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16005 ORDEN de 29 de junio de 1995 por la que se convoca
concurso especifico de méritos para proveer puestos
adscritos al Ministerio de la Presidencia y organismos
auténomos dependientes del mismo.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 20.1.a) v ¢) de la
Ley de Medidas para la Reforma de la Funcién Piblica y preceptos
concordantes del Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracién General del Estado v de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado; se convoca con-
curso especifico de méritos para proveer puestos adscritos et Minis-
terio de la Presidencia y organismos auténomos dependientes del
mismo, con arreglo a las siguientes bases, autorizadas por la Secre-
taria de Estado para la Administracion Pablica.

Bases de la convocatoria

Primera.—Concursantes. 1.
so los funcionarios de carrera de la Administracion del Estado
que relinan los necesarios requisitos, cualquiera que sea su situa-
cién administrativa, con las salvedades que se hacen a continua-
cion. :

1.1 Los funcionarios en activo que no hayan permanecido
un minimo de dos afios en el puesto de trabajo en que estuvieran
destinados con carécter definitivo, no podran concursar, guedando
exceptuados de dicho periodo de permanencia, quienes tuvieran
su destino definitivo en este departamento u organismos que
dependan del mismo.

1.2 Los funcionarios en situacion de excedencia para el cui-
dado de hijos, sélo podran tomar parte en el concurso si han
transcurrido dos aiios desde que tomaron posesién de dicho pues-
to; salvo que lo tuvieran reservado en este departamento u orga-
nismos dependientes del mismo.

1.3 Los funcionarios en situacién de servicios en Comuni-
dades Autébnomas sélo podran participar en el concurso si a la
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes han trans-
currido dos aiios desde su transferencia o traslado a las mismas.

1.4 Los funcionarios en situacién de excedencia voluntaria
por interés particular o excedencia voluntaria por agrupacion fami-
liar, han de llevar al menos dos afios continuados en esta situacién
para poder concursar.

1.5 Los funcionarios declarados suspensos en firme, no
podran tomar parte en el concurso mientras dure la suspension.

2. Los funcionarios en servicio activo con adscripcién pro-
visional en este departamento u organismos que de él dependan,
salvo los que se hallen en comisién de servicios, estaran obligados
a participar en el presente concurso, si se convoca el puesto al
gue fueron adscritos.

Segunda.—Puestos de trabajo. 1. Los puestos a proveer
mediante el concurso, son los que en el anexo I se relacionan.

2. En el citado anexo se hacen constar los datos referentes
a cada puesto de trabajo, con los requisitos de grupo y cuerpc
necesarios v, en su caso, la titulaciéon exigida, asi como los cursos
de formacion y perfeccionamiento evaluables, las funciones carac-
teristicas y los méritos especificos correspondientes.

Tercera,.—Méritos. 1. Los méritos de los concursantes se
valoraran en dos fases sucesivas, conforme se establece en las
bases cuarta y quinta, efectuandose la evaluacién con referencia
a la fecha que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

2. Los concursantes que no alcancen la puntuacién minima
exigida para superar la primera fase no podran acceder a la
segunda.

Cuarta.—Fase primera. 1. Se valoraran, en la primera fase
del concurso, los méritos que se resefian a continuacion, aplicando
los baremos que se indican.

1.1 El grado personal consclidado se evaluara aplicando una
escala decreciente, desde un maximo de ires puntos a un minimo
de treinta centésimas de punto, asignandose la maxima puntuacién
al grado correspondiente al mas alto nivel del intervalo establecido
para el grupo a que pertenezca el funcionario y descontando treinta
centésimas de punto por cada grado de nlvel inferior, respetando
el indicado minimo, que se asignara hasta el mas bajo nivel de
grado consolidado.

Podran participar en el concur-

1.2 El trabajo desarrollado se evaluara hasta un maximo de
tres puntos, ieniendo en cuenta el nivel de los puestos de trabajo
desempefiados durante los altimos cinco aiios y el tiempo de per-
manencia en los mismos, calificandose con diez centésimas de
punto cada mes de servicio prestado en puestos de nivel igual
o superior Y con cinco centésimas de punto cada mes de servicio
prestado en puestes de nivel inferior.

1.3 Los cursos de formacion y perfeccionamiento incluidos
en el anexo 1, se evaluaran hasta un maximo de tres puntos, cali-
ficandose con un punto cada uno de los cursos sefialados.

1.4 La antigiiedad se evaluard hasta un maximo de tres pun-
tos, a razdn de diez centésimas de punto por aiic completo de
servicios reconocidos, sin que puedan computarse mas de una
vez los servicios prestados simultineamente.

2. Para superar la fase primera, el aspirante ha de obtener
tres puntos como minimo, en la valoracion total de los méritos
a que esta base se refiere, sin que tal valoracién pueda exceder
de un maximo de doce puntos.

Quinta.—Fase segunda. 1 Se valoraran, en la segunda fase
del concurso, los méritos especificos, la elaboracién, en su caso,
de la correspondiente memoria v el resultado de la entrevista que
se efectiie sobre los mismos, si hubiere lugar a ello, realizandose
la evaluacién con arreglo a lo que sigue.

