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5319 ORDEN de 27 de /ebrero de 1996 per la que se convoca 
concurso de meritos para la prov;siôn de puestos de 
trabajo en el Ministerio de Asuntos Soclales. 

Vacantes puestos de trabajo en el Ministerio de Asuntos Sadə­
les, dota:dos presupuestariamente, cuya proVisi6n corresponde lle­
Var a efecto por el procedimiento de concurso de merito'i, 

Este Ministerio, de acuerdo con 10 dispuesto en el articulo 20.1, 
a), de la Ley 30/1984, de 2 de agosto (,Boletin O!icial del Estado, 
del 3), de Medidas para la Reforma de la Fundan publica. modi­
!icada por Ley 23/1988, de 28 de Julio (,Boletin Oficial del Estado, 
del 29), en ,,1 articulo 9.2 del Real Decreto 2169/1984, de 28 de 
noviembre (<<Baletin Oficial del Estado» de 7 de diciembre), de 
competencias en materia de personal y articulo 40.1 del Real 
Decreto 364/1995. de 10 de marzo (<<Baletin Oficial del Estado» 
de 10 'de abril), por el Que se aprueha el Reglamento General 
de Ingreso del Persona1 al Servicio de la Adminlstraci6n General 
del Estado y Promoci6n Profesional de los Funcionarios de la Adml­
nistraci6n General del Estado, y en cumplimiento de la Directiva 
de la CEE de 9 de febrero de 1976. en 10 Que se refiere al principio 
de igualdad de trato entre hombres y mujeres en la provisi6n de 
puestos de trabajo y promoci6n de los funcionarios, previa apro­
baci6n de la Secretaria de Estado para' la Administraci6n Publica, 
ha dispuesto convocar concurso de meritos para la provisi6n de 
105 puestos Que se relacionan en el anexo I de e,sta Orden, con 
arreglo a tas siguientes bases: 

Primera.-1. Podra tomar parte en el presente concurso el 
personal funcionario de carrera de la Administraci6n del Estado 
0, en su caso, de la Administraci6n de las Comunldades Aut6nomas 
o de la Ad~inistraci6n Local que reunan los requisitos que se 
indican, para cada puesto, en el anexo 1, establecidos de acuerdo 
con la relaci6n de puestos de trabajo de) Ministerio de Asuntos 
Sociales, aprobada por Resoluci6n de la Comisi6n Ejecutiva de 
la Comişi6n Interministerial de.Retribuciones, de fecha 7 de marzo 
de 1990. 

2. De aQu~llos organismos que carecen de relaciones de pues­
tos de trabajo podnı participar el personal funcionario expresado 
en el parrafo anterior con las excepciones que en 105 apartados 
correspondientes a tipo de administraci6n y adscripci6n a Cuerpo 
se seiialan en el anexo 1. 

3. Podran solicitarse cuantas vacantes se incluyan en el 
anexo 1 de esta' Orden siempre que, se reunan las condiciones 
generales exigidas y los reQuisitos establecidos para cada puesto 
en la presente convocatoria, a la fecha de finalizaci6n del plazo ' 
de presentaci6n de solicitudes, tas cuales, independientes para 

.cada puesto convocado, deberan ir acompaiiadas del anexo il a 
Que hace referencia el apartado 2 de la base cuarta y de 105 docu­
mentos necesarios para acreditar 105 restantes meritos. 

En las mismas, en caso de solicitarse mas de un puesto de 
trabajo, y hasta" un maximo de cinco, debera indicarse el orden 
de preferencia entre ellos. En el sup,uesto de Que el numero de 
puestos solicitados sea superior a CiiıCO debera acompaiiarse 
anexo iV, en el que se especificara, asimismo, el orden· de pre­
ferencia. 

Segunda.-1. Podra participar en esta convocatoria el per­
sonal funcionario comprendido en la base primera, Que se encuen­
tra en la situaci6n de servicio activo. servicios especiales, servicios 
en Comunidades Aut6nomas, excedente pal'a el cuidado de hijo, 
procedente de la situaci6n de suspenso que haya cumplido el perio­
do de suspensi6n y excedente voluntario de' 105 apartados A) y 
C) del articulo 29.3 de- la Ley 30/1984, asi como el suspendido 
provisionalmente. Los excedentes forzosos deberan. obligatoria­
mente, participar en el concurso. 

2. Ei personal funcionario con destino definitivo podra par­
ticipar en el concurso siempre que hayan transcurrido dos anos 
desde la toma de posesi6n del oltimo destino obtenido, salvo Que: 

a) Pertenezca al Ministerio de Asuntos Sociales 0 a sus orga­
nismos aut6nomos, Real Patronato de Prevenciön y Atenci6n a 
Personas con Minusvalia e INSERSO. 

b) Se encuentre en alguno de 105 supuestos previstos en el 
articulo 20.1, e), de la Ley 30/1984. 

c) Que proceda de un puesto de trabajo suprimido. 

3. EI personal funcionario en sltuaciön de excedencia para 
el cuidado de hijos, s610 podra participar si han transcurrido dos 

aiios desde la toma de posesi6n del ultimo destino obtenido, salvo 
que tenga reservado et puesto de trabajo en ellımbito del Ministerio 
de Asuntos SociaJes. 

4. EI personal funcionario en situaci6n de excedencia volun­
tarla por inter.s partlcular larticulo 29.3, c), de la Ley 30/19841 
o Que se encuentre en situaciön de servicios en Comunidades Autö­
nomas, 5610 podra participar si Ileva al menos dos aiios en dicha 
situaci6n. 

5. El personal funcionario en servicio activo con destino pro­
visional en este Departamento, salvo 105 que se hallen en comisi6n 
de servicios, estaran obligados a participar en el presente con­
curso, solicitand,o como minimo todas las vacantes a las que pue­
dan acceder por reunir 105 ı:equisitos establecidos en esta con­
vocatoria, excepto 105 funcionarios Que hayan reingresado al ser­
vicio activo mediante adscripciön provisional, que 5610 tendran 
la obligaci6n de participar solicitando el puesto que ocupan pro­
visionalmente. 

6. Quienes no ocupen destino definitivo, a que se re.flere el 
punto anteriQr, Que no participen 0 no obtengan vacantes, pedran 
ser destinados a las que·,resulten dentro de la localidad, despues 
de atender las solicitudes del resto de los concursantes. 

Tercera.-La valoraci6n de los meritos para la adjudicaci6n de 
105 puestos de trabajo se efectuara de acuerdo con el siguiente 
baremo, siendo su puntuaciön riıaxima la de 20 puntos. Para obte­
ner la plaza se precisara haber obtenido, al menos, ocho puntos. 

1. Meritos generales, que se valorarim hasta un maximo de 
12 puntos. 

1.1 Valoraci6n del grado personal: Por el grado personaJ reco­
noddo respecto al nivel del puesto al que se concursa, hasta un 
maximo de 2,5 puntos, distribuidos de la siguiente forma: 

"Superior: 2,5 punto,s. 
Mismo nivel: 2 puntos. 
Inferior: 1,5 puntos. 

'" A estos efectos, el grado reconocido en las Admlnistraciones 
de las Comunidades Aut6nomas se valorara cuando se halle dentro 
del intervalo de niveles establecidos en el articulo 71 del Real 
Decreto 364/1995, para el grupo de titulaciön a que pertenezca 
el funcionario. 

