11710 Miércoles 27 febrero 2008

BOE num. 50

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

3671 ORDEN PRE/476/2008, de 11 de febrero, por la que se

convoca concurso especifico de méritos para proveer
puestos adscritos al Ministerio de la Presidencia y orga-
nismos auténomos dependientes del mismo.

Vacantes puestos de trabajo en el Ministerio de la Presidencia y
en sus organismos auténomos, dotados presupuestariamente, cuya
provision corresponde llevar a cabo por el procedimiento de con-
curso, y cuya cobertura se estima conveniente en atencién a las
necesidades del servicio.

El Ministerio de la Presidencia de acuerdo con lo previsto en el
articulo 20.1.a) y c¢) de la Ley 30/1984 de 2 de agosto, de Medidas para
la Reforma de la Funcién Publica, modificado por la Ley 13/1996, de
30 de diciembre, y preceptos concordantes del Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado
v de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, convoca
concurso especifico de méritos, con arreglo a las siguientes bases, auto-
rizadas por la Secretaria General para la Administracién Pablica.

Bases de la convocatoria

Primera 1.-a) Podran participar en el presente concurso los fun-
cionarios de carrera en cualquier situacion administrativa, excepto
los suspensos en firme mientras dure la suspensién, con excepcion
de los que presten servicios en los sectores que figuran a continua-
cién de acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del articulo 20.1
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido por la Ley 13/1996,
de 30 de diciembre, y con las orientaciones de atencion a los sectores
prioritarios senalados por el Real Decreto 120/2007, de 2 de
febrero, por el que se aprueba la oferta de empleo publico para 2007:

Ministerio de Administraciones Publicas: Oficinas y Areas de
Extranjeria en las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno.

Ministerio del Interior: Jefaturas Central y Provinciales de Trafico
y Direccion General de la Policia v de la Guardia Civil.

Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales: Secretaria de Estado
de Inmigraciéon y Emigracién, Secretaria de Estado de Servicios
Sociales, Familias y Discapacidad, Delegacion Especial del Gobierno
contra la Violencia sobre la Mujer, organizacion periférica del Minis-
terio v de sus organismos publicos y organizacion periférica de las
Entidades Gestoras de la Seguridad Social.

Ministerio de Fomento: Direccién General de la Aviacién Civil y
Direccién General de Marina Mercante.

Ministerio de Educacién y Ciencia: Secretaria General de Politica
Cientifica y Tecnoldgica.

Ministerio de Industria, Turismo y Comercio: Secretaria de
Estado de Telecomunicaciones y para la Sociedad de la Informacién.

Ministerio de Economia y Hacienda: Instituto Nacional de Esta-
distica.

Ministerio de Medio Ambiente.

Ministerio de Asuntos Exteriores yv de Cooperacion: Servicio
exterior.

Organismos publicos de investigacion adscritos a los distintos
Departamentos ministeriales.

Agencia Estatal de Administracion Tributaria.

b) No obstante lo establecido en el apartado anterior, podran
participar todos los funcionarios de carrera en cualquier situacion
administrativa, excepto los suspensos en firme mientras dure la sus-
pensién, con independencia del Departamento ministerial donde
presten servicios y siempre que retinan el resto de los requisitos exi-
gidos en esta convocatoria, para participar en la provisién de los
puestos nimeros de orden 12, 21, 28, 36 y 37 del anexo I/A, por
requerir una formacion técnica especifica.

2. Cumplidos los requisitos expuestos en el apartado anterior,
podran tomar parte en el presente concurso los funcionarios de
carrera de la Administracion del Estado, que retinan los necesarios
requisitos y con las salvedades que se hacen a continuacién:

2.1 Los funcionarios en situaciéon de servicio activo, servicios
especiales o excedencia por cuidado de hijos o cuidado de familiares,
solo podran tomar parte en esta convocatoria si, al término del plazo
de presentacién de instancias, han transcurrido dos afos desde la
toma de posesién del ultimo destino definitivo obtenido, salvo que:

a) Concursen Gnicamente para cubrir vacantes en el ambito de
la Secretaria de Estado o, en su defecto, en el Departamento minis-
terial donde estén destinados.

b) Hayan sido removidos de su anterior destino obtenido por
libre designacién o concurso.
c¢) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

2.2 A los funcionarios que hayan accedido a otro Cuerpo o
Escala por promocion interna o por integracién, y permanezcan en el
puesto de trabajo que desempeiiaban, se les computara el tiempo de
servicios prestados en dicho puesto en el Cuerpo o Escala de proce-
dencia, a efectos de la permanencia de los dos afios en destino defi-
nitivo para poder concursar.

2.3 Los funcionarios en situaciéon administrativa de servicios en
otras Administraciones Publicas solo podran participar en el con-
curso si a la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes han
transcurrido dos afos desde su transferencia o traslado a las mismas
v en todo caso desde la toma de posesién del destino desde el que
participen si es de caracter definitivo.

2.4 Los funcionarios en situacién de excedencia voluntaria por
interés particular y excedencia voluntaria por agrupacion familiar
solo podran participar si al término del plazo de presentacién de
instancias llevan mas de dos afios en dicha situacion.

2.5 Los funcionarios en situacién administrativa de expectativa
de destino y excedencia forzosa estaran obligados a participar en
los supuestos a que se refiere el articulo 29, apartados 5 y 6, de la
Ley 30/1984.

3. Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reser-
vados puestos en exclusiva no podran participar en el concurso para
cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indistinto,
salvo autorizacion del Ministerio de Administraciones Publicas, de
conformidad con el Departamento al que se hallen adscritos los indi-
cados Cuerpos o Escalas.

Cuando los puestos convocados dependan del propio Departa-
mento al que estén adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos en
exclusiva, correspondera al mismo conceder la referida autorizacion.

4. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento y organismos que de él dependan, salvo los
que se hallen en comisién de servicios, estaran obligados a participar
en el presente concurso, solicitando todas aquellas vacantes a las que
puedan acceder por reunir todos los requisitos establecidos en esta
convocatoria, excepto los funcionarios que hayan reingresado al servi-
cio activo por adscripcion provisional, que sélo tendran la obligacion
de participar solicitando el puesto que ocupan provisionalmente.

. De acuerdo con lo previsto en el articulo 103.cuatro.5 de la
Ley 31/1990, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales del
Estado para 1991, la movilidad de los funcionarios que desempefien
puestos de trabajo de la Agencia Estatal de la Administracion Tribu-
taria y que pertenezcan a especialidades o escalas adscritas a ella,
para la cobertura de puestos de trabajo en otras Administraciones
Publicas, estara sometida a la condicién de la previa autorizacién de
aquélla, que podra denegarla en atenciéon a las necesidades del servicio.

6. A tenor del Acuerdo de la Comisién Ejecutiva de la Comisiéon
Interministerial de Retribuciones de fecha 30 de enero de 2004, la
referencia al sector sanitario que recoge la definiciéon de la clave
«EX11» no afecta al personal estatutario de los grupos de la funciéon
administrativa, regulado en el articulo 12.3 del derogado Estatuto de
Personal no Sanitario de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad
Social, que ocupe puestos de trabajo en la Administracion General
del Estado a la fecha de la aprobacion de la resoluciéon de la CECIR
anteriormente citada.

Igualmente, de acuerdo con la Resolucién aprobada por la Comi-
sion Ejecutiva de la Comision Interministerial de Retribuciones, de 27
de julio de 2007, se deja sin efecto la clave que impedia a los funcio-
narios pertenecientes a Cuerpos y Escalas de Correos y Telégrafos
ocupar determinados puestos en la Administracién General del
Estado. En consecuencia, los funcionarios de ese colectivo, podran
participar en este concurso siempre que retinan el resto de los requi-
sitos de la convocatoria.

Segunda. Puestos de trabajo.

1. Los puestos a proveer mediante el concurso, son los que en
anexos I/A de esta Orden se detallan, asi como sus posibles resultas,
relacionadas en el anexo I/B.

2. En los citados anexos se hacen constar los datos referentes
a cada puesto de trabajo, con los requisitos de adscripcion necesarios
Y, en su caso, la titulacion exigida; asi como los cursos de formacién
y perfeccionamiento evaluables, las funciones caracteristicas 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, efec-
tuandose la evaluacién con referencia a la fecha que termine el plazo
de presentacion de solicitudes.
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2. La valoracién de los méritos debera efectuarse mediante
puntuacion obtenida con la media aritmética de las otorgadas por
cada uno de los miembros de la Comisién de Valoracién, debiendo
desecharse a estos efectos la maxima v la minima concedidas o, en
su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales.

3. Los concursantes que no alcancen la puntuacién minima exi-
gida 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 consolidado se evaluara aplicando una
escala decreciente, desde un maximo de tres 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 nivel inferior, respetando el indicado
minimo, que se asignara hasta el mas bajo nivel de grado consolidado.