1.1 Los méritos especificos que se seiialan a cada puesto,
serviran de referencia para ponderar los que de esa naturaleza
acredite el concursante, evaluandose éstos en la medida que coin-
cidan con aquéllos.

1.2 A fin de comprobar y valorar los méritos especificos ade-
cuados a las caracteristicas de los mismos, en los puestos que
asi se especifique en el anexo I, los concursantes deberan elaborar
una memoria que consistira en un analisis de las tareas del puesto
y de los requisitos, condiciones y medios necesarios para su desem-
peio, a juicio del candidato, con base a la descripcién del puesto

que figura en el citado anexo..

1.3 La enirevista se realizara, anicamente, cuando se estime
que el concursante debe ampliar o precisar algin particular rela-
cionado con sus méritos especificos y serd evaluada de acuerdo
con su resultados.

2. La calificacién vendra determinada por la media aritmética
de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros de
la comision de valoracion, debiendo desecharse la maxima y la
minima concedidas o, en su caso, una de las que aparezcan repe-
tidas como tales; dicha calificacién sera como méximo de ocho
puntos, no teniendo opcién al puesto de que se trate los con-
cursantes que no alcancen un minimo de cuatro puntos.

Sexta.—Sclicitudes. 1. Las solicitudes para participar en el
concurso se. acomodaran al modelo que figura como anexo Il y
habran de presentarse en el Registro General del Ministerio de
la Presidencia (edificio INIA, complejo de la Moncloa, Madrid)
o en los Registros a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comin, dentro del plazo de quince dias
habiles a contar del siguiente al de la publicacion de la convo-
catoria en el «<Boletin Oficial del Estados.

2. Por razones de convivencia familiar podran condicionarse
las solicitudes de dos concursantes, en el sentido de que se tengan
por anuladas si ambos no obtienen plaza en el mismo concurso
v localidad, los funcionarios que se acojan a esta peticién con-
dicional deberan concretarlo en su instancia y acompaifiar foto-
copia de la peticion del otro funcionario.

Séptima.—Documentacién. 1. Los concursanies deberan
unir a su solicitud cuantos documentos hayan de ser tenidos en
cuenta o aportarlos, en todo caso, dentro del plazo seiialado en
el apartado primero de la base anterior.

2. Tendran que acreditarse mediante certificacion, ajustada
al modelo que figura como anexo Il, los diversos extremos a que
la misma se refiere,-dicha certificacién ha de ser expedida por
la Subdireccién General o unidad asimilada competente, en mate-
ria de personal, del departamento u organismo que corresponda.

3. Los certificados que se aporten para justificar que se han
desempefado las funciones caracteristicas del puesto a que se
aspira, habran de expresar con claridad y precision tales funciones
v deberan estar expedidos o visados por el titular de la unidad
administrativa que tenga facultades para hacerlo.
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4. Cualquier otro documento justificativo, de particulares que
pretendan acreditarse, ha de tener caracter fehaciente, debiendo
constar con claridad quien lo autoriza o expide.

Octava.—Comisién de valoracién. 1. Calificard los méritos
de los concursantes una comisién de valoracion constituida por
trece miembros designados por la autoridad convocante, gue tam-
bién nombrara de entre elios al Presidente y 2l Secretario, dl menos
uno, de dichos miembros, sera designado a propuesta de la Direc-
cion General de Servicios y, los restantes, a propuesta de los diver-
sos centros directivos a que figuren adscritos los puestos de trabajo
objeto del concurso.

2. Asimismo, podran formar parte de la comision hasta cinco
representantes de las organizaciones sindicales mas representa-
tivas, y las que cuenten con mas del 10 por 100 de representantes
en el conjunto de las Administraciones Pablicas.

3. Los miembros titulares tendran suplentes que, en su caso,
les sustituiran con voz vy voto, unos v otros deberan perienecer
al grupo de titulacion igual o superior al exigido para los puestos
ofrecidos y, ademés, poseer grado personal o desempeiiar puestos
de nivel igual o superior.

4. La comision podra solicitar autorizacién para que en sus
tareas colaboren expertos, con voz pero sin voto.

Novena.—Propuesta de adjudicaciéon. 1. La comisién de
valoracién propondra que se adjudique cada puesto de trabajo
al candidato que haya obtenido mayor puntuacién, sumados los
resultados finales de las dos fases, no pudiendo obtener plaza
los concursantes que no alcance la puntuacidon minima exigida
en el apartado 2 de la base quinta, ni declararse desiertas plazas
solicitadas por aspirantes que hayan superado dicha puntuacién,
salvo en los supuestos en que como consecuencia de una rees-
tructuracion o modificacién de las correspondientes relaciones de
puestos de trabajo, se hayan amortizado o modificado en sus carac-
teristicas funcionales, organicas o retributivas.

2. Si el concursante aspirase a mas de un puesto de trabajo
y sus calificaciones le permitieran acceder a varios de ellos, se
le adjudicara aquel que figure en primer lugar en su solicitud.

3. En caso de empate en la puntuacién, se acudira para diri-
mirlo a la otorgada en los méritos especificos, de persistir el empate
se atendera a los méritos valorados en la primera fase en el mismo
orden de preferencia en que aparecen enumerados en la base
cuarta.