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad 
Aut6noma exceda del maximo establecido en la Administraci6n 
del Estado, de acuerdo con el articulo .71 del Real De~reto, men­
cionado en el parrafo anterior para el grupo de,titulaci6n a Que 
pertenezca el funcionario, se valorara el grado maximo corres­
ponditmte al intervalo de nlveles asignado a su grupo de titulaci6n 
en la Administraci6n del Estado. 

En el caso de Que el grado reconoddo en una Comunida"d Autö­
noma no alcance el minimo establecido en la Administraci6n del 
Estado. de acuerdo con el referido articulo y Reglamento, para 
el grupo de titulaci6n a que pertenezca el funcionario, se valorara 
el grado minimo correspondiente al intervalo de niveles asignado 
a su grupo de titulaci6n en la Administraci6n del Estado. 

1.2 Valoraci6n del trabajo desarrollado: 

1.2.1 Por el nivel de complemento de destino del puesto de 
trabajo desarrollado desde el Que se participa, hasta un maximo 
de cuatro puntos, distribuidos de la siguiente forma: 

, 

Nivel Doso mas Unano 
Meno, 

an05 de un ano 

Superior en uno 0 mas niveles ...... 2 1,5 1 
Igual nivel 0 in'ferior en uno: 0 dos . 4 3,5 3 
lnferior en mas de dos niveles ...... 3 2,5 2 

De conformidad con 10 establecido en el capitulo XX del Acuer­
do Administraclôn-Sindicatos, de 16 de septiembre de 1994, en 
aquellos puestos de adscripciön indistinta a 105 grupos B/C y C/D 
se puntuara con 0,5 la pertenencia al grupo superior. 

A estos efectos, Quienes desempeiien un puesto de trabajo en 
la Administraci6n Civil del Estado, sin nivel de complemento de 
destino, 0 no les sea de aplicaCİön el sistema retributivo establecido 
en la Ley 30/1984, se entendera que estan desempeiiando un 
puesto del nhıel minimo al correspondiente al grupo al que per-
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"tenezcan. de acuerdo con el arliculo 71 del Real Decre­
t0364/1995. 

En et caso de que se concurse desde la situaci6n de servicio 
en Comunidades Aut6nomas se conslderara et nivel del puesto 
de trabajo que desempeiie en'la Comunidad Aut6noma. 

En el supuesto de excedentes -por cuidado de hijos, asi como 
las procedentes de la situaciôn de servicios especiales, seran vato­
radas -eD funci6n del nivel de complemento. de destino correspon­
dlente al puesto que tengan reservado en'la fecha de fl.nalizaCı6n 
del plazo de presentaci6n de instancias. 

1.3 Antigüedad: se valoi'ara a ra.ön de O,2{) puntos por ailo 
completo de servicios a laı Administraciôn, hasta un maximo de 
tres puntos. 

A estos efectos se computaran 105 servicios prestados con·carac­
ter previo al ingreso en el Cuerpo 0 Escala, expresamente reco­
nocidos. 

N.o se computarim, a efectos de antigüedad, los serVicios que 
hayan sldo prestados slmultaneamente con otros igualmente ale-
gados. ' 

1.4 Cursos de formadôn, y perfeccionamiento.-Cada curso 
impartido 0 recibldo, debldamente justtficado de los que se seiiala 
en el anexo I de-Ias presentes bases, como necesario a los efectos 
de valoraciôn de meritos generales, seri valorado hasta un punto 
00,5 puntos, respectivamente. . 

La valoraclôn maxima de este apartado, 'sera de dos puntos. 
Correspondera a la Comisiôn de valoraciôn considerar 0 no 105 

cursos que se justifiquen. asi como fijar-su puntuaciôn concreta. 
2. Meritos especiflcos.-Se valoraratı los merlt6s especiflcos 

para cada puesto, de acuerdo con la puntuaciôn que se senala 
en el anexo 1 de la convocatoria, hasta un miıximo de acho puntos. 

Cuarta.-l. Los requlsito!i, meritos y cualesqui~ra otros datos, 
se valoraran con referencia il la fecha de cierre del plazo de pre­
sentaci6n de instancias, a que hace referencia la base sexta de 
la presente convocatoria. 

2. los meritos generales~' asi como 105 requisitos y datos 
imprescindibles, deberan ser acreditados por certificado. segun 
modelo que figura como anexo II a esta Orden. 

Este certificado debera ser expedido por: 

a) La Subdirecci6n General competente en materia de per­
sonal de los Departamentos ministeriales 0 la Secretaria General 
o similar de organismos autônomos, si se trata de personal des­
tinado en Servieios Centrales. 

b) Cuando se trate de personal destinado en los servieios peri­
fericos, de ambito regional 0 provincial, sera expedido por las 
Secretarias Generales de las Delegaeiones de Gobiemo 0 de 105 

Gobiernos Civiles, en 105 terminos que deterrnina el articulo 11 
del Real Decreto 2169/1984. 

c) Respecto del personal destin'ado en Comunidades Aut6-
nomas, dicha certificaei6n debera ser expedida por la Direceiôn 
General de la Funci6.n Publica de la Comunidac;i u orgariismo simi­
lar, 0 bien por la Consejeria del Departamento correspondiente, 
en el caso de funcionarios 0 funcionarlas pertenecientes a Cuerpos 
o Escalas de caracter departamental. 

d) En el caso de personal en situaci6n de excedencia volun­
taria, los certificados seran expedidos por la Unidad de Personal 
del Departamento a que figura adscrito su Cuerpo 0 Escala. 0 

por la Direcci6n General de la Funcian Publica si pertenecen a 
las Escalas a extinguir de A1SS 0 a los Cuerpos dependientes de 
la Secretaria de Estado para la Administraciôn Publica: En eL caso 
de las restantes Escalas, asimismo dependientes de la citada Secre­
taria de Estado, tales certificaciones seran expedidas por la Unidad 
de Personal del Ministerio u organismo donde tuvieran su (ıltimo 
destino definitivo. 

3. Los meritos especificos,que se aleguen seran acreditados 
, documentalmente, antes de la fecha deofinalizaci6n del plazo de 

presentaci6n de instancias, mediante las pertinentes certificacio­
nes, justificantes 0 c'ualquier otro medio fehaciente, sin perjuicio 
de que se pueda recabar a 105 interesados las adaradones 0 jus­
tificaciones convenientes que se estimen necesarias para su com­
probaciôn. 

4. Quienes procedan de la situaci6n 'de suspenso acompa­
Daran a su solicitud documentaciôn acreditativa de la terminaeiôn . 
de su periodo de suspensi6n. 

5. Quienes concursen desde la situaciôn de excedencia volun­
tarla por lnteres particular acompanaran a su solicitud dedarac16n 
de no haber sido separados del servido de cualquiera de las Adml­
nistraciones publicas. ~ 

Quinta.-En el supuesto de sollcitar vacantes de un mlsmo. 
municipio que se anunda.n en e$te concurso, dos personas, aunq\1e 
pertenezcan a distintos Cuerpos 0 Escalas, podran condicionar 
'su peticiôn, por razones de convivencia familiar, al hecho de que 
amba$ obtengan destino en este concurəo y en el ırtismo munlcipio. 
entendlendose, en caso contrario. anuladas las petlciones formu­
lada, por- ambas. Qu1enes se'acojan a esta peticiôn condicronal 
deberan acompaiiar a su instancia una fotocopia de la petici6n 
de la otra_parte. 

