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20466 RESOLUCION de 22 de agosto de 1996, del Ayun
tamlento de Palafrugell (Girona), rejerente a la con~ 
vocatoria para proveer varias plazas. 

En el «Baletin Oficial de la Provincia de Girana. numero 117. 
del dia 22 de agosto de 1996, se publican tas bases que han 
de regir el concurso-oposici6n, convocado para la contrataciön 
lahara! por tiempo indefinido, de las siguientes plazas vacantes 
en la plantilla de personaJ laboral: 

Una de Auxiliar administrativo (Area de Turismo). 
Una de Auxiliar administrativo (Area de Informatica). 
Una de Celador. • 
Una de Conserje. 

Los sucesivos anuncios se publicaran en el .Baletin Oficial de 
la Provincia de Girana» y en el tablôn de anuncios de la Car
poraci6n. 

EI plazo de presentaci6n de instancias es de veinte dias natu
rales, contados a partir del siguiente a la publicaei6n del presente 
anuneio en el «Baletin Oficial del Estado». 

Palalrugell, 22 de ago.lo de 1996.-EI Alcalde accidenlal. 

UNIVERSIDADES 
20467 RESOLUCION de 29 de jUllo de 1996, de la Un/ver

sidad Carlos lll, de Madrid, por la que se convoca 
concurso especi/ico de meritos para la provisl6n de 
puestos de trabajo de personal /uncionario de Admi
nlstraci6n y servicios adscritos a los grupos A, B, C 
yD. 

Vacantes puestos de trabajo de personal funcionario de admi
nistraci6n y servicios, adscritos a 105 grupos A, Bt C y Dt dotados 
presupuestariamente y cuya provisi6n debe lIevarse a efecto por 
el procedimiento de concurso, 

Esta Universidad, de conformidad con 10 estableeido en el ar
liculo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de ago.lo, y en el Real Decrelo 
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento 
General de Ingreso del Personal al serviclo de la Administraci6n 
General del Estado y de Provisi6n de Puestos de Trabajo y Pro
moci6n Profesional de 105 Funcionarios CivUes de la Administra
ei6n General del Estado, ha resuelto convocar concurso especifico 
de meritos para cubrir 105 puestos vacantes que se detallan en 
eJ anexo L de esta Resoluci6n. que s'e efectuara en el marco de 
105 principios fijados en el articulo 14 de la Constituci6n Espanola 
y la Directiva Comunltaria de 9 de febrero de 1976, sobre igualdad 
de trato entre hombres y mujeres en la provisi6n de puestos de 
trabajo y promoci6n profesional de 105 funcionarios y se desarro
Hara con arreglo a las siguientes 

BASES 

1. Requisltos y condiciones de particfpaci6n 

Primera.-Podran tomar parte en el presente concurso 105 fun
eionarios de carrera al servicio de las Administracione5 P(ıblicas 
cIasificados en 105 grupos que, en aplicaci6n del articulo 25 de 
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, se especifican en el anexo 1, 
con excepci6n del personaJ perteneciente a 105 Cuerpos y Escalas 
de los sectores que se indican en el meneionado anexo. 

Segunda.-1. Los funcionarios, cualquiera que sea su sltua
ei6n administrativa, excepto los suspensos en firme que no podran 
participar mientras dure la suspensi6n, podrə.n tomar parte en 
el concurso siempre que reunan las condiciones generales y 105 
requisitos determinados en la convocatoria en la fecha en que 
termine el. plazo de presentaciqn de instancias, sin ninguna limi
taci6n por raz6n del organismo en el que presten servieio ni de 
su localidad de destino. 

2. Las funcionarios en activo podran participar siempre que 
en la fecha de la finalizaci6n del plazo de presentaci6n de soli-

citudes hava transcurrido un minimo de dos anos desde la toma 
de posesi6n en su iıltimo puesto de trabajo obtenido por concurso, 
salvo en los supuestos previstos en eI articulo 20. Le) de la Ley 
de Medidas para la Reforma de la Funci6n Publica y en el de 
supresi6n de puestos de trabajo. 

II. Merltos 

,Tercera.-EI concurso constara de las dos fases siguientes: 

Fase primera: Meritos generales. La puntuaci6n maxima de 
esta fase serə. de 11 puntos y la puntuaci6n minima para acceder 
ala fase de meritos especificos sera de cuatro puntos. Si respecto 
de alguna de las plazas convocadas no hubiera ningiın candidato 
que obtenga la puntuaci6n minima anteriormente indicada, la 
Comisi6n de Valoraci6n podra acordar el acceso a la segunda 
fase de todos ellos. 

A) Grado personal consolidado: Se valorara con arreglo a 105 
siguientes criterios: 

Por la posesi6n de un grado personal igual 0 superior al del 
puesto de trabajo solicitado: Dos puntos. 

Por la posesi6n de un grado personaJ inferior hasta en dos 
niveles al del puesto solicitado: Un punto. 