Si persistiese la igualdad se acudira a la fecha de ingresc como
funcionario de carrera en el Cuerpo o Escala desde el que se con-
cursa y en su defecto al nimero obtenido en el proceso selectivo.

Décima.—Resolucién 1. El concurso se resolvera por Orden
que se publicara en el «Boletin Oficial del Estador, en el plazo
de tres meses desde el dia siguiente al de la finalizacion de la
presentacion de instancias, haciendo constar los puestos que se
adjudican v aquéllos en los que se cesa, o la situacion en que
se hallare el funcionario si no estuviera en servicio activo, asi
como los correspondientes datos personales y administrativos de
los interesados.

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesidn, se hubiere obtenido
mediante convocatoria pliblica otro destino por el que se prefiera
optar.

3. La adjudicacién de los puestos tendra caracter voluntario,
no generando derecho al abono de indemnizacién de clase alguna,
sin perjuicio de las excepciones previstas en el régimen de indem-
nizaciones por razén de servicio.

Undécima.—Toma de posesién. 1. El plazo para tomar pose-
si6n del destino obtenido sera de tres dias hébiles, si no implica
cambio de residencia del funcionario, o de un mes, si comporta
cambio de residencia o el reingreso al servicie active. El plazo
de toma de posesion empezara contarse a partir del dia siguiente
al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres dias habiles
siguientes a la publicacion de la resolucién del concurso en el
«Boletin Oficial del Estado». Si la resolucién comporta el reingreso
al servicio activo, el plazo de toma de posesién debera computarse
desde dicha publicacién.

2. El computo de los plazos posesorios se iniciard cuando
finalicen los permisos o licencias que hayan sido concedidos a
los interesados, salvo que por ¢ausas justificadas el 6rgano con-
vocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Duodécima.—Adicional. 1. De acuerdo con el articulo 14 de
la Constitucién Espafiola y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero
de 1976, la Administracion Pablica lleva a cabo una politica de
igualdad de trato entre hombres y mujeres por lo que se refiere
al acceso al empleo, a la formacién profesional y a las condiciones
de trabajo.

2. La presente convocatoria y los actos derivados de la misma
podran se impugnados de acuerde con lo previsto en la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun.

Madrid, 29 de junio de 1995.—El Ministro, P. D. {Orden de 1
de octubre de 1993), el Subsecretario, Fernando Sequeira de
Fuentes.
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PROVINCIA -

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO .- o
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S ' o} _ -RIVEL |- cCOMPLEMENTO: ; CURSQS DE FORMACION [ - T
'DENOMINACION DOTACIONES':f. . Y co. |- Espectrico: - | GRUPO | CUERPO .|\ 'LERFEGCIONAMIENTO | MATURALEZA DE LAS PUNCIONES ¥ RELACION DE. | |
N : b LOCALDAD: e T S R T T T Lo DT LA PRINGIPALES TAREAS. o T
SECRETARIA GENERAL
TECNICA
Subdireccién General de
Cooperacidn__y Estudios
|nternacionales :
Consejera Técnico 1 Madrid 28 1.597.692 A EX11 - Andlisis de legislacién extranjera. Conocimientos de los
idiomas alemdn, inglés vy
Estudic e informe cuestiones comunitarias y | francés, .
actividad parlamentaria y polftica de los
palses miembros de ter UE. Experiencia en estudios e
: informas de Derscho
Cstudios da Derecho comparado. COMPArado y comunitario.
‘Actividades de cooperacidn internacional, Deasempefio de puesios en la
Administracion extarior.
Exparignciy en actividades de
cooperacién v relaci
4 internacionslas.
Auxiliar de Informética N12 1 Madrid 12 178.572 o} EX11 Procesamiento de 1extos | Actividad de archivo y documentacidn en | Experienciaen actividades de
- (CEQ y CEOWRITE}. materia comunitaria, parlamentaria y de documentacion y archivo, &n
lagislacion extranjers, especial en  matesias
Cosreo electrbnico, archivo y comunitaria, parlamentaria y
agenda. Manejo de bases de datos del departamento de lagis'acién axtranjera.
. ¥ procesamianto de textos.
DBASE Il Plus. Expariencia en mansjo de
Bases de dates y en
processmiento de textos,

: Desempeiic de puestos de
trabaje  on Unidades de
cooperacidn  y  relaciones
internaciongles.

Servicio Central de
Pubticaciones
Jefe Servicio de Programacién 1 Madrid 26 847.776 A/B EX11 -— Estudio v andlisis de programas editoriales. Experiencia en gestién de

y Coordinacién Editoriales

Gastién del Nimero de ldentificacidn de
Publicaciones Oficiales [N.LP.Q.}

Apoyo a la Secretaria de la Comisién Asesora
ds  Publicaciones y de la Junta de
Coordinacidn de Publicaciones Oficiales.

programas editorisles y
control del N.L.P,O.

Conocimientos de las
funcignes de apoye a la
Secretarfa ds  Organos
Colegiados.