Sexta.-Las solicitudes para t6mat parte en este concurso se 
dirigirlm a la Subsecretaria del Ministerio de -Asuntos Sociales 
(Direcd6n General de Servicios). ajustlmdose al model0 publicado 
como anexo iii en esta Orden y se presentaran en el plazo de 
quince dias habiles, a conta, desde el siguiente al de la p\iblicaci6n 
de la presente convocatoria en el «Boletfn Ofl.cial del E$'tado», en 
el Registro General del Minlsterio de Asuntos Sodales {caIle Jose 
Abascal, 39, 28003 Madrid)'o en los Reglstros a que se refiere 
el articulo 38.4 d. la Ley de Reglmen Juridico de las Admlnis­
traciones P(ıbUcas y de1 Proçedimiento Administraijvo Comun. 

Septima.-Las'personas con algumi discapacidad fislca podran 
Instar en la propia solieitud de vacantes, la adaptaei~n del puesto 
o puestos de trabajo solieitados, siempre que' ello no suponga 
una modiflcaei6n sustancial en el contexto de la organizaei6n. 

La Comislôn de Valoraciôn podra recabar del interesado, en 
tmtrevista personal, la Informad6n que estime necesario en orden 
a la adaptacion deducida, asi como el dictamen de los 6rganos 
tecnicos competentes, respecto de la procedencia de la adaptaci6n 
y de la compatibilidad con et desempefio de las tareas y funciones 
del puesto concreto. 

Octava.-1. Las posibles empates en la puntuacion se diri­
miran por la aplicaciôn de los crlterios fijados en el articulo 44.4 
del Real Decreto 364/1995, que senala que eD caso de empate, 
se acudira a la puntuacion otorgada, a 105 me-ritos anuneiados 
en el apartado primero del mlsmo. por el orden en el expresado. 

2. No podrim tenerse en cuenta las solicitudes que hagan 
r-eferencia a puestos de trabajo incluidos en el anexo 1 que, de 
acuerdo con la valoraei6n de los correspondientes meritos, no 
alcancen la puntuaci6n minima total que, para meritos generales 
y especıficos, respectivamente, se sefiala en la base tercera. 

Novena.-los meritos seran valorados por una Comisiôn com­
puesta por: 

La Sl,lbdirectora general de Personal y Gestiôn Econ6miça, que 
actuara como Presidenta. 

Un Vocal en representaciôn de cada uno de los centros direc­
tivos a los que figuren adscritos los puestos convocados. 

Un/a funcionario/a de la Subdirecci6n (3eneral de Personal 
y Gestiôn Econômica, que ostentara la Secretaria. 

Un representante de cada una, de·las organizaciones sindicales 
mas representativas en el Ministerio de Asuntos Sociales, conforme 
10 dispuesto en el articulo 46 del Real Decreto 364/1995. 

Los miembi"os de la Comisi6n de~eran pertenecer a Cuerpos 
o Escalas de grupos de titulaciôn igual 0 superior al exigido para 
105 puestos convocados. Asimismo se podra solicitar de la auto­
ridad convocante la designaci6n de expertos que. en calidad de 
asesores, actuaran con voz pero sin voto. 

Decima.-l. Los traslados que se deriven de la resoluciôn del 
presente concurso tendran la consideraei6n de voluntarios. 

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que, 
con anterioridad a la finalizaei6n del plazo posesorio, se hubiera 
obtenido otro destino medlante convocatoria publica, en cuyo caso 
deberan comunicarlo, por escrito, al organo que se expresa en 
la base sexta. 

Undtkima.-1. la presente convocatoria se. resolverl P9r la 
Subsecretaria de Asuntos Sociales, en un plazo no superior a dos 
meses, a con tar desde el dia siguiente al de finalizaeiôn de la 
presentaciôn de instancias y se publicara en el «Boletin Ofieial 
del Estado». 

2. En la Resolucion se expresara. necesariamente, el puesto 
. de origen del personal al que se le adjudique destino, con indi­

caciôn del Ministerio, Coriıunidad Aut6noma de procedencia, 
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municipio. ı1ıivel de complemento de destino y grupo al que per­
tenece, ƏSl como su situaci6n administrativa de procedencia, cuan­
do sea distinta a la de activo. 

EI plazo de toma de posesiôn del nue'vo destlno ohtenido sera 
de tfes c;lias habiles, si radicə en et mismo municipİo, 0 de un 
mes, si radica- en distinto municipio, 0 comporta el reingreso al 
servicio activo. 

El plazo de toma de posesi6n comenzara il contar a partir de) 
dia siguiente al del cese;que debera efectuarse dentro de los tres 
diil,S habiles siguientes a la publicaciôn de la resoluci6n del con­
curso en et «Boletin Oficial del Estado» asi como 'el cambio de 
la situad6n administrativa que en cada caso corresjionda. Si la 
resoluci6n comporta et rejngreso al servieio activo, el plazo de 
toma de posesi6n deber' contarse desde dicha publicaei6n. 

Las personas que obtengan destino en el pr.esente concurso 
y hubieran tomado parte en cualquiera otros que se hallen pen· 
dientes de resolueiôn deberan presentar por escrito en el momento 
de la toma de pose5i6n de aquel destino, una relaci6n identificativa 
de los concursos en que hubieren partiCıpado. dirigida a la Direc· 
eion General de Servieios. 

El c6mputo del plazo para el cese se iniciara cuando flnalicen 
105 perml50s p licencias que, en su caso, hayan sido concedidos 
,a 105 interesados. que estaran obligados a dar traslado, por escrito, 
de dichos permisos o.licencias, al 6rgano al que hace refereneia 
la base sexta de esta convocatorla. 

La Subsecretaria del Departamento de ortgen podra, no ob&­
tante. acordar la pr6rroga de su cese por n~ce5ldades del servicio, 

hasta veinte dias habiles. debiendo comunicarse esta a la Direcei6n 
General de Serviei05 (Subdirecci6n General de Per~onal y Gesti6n 
Econ6mlca) del Ministerio de A5untos Sociales. 

Asimismo, la Sub5ecretaria de Asuntos Soeiales podra conc~der 
pr6rroga de incorporaci6n de hasta veinte dias habiles si se tiene 
el destino d~ origen ed otro municipio y asi' se solicita, por razones 
justificadas. 

A fin de facilitar la tramitaci6n de cuantos ados administrativo5 
afedan 0 puedan afedar a quienes hayan sido seleceionados, "estos 
deberan aportar una copia compulsada de su expediente personal, 
ası como un certificado del tiempo de servieios prestados 0 reca-­
noeidos. 

En la correspondiente baja de haberes debera expresarse la 
no Iiquidaci6n de la paga extraordinaria en periodos de devengo, 
asi como la interrupci6n en su caso, en la prestaci6n de servicios. 

Duodeeima.-Los destinos adjudicad05 seTan comunicados a 
las Unidades de Personat de los Departamentos ministerlales a 
que figuran adscritos 101 ·Cuerpos 0 Escala5 dependientes de la 
Secret,aria de Estado para la Administraei6n Piablica, asi como 
a 105 Departamentos y organismos de procedeneia. 