B) Antigüedad: Se va)orara hasta un maximo de tres puntos 
de acuerdo con 105" siguientes criterios: 

Por cada ano de servicio en 105 gupos a los que esta adscrita 
la plaza solicitada: 0,30 puntos. 

Por cada ano de servicio en grupo diferente al asignado a la 
plaza solicitada: 0,10 puntos. 

A "estos efectos se computarə.n los servicio.s previos al ingreso 
en el Cuerpo 0 Escala expresamente reconocidos. 

C) Cursos: Los cursos de formaci6n y perfeccionamiento rea
Iizados por el aspirante sobre las materias que se indican en el 
anexo L se valoraran en 0,50 puntos cada uno de ellos hasta un 
mə.ximo de tres puntos. 

Los cursos valorables seran los impartidos por el INAP, orga
nismos oficiales y centros nacionales 0 extranjeros de recol)ocido 
prestigio que la Comisi6n de Valoraci6n considere adecuados y 
siempre que se hubiera expedido diploma 0 certificaci6n de asis
tencia 0 aprovechamiento. 

D) Trabajo desarroHado: Se valorara hasta un maximo de tres 
puntos de acuerdo con los siguientes criterios: 

Por el desempeno de puestos de trabajo de igual nivel que 
el solicitado y dentro de 105 dos anos "inmediatamente anteriores 
a la convocatoria: Tres puntos. 0 bien, por el desempefio de pues
tos de trabajo inferiores hasta en dos niveles al del puesto soli
citado y dentro de 105 dos anos inmediatamente anteriores a la 
convocatoria: Dos puntos. 

Fase segunda: Meritos especificos. Esta segunda fase consistira 
en la comprobaci6n y valoraci6n de 105 meritos especificos indi
cados en el anexo I respecto de cada plaza. 

En aquellas plazas en las que en el apartado de meritos espe
dficos "aparezca el digito (1) las personas interesadas deberim 
acompanar para su valoraci6n curnculum vitae profesional. 

En las plazas en las que en el apartado de meritos especificos 
aparezca el digito (2) 105 aspirantes deberan presentar una memo
ria que consistira en el analisis de las tareas del puesto y de 105 
requisitos, condiciones y medios necesarios para su desempeno. 
con base en la descripci6n contenida en el anexo ı. 

Respecto de las plazas para las que exige la aportaci6n de 
memoria, la Comisi6n de Valoraci6n realizara entrevista con los 
"candidatos y podrə. recabar de los mismos las adaraciones 0, en 
su caso, la aportaci6n de la documentaci6n adicional que considere 
necesaria para la valoraci6n de los meritos alegados y su ade
cuaei6n a las caracteristicas del puesto de trabajo. 

Para el resto de las plazas convocadas podra tambiim realizarse 
entrevista con los candidatos. a 105 efectos antes indicad05. si 
la Comisi6n de Valoraci6n 10 estimase oportuno. 

La puri"tuaci6n maxima de esta fase serə. de ocho puntos, pudien· 
do dedararse desiertas aquel1as vacantes en las que 105 aspirantes 
no alcancen la puntuaci6n minima de sels puntos. 
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III. Documentaci6n a presentar por los aspirantes 

Cuarta.-1. Los requisitos a que hacen referencia las bases 
primera y segunda y 105 meritos generales indicados en los apar
tados A), B), C) y D) de la base tercera debenın ser acreditados 
mediante certiflcado ajustado al modelo que figura como anexo II, 
que debera ser expedido por la unidad competente en cada caso 
en materia de personal 0 mediante certiflcaciôn del Registro Cen-' 
tral de PersonaJ. 

2. Los cursos a los que se hace menciôn en el apartado C) 
de la base tercera, sin perjuicio de 10 dispuesto en el apartado 
anterior, podrim acreditarse tambien mediante fotocopia del diplo
ma, certificaciôn de asistencia y/o certificaeiôn de aprovechamien
to, expedido por 105 centros mencionados 0 su inscripciôn en el 
Registro Central de PersonaJ. 

3. Los meritos especificos que puedan alegarse en la segunda 
fase serim acreditados documentalmente por 105 concursantes 
mediante las pertinentes certificaciones, titulos, justificantes 0 

cualquier otro medio. 
4. los concursantes que procedan de la situaciôn de suspenso 

acompafıaran a su solicitud documentaciôn acreditativa de la ter
minaci6n del periodo de suspensi6n. 

5. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar 
en la propia solicitud de vacantes la adaptaci6n del puesto 0 pues
tos de trabajo solicitados que no suponga una modificaei6n exor
bitante en el contexto de la organizaci6n. La Comisiôn de Valo
raci6n podra recabar del interesado, en entrevista personal, la 
informaciôn que estime neces~ria en orden a la adaptaci6n soU
citada, ası como el dictamen de 105 6rganos tecnicos de la Adml
nistraci6n laboral, Sanitaria 0 de 105 competentes del Ministerio 
de Asuntos Sociales y, en su caso, de la Comunidad Autônoma 
correspondiente, respecto de la procedencia de la adaptaci6n y 
de la compatibilidad con el desempefıo de las tareas y funciones 
del puesto concreto. 