1.2 El trabajo desarrollado se evaluara hasta un maximo de
tres puntos, teniendo en cuenta el nivel de los puestos de trabajo
desempeiiados durante los Gltimos cinco afios y el tiempo de perma-
nencia en los mismos; calificAandose 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
puestos de nivel inferior.

1.3 Los cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos o
recibidos incluidos en los anexos I/A y I/B, se evaluaran hasta un
maximo de tres puntos; calificAndose con un punto cada uno de los
cursos sefalados.

1.4 La antigiledad se evaluara hasta un maximo de tres puntos,
a razon de diez centésimas de punto por afio completo de servicios
reconocidos; sin que puedan computarse mas de una vez los servicios
prestados simultineamente.

1.5 De conformidad con el Real Decreto 255/2006, de 3 de
marzo, por el que se modifica el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Pro-
vision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funciona-
rios de la Administracién General del Estado, aprobado por Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, y el Reglamento de Situaciones
Administrativas de los Funcionarios Civiles de la Administracién Gene-
ral del Estado, aprobado por Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo,
se puntuaran con un maximo de tres puntos los siguientes supuestos:

a) El destino previo del cényuge funcionario, obtenido mediante
convocatoria publica, en el municipio donde radique el puesto o
puestos de trabajo solicitados, siempre que se acceda desde munici-
pio distinto: 1,5 puntos.

b) El cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza
como por adopcién o acogimiento permanente o preadoptivo, hasta
que el hijo cumpla doce afios, siempre que se acredite por los funcio-
narios fehacientemente que el puesto que se solicita permite una
mejor atencién del menor: 1,5 puntos.

c) El cuidado de un familiar, hasta el segundo grado inclusive de
consanguinidad o afinidad siempre que, por razones de edad, acci-
dente, enfermedad o discapacidad no pueda valerse por si mismo y
no desempeiie actividad retribuida, siempre que se acceda desde un
municipio distinto, v siempre que se acredite fehacientemente por los
interesados que el puesto que se solicita permite una mejor atencion
del familiar. La valoracion de este supuesto sera incompatible con la
otorgada por el cuidado de hijos: 1,5 puntos.

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 15 puntos.

Quinta. Fase segunda.

1. Se valoraran, en la segunda fase del concurso, los méritos
especificos v el resultado de la entrevista que se efectie sobre los
mismos, si hubiere lugar a ello; realizandose la evaluacién con arreglo
a lo que sigue.

1.1 Los méritos especificos que se sefialan a cada puesto, ser-
viran de referencia para ponderar los que de esa naturaleza acredite
el concursante, evaluandose éstos en la medida que coincidan con
aquellos.

1.2 Podra realizarse entrevista, cuando se estime que el con-
cursante debe de ampliar o precisar algiin particular relacionado con
los méritos especificos alegados.

2. La valoracion de los méritos especificos sera como maximo
de ocho puntos, no teniendo opcién al puesto de que se trate los
concursantes que no alcancen un minimo de cuatro puntos en esta
calificacion.

Sexta. Solicitudes.

1. Podran solicitarse los puestos vacantes que figuran en los
anexos I/A y I/B por orden de preferencia, en cada uno, simultanea-
mente o solo los recogidos en uno u otro.

El funcionario que, habiendo solicitado vacantes de los dos
anexos, fuera adjudicatario de una vacante del anexo I/A, automati-
camente quedara excluido de las del anexo I/B.

2. Las solicitudes para participar en el concurso se acomoda-
ran 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 Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Comuin, dentro del
plazo de quince dias habiles, a contar del siguiente al de la publica-
cion de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

3. 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 y
municipio; los funcionarios que se acojan a esta peticién condicional
deberan concretarlo en su instancia y acompaifar fotocopia de la
peticion del otro funcionario.

4. Los funcionarios con alguna discapacidad podran pedir en
su solicitud la adaptacion del puesto o puestos de trabajo solicitados.
A la solicitud se debera acompafiar un informe expedido por el
6rgano competente en la materia, que acredite la procedencia de la
adaptacién y la compatibilidad con el desempefio de las funciones
que tenga atribuido el puesto o los puestos solicitados (articulo 10 del
Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre).

Séptima. Documentacion.

1. Los concursantes deberan unir a su solicitud cuantos docu-
mentos hayan de ser tenidos en cuenta o aportarlos, dentro del plazo
senalado en el apartado primero de la base anterior.

2. Tendran que acreditarse mediante certificacion, ajustada al
modelo que figura como anexo IlI, los diversos extremos a que la
misma se refiere; dicha certificacion ha de ser expedida:

a) Si se trata de funcionarios destinados en servicios centrales
de Ministerios u organismos publicos, por la Subdireccién General
competente en materia de personal de los Departamentos ministeria-
les o la Secretaria General o similar de los organismos auténomos,
sin perjuicio de lo previsto en el epigrafe c) de este apartado.

b) Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios
periféricos de ambito regional o provincial, respectivamente, de
Ministerios u organismos publicos, por las Secretarias Generales de
las Delegaciones o de las Subdelegaciones del Gobierno, sin perjuicio
de los dispuesto en el epigrafe c) siguiente.

c) Si se trata de funcionarios destinados en el Ministerio de
Defensa, por la Subdireccién General de Personal Civil del Departa-
mento, en el caso de funcionarios destinados, o cuyo tltimo destino
definitivo haya sido dicho Departamento en Madrid vy los Delegados
de Defensa en el caso de funcionarios destinados o cuyo Gltimo des-
tino definitivo fuera en los servicios periféricos de tal Ministerio.

d) Al personal en situacién de servicios en otras Administracio-
nes Publicas por el 6rgano competente de la funcién pablica de la
Comunidad u organismo similar.

e) A los funcionarios que se encuentren en la situacién adminis-
trativa de excedencia voluntaria o excedencia forzosa por la Subdi-
recciéon General competente en materia de Personal del Departa-
mento a que figure adscrito su Cuerpo o Escala, o por la Direccién
General de la Funcion Publica, si pertenecen a Cuerpos o Escalas
adscritos al Ministerio de las Administraciones Puablicas o dependien-
tes de la Secretaria General para la Administracion Publica, asi como
en los supuestos a que se refiere el articulo 29.6 de la Ley 30/1984.

En el caso de funcionarios excedentes voluntarios pertenecientes
a Escalas de Organismos Auténomos, por la Subdireccién General de
Personal del Ministerio o Secretaria General del organismo donde
hubieran tenido su Gltimo destino.

f) A los funcionarios que, no estando en servicio activo, tengan
derecho a reserva del puesto de trabajo se les aplicaran las mismas
reglas que a los funcionarios en servicio activo.

g) A los funcionarios de Cuerpos y Escalas de Correos y Telé-
grafos que se encuentren en servicio activo destinados en la Sociedad
Estatal de Correos y Telégrafos, S. A., o que se encuentren en situa-
cién administrativa de excedencia voluntaria o forzosa y que hayan
ocupado su Gltimo destino en servicio activo en la misma, la certifica-
cion de los méritos no especificos debera ser expedida por la Unidad
de personal de la citada sociedad estatal.

En el caso de funcionarios de Cuerpos y Escalas de Correos y
Telégrafos en situaciéon administrativa de excedencia voluntaria o for-
zosa, cuyo ultimo destino en servicio activo fue en la Caja Postal de
Ahorros, el certificado debera ser expedido por la Subdireccion Gene-
ral de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Hacienda.
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3. Los méritos especificos a que se refiere la base quinta, debe-
ran acreditarse necesariamente por certificado y/o descripciones expe-
didas por el Centro Directivo del que dependan los puestos de trabajo
desempeiiados por los candidatos y ser expedidos o visados por el
titular de la Unidad administrativa que tenga facultades para hacerlo.

4. Los funcionarios que aleguen encontrarse en alguno de los
supuestos referidos a la conciliacién de la vida personal, familiar y
laboral sefialados en la base cuarta 1.5 deberan acreditar los mismos
de la siguiente forma:

a) Destino previo del cényuge funcionario: Se acreditara con
fotocopia del Libro de Familia y con una certificacién de la Unidad de
personal que acredite la localidad de destino del conyuge, el puesto
que desempeiia v la forma en que lo ha obtenido.

b) Cuidado de hijos: Se acreditara la edad del menor (fotocopia
del libro de familia o de la resolucién administrativa o judicial corres-
pondiente), v mejor atencién del menor (declaracion motivada del
progenitor/a solicitante).

¢) Cuidado de un familiar: Debera acreditarse el parentesco (foto-
copia del libro de familia u otro documento publico fehaciente), la situa-
cion de dependencia (mediante certificacion médica oficial o de los
6rganos de la Administracion Pablica competente en la materia), no
desempeiio de actividad retribuida (mediante certificado que acredite
que no se esta de alta en ningtin Régimen de la Seguridad Social por la
realizacion de un trabajo por cuenta propia o ajena y declaracién de la
persona dependiente de que no desempeiia actividad retribuida alguna)
v de mejor atencién del familiar (declaracion motivada del solicitante).