Decimotercera.-:-La presente.convoc:atorla y 105 actos derlvados 
de la misma pod.ran SeT impugnados de ~cuerdo con 10 pı'evisto 
en la Ley del Regimen Juridico de las Administraciones Piablicas 
y. del Procedimi.ento Administrac:i6n Comun. 

Madrid, 27 de febrero de 1996.-P. D. (Örden de 17 de marzo 
de 1994), el Subsecrelario, Javier Valero Iglesias. 

Ilmo. Sr. Dir~ctor general de Servicios. 



ANEXO 

N" N" 'LOCALIDAD ÇENTRO DffiEC1lVO PUESTO DE TRABA.TO N.C.D. C.ESP. ADSCRIPCIÖN 

ORD. PLAZAS SUBDIRECCl6N GENERAL ANUAL GR. CUERP. ADM. 

1 1 MADRID SUBSECRETARIA JEFElA NEGOCIADO 18' 67.320 C/D EX11 AE 
GABINETE TECNICO 

-

-, 

2 1 MADRID SECRETARIA GENERAL JEFElADE 20 67.320 B/C EX11 AE 
TECNICA SECCION 
UNIDAD DE APOYO 

_. 

, 

3 1 MADRID SECRETARiA GENERAL JEFE/A NEGOCIADO 16 67.320 C/D EX11 AE 
TECNICA NIVEL 16 
SUBDIRECCION 
GEI'!ERAL DE ESTU-
DIOS, ESTADlsTICAS 
Y PUBLlCACIONES. 

• 

DESCRIPCl6N DEL PUESTO MtR.rrOS 

Coordinaci6n de trabƏ10 de nivəl Experiencia en el desarrollo de fun-
administrativo y auxiliar, de apoyo cianəs de apaya en la tramitaci6n 
a las funciones del Gahinete T ec- de Convenios de eolaboraci6n ən 
nicQ de la Subsecretarra. materia sacial. 
Responsabilidad ən la organiza-
ci6n de archivos y, en la sistemə- Experiericia en funciones ae siste--
tizaci6n y ordenaci6n c!e documen- matizaci6n y archivo də iniciativas 
taci6n partamentaria. partamentarias y 'de documenta-

ci6n parlamentaria en general. 
• 

Experiencia ən funciones de apoyo 
a Gabinetes Tecnico5 ən el ərəa 
social. 

Conocimiento del manejo de orde--
nadores, en sus aplicaciones de 
hoja de caıculo (Excel) y tratamien-
to de textos (Word para Windows). 

Organizaci6n y gesti6n de tareas Experiencia en puesto simi!iar. 
relativas a la recepci6n, estudio 
Y clasificaci6ıi de dO,cumentaci6n Diset\o y manejo de Bases de 
nacional e internacional. Oatos documentales bajo gestor 
Organizaci6n y ge5ti6n de archiv05, documental Textc y aplicaci6n 
Gesti6n de asuntos de trc1ımite con aoistida Infotex. 
instituciones nacionales y extran~ 
jeras. Experiencia en el manejo de 

documentaci6n gen erada por . Organismos Internacionales, 
especialmente por la Uni6n 
Europea. 

Conocimiento de frances y/o 
;n91• o. 

Apoyo administrativo a los trabajos Experiencia en trabajos.relaciona-
estadfsticos de la Subdirecci6n. dos con la grabaci6n, depura'ci6n 

y explotaci6n de bases de datos 
estadlsticos. 

Manejo del banco de datos esta-
dfsticos del Ministerio . 

Conocimiento y experiencia en 
archivo y documentaci6n, 
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4 1 MADRID SECRETARIA GENERAL JEFElA NEGOCIADO 14 300.984 C/D EX11 AE 

TECNICA NIVEL 14 
SUBDIRECCIÖN 
GENERAL DE ESTU. 
DIOS, ESTADIsTICAS 
Y PUBLlCACIONES. 

5 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFE/A NEGOCIADO 16 336.732 C/D EX11 ·AE 

DE SERVICIOS NIVEL 16 
OFICIALlA MAYOR 

I 

6 . 1 MADRID DIRECCICN GENERAL JEFElA NEGOCIADO 14 67.320 C/D EX11 AE 
DE SERVICIOS NIVEL 14 
OFICIALlA MAYOR 

• 

J)1~SCıtII'Cı()N J)1~1.I·Ulo: • .'nO 

Distribuci6n comercial de publica~' '<.' 

cienes. Informaci6n y atenci6n al 
püblico y venta de publicaciones en 
lƏ librerfa def Departamento y en 
stands y əctividades externas. 

Tareas propias def registro general 
del Ministerio de Asuntos Sociales 
con h~rario especial, tanto en'horas 
como en dias, para aten,i6n e in· 
formaci6n al püblico sobre compe-
tencias y funciones'del Ministerio 
de Asuntos Sociales, y en concre-
to sobre convocatoria de ayuda, 
subvenciones, contingentes migra-
torios, concursos da personal y 
de contrataci6n de obras, servi~ios 
y suministros. 

, 

Coordinaci6n de celebraclones, 
actos y conferencias que se rea-
lizan en el Ministerio de Asuntos 
Sociales. 
Confecci6n y elaboraci6n de re-
pertorio telefonico def Ministerio 
de Asun!os Sociafes. 
Apoyo administrativo en las tareas 
y funciones propias def area 'de 
administraci6n de la Oficialfa 
Mayor del MO de Asuntvs Sociales. 

M~:RıTOS 

Experiencia en atenci6n al publico 
y en distribuci6n y venta de publica-
ciones. 

Conocimiento~ inform~ticos apli-
cables al control y distribuçi6n de 
publicaciones. 

Conocimientos de archivo y do-. 
cumentaci6n. 

Experiencia en atend6n al püblico. 

Experiencia administrativa en 
puestos de trabajo de registro 
general. 

Experiencia en manejo de progra-
mas inform4ticos de gesti6n de 
registro generəles, əsl como de 
tratamiento de textos en erıtomo 
WindoW$. 

Conocimiento acreditado cn Mcni-
c:as de archivo y documentaci6n. 

Experiencia en manejo de Excel 
aplicado al de.atrollo del progra· 
ma que gestiona la base de datos 
telef6nica dE!! Oepartamento. 

Expenencia en coordinaci6n de 
celebraciones, actos y conferencias 
que se realizag en al Ministerio de 
Asuntos Sociales. 

Experiencia en entomo Windows. 

Experiencia en trabajos de apoyo 
para la elaboraci6n de pliegos de 
claı)sulas administrativas y pliegos 
de prescripciones tecnicas de 105 
concursos y contratos menores 
elaborados en Ofıcialia Mayor. 

Cursos a valorar en meritos 
generales: 
-Archivo. 
-Documentaci6n. 

I'T. 
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,.. N" l.OCALIDAD' CENL'RO DffiECTIVO PUESTO DE TRADAJO N.C.D. C.ESP. ADSCRIPCıôt" 

ORD. PI..A7.4.S SU8nffiECCIÖ/" GF.NERAI~ M'UAI. Co. CUF.IU'. AOM. 

7 1 MflIlIW) I)II~ECCION OENEHflL .JFlUfI NI(;Olllflıın 14 tll.:OO c/l) fil' IX11 

DE ScRVICIOS NIVEL 14 
OFICIALfA MAYOR 

, 

-

8 1 MADRID DIRECCı6N GENERAL MONITOR/A 16 300.984 C/D AE EX11 
DE SERVICIOS 
SUBDIRECCION GE-
NERAL DE SISTEMAS 

DE INFORMACION 

• 
9 1 MADRID DIRECCION GENERAL AYUDANTEDE 12 67.320 C AE EX11 

DE SERVICIOS ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION GE-
NERAL DE SISTEMAS ; . 