Quinta.-En el supuesto de estar interesados en las vacantes 
que se anuncian en el anexo 1 del presente concurso para una 
misma localidad dos funcionarios que reunan los requisitos exi
gidos en la convocatoria, podrə.n condlcionar sus peticiones por 
razones de conviveneia familiar al hecho de que ambos obtengan 
destino en este concurso, entendiendose, en caso contrario, anu
lada la petiei6n efectuada por ambos. Los funeionarios que se 
acojan a esta petici6n condieional deberan sefıalarlo expresamente 
en su soHcitud de partieipaci6n y acompafıar fotocopia de la peti
ei6n del otro fundonario. 

iV. Presentaci6n de solicitudes 

Sexta.-1. las solicitudes para tomar parle en el concurso 
se dirigiran al sefıor Gerente de la Universidad Carlos III, de 
Madrid, y se presentaran en el.Registro General de la Universidad 
-calle Madrid, niımeros 126-128, 28903 Geta!e (Madrid), y calle 
Butarque, numero 15, 289J. 1 Leganes (Madrid)- 0 en la forma 
estableeida en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem
bre, de Regimen Juridico de las. Administraciones Publicas y del 
Procedimiento Administrativo Comun, en un pIazo de ~uince dias 
habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicaciôn 
de esta convocatoria en ellıBoletin Ofidal del EstadoıJ. 

2. las solicitudes deberan ajustarse al modelo que figura 
como anexo III, indicando el orden de preferencia de Ios puestos 
de trabajo en el supuesto de ser varios 105 solieitados. 

3. Las solieitudes deberan ir acompafıadas de 105 documentos 
especificados en el apartado tercero, bases cuarta y quinta. 

4. Una vez transcurrido el plazo de presentaei6n de instaneias, 
las solicitudes formuladas seran vinculantes para el peticionario, 
no admitiendose solicitudes de renuncia. 

V. Comisiôn de Valoraci6n 

Septima.-La Comisi6n de Valoraciôn estarə. integrada por los 
siguientes miembros: 

Presidente: El Gerente de la Universidad 0 persona en quien 
delegue. 

Vocales: 

Dos personas de la Direcci6n .de Seıvicios de Recursos Huma
nos y Organizaci6n, una de las cuales actuara como Secretario. 

Tres personas designadas por et Gerente de entre el personal 
de Administraci6n y servicios de la Universidad. 

EI Jefe de Servicio 0 un Jefe de Secciôn de la Unidad a la ' 
que este adscrita la plaza. 

Un representante de .cada una de las Centrales sindicales mas 
representativas. 

Lo~ miembros de la Comisi6n de Valoraci6n deberan pertenecer 
a grupos de titulaci6n igual 0 superior al exigido para 105 puestos 
convocados. asi como estar en posesi6n de grado personal 0 

desempefıar puestos de nivel igual 0 superior al de los convocados. 

VI. Resoluci6n del concurso y toma de posesi6n 

Octava.-1. EI orden de prioridad para la adjudicaci6n de las 
plazas vendra dado por la puntuaci6n Qbtenida con arreglo a 10 

dispuesto en la base tercera. 
En caso de igualdad en la puntuaci6n total, se acudira para 

dirimirlo a la puntuaei6n obtenida en lcs meritos especificos corres
pondientes a la fase segunda y sucesivamente a la puntuaci6n 
obtenida en la fase prlmera, meritos generales, por este orden: 
Trabajo desarrollado, grado personal consolidado, cursos de for
maei6n y antigüedad. 

De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como 
runcionario de carrera en el Cuerpo 0 Escala desde el que se con
cursa, də.ndose preferencia a los funcionarios de promociones ante
riores sobre los de las posteriores y, en caso de ser la misma, 
al numero de orden obtenido en et proceso selectivo. 

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que, 
antes de finalizar el plazo de toma de posesi6n, se hubiere obtenido 
otro destino en convocatoria publica. Asimismo dichos destinos 
se consideran de caracter voluntario y, en consecuencia, no gene
raran derecho al abono de indemnizaci6n por concepto alguno, 
sin perjuicio de las excepciones previstas en el regimen de indem
nizaciones por rəzôn del servicio. 

Novena.-1. EI concurso se resolvera en el plazo maximo de 
dos meses, contados desde el dia siguiente al dia de finalizaci6n 
del plazo de presentaciôn de solicitudes. 

2. La resoluci6n del concurso se publicara en el «Boletin Ofi
cial del Estado», indicandose el destino adjudicado al funcionario 
y et Ministerio, localidad y nivel del puesto de origeiı 0, en su 
caso, la situaci6n administrativa de procedencia. 

3. EI plazo de toma de posesi6n del nuevo destino obtenido 
serə. de tres dias habiles si no implica cambio de residencia del 
funcionario 0 de un mes si comporta cambio de residencia 0 el 
reingreso al servicio activo. 

