descripcion: Ela-
boracién del Anteproyecto del Presupuesto y de la Memoria anual
del area de centros. Control y seguimiento presupuestario de los
programas de Centros Residenciales de Tercera Edad y Minus-
validos. Gestion v sequimiento de expedientes de gasto para ingre-
so de beneficiarios en Centros Residenciales de Tercera Edad v
Minusvalidos. Elaboracién mensual centralizado del indice de ocu-
pacién de los Centros Residenciales de Tercera Edad y Minus-
validos, asi como seguimiento estadistico de los cursos del FSE
para Minusvéalidos. Area especifica: 12. Méritos especificos: Expe-
riencia en el seguimiento centralizado de la ocupaciéon de Centros
Residenciales de Tercera Edad y Minusvalidos, 3 puntos; expe-
riencia en control y seguimiento presupuestario de los programas
relativos a Centros Residenciales, tanto de Tercera Edad como
de Minusvalidos, 1 punto; experiencia en elaboracion de expe-
dientes de gasto para ingreso en Centros Residenciales, 1 punto;
conocimiento y experiencia en informatica a nivel de usuario, 1
punto.

_ Niumero de orden: 6. Denominacién del puesto: Jefe/a Seccién

Centros Acogida Refugiados. Unidad: Subdireccién General de
Gestion., Localidad, provincia: Madrid. Descripcion: Control, segui-
miento vy evaluacion de la gestion y eficacia de los Centros de
Acogida a Refugiados (CAR). Estudio y planificacion de programas
de necesidades de los Centros de Atencién a Refugiados. Elabo-
racién de criterios v provectos normativos v técnicos asi como
elaboracién de los informes técnicos relacionados con materias
propias de la seccion. Area especifica; 6. Méritos especificos: Expe-
riencia en coordinaciéon, seguimiento y elaboracion de contenidos
normativos y prestaciones en los Centros especializados de
Servicios Sociales, 2 puntos; experiencia en gestion y seguimiento
en Centros de Refugiados v Asilados, 1 punto; conocimiento en
elaboracién de informes y analisis estadisticos v de evaluacion
de los Centros de Gestién, 1 punto; experiencia en el seguimiento
técnico y presupuestario de los Centros de Gestion, 1 punto; cono-
cimientos de informatica a nivel de usuaric, 0,5 puntos; cono-
cimiento de idiomas (inglés y/o francés), 0,5 puntos.

Néamero de orden: 7. Denominacién del puesto: Jefe/a Seccion
Programas. Unidad: Direccién Provincial. Localidad, provincia:
Badajoz. Descripcion: Estudios, propuesta v seguimiento de los
programas de accién concertada. Propuesta, seguimiento, control
y coordinacién de la ayuda a domicilio de la Direccién Provincial

v sus centros. Seguimiento de los programas de vacaciones y bal-
nearios de la tercera edad en el ambito de la competencia de
la Direccién Provincial. Area especifica: 6. Area especifica afin:
11 v 12. Méritos especificos: Experiencia en tramitacién admi-
nistrativa de expedientes de gasto y de contratacién, 2 puntos;
experiencia en estudio y desarrollo de los programas de accién
concertada, 2 puntos; experiencia en gestion de ayuda a domicilio
en minusvalidos v tercera edad, 2 puntos.

Namero de orden: 8. Denominacién del puesto: Jefe/a Seccion
Prestaciones. Unidad: Direccién Provincial. Localidad, provincia:
Palma de Mallorca, Baleares. Descripcion: Gestién y seguimiento
de las prestaciones del INSERSO a nivel provincial. Area espe-
cifica: 2. Area especifica afin: 1. Méritos especificos: Experiencia
en gestién de pensiones del sistema de la Seguridad Social y com-
plementarias del mismo, 3 puntos; experiencia en gestion pre-
supuestaria de la Seguridad Social, 2 puntos; conocimiento de
informaética, 1 punto. '

Nuamero de orden: 9. Denominacién del puesto: Jefe/a Seccion
Centros. Unidad: Direcciéon Provincial. Localidad, provincia: Pal-
ma de Mallorca, Baleares. Descripcién: Planificacién y seguimien-
to de los servicios en los Centros del Instituto adscritos a la Direc-
cién Provincial. Area especifica: 3 y 5. Area especifica afin: 6.
Méritos especificos: Experiencia en gestion de Centros de Tercera
Edad y Minusvalidos, 2 puntos: experiencia en gestién presupues-
taria de la Seguridad Social, 2 puntos; participacién en érgancs
de representacion, 2 puntos.

Nimero de orden: 10. Denominacion del puesto: Conserje
Mayor. Unidad: Secretaria General. Localidad, provincia: Madrid.
Descripcion: Planificacién v organizacion de funciones propias de
personal subalterno. Distribucidén y coordinacién de las tareas pro-
pias de ordenanzas, conductores y personal de oficios varios.
Seguimiento de la ejecucion de funciones y tareas del personal
subalterno. Area especifica:. 8. Area especifica afin: 9. Méritos
especificos: Experiencia en desempeifio de funciones de apoyo,
1,5 puntos; experiencia en organizacion y distribucion de tareas,
1,5 puntos; experiencia en realizacion de tareas propias del per-
sonal subalterno, 1,5 puntos; conocimiento de técnicas de aten-
cion al pablice, 1,5 puntos.