Si se accede desde municipio distinto, el funcionario solicitante
debera prestar su consentimiento fehaciente para realizar la consulta
al Sistema de Verificacién de Datos de Residencia para que los datos
de empadronamiento sean recabados de oficio, si no prestara tal
consentimiento, o se produjeran otros supuestos que se detallan en
la normativa reguladora, el solicitante debera aportar el certificado
de empadronamiento, de acuerdo con el Real Decreto 523/2006, de 28
de abril, y la Orden PRE/4008/2006, de 27 de diciembre, normas
que suprimen la exigencia de aportar el certificado de empadrona-
miento como documento probatorio del domicilio y residencia.

La declaracién prevista en este apartado 4 b) vy c¢) podra no
tenerse en cuenta si la Comisién de Valoracion dispone de documen-
tacion oficial que invalide, de forma negativa, la justificacién conte-
nida en dicha declaracion.

5. Cualquier otro documento justificativo, de otros aspectos
que pretendan acreditarse, ha de tener caracter fehaciente, debiendo
constar con claridad quien lo autoriza o expide.

Octava. Comisién de Valoracién.

1. Calificara los méritos de los concursantes una Comisién de
Valoracién constituida por doce miembros designados por la Autoridad
convocante, que se ajustara al principio de composicién equilibrada de
mujeres y hombres, de acuerdo con el segundo parrafo del articulo 53
de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres y la Orden APU/526/2005, de 7 de marzo y que
también nombrara de entre ellos al Presidente y al Secretario; al menos
uno, de dichos miembros, sera designado a propuesta de la Subsecreta-
ria v, los restantes, a propuesta de los diversos centros y organismos a
que figuren adscritos los puestos de trabajo objeto del concurso.

2. Asimismo podran formar parte de la Comisién de Valoracién
un miembro en representacion y a propuesta de cada una de las
organizaciones sindicales mas representativas, y de las que cuenten
con mas del 10 por 100 de representantes en el conjunto de las
Administraciones Publicas, o en el ambito correspondiente.

3. Los miembros titulares tendran suplentes que, en su caso, les
sustituiran con voz y voto; unos y otros deberan pertenecer a Cuerpos o
Escalas de grupo de titulacién igual o superior al exigido para los pues-
tos ofertados y, ademas, poseer grado personal o desempeiiar puestos
de nivel igual o superior al de los puestos convocados.

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

Novena. Propuesta de adjudicacién.

1. La Comisiéon de Valoracién propondra que se adjudique
cada puesto de trabajo al candidato que haya obtenido mayor pun-
tuacion, sumados los resultados finales de las dos fases, no pudiendo
obtener plaza los concursantes que no alcancen la puntuacién
minima exigida en el apartado 2 de la base quinta, ni declararse
desiertas plazas solicitadas por aspirantes que hayan superado dicha
puntuacion, salvo en los supuestos en que, como consecuencia de
una reestructuracién o modificacion de las correspondientes relacio-
nes de puestos de trabajo, se hayan amortizado o modificado en sus
caracteristicas 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 adju-
dicara aquel que figure en primer lugar en su solicitud.

3. En caso de empate en la puntuacion, 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,
sin que sea tenida en consideracion, a estos efectos, la puntuacién a
que se refiere el apartado 1.5 de la referida base cuarta.

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

Décima. Resolucién.

1. El concurso se resolvera por Orden ministerial, que se publi-
cara en el «Boletin Oficial del Estado», en el plazo maximo de cinco
meses desde el dia siguiente al de la finalizacién de la presentacion
de instancias; haciendo constar los puestos que se adjudican y aque-
llos en los que se cesa, o la situacién 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 posesion, se hubiere obtenido
mediante convocatoria publica otro destino por el que se prefiera
optar.

3. La adjudicacién de los puestos tendra caracter voluntario,
no generando derecho al abono de indemnizaciéon de clase alguna,
sin perjuicio de las excepciones previstas en el régimen de indemni-
zaciones por razon de servicio.

4. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion espaiiola,
la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976 y con el contenido
de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres y de la Orden APU/526/2005, de 7 de marzo,
por la que se dispone la publicaciéon del Acuerdo de Consejo de
Ministros de 4 de marzo de 2005, por el que se aprueba el Plan para
la igualdad de género en la Administracién General del Estado, la
Administracion Publica 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.

Undécima. Toma de posesién.

1. El plazo para tomar posesion del destino obtenido sera de
tres dias habiles si no implica cambio de residencia del funcionario, o
de un mes si comporta cambio de residencia o el reingreso al servicio
activo. El plazo de toma de posesion empezara a contarse a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres dias
habiles siguientes a la publicacién de la resolucién del 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 publicacion.

2. El cémputo de los plazos posesorios se iniciara cuando fina-
licen los permisos o licencias que hayan sido concedidos a los intere-
sados, salvo que por causas justificadas el 6rgano convocante
acuerde suspender el disfrute de los mismos.

3. El Subsecretario del Departamento donde preste servicios el
funcionario podra diferir el cese por necesidades del servicio hasta
veinte dias habiles, comunicandose a la unidad a que haya sido des-
tinado el funcionario.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento, por exigen-
cias del normal funcionamiento de los servicios, la Secretaria General
para la Administracién Publica podra aplazar la fecha de cese hasta
un maximo de tres meses, computada la prorroga prevista en el
parrafo anterior.

Con independencia de lo establecido en los dos parrafos anterio-
res, el Subsecretario del Ministerio de la Presidencia podra conceder
una prorroga de incorporacién hasta un maximo de veinte dias habi-
les, si el destino implica cambio de residencia vy asi lo solicita el inte-
resado por razones justificadas.

Duodécima. Adicional.

1. Contra esta orden que pone fin a la via administrativa, podra
interponerse, recurso Contencioso-Administrativo ante el Juzgado
Central de lo Contencioso-Administrativo, con arreglo a lo dispuesto
en el articulo 9.a) de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la jurisdiccién Contencioso-Administrativa, en el plazo de dos meses
a contar desde el dia siguiente al de su publicacién en el «Boletin
Oficial del Estado», o potestativamente y con caracter previo, recurso
administrativo de reposicion en el plazo de un mes ante el titular de
este Departamento.

Madrid, 11 de febrero de 2008.-La Vicepresidenta Primera del
Gobierno y Ministra de la Presidencia, P. D. (Orden PRE/2779/2003,
de 9 de octubre y Orden PRE/2381/2005, de 18 de julio), el
Subsecretario de la Presidencia, Luis Herrero Juan.
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ANEXO VA

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

'f: g ': ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1] T | LOCALIDAD | Vv ADMON. | GRUPO | CUERPO|
COMPLEMENTO CURSOS DE FORMACION Y
E DENOMINACION A Y E i TITULA i . .
s cio | provineia | L ESPECIFICO SUBGRUPO c,gN— PERFECCIONAMIENTO NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACIONDE |  MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
T NES cD. LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO
(o]
DIRECCION GENERAL
DE RELACIONES CON
LAS CORTES
Subdireccion General de
Coordinacién Legislativa
1 | Jefe de Negociado N16 1 Madrid 16 2.949,08 AE C1/C2 | EX11 Word. Apoyo en la tramitacion administrativa y en el | Experiencia en la  tramitacion de
seguimiento parlamentario de las iniciativas | expedientes administrativos.
legislativas que se sustancian en las Cortes
Generales (Tratados y Convenios Internacionales, | Experiencia en el manejo de bases de
Proyectos de Ley, Proposiciones de Ley y Reales | datos.
Decretos-Leyes).
Experiencia en ofimatica.
Manejo y actualizacion de bases de datos
parlamentarias en relacion con la tramitacion de
iniciativas legislativas en las Cortes Generales.
Tratamiento informatico de informes y manejo de
correo electrénico.
Subdireccién General de
Iniciativas Parlamentarias
2 | Jefe de Negociado 1 Madrid 16 3.167,20 AE C1/C2 | EX11 Sistema de Bases de Datos. Manejo de scanner para tratamiento de textos. Experiencia en el manejo de Bases de
Tramitacion N16 datos PROTEUS.
Excel XP. Remision y solicitud de informes de las Iniciativas
Parlamentarias a los Departamentos Ministeriales. | Experiencia en el manejo de correo
electronico.
Apoyo en la tramitacion administrativa y en el
requerimiento parlamentario de las Iniciativas de | Conocimiento de la tramitacion
control que se envian a las Camaras. parlamentaria en ambas Camaras.
3 | Jefe Negociado 1 Madrid 16 2.949,08 AE C1 EX11 Excel. Asistencia informética en el control de preguntas | Experiencia en tramitacién de expedientes
Tramitacion N16 orales en comision y comparecencias. administrativos.
Word.
Experiencia en el manejo de bases de datos | Experiencia en el manejo de bases de
Correo electronico parlamentarias en la relacién con la tramitacion de | datos.
las Iniciativas Parlamentarias.
Experiencia en tramitacion de textos a
Manejo de correo electronico. través de Word.
Subdireccion General de
Control Escrito
4 | Secretario/a de Subdirector | 1 Madrid 15 5.639,20 AE C1/C2 | EX11 Preparacion para puestos de Tareas propias de puestos de Secretaria. Experiencia en el manejo de correo
General Secretaria. electronico (Outlook).
Preparacion de los portafirmas de las preguntas y
Introduccion a Internet. solicitud de informes para su presentacion a firma. | Experiencia en tratamiento de documentos
(PDF y OCR).
PowerPoint.
Experiencia en elaboracion de documentos
Protocolo Administrativo. ofimaticos.
Experiencia en utilizacion de Proteus a nivel
de consultas y elaboracion de informes.
Subdireccién General de
Documentacién e
Informacién
5 | Auxiliar de Informatica N14 | 1 Madrid 14 2.949,08 AE Cc2 EX11 Access. Introduccion de datos en las bases parlamentarias | Experiencia en alimentacion de datos de
de la Unidad. bases documentales.
Preparacion de trabajos de documentacion | Experiencia en trabajos de documentacion.
parlamentaria.
6 | Auxiliar de Oficina N14 1 Madrid 14 2.949,08 AE C1/C2 | EX11 Access. Captura de informacion a través de equipos de | Experiencia en empleo de equipos de OCR,
OCR, manejo de aplicaciones de Acrobat y | manejo de PDF y tratamiento de imagenes
Word. tratamiento de imagenes.
PDF.