EI plazo de toma de posesi6n comenzara a contar a partir del 
dia siguiente al del cese, que deberə. efectuarse dentro de los tres 
dias habiles siguientes a la publicaci6n de la resoluci6n del con
curso en ellıBoletin Oficial del Estado». 

Si la resoluei6n comporta el reingreso al servicio activo, el 
plazo de toma de posesi6n debera computarse desde la publicaci6n 
en el citado diario oficial. 

Decima.-Los destinos adjudicados seran comunicados a las 
Unidades de Personal de los Departamentos Ministeriales a que 
figuran adscritos 105 Cuerpos 0 Escalas 0 a la Direcciôn General 
de la Funciôn Publica en el caso de Cuerpos 0 Escalas dependientes 
de la Secretaria de Estado para la Administraci6n publica. 

Cuando la adjudicaci6n de destino determine el reingreso al 
servicio activo, se comunicara a la Direcci6n General de la Fund6n 
Publica a 105 efectos previstos en el articulo 7.3 del Real Decreto 
2169/1984, de 28 de noviembre. 

Undecima.-la presente convocatoria y 105 actos derivados de 
la misma podran ser impugnados de acuerdo con 10 previsto en 
la ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Regimen Juridico de 
las Administraciones Pub1icas y del Procedimiento Administrativo 
Comun. 

Getafe, 29 dejulio de 1996.-EI Gerente, Rafael Zorrilla Torras. 



ANEXOI 

PUESTO PLAZAS LOCALlDAD UNIDAD NIVEL CE. 
DENQMINACION PUESTO C.n. ANUAL 

(descripı::iôn fundones y jornada) 

TERCER CıCLO Y I\1ASTER 
1 1 GETAFE AUXILlAR 12 351.696 

'" 
Tramiıaci6n de procedimiento5 nonnalizados de 
alumnos. 
Manejo de Procesador de tc:ıc:tos, bllSf'S de datos y hojas 
de cAlculo. 
Ar~hivo e infonnaci6n y atenci6n a alumnos, 
profesores de Tercer Ciclo y pıiblico en general. Apoyo 
adminiı;trativo a La Unidad. 
Jomada partida un dia por semana. 

2 2 GETAFE SECRETARlA 14 410.016 
Apoyo administrativo en general a los institutos 
universitarlos. 
Archivo e infonnaci6n y atenci6n a alumnos. 
profesores y piıblico en general. Ap<ryo administrativo 
ala Unidad. 
Apoyo admiııistrativo en general de los departamenıos 
universitarios y archivo. 
Tramitaci6n de documentos contables. Apayo a la 
organizaci6n de los institulos universitarios. 
Manejo de Procesador de textos, bases de datos y bojas 
de caIculo. 
Jomada partida un dia por semana. 

3 1 GETAFF1 SECRETARlA 14 410.016 
LEGANES Apoyo adrninistrativo en general a LOS institutos 

universiıarios 

Archivo e infomıaci6n y atenci6n a alumnos, 
profesor,:s y pıiblico en general, Apoyo adrninistrativo 
ala Unidad. 
Apoyo administrativo en genera1 de los departamentos 
universitarios y archivo. 
Tramitaci6n de documenlos contables. Apoyo a La 
organjzaci6n' de los institutos univen.itarios. 
Manejo de Proccsador de texlos., base, de datos y hojas 
de calculo. 
Jomada pərtida un dla por scmaııa. 

" 

4 1 GETAFE SECRETARIA 14 410.016 
Apoyo adrninistrativo en genera1 a 105 inmtutos 
universitarios. 
Archivo e informaci6n y atenci6n a a1umnos, 
profesores y piıblico en general. Apoyo adrninistrativo 
ala Unidad. 
Apoyo adrninistrativo en general de los departamentos 
universitarios y archivo. 
Tramitaci6n de documentos contables. Apoyo a La 
organizaci6n de Ins institutos universitarios. 
Manejo de l'rocesador de textos, bases de dalos y hojas 
de calcul0. 
Jomada partida un dia por semana. 

- ._ .. -

ADMIN. ADSCRIPC. CUERPO 
(') GR. (U) 

AIIA4 D EXII 

AlIM D EXll 
, 

, 

AlIA4 D EXıı 

A1IA4 D EXlI 

MERITÜS ESPECIFICOS 

Expericncia acreditada en tranıi'aci6n administraliva. Amplios 
conocimienıos de infonnatica a nivel de usuario. Conocimiento5 
de ingıes. 
Cursos: de procedimiento ədministrativQ, I&:nicas de archivQ, 
in/onnaci6n y atenci6n al publico y de infonnatica: entomo 
windows, procesadores de texlos Word y WP 5.1. bases de datos 
y hojas de cıilculo: Excel . 
(1) 