Conocimientes de
informdtica a nivel de
usuarig.
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DOTACIONES, 25 Y- ] ‘ESPECIFICO ", | o o BREREY, RFECCIONAMIENTO. | | | NATURALEZA DF LAS FUNCIONES Y RELAGION DE
~LOCALIDAD- [ . . : At DR LA PRINCIPALES TAREAS: . .
DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS © '
Subd, Gral. de Personal
Asuntos Generales.
7 Analitta de& Sistemas 1 Madrid 22 1.044.284 B/C EX11 Comunicaciones. Andlisis y d Ils da aplicaciones | Experiencia en las funciones
informéticas: gestion de personal, Recursos -] caracteristicas del puesto.
Anftisis y disefio y reclamaciones, felacionss con los
astructurado de Sistemas. Tribunales. Amplia experiencia en
Programacién Clipper.
Sistemas Digitales. Programacién.
Conocimientns  deo  UNIX,
Gestion y control de as redes locaies. ORACLE Y SQL.
Apoyo & usuUSrios. inglés a nivel téenico,
Pertenscer 8 Cuerpos de
‘ Tecnclogins da la
Infermacion,
8 Auniliar de Informdtica N12 1 Madrid 12 178572 D EX11 Wordperfect Avanzado. Transcripcion de informes y dictdmenes, Experiancis edministrativa en
. areas de recursos y
. Lotus. Procesadar de Textos. relaciones jurisdiccionales.
Perfeccionamiento para Gestién de bases de datos. Conocimientos de
Auxiliares de la informdtica a onivel de
Administracién  Civil del Control Jde las fases de los expedisntes usuario.
Estado. ’ administrativos derivados del Derecho de
Peticién, interposicién de recursos Manejo de procesador de
admenistratives y relaciones jurisdiccionales. textos y basss de datos.
9 Auxiliar Informética N12 1 Madrid 12 178.572 D EX11 Introduccién’ a las Manejo de expedientes ' refativos  al Experiencia en manejo da
Comunidades Europeas. precedimiento  Contencioso-administrative: expedientas  relativos  al
formacidn de expedientes, remisién de procadimi con !
CEQ. pruebas docunentales, etc. administrativo.
i DBASE IlI. Manejo de las bases de dates de la Unidad. Experiencia en el manejo de!
procesador de taxtos WP
Manejo del procesader de textos 5.1.
‘Wordperfect.
Experiencia en grabacion de
datos relativos a temas de
recursos.
Cooardinacidn
10 Administrativo de Coordinacién 1 Madrid 18 65.040 c/D EX11 Secretarfa de Direccidn. Colaboracién y apoyo especifice a los Experiencia en las funciones
de la P.G. 4rganos de la Presidencia y Vicepresidencia | caracterfsticas del puesto.
Wordparfect 6. del Gobierna.
Experiencia en el tratamiento
de correspondencia vy
Agenda,
Experiencia en el manejo de
; procesador de taxtos WP 6.
\
Amplios conocimientes del
idioma frencés.
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- CURSOS DE FORMACION

- NATURALEZA DE LAB PUNGIONES Y RELACKN. DE

X PERFECCIONAMIENTQ . -

11

Puesto trabajo N16

Madrid

c/iD

EX11

Wordperfect 6.

Orgenizacién del Estado vy
Precedimienteo
Administrativo,

Colaboracién y apayo especffico a los
drganos de la Presidencia y Vicepresidencia
del Gobierno.

Experiencia en las funciones
caragterigticas dsl puesto.

Experiencia an  gestién
sdministrativa con especial
referancin a la
correspondencia y archive.

Experiencia en el manejo da
bases de datos y en sistema
CEQ a nival usuario,

Experiencia en ol manejo dei
procesador do textos WP 6.

Puesto trabajo N16

Madrid

65.040

c/o

EX11

Colaboracidn y apoyo especifico a los
drganos da la Presidencia y Viceprasidencia

Experiancia en las funciones
fsticas del puesto.

del Gobierna,

Experiencia en gestidn
administratita con especial”
refarencia s Ia
correspondencia y archive.

Experiencia en el mansjo da
bases de datos y on gistema
CEO a nivel usuario,

Experiencia en ¢ mansjo del
procesador de textos WP &.

Dominio de inglés vy
conocimisntos da francés.

Subd, Gral de OGestién vy

Mantenimiento de inmuebles

Jafe del Servicio de
Arquitectura

Madrid

28

1.146.768

EX11

La contratacién en |la
Administracién Poblica.

€&l Patrimonio  Histérica
Espafial.

Anoyo al Jafe del Area. Marcar las directrices
& impartir las instrucciones precisas al
personal técnico-administrative colaborador.

Aedaccién de proyectos y dirsccién técnica
de obras de arquitectura, asi como las de
suministro e instatacién complementarias.
Redaccitn de estudios e informes técnicos-
adrinistratives.

Torma de datos, vsloracion y  analisis
urbanfstico del Pawimonio adscrito  al
Ministeric.  Informacidn  Urbanistica vy
Cartogrética.

Titulacién de Arquitecto
Superior.

Experiencia en puestos
similares.