11714

Miércoles 27 febrero 2008

BOE num. 50

3

o-mwmco

DENOMINACION

»-00

clo
NES

LOCALIDAD
Y

PROVINCIA

o

orm<-—=z

COMPLEMENTO
ESPECIFICO

ADSCRIPCION

ADMON.

GRUPO
SUBGRUPO

CUERPOQ|

TITULA
CION

CURSOS DE FORMACION Y
PERFECCIONAMIENTO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE
LAS PRINCIPALES TAREAS

MERITOS ESPEC[FICOS ADECUADOS A LAS
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

SECRETARIA DE
ESTADODE
COMUNICACION

Analista Funcional

Madrid

7.316,80

AE

A2/C1

EX11

Access.
Excel.
PowerPoint.

Técnicas de Archivo y
Documentacion.

Apoyo informético a la elaboracion y disefio de los
planes e informes anuales de publicidad y
comunicacion institucional.

Mantenimiento, actualizacién y explotacién de
bases de datos de publicidad y comunicacion
institucional.

Gestion del material grafico y/o audiovisual de las
campafias de publicidad y comunicacion
institucional.

Elaboracién y mantenimiento de una pagina Web
de publicidad y comunicacion institucional.

Experiencia en materia de publicidad y
comunicacion institucional.

Experiencia en la informatizacion de la
documentacion para la elaboracion de
planes e informes anuales
interministeriales.

Experiencia en la utilizacion, actualizacion y
mantenimiento de bases de datos de las
campafias de publicidad y comunicacion
institucional.

Experiencia en la gestion informética del
material gréfico y/o audiovisual de las
campaiias de publicidad y comunicacion.

Experiencia en la elaboracion de paginas
Web.

DIRECCION GENERAL
DE INFORMACION
INTERNACIONAL

Subdireccion General de
Informacién Internacional

Jefe de Servicio

Madrid

10.166,14

AE

A1/A2

EX11

Gestion de lo imprevisto.
Manual de estilo.

Tratamiento de la Informacion
Europea.

Elaboracién de una agenda de previsiones sobre
las actividades del Presidente del Gobierno y
mandatarios internacionales.

Elaboracién de una revista de prensa de Oriente
Medio y Norte de Africa y de una revista de prensa
Iberoamericana.

Edicion de informes de situacion politica y de
imagen de Espafia en la prensa extranjera.

Apoyo logistico a las visitas de autoridades
internacionales y a los viajes del Presidente del
Gobierno.

Experiencia en trabajo de comunicacién en
el ambito de Presidencia del Gobierno en
Espaia y en el exterior.

Experiencia en la organizacion de la
cobertura informativa de visitas oficiales y
de encuentros de alto nivel y cumbres de
Jefes de Estado y de Gobierno.

Experiencia en seguimiento y andlisis de las
informaciones publicadas en medios de
comunicacion a nivel internacional.

Idiomas: Inglés y francés hablado y escrito.

Jefe de Negociado N16

Madrid

2.949,08

AE

C1/c2

EX11

Excel.
Access.

Sistema de Recuperacion de
bases de datos.

Archivo y documentacion.

Coordinacién y mantenimiento de las bases de
datos de prensa extranjera, en francés e inglés.

Atencion  a
documentacién
extranjeras.

consultas 'y peticiones de
de medios e instituciones

Amplios conocimientos de informéatica.

Experiencia en atencion al publico, tanto
personal como telefonica.

Experiencia  en el
documentacion internacional.

manejo  de

SUBSECRETARIA DE LA
PRESIDENCIA

Gabinete Técnico del
Subsecretario

Jefe Seccion N22

Madrid

3.476,68

AE

A2/C1

EX11

Excel.
Access.

Preparacion para puestos de
Secretarfa.

Nuevas Tecnologias para
puestos de Secretarfa.

Manejo del sistema informético “Comisién Virtual”
y de Bases de datos Parlamentarias, Legislativas y
Jurisprudenciales y de la Base de Datos Rypego.

Manejo, clasificacion y archivo de documentacion
relativa a la Comisién Delegada del Gobierno para
Asuntos Econdmicos (CDGAE).

Utilizacién de programas de tratamiento de textos,
hoja de calculo y PowerPoint, de Internet y correo
electronico.

iniciativas

Apoyo en la tramitacion de

parlamentarias.

Apoyo en la tramitacion de expedientes relativos a
los asuntos objeto de estudio por la Comision
Interministerial para el estudio de la situacién de
las victimas de la guerra civil y del franquismo y
atencion telefonica a las consultas planteadas en
esta materia y en la de subvenciones.

Apoyo en las tareas de seguimiento
presupuestario: conocimiento y utilizacion de la
aplicacion ProelNet de la IGAE y de la aplicacion
propia del Ministerio

Experiencia en las funciones caracteristicas
del puesto.

Experiencia en la utilizacion de las
aplicaciones informaticas Word, Excel,
Correo electrénico e Internet.

Experiencia en la tramitacion administrativa
de Iniciativas Parlamentarias.

Experiencia en el manejo de programas
presupuestarios: aplicacion ProelNet de la
IGAE y de la aplicacion propia del
Ministerio.