DE I'<FORMACION 

DESCRIPCı6N DEL PUESTO MtRrroS 

1I11111uci6n du hm;!J do dnlo$ on .Col1uciıniunlo n nlvol do u:~unrjo 

operaclənes co~c'retas de Inverı- del enlorno Windows. 

taria general de bienes muebles, 
archivo generaı, gesti6n de recur- Experiencia en manejo de base 
sos humanos y r~gistro. de datos "gesti6n de inmovilizado" 
Utilizaci6n de Word y E;(cell para para el inventario general de 
Windows. bienes muebles del Ministerio de 
T areas de apoyo e~ la gesti6n Asuntos Sociales. 
de! archivo general del Ministerio . 
de Asuntos Sociales. Experiencia en mənejo del pro-

grama de gesti6n de recursos 
hlJmanos. 

Experiencia en trabajo de. archivo 
y de tra~amiento de la dôcumen-
taci6.n. 

Cur.oı a valora, en meritas 
generales: 

-Archlvo. 

, -Documentaci6n. 
. 

Apoyo a la administraei6n y man- Conocimientos sobre metodologra 

tenimiento de Redes, especial- y desarroUo de aplicaciones. 

mente- en la integraci6n 1e sis-
temas microinformaticos en Red. Experiencia en la instalaci6n y man-

tenimiento def soporte ffsico de re-
de •• in hilo. y Lan.erver/OS2. 

Conocimientos y experiencia en 
instalaci6n y gesti6n de redes 

ethernet. 

Conocimientos y experiencia.en 
la integraci6n en redes . 

Apoyo en las labores dl3 programa- Experief\cia en el manejo cie Win 

ci6n para el desarroll!l de aplica- Projecl 
ciones informaticas. 

Experiencia en el manejo de Access 

para Windows. 
, 

Experiencia· en el manejo de Fox-
Pro. 

Experiencia en el manejo de Excel, 
y en la confecci6n de estadrsticas 
con dicha herramienta. 

PT. 
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i 
ADSCklPCIÖN N" N" LOCAUDAD' CENTRO nmECTI\'O PUESTO DE TRABAJO N.C.D. C.ESP. 

ORO. PLAZAS • iUnDmECCIÖN GENERAL ANUAL GR. CUERP. MM. 

10 1 MADRID DIRECCı6N GENERAL PORTEROIA 10 229.488 E AE EX11 
DE SERlIICIOS MAYOR 
UNIDAD DEAPOYO 

11 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFEIA NEGOelADO 14 67.320 eıo EX11 AE 

DE ACCı6N SOCIAL NIVEL 14 
UNIDAD DE APOYO 

• 

12 1 MADRID DIRECCı6N GENERAL JEFElA NEGOelADO 16 67.320 eıo EX11 AE 
DE ACCı6N SOCIAL O.N.G. Y SUBVEN-
UNIDAD DE APOYO elONES 

, 

. 

-

I 

DESCRl]'CI6N DEL l'UESTO MtruTOS 

Desemperıo de las təreas propias Experiencia an el desempef'io 
del puesto de trabaj/? . de puestos de trabajo similares. 
Horario de mai'lana y tarde. 

Funciones administrativas relativas Conocimiento y ı;:xperiencia en la 
a las tareas propias de selvicios utilizaci6n de las aplicaciones in·· 
generales, de regimen interior y a formıUic3s Microsoft Word. 
la inspecci6n. evaluacion y segui-
miento de programas saciales . Experiencia ən gesti6n y tiəmita-

ci6n de exped,entes de Inspecci6n 
y Evaluaci6n. 

Experiencia ən gesti6n y tramita· 
ci6n de expedientes de Asuntos 
Generales y Regimen Interior. 

Experiencia en gesti6n y tramitaci6n 
de Archivc. y Registro de documentos. 

Funciones administrativas rela· Experiencia en tramitaci6n de expe-
cionadas con la tr:arniteci6n de dientes administrativos de solicifud 
expedientes de subvenciones de subvenciones para programas 
para programas sociales. sQciales. 
Utilizaci6n de medios informaticos 
aplicados a la gesti6n de ~ubven. Experiencia en el manejo de tra· 
ciones. tamlento de textos, hoja de c~lculo 

Tramitaci6n de prestaciones deri· y aplicaci6n- de subvenciones en 
vadas de convenios de colabora· entorno Windows. 
ci6n con .entidades püblicas 0 pri. 
vadas. Experiencia en ordenaci6n de 

registros y archivo de expedier.tes 
de subvenciones. 

Experiencia en tramitaci6n de 
prestəciones derivadas de con· 
venios de colaboraci6n con en· 
tidades pübtieas 0 privadə_s. 

Cursos a valorar en meritos 
generales: 
·Archivo. 

• -Documentaci6n. 
-Word. 
-Excel. 
-Correo Electr6nico. 

!'T. 

MA-'\:. 

8 

1,5 

3 

2 

1,5 

2 

2 

1 

3 

<D 
~ 

'" ... 

'­
ı: 

~ 
-..J 

3 
ol 
;ı 
o 
~ 

<D 
<D 

'" 

aı o 
m 
ol 
ı:, 

;ə 
ol 
ci) 

, 



N" N" LOCALlOAIJ CKNTKO I)IIU:CI1\'O I'UKSTO ın: HtAIlAiO N.C.O, C.Io:SI'. AUSCI{II'CI()N 

ORD. PT.A7..AS SUlmIR"CCIÔNG"~":I{AI. ANIlAI. (;1{. CI1":IU' • ,\11:\1. 

13 1 MADRID OIRECClON GENERAL JEFElA NEGOCIADO 1e 67.320 'C/D EX11 AE 

DE ACCı6N SOCIAL NIVEl16 , 
SUBDIRECCı6N 
GENERAL DE PRO-
GRAMAS DE SERVI-
CIOS SOCIAlES 

14 1 MADRID OIRECCION GENERAL JEFElA NEGOCIAOO 16 67.320 C/D EX11 AE 
DEL MENOR Y LA NIVEL 16 
FAMllIA 
SUBDIRECc;ı6N GE-
NERAL DE.PR6GRA-
MAS DEl MENOR Y 
FAMILIA 

, 

" 

I)ESCKII'CI('N 1)F.1.I·U~'·() 

FuACiones administrativas rela-
cionadas con la tramitaci6n de 
expedientes de programas de 
sefvicios sociales (Plan con-
certado, Exclusi6n sacial, Plan 
desarrollo Gitano, eto.). 
utilizaci6n de medias informati-
cos para la realizaci6n de tales 
funciones. 

, 

Funciones admin"trativas y de 
secretarfa informətizadəs: utili-
zaci6n 'de programas informa:ti-
cos de Recursos Humanos, 
Correo electr6nico, agenda 
electr6nicə, diseFıo y realizaci6n 
de bases de datos informatizadas 
y manejo de procesadores de 
textos. Ordenaci6n, registro y 
ərchivo de documentaci6n. Infor-
maci6n y atenci6n al publico sobre 
temas .de infancia y familia. 