Expeziencia en valoracién y
evaluacion de daflos en
adificios de cardcter
historica,

Experiencia y conocimiento
en cartograffa y sistemas
geogrificos informatizados.
Exp cia y cor

an  valoracién de bienss
inmuebles.
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|- PrOVINGIA. |

. COMPLEMENTO' |

. CURSDS DE FORMACION

* .. DESCRIPGION DEL I'UESTO DE TMBAJO

. DENOMINACION. ... | DOTACIONES | Y - | .ap: EspECIFicO’ . | GRUPD [ CUERPO | . & oearECCIONAMIENTO © MTUMLEZADENFWYWDE
T 2ol LOCALIDAD . N : RN PR WPMGPAL!ITM .
14 Auxiliar de Informética N14 1 Madrid 14 221.724 D EX11 MS-DOS Mantenimianto y actualizacion de las Bases Experiencia en pusstos
. de Datos de [a construccidn. Registro y | similares.
B archive de documentos ticnicos vy
administrativos. Expariencia en archive de.
documentacién  técnico
Preparacién y tramitacién de los certificados comarcial relativa a la
de cbras con el programa PREYME v de los construccion,
expedientes de obras y suministros.
' Experiencia en manejo de
Realizacién de cusntos documentos, programaes informéticos de
proyectos, informes téenicos-admini ivos, mediciones y en Bases de
actas, etc., se generan en ol Area de datos de la construccidn, asi
Atquitectura, 8 través, de tratamientos da como #n los tratamisntes de
textos, Microsoft Word, Wordperfect bajo | Taxtes CEQ y Wordperfect
! Windows. MS-DOS. bajc Windows, MS-DOS,
PCTOOLS y PCSHELL.
Conocimianto de los
documentos que conforman
fos proyectos de obras vy
SuMministros y experiancia en
. la tramitacidn de los mismos.
15 Auxiiiar de Informdtica N12 1 Madrid 12 178.572 o EX11 Geastidn econdmica- Apoyo en la tramitacién de expedientes de Expsriencia en  puestos
financiera, gastos y seguimiento y control de la similares.
facturacién de fa Subdireccidén General, con ’
Iinformético contable. manejo de sistemas informéticos contables y Experiencia en manejo de
de tratamiento de textos. tratamiento de textos y de
Tratarniento de textos. sistemas informdticos
eontables.
Conogimientos an materia de
gastién econdmica ¥y
. w presupuestaria y de
saguimiento y control de
facturacidn.
Subd. Gral, de Asistencia a la
Funcifn Informativa. N
16 Jete Seccidn N22 1 Madrid 22 65.040 B/C EX11 Gestion Econémica vy | Redaccién de documentacidn retacionadacon | Experiencia en elaboracisn
Financiera. ios expedientes de contratacidn de Memorias, Pliegos vy
administrativa y gestién econdmica para { demds documentacién de los
Praocedimtento Espafia v Consejerias de iInfarmacidn en el dientes de idn
Administrativo. extranjerg y su tramitacién ante la Junta de administrativa, para Espafis y
Compres, la Comisién de Informética y el para el extranjer.
Archivo. Servicio Central de Suministres.
Experiencia en tramitacién de
Gedtidn Presupusstaria: slabaracidn expedientss de contratacién,
anteproyecte y modificaciones para Espafia y el extranjaro,
prasupuestarias. dirigidos a la Juntz de
Compras y Comision de
Gestién de inventario, Informética asi como de
expedientes de adquisicidn a
través del Servicic Central de
Surninistros. .
Experiencia en efaboracién
del anteproyecto del
Presupussto vy
modificaciones
presupusstarias.
%
Experienzia en gestion
N informatizada de inventarios.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: i

il . "PROVINCIA B
. . |- - NIVEL |. COMPLEMENTOC CURSOS DE FORMACION R T,
DENOMINACION . DOTACI . . . i Hi : R Ll e
it btith R 1ONES. Ly 'AYI o 1 Le.b, ‘especiFico; ... | GRUPO |- CUERFO Y. PERFECCIONAMIENTQ | NATURALEZA'DE LAS FUNGIONES'Y RELACION: DE
Hoadnloes Gt T : DCLD.A_.:...._..' TR AT F : zi/:- LAB PRINCIPALES TAREAS -
Subd, Gral. de Relacignes con
el Congreso de los Diputadoes.
21 Secretario/a de Subdirector 1 Madrid 14 403.020 c/D EX11 Las propias de una Secretarfa; Tratamiento de Conocimiento y experiencia
General. . textos, archivo manual e informético vy en las tareas propias del
documentacién., puesto.
. Manejo de bases de datos parlamentarias en
relacién can la tramitacién de iniciativas del
Cengreso de fos Diputados.
Apoye a la tramitacién administrativa de las
iniciativas del Congrese de los Diputados.
(Proposicionss de Ley, Propesiciones no de
Ley, Comp cias y Maci 3.
Y
DIRECCION GENERAL DE
RELACIONES CON EL SENADO
Subd. Gral. de Seguimiento de
Iniciativas del Senado
22 Secretarig/a de Subdirector 1 Madrid 14 403.020 ciD EX11 .- Manejo de tratamiento de textos y correo Experiercia en las funciones
General alectrénico. y responsabilidades
caracteristicas del pussto.
Archive nermal e informdtico de figuras .
parlamentarias del Senado. Experiencia en ol mansjo de
la base de datos de figuras
Apoya al seguimiento de iniciativas | parlamentarias del Senada.
parlamentarias del Senado.
Conacimients  general en
Funciones propias de Secretaria. materia parlamantaria.
23 Operador de Periférico N12 1 Madrid 12 221,724 Cio EX11 Documentacién Manejo de tratamiento de texto y cofreo Experienc.a en |as funciones

efectrénica.
Manejo de Scanner y capturador de imagen.