Experiencia en el manejo de la
documentacion relativa a la Comisién
Delegada del Gobierno para Asuntos
Econdmicos (CDGAE) para la tramitacion
de documentos e informes.
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u T | LOCALIDAD | V ADMON. | GRUPO | CUERPO
5 COMPLEMENTO CURSOS DE FORMACION Y
DENOMINACION Y i i . .
§ dlo PROVINCIA E ESPECIFICO N ng',]é PERFECCIONAMIENTO NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
T NES c.D. LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO
(]
SECRETARIA GENERAL
TECNICA
Vicesecretaria General
Técnica
11 | Jefe de Negociado N16 1 Madrid 16 2.949,08 AE C1/C2 | EX11 Correo Electronico (OUTLOOK | Tareas administrativas y ofimaticas  (Word, | Experiencia en el uso de bases de datos,
2003). Access). registro y bisqueda de datos.
Internet. Escaneado de documentos. Experiencia en el uso de herramientas
ofiméticas. Entorno Windows.
Access. Manejo de Bases de Datos Juridicas.
Experiencia en el manejo de INTERNET.
Excel. Busqueda de documentacion normativa y
jurisprudencial. Experiencia en puesto de trabajo similar.
Subdireccién General de
Informes
12 | Consejero Técnico 1 Madrid 28 13.546,40 AE Al EX11 | 21100 | Juridicos Estudios e informes juridicos de caracter general. | Experiencia en la elaboracion de informes
juridicos.
Informes juridicos sobre asuntos sometidos a la
Comision General de Secretarios de Estado y [ Conocimiento del idioma inglés.
Subsecretarios.
13 | Jefe de Negociado N16 1 Madrid 16 2.949,08 AE C1/C2 | EX1 Access. Manejo de tratamiento de textos y bases de datos. | Conocimiento de tratamiento de textos en
entorno Windows: Microsoft Word.
Clasificacion y archivo dc |
Experiencia en la elaboracion, utilizacion,
Busqueda de documentacion normativa y | clasificacion y archivo de documentacion
jurisprudencial. técnico-juridica.
Manejo de correo electrénico Experiencia en el manejo de bases de
datos juridicas.
Experiencia en el manejo de correo
electronico.
Subdireccién General de
Publicaciones
Documentacién y Archivo
14 | Jefe Negociado N14 1 Madrid 14 2.682,00 AE C1/C2 | EX11 Word. Tramitacion de expedientes administrativos | Conocimiento y experiencia en el manejo
(desarrollo  de  tareas de tramitacion | de Windows y correo electronico.
Correo electronico. administrativa).
Experiencia en el desarrollo de actividades
Mantenimiento de archivos, incluidos los | en Unidades de gestion administrativa.
informaticos.
Introduccion de datos en las bases de datos de la
Unidad.
15 | Auxiliar de Informacion 1 Madrid 14 2.682,00 AE C2 EX11 Word. Apoyo en tareas administrativas. Conocimiento y experiencia en el manejo
N14 de Windows.
Introduccion de datos en las bases de datos de la
Unidad.
16 | Auxiliar de Informatica N12 | 1 Madrid 12 2.682,00 AE Cc2 EX11 Word. Apoyo en tareas administrativas. Conocimiento y experiencia en el manejo
de Windows.
Introduccion de datos en las bases de datos de la
Unidad.
DIRECCION GENERAL
DEL SECRETARIADO
DEL GOBIERNO
Subdireccién General del
Secretariado del Gobierno
17 | Jefe Servicio de Técnica 1 Madrid 26 10.166,14 AE A1/A2 | EX11 Procedimiento Administrativo. | Aplicacion de las directrices de técnica normativa a | Experiencia en la aplicacion de directrices
Normativa los proyectos normativos que son aprobados por el | de técnica normativa.
Documentos de la Consejo de Ministros.
Administracion Publica. Experiencia en la gestion de la aplicacion
Organizacion y gestion del archivo. informética Comision Virtual.
El sistema de gestion de bases
de datos PROTEUS. Gestion de las altas y bajas de los usuarios del [ Experiencia en alimentacion y explotacion
sistema Comision Virtual. g:Ie bases de datos en Proteus (Comision,
Word. Indices, Usuarios).
Alimentacion y explotacion de bases de datos del
Estado de Derecho y sistema PROTEUS.
responsabilidad de la
Administracion.
18 | Operador Periférico N13 1 Madrid 13 3.167,20 AE C2 EX11 Word. Tratamiento de textos y correspondencia. Experiencia en elaboracion de documentos
en Word.
Excel. Clasificacion y archivo documental.
Experiencia en gestion de correo
Outlook. electronico.
Conocimiento de Excel.
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v . T | LOCALIDAD | V| coypieyeNTo | APMON. | GRUPO | CUERPO CURSOS DE FORMACION Y
5 DENOMINACION a0 pRo\){.Ncm E ESPECIFICO SUBGRUPO ng',‘f PERFECCIONAMIENTO NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACIONDE | MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
T NES cD. LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO
(]
Subdireccién General de
Seguimiento de Acuerdos
y Disposiciones
19 | Jefe de Servicio 1 Madrid 26 10.166,14 AE A1/A2 | EX11 Procedimiento Administrativo. Tramitacion electronica del procedimiento de | Experiencia en la tramitacion electronica del
publicacién de disposiciones y actos en el “Boletin | procedimiento  de  publicacion ~ de
Excel. Oficial del Estado” disposiciones y actos en el “Boletin Oficial
del Estado”.
Elaboracion de informes juridicos  sobre
publicacion de disposiciones. Experiencia en elaboracion de informes
juridicos sobre publicacion.
Utilizacion de la aplicacion “Insértese digital”.
Experiencia en el uso de la aplicacion
Tramitacion de conflictos de competencia y | “Insértese digital”.
recursos de inconstitucionalidad.
Experiencia en la tramitacion de conflictos
de competencia y recursos  de
inconstitucionalidad.
Licenciado o Diplomado en Derecho.
DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
HUMANOS, SERVICIOS E
INFRAESTRUCTURA
Unidad de Apoyo
20 | Secretario/a de puesto 1 Madrid 15 5.639,20 AE C1/C2 | EX11 Access. Actividades propias de secretaria: atencion | Experiencia en el desempefio de puestos
trabajo nivel 30 telefonica, gestion de agenda, distribucion de | de secretaria.
Bases de datos documentales. | documentacion tanto en soporte papel como a
través de medios telematicos. Archivo en formato | Experiencia en el manejo de bases de
Escaneado de documentos. convencional y electrénico. datos, preferentemente las utilizadas en el
Departamento (PROTEUS).
Manejo de bases de datos.
Experiencia en el manejo y gestion de
Elaboracion de documentos ofiméticos. correo electronico y en el manejo de
herramientas ofiméticas: Excel y Access.
Oficialia Mayor
21 | Jefe de Servicio 1 Madrid 26 10.166,14 AE Al EX11 Patologia e Intervencion en Apoyo al Jefe del Area en las siguientes funciones: | Experiencia reconocida en el ejercicio
Arquitectura Instalaciones. administrativo como Arquitecto Superior.
Redaccion de Proyectos de ejecucion de
Formacion aplicada en el rehabilitacion y mantenimiento tanto de obras en | Experiencia acreditada en Valoraciones
Cadigo Técnico de la los edificios como en sus instalaciones, asi como | Inmobiliarias que permitan establecer las
Edificacion. la direccion de las mismas. asignaciones econdmicas al mantenimiento
de edificios.
Préctica de Inspeccion y E: imiento de las directrices para la
Diagndstico de Edificios. elaboracion de Pliegos Técnicos que sirvan de | Experiencia acreditada (bien en la empresa
base para la contratacion de los Servicios de | privada o bien en la publica), en redaccion
mantenimiento de las instalaciones. de proyectos de ejecucion y direccion de
obras de rehabilitacion de edificios e
Realizacion de las actividades técnicas vy | instalaciones.
administrativas del Area.
Conocimientos acreditados en el manejo de
Autocad 2Dy 3D.
22 | Delineante N16 2 Madrid 16 2.949,08 AE C1/C2 | EX11 AutoCAD 2004 o version Levantamientos Planimétricos. Experiencia demostrada en el manejo de
posterior. los programas informaticos AutoCAD y ADT
Delineacién de proyectos arquitecténicos. (Autodesk Architectural Desktop).
Realizacion de carteles y composiciones | Experiencia demostrada en la realizacién
infogréficas. de modelos infograficos.
Pertenencia al Cuerpo de Delineantes.
Subdireccién General de
Recursos Humanos
23 | Jefe Seccion N22 1 Madrid 22 4.130,00 AE A2/C1 | EX11 Seguridad Social. Gestion ~ del Registro de  Ordenes 'y | Experiencia en la gestion del Registro de
Condecoraciones. Ordenes y Condecoraciones.
Access.
Control y seguimiento de la tramitacion de | Experiencia en la tramitacion de
Manejo de datos con Excel. expedientes de incapacidad temporal, permisos y | expedientes relacionados con las tareas
licencias, reconocimiento de trienios y de tiempo | descritas.
de servicios, relativos a personal funcionario.
Experiencia en la utilizacion de bases de
Manejo de bases de datos Access. datos en materia del Registro de Ordenes y
Condecoraciones y de gestién de personal
funcionario.
24 | Secretario/a de Subdirector | 1 Madrid 15 5.639,20 AE C1/C2 | EX11 Protocolo. Actividades propias de secretaria: atencion | Experiencia en el desempefio de puestos
General telefénica, gestion de agenda, distribucion de | de secretaria.
Procedimiento Administrativo. documentacion tanto en soporte papel como a
través de medios telematicos. Archivo en formato | Experiencia en elaboracion de documentos
Access. convencional y electrénico. ofimaticos: Word-Excel.
Manejo de bases de datos. Experiencia en apoyo a la tramitacién de
expedientes de “Reconocimiento Civil a las
Elaboracion de documentos ofiméticos. Victimas del Terrorismo”.
Apoyo a la tramitacion de expedientes sobre | Experiencia en el manejo a nivel de usuario
reconocimiento Civil a las Victimas del Terrorismo. | avanzado de bases de datos Access.
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o)
25 | Programador de Segunda 1 Madrid 15 3.476,68 AE C1/C2 | EX11 Access. Gestion y tramitacion de Convocatorias de Ayudas | Experiencia en la gestion de convocatorias
de Accion Social de Ayudas de Accion Social.
Excel.
Manejo, explotacién y mantenimiento de las bases | Experiencia en el manejo de bases de
Formacion en Atencion a de datos de Accion Social del Departamento | datos Access.
Usuarios. (Sistema Access - Visual Basic).
Experiencia en atencion al publico.
Atencion a usuarios.
Experiencia en la utilizacién de Excel.
Subdireccion General de
Sistemas de Informacién
26 | Jefe Servicio Sistemas 1 Madrid 26 10.964,54 AE A1/A2 | EX11 Plataformas digitales de Gestion de Proyectos de Telecomunicaciones. Experiencia en gestion del Sistema
Informaticos television. Audiovisual de noticias utilizado en el
Innovacion tecnoldgica de servicios (Aplicaciones y | Departamento.
Disefio avanzado con MATLAB. | seguridad en PDAS).
Experiencia en la implantacion seguimiento
Programacién en Modula 2. Movilidad de aplicaciones corporativas  del | y gestion de las aplicaciones informaticas y
Ministerio. teleméticas del Ministerio.
Responsable de sistemas del sector de medios | Experiencia en direccion técnica para el
audiovisuales. desarrollo de innovaciones tecnolégicas.
Conocimientos de Inglés.
Ingeniero  Superior o  Técnico de
Telecomunicaciones.
27 | Programador de Primera 1 Madrid 17 4.730,40 AE C1/C2 | EX11 Word. Seguimiento 'y mantenimiento  de los | Experiencia y conocimiento especifico de la
procedimientos de seguridad y validacion de los | infraestructura técnica utilizada en el
Access. sistemas de acceso. Ministerio de la Presidencia.
Pruebas y elaboracion de informes de | Conocimientos de gestion y proteccion de
herramientas de seguridad de la informacion. datos por Encriptacion.
Conocimientos de seguridad y control
persistentes ~ sobre informacién  no
estructurada en formato electrnico.
Conocimientos de uso de tarjetas
Criptografiadas y Certificados X503.
CENTRO DE
INVESTIGACIONES
SOCIOLOGICAS
Unidad de Apoyo
Presidencia del C.I.S.
28 | Consejero Técnico 1 Madrid 28 13.546,40 AE Al EX22 Metodologia de la investigacion | Supervision metodologica del disefio de las | Experiencia en el disefio y supervision de la
y técnicas de andlisis de datos. | encuestas. realizacion de encuestas.
Bases de datos de encuestas. | Promocién y seguimiento de convenios para la | Experiencia en la elaboracion de informes y
realizacion de estudios  socioldgicos  con | andlisis de encuestas.
universidades e institutos de opinion publica de
4mbito autonémico, nacional o internacional. Experiencia en proyectos de investigacion
de dmbito nacional e internacional.
Representacion y coordinacion en proyectos y
convenios internacionales. Seguimiento de convenios para la
realizacion ~ de investigacion  entre
Direccion académica del Curso de postgrado de | administraciones publicas.
investigacion social y politica del CIS.
Experiencia en la gestion y organizacion de
cursos de especializacion en técnicas de
investigacion en ciencias sociales.
Conocimiento de idiomas: inglés avanzado.
Se valorard el conocimiento de otros
idiomas.
Licenciatura en Ciencia Politica y de la
Administracién o Sociologia.
Departamento de
Investigacion
29 | Jefe Negociado N16 1 Madrid 16 2.949,08 AE C1/C2 | EX11 Word. Apoyo administrativo a la Secretaria de Direccion | Experiencia en apoyo administrativo a
del Departamento. Secretaria de Direccion del Departamento.
Excel.
Experiencia en ofimatica.
PowerPoint.
Departamento de Banco
de Datos
30 | Operador Consola 1 Madrid 15 3.476,68 AE C1/C2 | EX11 Word. Manejo de aplicaciones ofimaticas. Experiencia en la utilizacion de aplicaciones
ofiméticas, hoja de calculo, base de datos y
Excel. tratamiento de textos.
31 | Puesto de Trabajo N14 1 Madrid 14 2.949,08 AE C1/C2 | EX11 Word. Tareas de apoyo administrativo. Experiencia en registro y archivo.
Excel. Atencion a usuarios. Experiencia en el manejo de Informética a
nivel de usuario.
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32 | Auxiliar de Oficina N12 1 Madrid 12 3.167,20 AE C2 EX11 Word. Tareas de apoyo administrativo. Experiencia en registro y archivo.
OBSERVACIONES: (A.P.) Atencion a usuarios. Informatica a nivel de usuario.
Departamento de
Publicaciones y Fomento
de la Investigacion