ANEXO m
Areas especificas/Especificas afines

1.° Prestaciones economicas de la Seguridad Social.

2.° Prestaciones a la Tercera Edad y Minusvalidos del Sistema
de la Seguridad Social.

3.° Direccién v Organizacion de Centros Residenciales de
Minusvalidos, Tercera Edad y Refugiadoes.

4.° Valoracién y tratamiento a personas con discapacidades.

5.7 Direccién v organizacién de Centros de Dia de Atencion
ala Tercera Edad. )

6.° Control v seguimiento de los programas especiales diri-
gidos a la Tercera Edad, a Minusvalidos y a Refugiados.

7.2 Informacién al ciudadano en materia de prestaciones y
en relacion con otros organismos y entidades.

8.° Organizacion de procedimientos de trabajo y asesoramien-
to especializado. .

9.° Gestion y administraciéon de Recursos Humanos.

10. Informatica. .

11. Gestién de Patrimonio, Inversiones y Contratacién Admi-
nistrativa.

12. Gestién Presupuestaria, Fiscal, de Pagos y Contable de
la Administracién de la Seguridad Social.
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ANEXO 1V
Solicitud de partictpacién en el concurse para ka provisidn de puestos de trabsjo en el Ministerio de Asuntos Sociales,
convocado por Orden de fecha............. iieaammaaarreatTaass Crarmererenarenae (B.O.E. .,..... eiamaaenana remiaemennn veren}

{. DATOS PERSONALES

D.R.I. PRIMER APELLIDO SEGUNDD APELLIDO NOMBRE
I
DOMICEILIO/TLF. CONTACTO
CONDICION BASE 5t s1 [j EN CASO AFIRMATIVO DATOS DEL OTRO FUNCIONARIG:
D.N.T. | PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO | MOMBRE
ADAPTACICN PUESTC DE TRABAJD DE ACUERDO CON LA BASE SEGUNDA §1 [] (SE DEBE ADJUNTAR ESCRITO SOBRE TIPO
ADAPTACION).
11. DATOS PROFESIONALES
Cuerpo o Escala N.R.P. Grupo
Situacién Administrativa Actual Fecha Toma de Posesidn puesto actual fijo
Ej Activo [:] Otras (especificar). .. .o.iieriinrrioresannss e
Denominacidn del puesto que ocupa fijo Ministerio, Organismo o Autonomia
Nivel Grado Localidad Provincia
L]
[11. DESTINGS ESPEC{F[CADUS POR ORDEN DE PREFERENCIA
Or. Pref. N. Orden Denominacidén puesto de trabajo Nivel [C. Espec. snual | Localidad
EM ceiinnnn. PP - T - - S P - |- -
Firma,

MINISTERIO DE ASUNTOS SOCIALES.

Instituto Nacional de Servicios Sociales
Avda. de la ltustracion s/n con vuelta a

Ginzo de Limia, 58 -

28029 MADRID
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ANEXO ¥V

RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS
ALEGADOS POR EL CTANDIDATO

APELLIDOS ¥ NOMBRE. .. .....civircereerasnconamnansnsssnsnssasustssassancscaassas emmeraeansaanas ereraa P rneemaneaacaas
PUESTO SOLICETADD {1 ). eia ot nernceansnsoosnannaanasessussannstnssassamnsnransanssideconessansaresnssasanecnsnssassss P .
Nt de Documento Extracto del documento ‘Auteridad que lo suscribe
&
’

(1) Deben relacicnarse de modo ordenado los méritos especificos
alegados para cada uno de los puestos solicitado.
Lugar, fecha, firma
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ANEXO V1
CERTIFICADO DE MERIYOS
D./DY e e eiareasssartaananasrerrany G iesaamcaunEnan . Cerescasanaeas beradabatam e chedbnranaas . e
LT . S et aseeadedairuraeaneann e eseeemacaerrer et e, e e amte et reaaen e et e anaarne o eans

CERTIFIOD: Que segun Los antecedentes obrantes en este Centro el funcionario abajo indicado tiene acreditados los s1gu\entes ex-
tremos:

1.- DATOS PERSONALES

APellidos ¥ NOMBI e, L. ettty e iee i aaae et asituussasssersssssanusnrsrassasassanssssisons srmtensssssans [V
Cuerpo 8 EScala ... . . iiiiirereeinreeire i e e araiaens e ranreeiaaaaa s Grupt. ... e n W HLRP Ll
Administracién a la que pertengce (#).......... ....Titulaciones Académidas (2) ................................................