M~:KITOS 

Experiencia en tramitaci6n de ex-
pedientes administrativos ~n ma-
teria de programas sociales. • 

Experiencia en el manejo de tra-
tamiento de textas, hoja de cal-

'. cuta y aplicaciones en entcrno 
WindoW$. 

Experiencia en ordenaci6n de 
registros y archivıı de expedientes. 

Experiencia an tramitaci6n de 
prestaciones derivadas de conve-
nios de colaboraci6n con entida-
des p(ıblicas 0 privadas. 

Cursos a valorar en meritos 

generales: 
-Archivo. 
-Oocumentaci6n. 
-Word. 

-Exoel. 
..correo Electr6nico. 

Experiencia en manejo de programa 
de Recursos Hl!manos, əgendə 
electr6nica y correo electr6nico. 

Experiencia en proceso de textos 

Word y conoci.mientos en W:P. 5.2 
y en realizaci6n y dis~Fıo de bases 
de datos en Excel y Open Access. 

ı nformaci6n y ətenci6n al p'Jblico 
sobre temas de infancia y familia. 

Cursos a valorar en meritos 

gener~les: 

-Gesti6n de recursos humanos. 
-Word y Excel para Windows. 
.lnformaci6n y atenci6n aı publico. 

-

l'fl 
MAX 

L 
2 

2 

1 

3 

4 

3 

1 

aı o 
m 
:::ı 
ı:::, 

? 
cıı 
aı 

'­
ı::: 

~ 
.... 
3 .. 
~ 
~ 

co 

'" ol 

'" 
'" cıı 
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15 1 MADRID DIRECCı6N GENERAL JEFElA NEGOCIADO 16 67.320 C/D EX11 AE 
DEL MENOR Y LA NIVEL 16 
FAMILlA 
SUBDIRECCIÖN GE-
NERAL DE PROGRA-
MAS DEL MENOR Y 
FAMILlA 

16 1 MADRID It-ISTITUTO D,E LA JEFE/A NEGOCiADO 16 67.320 C/D EX11 AE 

MUJER NIVEL 16 
DIRECCIÖN GENERAL 

.. 

17 1 MADRID INSTlTUTO DE LA JEFElA NEGOCIADO 16 336.732 C/D EXII AE 
MUJER DE REGISTRO 
SECRETARIA GENERAL 

I 

I 

IH:SCllII'CI6N DE:"I'UESTO 

Funciones administrativas de 
tramitaci6n dp. expedientes de 
adopci6n internacional. Regis-
tro de entrada de E.:<pedientes, 
utilizaci6n de medios iiıtormc\- -
ticos aplicados a la gesti6n, 
controı de proceso y səlidə de 
expedientes. Informaci6n al 
publicj). Ordenaci6h y archivo 
de documentos. 

Conlecd6n de boletınes y do-

ssieres de prensa. 
Funciones administratıvas rela-
cionadƏs con gesti6n, tramitaci6n 
y archivos de docrmentos. 
Apoyo administrativo a las tareas 

propias de la Unidad . 

Atenci6n al pUbJico, registro de 
documentaci6n de entradCl y sa-
lida, archivo, utilizaci6n de Win-
word y especlfıca para registro, 
distribuci6n de la corresponden-
cia a las distintas unid~dp.s. u-
tilizaci6n m6quina franqueadora, 
informa~i6n sobr.ə subvencines 
del M.AS. y dellnstituto de la 
Mujer. informaci6n sabro becas' 
del Instituto, . 

~ 

r.ıEıınOS 

Experiencia en tramitaci6n de 
expedientes de adopci6n inter-
nacional. 

Experiencia en manejo de 
Word 2.0 Y Exce!. 

Experiencia en informaci6n y 
atenci6n al pOblico 50bre 
adopci6n internacional. 

Cursos a valorar en meritos 

gener~les.: 
-Word y Excel para Winçjows. 
,.Arc~ivo. y tratamiento documental. 
-lnformaci6n y atenci6n al publlco. 

Expenencl3 en conteccıon de 

Boletines y Dossieres de Prensa. 

Conocimiento de informatica en 
entomo Windows (procesador de 

textos Winword y Hoja de calculo 
Excel). 

Experiencia en tramitaci6n de 

documentos. 

Cursos a valorar en meritos 

generales: 
-Documentaci6n. 
~Procedimiento Administrativo. 
-Curso Winword, 20. 

ı:xperiencia ən control de lil'ros 
de entrada y salida. 

Experiencia en informaci6n y 
atenci6n al pUblico en temas 
relacionados con la mujer. 

Experiencia en el control en el 
registro de subvenciones. 

Cor:ıocimiento del manejo de 
m6quina franqueadora FRAMA 

Conacimientos de Informatica 
(Winword y especffıca de registı;p), 

Cursos a valorar en meritos 
generales: 
-Winword. 
-Tecnicas de archivo y 

tratamiento documental. 
-AtfOnd6n a,1 ciudadano. 

l'T. 

MAX. 

4 1 , 

2 
i 

2 

I 

2 

3 

3 

I 

2 

2 

1 

1 

2 

eD 

W 
aı 

"­c: 
eD 
(% 
LI> 

" 
3 
il> 

§ 

-eD 
eD 
aı 

aı o 
m 
::ı c:. 
? 
c11 
(x) 



N' N' LOCAuı>A1) CENTRO 1)ı1~~:CTIVO 1'11";.'>1'0 i)~; TlfAIIA.I() N.C.II. CI'; ... I" AII,'WIIII'CIÖN 

1I1I1l. I'I.I\"."'~ SIIIIIIlIIliC·I·II·,NI;lfNlrlı,\I. ,\NII~I .)11 C "1111" 1· 1\1.1\1 

10 1 MAURIO INSTlTUTO DE LA JEfE/A NEGOCIAOO 16 :J3ô.l32 C/O EX11 AE 
MUJER NIVEl16 

SUBDIRECCIÖN GE-

NERAl DE eOOPERA-
elÖN 

I 

19 1 MADRID INSTITUTO DE LA JEFElA NEGOelADO 16 67.320· elD EX11 AE 

MUJER NIVEL 16 
SUBDIREeelÖN GE-
NERAL DE PROGRA-. MAS 

20 1 MADRID INSTITUTO DE LA JEFElA NEGOelADO 16 67.320 elD AE EX11 

JUVENTUD NIVEl16 

SECRETARIA GENERAL 

1)~:S(:Hlr'('I{ıN IWI. I'I)~:SH) M~:IUTOS 

Atencı6n al publlCO, gestion y Expenencia en atenci6n al pubJico 

tromitnci6n do oxpodiflntoG 
, 

on Contros do Infonnoci6n 0 Oii6-

administrativos y utlizəci6n de soramiento a la mujer. 

medio$ informaticos. 
Experiencia ən conocimiento de 
recursos sociales. 

Experiencia en apHcaciones 
Windows. 

Cursos a valorar en meritos 
generales: 
-Entorno WindoW$ y Procesador 

de texta Winword, 2.0 . 

. 
Experiencia en el manejo de pro- Experiencia infarm~tica en el 
cesadar de textos y bases de da': entarna Windaws. 

tos. 
Tareas administrativas de apoyo Experiencia en tr~mite de 

en el tr~mite de expedientes. expedientes administrətivos. 

ArchLvo y correspondenciə. 
Conocimientas del sistemə 
educativo. 