33 | Jefe Seccion de 1 Madrid 24 4.130,00 AE A1/A2 | EX11 Word. Seleccion de originales de articulos y libros. Experiencia en gestion de publicaciones.
Programacion Editorial

Excel. Coordinacion del Consejo editorial del CIS. Licenciado o diplomado en Sociologia o
Ciencias Politicas.
Colaboracion con la Junta Ministerial de
Publicaciones para la elaboracién y seguimiento
del Plan anual de publicaciones.
34 | Jefe Seccion de Gestion 1 Madrid 24 4.130,00 AE A1/A2 | EX11 Word. Correccion de pruebas de imprenta. Experiencia en gestion de publicaciones.
de Ediciones
Excel. Tramitacion de derechos de edicion. Licenciado o diplomado en Sociologia o
Ciencias Politicas.
Relacién con las empresas de artes graficas.
35 | Jefe Negociado N14 1 Madrid 14 2.682,00 AE C1/C2 | EX11 Word. Tramitacion de expedientes administrativos. Experiencia en tramitacion de expedientes
administrativos.
Excel. Manejo de procesadores de texto y correo
electrénico. Experiencia en ofimética.
Access.
Elaboracién y mantenimiento de archivos | Experiencia en elaboracion y
documentales. mantenimiento de archivos documentales.
CONSEJO DE
ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO NACIONAL
Secretaria General

36 | Jefe Area de Recursos 1 Madrid 28 13.546,40 AE Al EX11 Legislacion laboral. Preparacion de proyectos de acuerdos a adoptar | Experiencia en negociacion en las