Experiencia en tramitaci6n y orgııpizaci6n administrativas. 
Experiencia en tareas de Secretana y manejo de archivos. 
Experiencia en tramitaci61n de documentos contables. ldiomas: 
ingles y/o franc6s. 
Cursos: de proccdimiento adrninistrativo. gesti6n econ6mico-
presupuestaria, archivo, atenci6n al pıiblico y de infomıatica: 
enlomo windows, tratamiento de lexlos WP 5.1 Y Word; bases de 
datos y hojas de calculo Acces y ExceI. 
(1) 

Experiencia en tramitad6n y organizaci6n administrativas. 
Experiencia en tareas de Secreıaria y manejo de archivos. 
Experiencia en Iramitaci61n de documentos contables. Idiomas: 
ingl6s y/o frances. 
Cursos: de procedimiento adrninistrativo, gesti6n econ6mİco-
presupuestaria, archivo, alenci6n al pıiblico y de informatica: 
entomo windows, Iralamienlo de texıos WP 5.1 Y Word~ bases de 
datos y hoj3S' de caJ.cu1o Acces y Excel. 
(1) 

Experiencia en tramitad6n y organizaci6n adttıinistrativas. 
Experiencia en tareas de Secretar:la y manejo de archivos. 
Experiencia en tramitaci61n de documentos contables. Idiomas: 
frances y/o ingl6s. 
Cursos: de procedimiento administrativo, gesti6n econ6mico-
presupuestaria. archivo, alenci6n al piıblico y de infomıatica: 
entomo windows, tratamienlo de tex.tos WP 5.1 y Word; bases de 
datos y hojas de dlculo Acces y Exce1. 
(1) 
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PUESTO PLAZAS I LOCALIDAD UNIDAD NIVEL C.E. 

i 
DENOMINACION PUESTO C.D. ANUAL 

(de!lcripci6n funcione!l y jomada) 
. - .- -

SERVICIOS INFORMATICIJS 
L I GETAFE TECNICO AUXILIAR DE SISTEMAS 14 685.584 

Gesti6n y administraci6n de sistemas centrales de 
gesti6n univcrsitaria. programaci6n de aplicaciones de 
gesti6n de sistemas y de control-de seguridad en 101 
accesos. Soporte y atenci6n a usuarius en las 
aplicaciones de ~istemas mıis habituales. 
lomada partida un dia por semana. 

I 

. 

ADMINISTRACION CAMPUS DE GETAFE 
6 2 '. GETAFE SECRETARIA DEPARTAMENTO 14 410.016 

Apayo adminiıtrativo en general de 10s departamentos 
universitarios y archivo. Tramitaci6n uc documenlos 
contables. Apoyo a La organizııci6n de 105 
departamentos: planificaci6n de aulas, horarios, et. '1./ 

lnformaei6n y atenci6n al piiblieo. Manejo de 
ProcesadoTCs de texto'i, ba~es de datos y hojas de 
cAlculo. 
Jomada partida un dla por semana. 

ADMINISTRACION CAMPUS DE LEGANES 
7 I LEGANES JEFE DE NEGOCIADO 16 669.516 

Trami~ei6n adminisıraıiva y contab!e de expedientes 
administrativos y singulannen'e de expedientes 
aeadc!micos: preinscripci6n, matrleula y seguimiento de 
expo:dientes de alwnnos. 
Mantenİmiento de la base de datos infonnAtica. Apayo 
ala gesti6n administrativa. 
lomada partida dos dfaslProlongaeiJn 2,5 horas a la 
semana. 

PUESTOS BASE 
8 I GETAFEI 1ECNICO DE GESTION 22 910.548 

LEGANES Coordinaci6n y gesIİ6n .de procedimicntos 
administrativos en materia de Gestiiın Acad6nica: 
preinsenpci6n, matrlcula y seguimiento de expedientes 
de alumnos. 
Tramitaci6n de propucs!as; y coordinıci6n de 131 
relaciones con los servicios aeadc!micoı y centrales de 
la universidad. 
lomada partida dos dias/Prolongaci6n 2,5 horu a la 
semana. 

-
ADMIN. ADSCRIPC. CUERPO 
(0) CR. (U) 

AlIA4 C EXll 

AlIA4 D EXI1 

AliM CID EXıt 

A3/A4 B/C EXll 

- -_.-

MERITOS ESPECIFICOS 

Conocimienıos de los sistemas operativos: HP-UX (versioncs 
9.x., 10.x.), SunOs 4.1.4., Solaris 2.4 Y Solaris 2.5. Experiencia 
acteditada en administraci6n de dichos sistemas. 
Experiencia acreditada en la adrninistraci6n de sendmail y 
sistemas de mcıısajeda basadoı en POP e lMAP, asimismo, 
experiencia acreditada en entomo TCPIlP. 
Conocimientos acreditados de 101 sistemas opetativos de PC's 
MS-DOS y Windows, y sistema operativo de Apple Macintosh 
MacOS. 
Conocimientos acreditados de aplicaciones Windowı: Word y 
Excel. 
Conocimientos acreditados del procesador de lextos TEX. 
Experiencia acreditada en los lenguales: C, PERL, HTML} 
IAVA. 
Conocimientos acreditados de software de seguridad de sistemas 
y analiz.adores de trAfico de red. interconexi6n Macintosh-UNIX. 
inlerconexi611 PC·s-UNIX. 
Experiencia acreditada en soporte y atenci6n a usuarlos en cı 
manejo de ap'icaciones infonnAlicas. singularmenıe en un 
entomo acadc!mico. 
Cursos: Conceptos de coınunicaciones, TCPIlP. 
(1) 