Deşarrollar tareas relacıonadas Experiencia en trabaJos en un 

con La contrataci6n administrətiva, Organo de Contrataci6n (Secretarra 

seguimiento, eontrol, ete. de Junta de Compras y mesa de 
eontrataci6n en Organismos Aut6-
nomos de ear~cter comereial). 

Experieneia en seguimiento y con-
trol de eontratos de arrendamiento. 

Experiencia en registro de fıanzas 
de contratos y en general todo 10 
reləeionado con la tramitacion de 
expedientes sobre contratos. 

Experiencia en atender al publico. 

Cursos a valorar en meritos . 

generales.: 
-Administraei6n financiera. 
-Gesti6n de Personal. 

-Arehivo. 
-Inform~tica entarna Windows. 

I'T. 
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N" N" LOCAUDAD CENTRO DlRECTIVO PUESTO DE TRABAJO N.C.D. ~C.Esı·. AJ)SCRU>CIÖN 

ORD. PLAZA. I - SUBDIRECClÖN G~RAL ANUAL CR. CUERP. 4J)M. 

21 1 MADRID INSTlTUTO DE LA JEFElA NEGOCIADO 16 67.320 CIO AE EX11 
JUVENTUD NIVEL 16 
SECRETARIA GENERAL 

\ 

" 
22 1 MADRID INSTITUTO DE LA JEFElA NEGOCIADO 14 67.320 C/D AE EX11 

JUVENTUD NIVEL 14 
SECRETARIA GENERAL 

, 

. 

, 

-

.oE,SCRU'CIÖN'OEL PUESTQ MtRlTOS 

Desarrollar təreas relacionadas Experiencia y conocimiento en 
con la gesti6n de p61izas de se- tramita~i6n de p61izas de seguros 
guros de trabajadores, ayudas de tral?ajadores. 
de acci6n sacia! y reconocimen-
ta ml!dico. Experiencia en la tramitaci6n y 
Tramitaci6n de contratos laborales. seguimiento de todo 10 relacionado 

con Iəs ayudas de acci6n sadə!, 
propios de Organismos Aut6ilomos. 

Experiencia en realizaci6n de con-

tratos laborales, altəs" bajas en la 
seguridad sacia!, programas sul).. 

, 
vencionados 0 concertados con 
eIINEM, ete. 

Experiencia en el seguimiento de 
reconocimiento ml!'dico anual. 
Cursos a valorar en merltos 
generales: 
-Entorno Windows. 

-

Desarrollo de tareas sobre orga- Experıencıa en catalogaci6n y 
nizaci6n, cata,logaci6n y archivos archivo de 105 docurnentos en 

de documentos ~n su relaci6n su relaci6n con Organismos 
con Organizaciones ınternacionales Internacionales referidos a 

de Juventud, Pa:ses de America programas de juventud. 

Latina, Organismos Internacio-

nəfes. Experiencia en ~eguimiento, 
control y tramitaci6n del Programa 

de J6venes Cooperantes. 

Experiencia en 10 relacionado en 
materia de juventud rol! pafses 
en vfa de desarrollo. 

Conocimiento5 de ingllıs y manejo 
de ordenador a nivel-usuario. 

Cursos a valorar en meritos 
generales: 
-Archivo. 
-Preparaci6n puestos secretaria. 
-lnfomaci6n y atenci6n al publico. 
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, 
N" N" LOCAUOAD CENTRO DlRECTIVO I'Vı-:sTO DE TRAııAJO N.C.D. C.ESI', ADSCluı'C,ON 

O:{D. PL\ZAS sU!mnu:ccI6N G ~:NKHAı. ANUAı, r.!t. CUKIU', AUM. 

23 1 MADRID INSTITUTO DE LA JEFElA SECCIÖN 24 67.320 AıB AE EX11 
JUVENTUD TELEFONO JOVEN 
SUBDIRECCIÖN GE-
NERAL DE INFORMA-
CIÖN Y DOCUMENTA-
CI ÖN 

, 

24 1 MADRID INSTITUTO DE LA JEFE/A SECCIÖN 24 67.320 AıB AE EX11 
JUVENTUD ASESORAMIENTO 
SUBDIRECCIÖN GE-
NERAL DE COOPE-
RACIÖN 

25 1 MADRID INSTITUTO DE LA JEFE/A NEGOCIADO 14 67.320 C/D AE EX11 
JUVENTUD NIVEL 14 
SUBDIRECCIÖN GE-
NERAL DE COOPE-
RACIÖN 

-

I>J.;SCKU·CI(:N m:Lı'vaTO 

Desarrollo de las funciones de 
gesti6n e informaci6n de Progra. 
məs sociales orgənizados per 
ellnstituto en colaboraci6n con 
otr05 Mlnisterios, Comunidades 
Aut6nomas, Ayuntami~ntos y 
Entidades pFivadas, sat-re empleo 
juvenil. vivienda para j6venes, . 
prevenci6n en favor de j6venes, 
minusva[fa, ete. 

Analisis y valoraci6n programas 
desarrollados por asociaciones 
juveniles y otras entidades. 
Seguimiento tecnico y econ6mico 
de la aplicaci6n de los programas. 

Desərrollo de funcil)nes Jdminis-
trativas relacionadas con asocia-
ciones juveniles y gesti6n de sub-
venciones de las mismas, 

MhuTOS 

Experiehcia y conocimientos del 
desarrollo de programas de j6venes 
como empleo, vivienda juvenil, pre-
venci6n, minusvaHa, ete. 

Experiencla en coordinaci6n yelə-
boraci6n de convenios de cO.labo-
raci6n con Organismos Pubiicos 
y pr!vados. 

Experieneia en el seguimiento, 
control y evaluaei6n de programas 
dirigidos 2 diseapaeitados. 
Experiencia y conocimiento de tas 
lenguas ofieiales de la Comunidad 
Europea. 
Cursos a valorar en meritos 
generales: 
-Procedimiento Administrativo. 

Expenencıa en valoraeı6n y segui- -
miento tecnieo de programas. 

Experiencia en La elaboraci6n ele 
presupuestos y seguimiento eco-
n6mico relacionados con 105 pro-
graməS; desarroUados po~ la aso-
ciaciones de juventud y otras enti-
dades. 

Conocimientos de informtıUca 
a nivel de usuario (Windows, Excel). 

Experiencia ~n tareas administra-
tivas relacionadas con Iəs asocia-
ciones juveniles. 

Experiencia en la tramitaci6n de 
la gesti6n de sUbv,errciones a 
Asociaciones Juveniles. 
Manejo de base de datos relaciona-
do con asoeiaciones juvenHes, əsl 
como atenci6n a lı:ıs mismas. 

Conocimiento de frances. 
Cursos a valorar en meritos 
generales: 
--Documentaci6n. 
-Administraci6n FinaneierCi. 
-Organizəci6n del estadc y de la 
Comunidad Europea. 