Humanos por los organos paritarios del Consejo de | Comisiones Paritarias de Formacion y
Seguridad social. Administracion ~ del ~ Patrimonio  Nacional, [ Accion Social para la aprobacion y
participacion en reuniones, asi como grupos de | seguimiento de los correspondientes planes
Gestion de néminas trabajo con las organizaciones sindicales. y andlisis asi como deteccion de las
informatizadas. necesidades de formacion y accion social y
Planificacion y elaboracién de los distintos Planes | en la evaluacion de sus contenidos.
Direccion de personal. de Formacion y de Accién Social.
Experiencia en participacion como miembro
Habilidades directivas. Estudio y elaboracion de informes y otros | de las Comisiones Paritarias del Consejo de
documentos necesarios en procedimientos ante la | Administracion del Patrimonio Nacional.
jurisdiccion contencioso-administrativa y social en
materia de personal. Experiencia en la elaboracion de informes
juridicos, reclamaciones previas, asi como
Coordinacion de la gestion de ndéminas y de|en la elaboracion de propuestas para la
Seguridad Social. resolucion de recursos en materia de
personal.
Participacion en procesos selectivos.
Experiencia en direccion de ndminas y
Gestion de base de datos, Dbase IV. seguridad social.
Experiencia en el desarrollo y participacion
de los procesos selectivos.
Experiencia en la gestion de base de datos,
Dbase IV.
37 | Jefe Area Asuntos 1 Madrid 28 13.546,40 AE Al EX11 Ley General Presupuestaria: Planificacion, control y seguimiento de las | Experiencia en la planificacion, direccion y
Econdémicos control del gasto publico. actuaciones en materia de gasto publico en el | coordinacion de la gestion de los
organismo auténomo Patrimonio Nacional. expedientes de contratacion y gasto de
Contratacion Publica Europea. todos los capitulos de Presupuestos.
Realizacion de informes juridico-econémicos | Experiencia como Secretario en Mesas de
Negociacion avanzada. relacionados con el gasto publico. Contratacion.
Especializacion en Seguimiento del procedimiento de contratacion. | Experiencia en la elaboracion de estudios y
procedimiento administrativo. Secretaria de Mesas de Contratacion. proyectos normativos relacionados con la
contratacion de la Administracion del
Word. Modelizacion de procedimientos para caja fija, | Estado.
pagos a justificar y contratacion administrativa.
Excel. Seguimiento de las actuaciones en estas materias. | Experiencia en el uso de la aplicacién
GESPRE.
Access.
Experiencia en la planificacion, direccion y
Informética de usuarios para coordinacion de la gestion del anticipo de
directivo. caja fija, pagos a justificar e
indemnizaciones de servicio.
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38 | Jefe Servicio Contratacion 1 Madrid 26 10.166,14 AE A1/A2 | EX11 Gestion Administrativa. Planificar, dirigir y coordinar el servicio de | Experiencia en la redaccion de pliegos y
contratacion en el organismo auténomo Patrimonio | contratos.
Nueva Ley de Contratos de Nacional.
2008. Experiencia como Secretaria en Mesas de
Elaboracién de pliegos tipo para la contratacién | Contratacion.
Word. administrativa.
Experiencia en la tramitacion de todas las
Excel. Trabajos de apoyo de gestion econdémica de la | fases del procedimiento de contratacion.
Secretaria General.
Comunidades Europeas. Experiencia en el uso de la aplicacion
GESPRE.
Access.
Planificacion, programacion y
gestion de las actuaciones
publicas.
39 | Jefe Servicio Gestion 1 Madrid 26 10.166,14 AE A1A2 | EX11 Curso General de Gestion de personal laboral del Consejo de | Experiencia en gestion de personal laboral
Administrativa Administracion de Personal. Administracion ~ del  Patrimonio  Nacional: | y tramitacion de situaciones administrativas
situaciones administrativas, seleccion, | y en la aplicacion del Convenio Colectivo
Gestion Economica y contratacion, modificaciones de catalogo, etc. del Consejo de Administracion del
Presupuestaria. Patrimonio Nacional.
Participacion en los érganos colegiados a que
Formacién de Formadores. hace referencia el Convenio Colectivo para el [ Experiencia en la gestion de relaciones de
personal laboral del Consejo de Administracion del | candidatos, contratacién de personal laboral
Word, Excel, Access y Power Patrimonio Nacional. temporal.
Point.
Participacion en tribunales de seleccion. Experiencia en la tramitacion de
Comunicacion escrita. expedientes de creacién y modificacion del
catalogo de puestos de trabajo de personal
Técnicas de Negociacion. laboral.
Experiencia en asistencia a reuniones y
elaboracién de actas de la comision
negociadora de retribuciones.
Experiencia como miembro de tribunales de
procesos selectivos.
Experiencia en la utilizacion del Registro
Central de Personal, de la base de datos
BADARAL 3y Dbase IV.
40 | Jefe Seccion N22 1 Madrid 22 4.130,00 AE A2/C1 | EX11 Badaral 3: Asistencia a la Gestion y tramitacion de resoluciones y de actos | Experiencia en la gestion y tramitacion de
gestion de modificacion de RPT. | administrativos  del personal funcionario del | las  resoluciones  administrativas ~ del
organismo. personal  funcionario al servicio del
Badaral 3: Asistencia ala organismo, asi como del personal de las
gestion de concursos. Aplicacién de la normativa reguladora del personal | Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del
funcionario de la AGE. Estado que presta servicio en el mismo.
Badaral 3: Gestion de personal
y el RCP. Elaboracién de propuestas de valoracion de | Experiencia en el seguimiento del plan de
concursos de méritos. pensiones de la AGE.
Aplicacion practica de la Ley de
Régimen Juridico de las Elaboracién de las propuestas de modificacion de | Experiencia en la aplicacion de la normativa
Administraciones Publicas y la RPT del Organismo. reguladora del personal funcionario de la
Procedimiento Administrativo AGE.
Coman. Elaboracién de las incidencias de némina de
funcionarios del Organismo. Experiencia en la elaboracion de
Access. propuestas de valoracion de concursos de
Utilizacién de la base de datos del Registro Central | méritos.
Planes de pensiones. de Personal y BADARAL.
Experiencia en la elaboracion de
propuestas de modificacion de RPT.
Experiencia en la utilizacion del Registro
Central de Personal, de la base de datos
BADARAL 3 y Dbase IV.
Experiencia en el manejo de la aplicacion
Evalos.net y SCTE de control de presencia
horaria.
41 | Jefe Negociado N18 1 Madrid 18 3.476,68 AE C1/C2 | EX11 sic2. Apoyo en la tramitacion de expedientes de caja | Experiencia en la tramitacion de
fija. expedientes de Caja fija.
SOROLLA.
Apoyo en la tramitacion de expedientes de gasto | Experiencia con la aplicacion SOROLLA.
Word. del organismo auténomo.
Experiencia en el tratamiento de facturas.
Excel. Apoyo en la gestion del inventario no histérico
artistico del organismo. Experiencia en el uso de la aplicacién
Procedimiento administrativo. GESPRE.
42 | Jefe Negociado N16 1 Madrid 16 3.167,20 AE C1/C2 | EX11 Documentos administrativos y Elaboracién, gestion y archivo de documentacion | Experiencia en la elaboracion de las bases
lenguaje. relativa a planes de formacion continua en la [ de datos de los Planes de formacion,
administracion. seguimiento, ejecucion y archivo de
Procedimiento administrativo. documentacion relativa a los mismos y de
Elaboracion del seguimiento, ejecucion del plan de | las comisiones Paritarias de Formacion.
Access. formacion.
Experiencia en el manejo de tratamiento de
Word. Manejo de la informacion y documentacién a | textos, de hojas de calculo y correo
través de Bases de Datos. electronico.
Windows.
Utilizacion y explotacion de la base de
datos Dbase IV.
43 | Auxiliar Informacién N14 1 Madrid 14 3.167,20 AE C2 EX11 Atencién al Publico. Registro General. Experiencia en informacion al ptblico o en
tramitacion de solicitudes por Registro.
OBSERVACIONES: (A.P.) Informacién al ciudadano.
Experiencia en puestos similares.
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Direccién del Patrimonio
Arquitecténico e Inmuebles
44 | Delineante Madrid 2.949,08 AE Cc1 EX11 Autocad. Toma de datos. Experiencia en las tareas descritas.
Levantamiento de planos de estado actual. Ejecucion de planos en 3D.
Dibujo en soporte informédtico de proyectos | Conocimiento sobre soluciones
arquitectonicos. constructivas basicas.
Formacion profesional de Técnico Superior
en Edificacion y Obra Civil, en la
especialidad de Desarrollo y Aplicacion de
Proyectos de Construccion o equivalente.
Direccion de Coordinacion
de Medios y Seguridad
45 | Jefe Negociado N18 Madrid 3.476,68 AE C1/C2 | EX11 Sistemas Operativos, Colaborara en la asistencia técnica a los usuarios, | Experiencia en soporte a los usuarios en las
IBERCOM. utilizacion de sistema operativo Windows XP y en | necesidades especificas de los sistemas de
el directorio activo Server 2003. comunicaciones de voz y de datos.
CISCO para configuracion de
routers. Puesta en marcha, configuracién y mantenimiento | Experiencia en gestion, configuracion y
de los sistemas de comunicaciones de voz (radio, | mantenimiento centralitas de
Emisoras de radio con telefonia fija y movil) y datos. comunicaciones de voz, emisoras de radio,
tecnologia digital y analégica. efc..
Realizard cableados elementales y deteccion de
Iniciacion al disefio de redes de | averias. Experiencia en gestion, configuracion y
comunicaciones basadas en mantenimiento de redes de datos.
TCP/IP. Instalacion de aplicaciones en equipos de
usuarios.
Interconexion e integracion de
redes de area local. Configuracién de terminales de radio, teléfonos,
efc.
Sistemas Operativos Windows.
46 | Monitor Madrid 3.167,20 AE C1/C2 | EX11 Introduccion a la informética. Introduccion, comprobacion y seguimiento de los | Utilizacion de herramientas ofiméaticas.
datos de personal del Area.
Utilizacién de tratamiento de Conocimiento  y utilizacion de las