Experienciı. en tramitacilın y organizaci6n administrativas. 
Experiencia en lareas de Secretaria y l"1anejo de archivos. 
Expcriencia en Iramilaci6n de docuıncnlos conlables. 
Idiomas. 
Cursos: de proeedimienıo administrativo, gesti6n econ6mico-
presupuestaria, arehivo, atenci6n al piiblico y de informatica: 
entomo windows, ıratamiento de testos WP 5.1 y Word; bascs de 
datos y hojas de clUculo Lotus 123 y Excel. 
(1) 

Experiencia aereditada en tramitaci6n de expedİentes 
administraıivos relaeionados con ci Are.a de gesti6n acadc!mica 
universilaria. 
Experiencia aereditada en la tramitaci6n de expedientes contables 
de gestilın acadbnica univers.itaria. 
Experiencia aereditada en utiliz.aci6n de ba~es de dalOI 
infonnaticas. 
Cursos: De tramitaci6n administrativa, atenei6n a USuanOl, bases 
de datos, traıamiento de tcxtos y entomo windows. 
(1) 

Expericncia aereditada en tramiıaci6n de expcdienıes 
administrativos relacionados con cı Area de gesti6n acad6nica 
universitaria. 
Experiencia acreditada en organizaci6n y manıenimiento de bt.ses 
de datos de ~esti6n acadc!mica. 
cursos: Deıramitaci6n adrninistrativa, bases de datos, 
tratamientos de textos y entomo Windows. 
(1)(2) 

---

'" o 
m 
::ı c. 
? 
'" ~ 
'" 

s: 
" ~ 
"' 
~ 

o 

"' eD ... 
0;. 

3 

~ 
~ 

'" '" aı 

'" ..., 
~ o 
w 



PUESTO PLAZAS LOCALlDAI> UNIDAD NIVEL C.E. ADMIN. ADSCRIPC. CUERPO MERITQS ESPECIFICOS 
DENOMINACION PUESTO C.D. ANUAL (') GR. ( ..... ) 

(desf:ripc:iOn fundones y jomada) 

RECURSOS HUMANOS Y ORGANJZACION 
9 1 GETAFE JEFE DE SERVICIO 26 1.756.824 A3/A4 AıB EXll Experiencia en p1anificaci6n y programaei6n de Recursos 

Planifıcaci6n y programaci6n de RR.HH., E!aboraci6n Humanos docenles y no docenles. 
de planrillas Experieneia en negociaci6n sindica! 
Negociaci6n sindical Experiencia en convocaloria, organizaci6n y gesti6n de procesos 
Organizaci6n y gesti6n de procesos selectivos de se!ectivos de personaJ docente y no docente. 
personal funcionario y laboral. Experiencia en fonnaci6n y gesti6n de Recursos Humanos. 
Fomıaci6n. Experiencia en gesti6n de retribuciones 
Organizaci6n y gesti6n de Recusos Humanos. Cursos: de gesti6n de personal, infonnatica, tecnicas de gesti6n. 
Disponibilidad horaria. ldiomas. . (1 )(2) 

. 

10 1 GETAFE ARCHIVO 26 1.756.824 A3/A4 AıB EXII Conocimientos y experiencia acreditada en la organizaci6n y 
Direccİ6n administnitiva. coordinad6n y organizaci6n . gestiön de los documentos a 10 largo de todo su cic10 de vida. 
t;Jel Archivo de la Universidad y de los documentos a 10 especialmente en sus primeras etapllS. 
largo de todo su ciclo de vidaApoyl) y asesoramientu Conocimientos y experiencia en modelos de gesti6n de 
eD la fonnaci6n del perscnal en organizaciön y documenlos y sistemas archivlsticos y de la actividad archivfstica 
tratamiento tecnico de los documentos. de Organismos Pı.'ıblicos. 
Disponibilidad horaria. Fonnaci6n en Arch.ivfstica tanlo en Espal'la como eD el extranjero 

y publicaciones en La materia. 
Conocimientos de aplicaciones infonnaticas de gesti6n intt:gral 
de documentos y archivos. 
(1)(2) 

(.) ADMIN.: Adscripci60 a Administracinnes Piıblicas. Al: Admön. General del Estado y Comunidades Aut6nomas; A3: Admcn. General de! Estado. Comuıridades Aut6nomas y Administraci6n Local; A4: Escalas propias de las Universidades. 
(") CUER.tı(): Adscripcilın a Cuerpos 0 Escales. EXl 1: Todos los Cuerpos 0 Escalas. excluidos los comprendidos eiı los sectores de docencia, investigaci6n, sanidııd, servicios postales y telegrafıcos, instituciones penitenciarias, transporte aereo y meteologfa; 
AC22: Cuerpos 0 Escalas de Archivos y Bib1iotecas. 
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ANEXOD 

CERTlFICADO DE MERITOS 

D./Dona 
Carga .................................•...................•................•.......................................................................................................................... 