2.- SITUACION ADMINISTRATIVA
E] Servicio Active [] Servicios eSpeciales [] Servicios CC.AA. [] Suspenston firme de funciones: Fecha termina-
fecha traslado.............. cién periodo suspension..... hremenaeninaaas

Excedencis voluntaria Art, 29.3.Ap..._Ley 30/84 [3 Excedencia para el cuidado de hijos, Art. 29.4. Ley 30/84: Toma posesidn

dltimo destino def.: .......... Fecha cese servicio activo (3) ..........
E] OLraS STUUACTONMES . Lttt ittt e ieaneeunscrannsaonsnseseans. tanuacnsbamentossanns nonsss e et ieditecbeaeetaaaaaa Geeranann
3.- DESTINO

3.1 DESTINO DEFINITIVO (&)

Kinisterio/Secretaria de Estado, Organismo, Delegacidén o Direccidn Periférica, Comunidad Auténoma, Corporacién Locat ..

Denominacion del PUBSTO ... ... ... ioiuotiiaainisaanasansnnnsseaseranssasssaasaearasrnserenss roanssans Nereraaerraeannenaranan
kocalidad ....... .ot fecha toma posesion .. ...c.eeiiiininninn. Nivel del Puesto ..........ccounn..
3.2 DESTINO PROVISIONAL (5) .

i

a) Comision de Servicios ent () c.vivevniineinannnn- Denominacion del PUBSTD ... ... .vviivnurmnroansnan Crrsaaans eeeanran
Localidad ... .. oo i Fecha toma posesion .......ieiiuieuoroaun.. Nivel del Puesto .....eomvisriasass !

D) Reingreso con cardcter Provisional BR c...ciiiesesinerrcrenreoisrissassaassasoicertinsnnnnssssons drematavasrsaan e

Localidad ... ... ... i ... Fecha toma POSESION ....evriirannnrcnanans Hivel del Puesto ....ccoivonnranann

I
L] 3 |
¢) Supuestos previstos en el art. 27.2 del Reg. Prov.: [:} Por cese o remocion del puestg E] Por supresidn del puesto

&.- MERITOS (7)

4.1.- Grado Personal .........ciiiiiiiirienans ... Fecha consolidacion (8) ............. e reeeanasasasasseaneennieannanarana
4.2.- Puestos desempefados excluide el destino actual, por orden crenoldgico inverso: (?) :
Subdireeccién Gral. Tiempo
Denominacion 6 Unidad asimilada } Centro Directive Hivel C.D. Afos, Meses, Dias

4.3.- Cursos superédas en Centros Oficiales de funcionarios relacionados con el pueste o puestos solicitados, exigidos en la

convocatoria.
Curso Centro

4.4.- Antigledad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administracion del Estado, Autoroma o Local, hasta la fecha de publi-
cacién de la convocatoria:

Admén. Cuerpo o Escala Grupa Afos Meses Dias
Cereraiaaas et e ieeieeaeeiees ettt rarreaaeee wiiaaarer messsens eemeee eirnaaes .
Cemearasasrsanrrraaaann R Ciien meesnives wmeesees aassanes . -

Total afos servicies: (10} ........

e had ettt s b, de fecha ... ciiiiirrivennrnnnes PR ceeraa . B.G.E. =

51 KO
QBSERVACIONES al dorso: [] FJ {iuwgar, fecha, firma y sello}
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Observaciones: (11)

(Firma y Sello)

INSTRUCCIONES

{1) Especificar la Administracién a la que pertenece el Cuerpy ¢ Escala utilizande las siguientes siglas:

C - Administracion del Estadoe
A - Autondmica ’

L - Local

S

- Seguridad Social.

(2) Sélo cuando consten en el expediente; en otro caso, deberdn acreditarse por el interesado mediante la documentacion per-
tinente.

(3) §i no hubiera transcurrido un afio desde la fecha de cese debera cumplimentarse el apartade 3. a)
{4) Puestos de trabajo obtenidos por concurse, libre designacién y nueve ingreso,

(5) Supuestos de adscripcidn provisional por reingreso al servicio active y los previstos en el Art. 27.2 del Regltamento
aprobado por R.D. 28/1990, de 15 de enero (B.0.E. del 16).

{6) Si se desempefia un puesto en comisidn de servicios se cumplimentardn, también, los datos del puesto al que estd adscrito
con caracter definitivo el funcionario, expresados en el apartado 3.1.

(7) No se cumplimentaradn los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.

(8) De hallarse el reconocimiento deil gradc en tramitacién, el interesado deberd aportar certificacidn expedida por el Organo
competente.

(9) Los que figuren en el expediente referidos a los ultimos cinco afios. Les interesados podrdn aportar, en su caso, certifica-
ciones acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado.

(10) Si el funcionaric completars un ano entre la fecha de publicacién de ta convocatoria y la fecha de finalizacién del plazo
de presentacidn de instancias, deberd hacerse constar en Observaciones.

(11) Este recuadro o la parte no utilizada del misme debera cruzarse por la autoridad que certifica.