Archivo normal e informatico de figuras
pariamentarias del Senade.

BiGsqueda de documentacién parlamentaria
del Senado.

Apayo al seguimiento de iniciativas
parlamentarias del Senado.

y responsabilidades
caracteristicas del puasta.
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PROVINCIA

COMPLEMENTO

CURSDS DE FORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTOQ DE TRABAJO

resultados de [8s investigaciones.

Gestién y Coordinacién de proyectos de
investigacién.

Elaboracién de informes sobre andlisis de
datps.

Apoyo a la Direccidn del Departamento en
raterias de relacicnes institucionales con
entidades publicas y empresas privadas.

| S . NIVEL
T DENOMINACION | DOTACIONES " GRUPO CUERPO MERITOS ESPECIFICOS .
A e A . .. h NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE
B T . .1 LOCALIDAD - X8 ESPECIFICO c Y PERFECCIONAMIENTO e TatAe ADECUADOSALAS ©
L : R CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION :
Subd. Gral. Andlisis
Documantacién Informativa.
24 Jafe Servicio Sistemas 1 Madrid 6 1.250.108 AlB EX11 Relacionados con los méritos Dirigir vy ejecutar proyectos de desarsciie vy Experiencia en alguno de los
Informdticos del puesto. mantenimiento de las apliceciones en el sisternas operativos VMS,
' Centro de proceso de datos. UNIX, WINDOWS:
Asegurar la correcta explotacién de las Experiencia en algunos da los
mismas. siguisntes antornos: X-BASE,
programacidn orientada a
objstos, PASCAL, C,
FORTRAM.
Experiencia en alguno ds los
siguientss  protocolos  de
comunicacion: DECNET,
TCP/IP, MICROSOFT.
Expehencia en  sistemas
cperatives DOS vy
WINDOWS,
» inglds a nivel técnica. *
CENTRO o E
INVESTIGACIONES
SOCIOLOGICAS
Unidad de Apoyc de la ~
Presidencia dal C.1.S.
25 Consejare Técnico 1 Madrid 28 1.697.692 A Ex22 §.P.5.5. Apoya Técnico a la Presidencia del Centro en Experiencia en investigacion
materia de sociologla aplicada. social empirica.
Direccién de proyectos de investigacidn Experiencia en las funciones
socioldgica. caracteristicas del puesto.
Elaboracién de informes. Licenciado en Ciencias
Polfticas o Seciologla.
Departamento de Investigacidn
26 Director de Programas 1 Madrid 26 1.146.768 A EX22 Disefio de documentas para la difusién de los | Experiencia en andlisis de

datos estadisticos.

Experiencia en edicion de
informes de difusién de
datos.

Experiencia en direccién y
coordinacidn de proyectos de
investigacién social.

Conocimientos de
infermatica (bases de datos
y hojas de caiculo},

Licenciedo en Ciencias
Politicas o Sociologla.

961 "whu 308
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DESCRIPGION DEL PUESTO DE TRABAJG = -

cantables y de
financiera impartides por la
Escuela e Hacienda Pubiica.

contral -

que corresponden al Organismo de acuerde
con lo establecido en 8l R.D. 2145/85, de 23
de octubre, por el gue sa regulan las
compstencias contables de ia. Admén. del
Estado, en espacial por lo que se refiere a
contabilidad de ingresos y control de cuentas
recaudatorias.

PROVINCIA ; . = : ST i e O
. o |- MIVEL COMPLEMENTO | - 1o oo CURSOS.DE FORMACION "}~ 5o T i bt D8 L el
BTN DEN.QN.IIW\CION QO_'I'_A_CIONES - Yoo . ESPECIFICO .+ QRU?O CUERPO -§ . ¥ PERFECCIONAMIENTO:: | | | NATURALEZA DE LAS FUNCIONED Y RELACION DE
b IR _LOCAI._IDA_P-: I s e R e : 7L LAY PRINCIPALES TAREAS
Departamento _de Bancg_ de
Datos
27 Operadoer de Consola 1 Madrid 15 256.2680 Cc/D EX11 Comunigaciones. Realizacitn de la explotagién del sistema. Experiancia an el tratamiento
informético de ia
DBASE (Il Control de las salidas de los trabajos y del | documentacién,
funcionamisnte del hardwars y sottware y :
registro de incidencias, Evperiancia en las funciones
caracteristicas del puesto.
Tareas de naturalezs auxiliar en funriones
informiticas. Conocimientos el sistema
5 cperativo UNIX,
CONSEJO DE
ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO NACIONAL
Unidad de Apoyg Gerencia
28 Secretario/a pueste de trabajo 1 Madrid 14 403.620 [ofin] EX1t Preparacidn para puestos de Funcionas propias de secretaria. Experiencia sn puestos
N30 secratarla. similares.
i
BOLETIN QFICIAL DEL ESTADO
29 Secretario/a Subdirectar 1 Madrid 14 403.020 D EX11 Wordperfect. Tareas mecanogréficas y administrativas. Experiencia en puestos
General ’ Mansjo de tratamiento de textos. sirmilares.
Windows.
B - i« .
Unidad de Servicios
Econdmicos y Finansiesos.
. 30 Jefe Seccidn Control Financigro 1 Madrid 24 403.020 A/B EX11 Cursos sobre materias Revisar y controlar las actividades contables Conocimientos de

contabilidad general.