CERTlRCO: Que segiln 105 antecedentes obrantes en este ceDtra, el!la funclonarlo/a abajo indlcado tlene acredltados 105 slguientes extremos: 

1. DATOS PERSONALES 

Primer apellldo Segundo apellido Nombre 

Numero de Reglstro Personal DNI Cuerpo 0 Escala Grupo 

Administracl6n a la que pertenece (1) Tltulaclones academlcas (2) 

2. SITUACı6N ADMINJSTRATIVA 

Servtdo Activo 

Servldos Especlales 

Servtclos Comunldades Aut6nomas. fecha traslado: 

. Suspensl6n finne de fundones. fecha termlnaCı6n periodo suspensi6n: 

Excecfenda voluntarla art. 29.3 ap .......... Ley 30/1984. fecha cese servldo activo: 

Excedenda art. 29.4. Ley 30/1984. Toma de posesi6n 61tlmo destino definltlvo: 

fecha cese servlclo activo (3), 

Otras situadones: 

3. DESTINO ACTUAL 

Deflnltlvo (4) ProvlslonaI (5) 

a) Mlnlsterlo,!Secretaria de Estado, Organlsmo, Delegacl6n 0 Dlreccl6n b) ComisJ6n de Servlclos en 
Periferlca, Comunktad Autônoma, Corporacl6n LOCaI 

Denondnacl6ndelpueHo 

LocaIidad 

4. MERrrOS (6) 

4.1 

Grado personal 

NlveI 

fecha toma de poSe!ri6n 

4.2 Puestos desempefiados, excJuido el destlno actual (8) 
. 

Denominacl6n Subdlreccl6n Gral. 0 

Unldad asimilada 

Denomlnad6n del puesto NIveI 

LocaIIdad Fecha toma de posesi6n 

. 

fecha consolidaCı6n (7) 

Centro Directivo 
Nivel Tiempo 

C.D F.lnido F.Rn 
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4.3 CUrs05 superados en Centros oficiales de funcionarlos relacionados con el puesto de puestos solicitados, exigldos en La convocatoria: 

Cursos Centra oRdal 

4.4 Antigüedad: Tiempo de servicio5 reconoCıdos en la Admlnistraci6n del Estado, Aut6noma 0 Local hasta la fecha de publicaciön de La convocatoria: 

Administraci6n Cuerpo 0 Escala Grupo Anas Meses Dias 

. 

Total anos de servicio 

Certificaci6n que expido a petici6n del interesado/a y para que surta efecto en el concurso convpcado por La Universidad Carlas iii de Madrid 
de fecha (~Boıetin Oflclal de! Estado.. ). 

Obseıvaciones: Si 0 NO 0 

Observaciones (9): 

INSTRUCCIONES: 

(1) Especificar la Administraci6n a la que pertenece el Cuerpo 0 Escala utilizando las sigulentes stglu: 

C Admlnlstraci6n del Estado 
A Auton6mica 
L Local 
S Seguridad Social 

(Lugar. fecha, ftrma y sello) 

(2) Solo cuando consten en el expediente: en otro caso, deberan acred.itarse por el interesado mediante documentacl6n pertinente. 
(3) Si no hubiera transcurrido un ano desde la fecha de cese debera cumplimentarse el apartado 3.a). 
(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso. libte designaci6n y nuevo lngreso. 
(5) Supuestos de adscrlpci6n provisional por reingreso al servicio actlvo y 105 prevlstos en et articulo 27 del reglamento aprobado por Real Decre-

to 28/1990. de 15 de enerO (<<Boletin Ofl~ial del Estado» del 16). 
(6) No se cumplimentaran 105 extremos no exigidos expresamente en la convocatorla. 
(7) De hallarse el reconocimiento de) grado en tramltaci6n, el/la interesado/a debera aportar certificacion expedida por el 6rgano competente. 
(8) Los que figuren en el expediente referldos a 105 61üm05 cinco anos. Los interesados padran aportar. en su caso, certificaciones acreditativas de los 

restantes servtcio5 que hubleran prestado. 
(9) Este recuadro 0 La parte no utilizada de) mismo debera cruzarse por La autorldad que certlfica. 



eOE num. 219 Marte. 10 .eptiembn, 1996 27407 

ANEXom 

Solicttud de participaci6n en et concurso para la provlsi6n de puestos de traOOjo en la Universldad Carlos III de Madrid, convocado pOl 

.Resoluci6n de (tlBoletfn Ofidal del Estado» ). 