-Entorno Windows. 
--
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ANEXO II 

MINISTERIO : 

DJD/\a.: 
CARGO: 

CERTIFICO: Que seg"" Jos anlecedentes obranles en esle Centro. el funcionarıo əbajo indicado Ilene acreditados 10$ slguientes 
eıdremO$: 

1. DATOS PERSONALES 

Apelrıdos y Nombre: D.N.I.: 

Cuerpo 0 Escala: G~po: N.R.P.: 
Adminlstraci6n a la que pertenece:(1) Titulaclones acacMmicas: (2) 

2. SITUACION ADMINISTRATIVA 

$erviclo actlVO 
r-- Servicios especiales 
r-- Serviclos CC.AA Fechs de traslado: 
r-- $uspensi6n firme de funelones: Fecha terminaci6n perlodo de suspensi6n: 
~ ExCedenc~ volunlaria Art.29.3.Ap ....... Ley 30/84 . fecha cese servicio aetivo: 

f-- Exceder.cia para el cuidado de hijos, ərtlculo 29.4 ley 30184 
Fecha cese seıvicio activo: Ultimo deslino defınitivo: Fecha cese Servicio actlvo (3) 

~ Otras situaciones: 

3.DESTINO 

3.1. DESTINO DEFINITIVO: (4) 

MinisteriolSecretarla de Estado, Organismo, Delegaci6n 0 Oireeci6n Perlferica, Comunidad Aut6noma, Corporaci6n Local: 

Oenominacicm del Puesto: 
Munlcipio: Fecha toma posesl6n: 

3.2. DESTINO PROVISIONAL (5) 

aL COmlsi6n,de Servlclos en: (6) Oenomlnaci6n de{ puesto: 

. Munlcipio: Fecha de toma de posesi6n: 

b) Reingreso COn caracter pr6vislonal en 

Munlcipio: Feeha de toma de posesi6n: 

c} Supuestos prevlstos en e[ art. 63 a} y b} de! Reg. in. Prov. 'Por cese 0 remocl6n def puesto: 

Por supresi6n del puesto: 

4 MERITOS (7) 

4.1. Grado personal: Fechə consolidaci6n: (8) 
4.2. Puestos desempefıados exckJldo el destino actual: (9) 

Oenominaci6n Sub.Gral. 0 Unidad asimilada: Centro Oireetivo Nivel C.O. 

4.3. Cursos superados y que guarden relaci6n con el puestols soIicit.ıdOS, exigidos en tə convocatoria: 

CU"!O Centro 

Nivel del puesto: 

Nivel del puesto: 

Nivel de! puesto: 

Tiempo 
(/ıınos, Meses, DIas) 

4.4.AntigUedad: Tıempo deservicios reeonocldos en la Administraci6n del Estado, Aut6norna 0 Local, hasta.la fecha de 

publicaci6n de la convoeatoria: 
Admon. Cuerpo 0 Escala Grupo Anos Meses 

Total afıos de servicios:(10) 

CERTIFICACION que ,el<pıdıı a petıci6n delınleresado y para que surta ef~lo en el concurso convocado per 

de fecha : B.O.E. 

OBSERVACıONES Al OORSO: (Lugar, feeha, firma y seDo) 

DSI 
ONO 

Dias 

BOEnum .. 58 
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Observiıclones (11) 

(Firma y seılo) 

IN5TRUCCIONE5 

(1) E.pecificarla Adrninistracl6n a la que pertenece ol Cuerpo 0 Escala. utilizando la •• iguientes .Igla.: 

C - Admlnistracl6n del Estado 
A - Auton6mlca 
L - Local 
5 - 5eguridad 5001.1 

(2) S6IO cuando con.ten on ol expedlente. on otro caso, deberin acredi\anse por e1lnteresado medlane la documenlacl6n pertınente. 

(3) si no hublera transcurrldo un a"" desde la fecha del cese debenl cumpllmentanse eıapartado 3.1. 

(4) Puestoa de trabajo obtenldos por concurso, IIbre deslgnacl6n y nuevo ingreso. 

(5) 5upuestos de adscripcl6n provisional per relngreso al servlcio ıctlvo, comlsl6n de servlclos, y ios prevl.tos en el,art. 63 a) y b) de! Regla 
mento aprobado por R.D. 36411995, de tO de marzo (B.O.E. de! 10 de abrll). ' 

(6) Si se d.sempenara un puesto en comisl6n de servlclos se cumpllmentarin, tambl6", ios dalos del puesto al que estıi adscrito con 
ca_er definftlvo elltJnclonario, eıqıresa<1os en ol apartado 3.1. 

(7) No se cumpllmentarin 10. extremos no 'eXlgidos eıcpresamente en 1. convocatorla. 

(8) De hallarse ei reconocimiento del grado en lramitaci6n, el interesado debe~ aportar certificaci6n expedida por el Organo competente. 

(9) Los que figuren en el expediente referidos a Ios Cıltinıos ckıco anos. L~ inleresados pad~n aport'ar en $U ca~. certlfıcaclones 
acredltativas de los restantes servicios que hubieran prestado. 

(10) Si el funclonario compietara un anQ entre la fecha de publicacl6n de la convocatoria y lƏ'fecha de fınalizacl6n del plazo de 
presentacl6n de Instancias, deben\ hacerse contar en Observaclones. 

(11) Este recuadro 0 la parte no utllizada del mismo deberi cruzarse por la autorldad que certifica. 

, 
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--ANEXO iii 

Solicitud de participaci6n en el concurso para La provisi6n de puestos de trabajo en el Mlnlsterlo de Asuntos Soclales convocado por 
Orden de •.•..... __ ...................•........... r Boletin Oficial del Estado ...................................... ). 

DATOS PERSONALES 

Primer Apellido I Segundo Apellido Nombre 

D.N.I. Oor.ıicilio (Calle 0 plaıa y numero) C6digo Postal 

Localidad Provincia I Fecha de na<imienlo 

I 
Teıefona de contado (con prefijo) 

DATOS PROFESIONALES 

Cuerpo 0 Escala I Numero Regislro Personal I Grupo 

Situaci6n Administrativa actual ........................... 1 Denominaci6n del puesıo que ocupa 
0 Activo Otras (especificar) ........... 

Nival I Grado Fecha toma posesi6n puesto actual I Minislerio. Organismo 0 Auıonomia 

Localidad Provincia I se acornpaiia petici6n (Base Ouinıa) 

o Si . D No 

PUESTOS DE TRABIcJO SOLlCITADOS POA ORDEN DE PREFERENCIA (1) 

Orden N. Orden Puesto de trabajo Nivel C. especifico Localidad Provincia 
Prefer. Convocat. 

1 

2 

3 

4 

5 -

COmo discapacitado solicito La adapataci6n del / de los puesto / s de trabajo Nurn .....•........... 1· .............. 1 ............... 1 

RESERVADO ADMli~ISTRACION 

1. Meritos especificos 2. Grado 3. Nivəl 4. CU(SOS 5. Antigüədad 

, 

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE ASUNTOS SOC)ALES 
Calle Jose Abascal, numero 39, 28003 Madrid 

(1) En caso de solicitarse mAş de cirıco puestos de trabajo. debera acompana{se Ane1(o N. 

Total də puntos 

(Lugar, fecha y firma) 
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ANEXO iV 

DESTINOS ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA 

ORDEN NUM.ORDEN PUESTO DE TRAB~O GRUPO NIVEL COMPLEMENTO LOCAlIDAD 
PREFER. CONVOCAT. ESPECIFICO 

1 

-
2 

. 

3 
. 

4 

5 . 

, 

6 

7 

8 

. 

9 

10 
I 

11 . 
12 

13 • . 

14 

15 

NO~BRE Y APELlIDOS ......................................................................................... . 

" ·D.N.I. ................................................. . ( FECHA Y FIRMA) 