Capacidad  orgenizativa vy
analitica, conecimientos de
informética a nivel da usuario
coma consscuencia  del
actual nivel de
informatizacisn vy de los
proyectos a realizar en esta
campo.
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" PROVINCIA
iy

.| Locaupan

NIVEL

“CD.

" COMPLEMENTO

. ESPECIFICO .

GRUPO

CUERPO"

CURSOS DE FORMACION
| ¥ PERFECCIONAMIENTO

DESCRIPCION ‘DEL PUESTO DE TRABAJQ - -

MATURALEZA DE LAS FLINCIONES ¥ RELACION DE -

LAS PRINCIPALES TAREAS ;. oo

- MERMTOR ESPECIICOS -

£ iADECUADOS ALAS L
- CARNCTERIBTICAS DEL PUEBTO.

CENTRO DE ESTUDIOS
CONSTITUCIONALES

Gerencia

A Analista de Sistemas
{horario especial

Madrid

22

1.044.264

B/C

EX11

Relacicnades con los méritos
del puesto,

Administracion del Sistema Informética del
Centro.

Direccidn y desarrollo de aplicacionas
infermdticas.

Asistenciz a usuarios en el empleo de
slementos informdticos.

Experiencia en
administracién de Sistemas
Informdéticos
departamentales basados en
Sistema Operative AQS v
bases de datos scbre dicho
sistema y herramienta
ofimatica CEQWRITE.

Experiencia an sistama UNIX
¥ hase de datos relacionales,
especiaimente INFORMIX.

Experiencia en andlisis y
programacidn de splicaciones
sn torng DOS {Clipper, Visual
Basic..)

Experiancia en ja tramitacidn
de adquisicicnes infor
y salaccién de equipos.

Expeariancia en apoys @
usuarios en el uso de
herramienta ofimdtica, base
DOCS y Windows
{Wordperfect, Dbase, Lotus),
asl como experiencia o
conocimientos en
documentacidn bibliogréfica.

32 Secretario/a de Subdirector
Ganeral

Madrid

14

403.020

cio

EX11

Robética
Seguridad e Higiene.

Aplicaciones Informaticas

Area de Secretaria.

Manejo de PC Ceowrite y Wordperfect,
Actividades de Secretarla, manejo de
correspondencia,  archive, organizacidn,

concertacion de entrevistas.

Tareas mecanocgraficas y administrativas.

Experiencia en Registros
Oficiales, secretarla de
Subdireccién General y
documentacidn
administrativa economica y
de personal.

Conocimirntos de idicmas
francés e inglés.

CLAVE EX11; TODOS LOS CUERPOS O ESCALAS DEL GRUPO O GRUPOS EXCEPTC LOS PROPIOS LE LOS SIGUIENTES SECTORES: DOCENCIA, INVESTIGACION, SANIDAD, SERVICIOS POSTALES Y TELEGRAFICOS, INSTITUCIONES PENITENCIARIAS,

TRANSPORTE AEREQ Y METEQROLOGIA.

CLAVE EX22: TODOS LOS CUERPOS O ESCALAS DEL GRUPQ O GRUPOS EXCEPTO LOS PROPIOS DE |.OS SIGUIENTES SECTORES: SANIDAD, SERVICIOS POSTALES Y TELEGRAFICOS, INSTITUCIONES PENITENCIARIAS, TRANSPORTE AEREO Y

METEOROLOGIA.
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ANEXO 11

SOLICITUD DE PARTICIPACION

P PR DN i
DOMICIIO ..ot Localidad ......................oouiill
Teléfono oficial...............c..... Teléfono particular .................. Codigo Postal ..........c.ccooceeenen,
SOLICITA participar en el concurso Especifico de Méritos convocado por Orden de 29 de Junio de  1.995 del

Ministerio de la Presidencia, a cuyo efecto aporta la documentacion a que se refieren las bases de la convocatoria y relaciona a
continuacion puesto/s a que aspira.

(Firma del interesado)

RELACION POR ORDEN DE PREFERENCIA

(Podrén relacionarse otros puestos en hojas cosmnplementarias)

Namero del De cnacid
minac
Puesto nominacién

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

ANEXO 111 CERTIFICADD DE MERITOS
D./DRAB.: teernaravacnscsrosnrannnnn erersreneens heaereseereresrisaraaanennnn reaarmnnns . earseamaren hesneaanes R
Cargo: ..... Gammsrsssssesacarsneunen R P b sssasssesmscmensssssrasrosisssssssenvaresasannrus Geeeasansseennnn cenaeae

CERTIFICO: Que seguin los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes
extremos: ¥ .