Numero de Registro Personal DNI Cuerpo 0 Escala Gnıpo 

DATOS PERSONALES 

Primer apellldo Segundo apellido Nombre 

Fecha de nacimiento se acompai\a petlcl6n de otro funclonario Telefona (con prefijo) 

Ailo Me. Of. Si 

NO 

DomicilO'; calle/plaza C6digo posta) Localtdad Provincia 

SITUACION Y DESTlNO 0 DESTlNO DE ORIGEN EN CASO DE EXCEDENCIA 

Situaci6n administrativa adua) 

Activo Serviclo de Comunidade, Aut6nomas Otras .......•.....•..••.••.......•.........•........•.. 

Destino actual del funclonario. Et serviclo actlvo 10 OCupa 

En propledad Con car6cter provislonal 

Mlnlsterio. Organismo 0 Autonomia Provincia Loca11dad 

Denomlnaci6n de) puesto de tTabajo que ocupa Unidad 

En Comisi6rr de Servicios 

Ministerlo, Organlsmo 0 Autonomfa Provincia Localidad 

. 

Denominaci6n del puesto de trabajo que ocupa Unidad 

• 
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DESTlNOS ESPECIFlCADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA 

Numero de puesto DenominaCı6n Grupo 

20468 RESOLUCION de 31 de Jul/o de 1996, de la Unlver
sldad de Oviedo. por la que se convocan pruebas sele.c
tivas para el fngreso en la Escala Administrativcı de' 
esta Uniuersidad. (Promocl6n intema). 

Con el propösito de satisfacer tas necesidades de personaJ de 
Administraci6n y Seıvicios, y en uso de las facultades atribuidas 
en el "rticulo ıs de la Ley 11/1983, de 25 de ag0510, de Reforma 
Universitaria. en relaci6n con et articulo 3.0

• 2, e) de la misma, 
asi como en 105 Estatutos de esta Universidad. aprobados por 
Real Decrelo 1295/1985, de 3 de jullo, y modlficad05 por Real 
Decreto 2587/1985, de 20 de nOvlemhre, este Rectorado resuelve 
convocar pruebas selectivas para et ingreso en la Escala Admı
nistrativa de la Universidad de Oviedo, por el sistema de promoci6n 
interna, con sujed6n a las siguientes bases de la convocatoria: 

ı. Normas generales 

ı. ı Se convocan pruebas selectivas para la provisi6n de dos 
plazas de la Escala Administrativa por el sistema de promoci6n 
intema. 

1.2 A las presentes pruebas selectivas les seran aplicables 
la Ley 30/1984, de 2 de ag0510, de Medida5 para la Reforma 
de la Fundön Piıblica, modificada por la Ley 23/1988, de 28 
dejullo; el Real Decrelo 364/1995, de 10 de marzo; por el que 
se aprueba el Reglamento de Ingreso del Personal al Servicio de 
la Administraci6n General del Estado y de Provlsi6n de Puestos 
de Trabajo y Promoci6n Profesional de los Funcionarlos Civiles 
de la Administrad6n General del Estado; los Estatutos de la Uni
versidad de Oviedo, y 10 dispuesto en la presente convocatoria. 

Nivel C. Especiflco Localidad 

(Fecha y firma) 

ı.3 EI proceso selectivo constara de las siguientes fases: Fase 
de concurso y fase de oposid6n, con las pruebas y valoraciones 
que se espedflcan en el anexo I de esta convocatorla. 

1.4 EJ programa que ha de regir estas pruebas selectivas es 
el que figura en el anexo II. de acuerdo con la legislaci6n en 
vigor en la fecha de examen. 

ı.5 La adjudicaci6n de las plazas a 105 aspirantes que superen 
el proceso selectivo se efectuara de acuerdo con la puntuaci6n 
total. obtenida po:r estos a 10 largo de todo el proceso. 

En ningiln caso la pllntuaci6n obtenida en la fase de concurso 
podra aplicarse para superar 105 ejercicios de la fase de oposici6n. 

1.6. Las pruebas selectivas se desarrollaran con arreglo al 
siguiente calendario: 

1.6.1 El prlmer ejercicio de la fase de oposici6n se iQiciara 
una vez transcurridos cuatro meses. como minimo, desde la publi
caci6n ofida) de esta convocatoria. La 'fecha, hora y lugar del 
mismo se publicarfm en el .Boletin Oficial de) Estado». por Reso
luci6n del Rectorado de esta Universidad. al aprobar la lista de 
admitidos y excluidos. 

1.6.2 La Usta que contenga la valoraci6n de los meritos de 
la fase de concurso se hara pilbUca con cuarenta y ocho horas 
de antelaci6n, como minimo. a la fecha en que comience el primer 
ejercicio, en el tabl6n de anuncios de la Universidad de Oviedo. 
ubicado en la plaza de Riego, numero 4, y en el local donde se 
yaya a celehrar el primer ejerciclo de la fase de oposici6n. 

1.7 En las pruebas selectivas se estableceran, para las per
sonas con minusvalia que 10 soUciten. de acuerdo con la base 
3.3. ı las posibles adaptaciones de tiempo y medios para su rea
Iizad6n. 