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre: ........vvvvcvveccnacasnnns hereamrererees eresrsracnns trreasrermrro-sEssasecasnn DN T e erieans
Cuerpo o Escala: ......oovonna... Matasatmaureviiesssnasnensumnaatanavernn-atasnnns Grupo: .... NNRP.iceenennnaea.s casrrren
Administraci6n a ta que pertenece: (1)........ cerarasanareans v... Titulaciones Académicas: {2) ...eevvennnannnsanans crrrannes
2. SITUACION ADMINISTRATIVA

.. . . . Servicios CC.AA. suspension firme de funciones: fecha termi-
L} servicio activo E] Servicios especiales E] Fecha traslado: .......... O nacidn periodo suspensién: ....... hesssrann

0] Exc. voluntaria Art.29.3.Ap.__ Ley 30/84 [] Excedencia para el cuidado de hijos, articulo 29.4. Ley 30/84: Toma posesidn
Fecha cese servicio activor .......cvu.. dltimo destino def.: ......... Fecha cese servicio activo: (3) ....... ceenns

¥

[] otras situaciones

3. DESTING
3.1. DESTINO DEFINITIVO (4}

Ministerio/Secretarfa de Estado, Organismo, Delegacidn o Direccion Periférica, Comunidad Autdnoma, Corporacidn local: ...

Denominacion del PUBStOI ..uiieeeuservnmaaanrasearssenccnasssacaansnsrrssasonnssnen tecissssseseseasssesrensareonea-sanEsnnan
Localidad: .......c.... ieessssasessesesestasaasesannernn . Fecha toma posesion: ........ccveee Nivel del Puesto: ........
3.2. DESTINO PROVISIONAL (5) .
a) Comisidn de Servicios en: (6) .....iiivnennnnnmccaaccaanas Denominacion del Puesto: ..... e
Localidad: .....cvcennnnnnnnns herstemcammtanneenraannns Fecha toma posesién: ........... ++- Nivel del Puesto: ........|
b) Reingreso con caracter provisional en ... ............ hassnssasnne cereamaaus teeitasarnsssenns. cesmaanraean crermnns
Localidad: ........ herens S Fecha toma posesién: ..... R Nivel del Puesto: ........

€) Supuestos previstos en el art.27.2. del Reg. de Prov.: [j Por cese o remocién del puesto [j Por supresién de! puesto

4. MERITOS (7)

4.1.- Grado Personal: ......iemnnenernnnnnnnnnn .. Fecha consolidacidn: (8) ......ovinviinnennns weeneereeen trmsecaanann cesnan
4.2.- Puestos desempefiados excluido el destino actual: (9) Tiempo
Denominacion subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.D. (Afos, Meses,Dias)
4.3. Cursos superados y que guarden relacién con el puesto o puestos solicitados, exigides en la convocatoria:
curso ' Centro
e T,

4.4. Antigiliedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administracion del Estado, Auténoma o Local, hasta la fecha de publica-
cién de la conveocatoria:

Admén. Cuerpo o Escala Grupo ARos Meses Dias

Total efios de servicios: (10)  ..... ei  weress mmmmeas  mums

CERTIFICACION que expido a peticién del interesado y para que surta efecto en el concurso corivocado por .......ceeveeennes ceeran
...... vreereurverrrrrrvencaanncsnsenananaas 08 FECHA c.iiiiiiiiiiiieinnrecrniianaceeennnns BuOEL diiiiiiiiiiiie e

OBSERVACIONES AL DORSO: SI[] Ko [] {Lugar, fecha, firma y sello)
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Observaciones (11)

(Firma y Sello)

INSTRUCCIONES

(1) Especificar la Administracién a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:

C - Administracion del Estado
A - Autondmica

L - Local

S - Seguridad Social

(2} Solo cuarde consten en el expediente, en otro caso, deberén acreditarse por el interesado mediante la
documentadison pertinente.

.

(3) Si no hubiera transcurrido un afo desde la fecha del cese deberd cumplimentarse el apartado 3.a)
(4) Puestos de trabajo cbtenidos por concurso, libre designacién y nuevo ingreso.

(5} Supuestos de adscripcién provisional por reingreso al servicio activo, comisién de servicios, y los -
previstos en el art. 27 del Reglamento aprobado por R.D. 28/1990, de 15 de enero (B.0.E. del 16).

{(6) Si se desempefiara un puesto en comisién de servicios se cumplimentarén, también, los datos del puesto
al que estd adscrito con carécter definitivo el funcionario, erpresados en el apartado 3.1.

(7} Ko se cumplimentaran los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.

(8) De hallarse el reconocimiento.del grado en tramitacién, el interesado deberd aportar certificacién ex -
pedida por el Organo competente, :

(9) Los que figuren en el expediente referidos a los ultimos cinco afies. Los interesados podrén aportar en
su caso, certificaciones acreditativas de los restantes servicios que hubjeran prestado.

-

¢10) si el funcioneric completara un ailo entre la fecha de publicacién de la convocatoria y ls fecha de fi -
nalizacién del plazo de presentacitn de instancias, deberd hacerse constar en Observaciones.

(11) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberd cruzarse por la autoridad que certifica.
L]

-