textos. Redaccion de notas y generacion de plantillas. aplicaciones informaticas de Patrimonio
) Nacional (SCTE, GESPRE).
Cursos de Office, Powerpoint, Seguimiento de los horarios del Area.
Word, etc. ) Atencion a los usuarios y resolucion de
Atencion a usuarios del Area. dudas sobre las materias de personal en el
Area.
Delegaciones en los
Reales Sitios
47 | Auxiliar de Oficina N14 Madrid 2.682,00 AE C2 EX11 Windows. Apoyo administrativo. Clasificacion y archivo de | Experiencia y manejo de tratamientos de
documentacion. texto Word, hoja de calculo Excel y Bases
OBSERVACIONES: de Datos Access.
(EI Escorial) Atencién telefénica, fax, correo electronico,
elaboracion de documentos, archivo, etc. Experiencia en clasificacion 'y archivo
documentacion.
48 | Auxiliar de Oficina N14 El Pardo 2.682,00 AE C2 EX11 Windows. Apoyo administrativo. Clasificacion y archivo de | Experiencia y manejo de tratamientos de
(Madrid) documentacion. texto Word, hoja de calculo Excel y Bases
de Datos Access.
Atencion  telefonica, fax, correo electronico,
elaboracion de documentos, archivo, etc. Experiencia en clasificacion y archivo
documentacion.
49 | Jefe Negociado Registro Cuacos de 2.682,00 AE C2 EX11 Windows. Apoyo administrativo. Clasificacion y archivo de | Experiencia y manejo de tratamientos de
Yuste Yuste documentacion. texto Word, hoja de clculo Excel y Bases
(Céceres) de Datos Access.
Atencion telefonica, fax, correo electrdnico,
elaboracion de documentos, archivo, etc. Experiencia en clasificacion y archivo
documentacion.
Experiencia en informacion al publico o en
tramitacion de solicitudes por Registro.
DIRECCION DE LA
AGENCIA ESTATAL
BOLETIN OFICIAL DEL
ESTADO
50 | Jefe Negociado N16 Madrid 2.949,08 AE C1/C2 | EX11 Word. Tareas de apoyo administrativo. Experiencia en el manejo de aplicaciones
informéticas a nivel usuario.
Excel. Utilizacion de programas informaticos a nivel
usuario. Experiencia en manejo de correo
Correo electronico. electronico.
Utilizacién de correo electronico.
51 | Jefe Negociado N14 Madrid 3.167,20 AE C1/C2 | EX11 Word. Tareas de apoyo administrativo. Experiencia en el manejo de aplicaciones
informéticas a nivel usuario.
OBSERVACIONES: (A.P.) Excel. Utilizacion de programas informaticos a nivel
usuario. Experiencia en manejo de correo
Correo electronico. electronico.
Utilizacién de correo electronico.
Experiencia en atencién e informacion al
Atencion e informacion al publico. publico.
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Secretaria General
52 | Jefe Seccion Anuncios 1 Madrid 22 4.130,00 AE A2/C1 | EX11 Access. Tramitacion y facturacion de anuncios. Experiencia en el manejo de la aplicacion
informatica PABOE.
Excel. Ordenacion, clasificacion y correccion de anuncios.
Experiencia en el manejo de la aplicacion
Actividad administrativa: Control de publicaciones de anuncios. informética ANBOE.
principios, practica y
jurisprudencia. Experiencia en el manejo de la aplicacién
informatica People Soft.
53 | Jefe Negociado N18 1 Madrid 18 3.476,88 AE C1/c2 | EX11 Hoja de Calculo y su aplicacion | Control, custodia y devolucion de fianzas. Experiencia en pagos de libramientos,
en la estadistica. impuestos y cuotas a través de banca
OBSERVACIONES: (A.P.) Pagos de libramientos y facturas de Caja Fija | electronica, aplicacion “siete net”.
Excel. mediante banca electrénica.
Experiencia en pagos de Caja Fija y pagos
Gestion Econémica y financiera. | Tramitacion y justificacion de los anticipos de Caja | a  justificar mediante la  aplicacién
Fija y pagos a justificar a través de la aplicacion | SOROLLA.
SOROLLA.
Experiencia en elaboracién de informes
para Entidades Financieras y distintos
Organismos de la AGE.
Conocimientos y  experiencia en la
realizacion del estado de situacion de
Tesoreria:  conciliaciones  bancarias y
arqueo de caja para IGAE.
Departamento de Gestion
Editorial, Documentacién e
Informacién
54 | Secretario/a de puesto 1 Madrid 15 5.639,20 AE C1/C2 | EX11 Preparacion para puestos de Propias de Secretaria de puesto de trabajo N30. Experiencia en puestos similares.
trabajo nivel 30 Secretaria.
Manejo de bases de datos legislativas de la | Experiencia en apoyo a tareas editoriales:
Excel. Agencia Estatal Boletin Oficial del Estado. gestion de derechos de autor, control de
fondos de la editorial.
Word. Apoyo en tareas editoriales: gestion derechos de
autor, control fondos de la editorial. Experiencia en el manejo de bases
legislativas de la Agencia Estatal Boletin
Manejo de herramientas informaticas (Word, | Oficial del Estado.
Excel).
Experiencia en herramientas informaticas
Manejo de Internet y correo electronico. (Word, Excel, correo electronico, Internet).
Departamento de
Tecnologias de la
Informacion
55 | Jefe Seccion Sistemas 1 Madrid 24 8.900,68 AE A1/A2 | EX11 Firma Electrénica: Aspectos Desarrollo e implantacién de proyectos en entorno | Experiencia en los procedimientos de
Informéticos juridicos. Web. tramitacion por Internet de anuncios a
publicar en BOE y BORME.
Metodologia de gestion de Gestion de los Web services de la plataforma
proyectos. Web. Experiencia en el desarrollo de servicios
Web con la Plataforma de Contratacion del
Accesibilidad y usabilidad web | Implantacion de procedimientos de contratacion | Estado (Proyecto CODICE).
para técnicos. electronica.
Experiencia en desarrollo de interfases de
pago en entorno Web.
Experiencia en desarrollo de interfases en
PHP con @ FIRMA.
Departamento de
Recursos Humanos y
Relaciones Laborales
56 | Jefe Servicio Gestion de 1 Madrid 26 10.166,14 AE A1/A2 | EX11 Gestion de RRHH en la AGE. Gestionar procedimientos relacionados con RRHH | Experiencia en la gestion de recursos
Personal y Formacion y formacion. humanos (personal funcionario y laboral).
Master en Direccion de RRHH.
Gestion de incentivos de produccion de personal | Experiencia en negociacion y gestion de
Perfeccionamiento y actualidad | funcionario y laboral. convenios colectivos.
laboral.
Asistencia y apoyo a las reuniones celebradas con | Experiencia en participacion en Comisiones
los representantes de los trabajadores. de Accion Social, Formacion y Prevencion
de Riesgos Laborales.
Desarrollo de proyectos y elaboracion de informes
en materia de RRHH. Conocimientos y experiencia en la gestion
de planes de pensiones.
57 | Jefe Servicio N26 1 Madrid 26 10.166,14 AE A1/A2 | EX11 Gestion de la Seguridad social. | Coordinacién y supervision de actividades del | Experiencia en la gestion de la aplicacion
Servicio de Habilitacion de Personal. informatica de néminas  “GINPIX-CX"
Especializacion de Derecho (Savia).
Laboral. Elaboracién y seguimiento del Capitulo | del
Presupuesto de Gastos de Personal. Conocimiento y experiencia en la aplicacién
La elaboracion y Ejecucion del del Convenio Colectivo del Boletin Oficial
Presupuesto. Gestién de los documentos justificativos de las | del Estado.
néminas.
Experiencia en la elaboracion del
Gestion de procedimientos de la Seguridad Social | Anteproyecto del Presupuesto del Capitulo |
referentes a afiliacion y cotizacion. de gastos de la Agencia Estatal del Boletin
Oficial del Estado.
Cumplimentacion de encuestas sobre estructura
salarial. Experiencia en la gestion de procedimientos
de la Seguridad Social referentes a
Elaboracion de informes sobre retribuciones. afiliacion y cotizacion.
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CENTRO DE ESTUDIOS
POLITICOS Y
CONSTITUCIONALES
Subdireccién General de
Publicaciones y
Documentacion
58 | J. Servicio de Edicion de 1 Madrid 26 10.166,14 AE A1/A2 | EX11 Comunidades Europeas. Gestion de los procesos de edicion de | Experiencia en labores de coordinacion y
Publicaciones Periodicas publicaciones cientificas especializadas en las | control de la edicion de publicaciones
Derecho Administrativo. disciplinas de Ciencias Sociales y Paliticas, | cientificas de caracter periddico.
Derecho Administrativo, Derecho Constitucional,
Inglés Derecho Comunitario Europeo y Derecho Civil, | Experiencia en el manejo de equipos de
entre los que se encuentran: trabajo.
Coordinacion y seguimiento de los trabajos | Conocimiento de los procesos de edicion de
presentados para publicar por los autores. publicaciones periodicas.
Control en las fases de fotocomposicion, impresion | Conocimientos y experiencia en trabajar en
y encuadernacion realizadas por las imprentas. materia de Ciencias Sociales y Politicas,
Derecho Administrativo, Derecho
Correccion de pruebas de imprenta de los textos | Constitucional, ~ Derecho  Comunitario
publicados. Europeo y Derecho Civil.
Conocimientos de Inglés.
59 | Jefe Seccion de 1 Madrid 24 5.639,20 AE A1/A2 | EX11 Word. Busqueda de informacion en bases de datos, | Experiencia en las funciones caracteristicas
Documentacién Espafiola colecciones documentales, bibliografia y archivos. | del puesto.
Excel.
Trabajos editoriales, en especial correccion de | Experiencia en el manejo de aplicaciones
Internet y correo electronico. pruebas de imprenta. informéticas. Curso de documentacion y
edicion.
Seguimiento y control de plazos concertados con
imprentas, autores y coeditares. Conocimientos de idiomas.
Organizacion de joradas, conferencias y
presentaciones de libros a cargo de la
Subdireccion.
60 | Jefe Negociado 1 Madrid 16 3.167,20 AE C1/C2 | EX11 Atencion al ciudadano. Atencion de consulta e informacion a los usuarios | Experiencia en el desempefio de puestos
Informacion N16 de la Biblioteca. anélogos, especialmente relacionados con
Bases de datos bibliograficas. la atencion al publico en Bibliotecas.
OBSERVACIONES: (H.T.) Control de préstamos y solicitudes de reproduccion
Internet y correo electrénico. de documentos.
Biblioteconomia. Control de las peticiones y de la devolucion de los
materiales prestados a los depdsitos de la
Biblioteca.
Colaboracién en otros trabajos auxiliares de la
Biblioteca.
61 | Jefe de Negociado N16 2 Madrid 16 2.949,08 AE C1/C2 | EX11 Ofimética. Manejo de aplicaciones informéaticas  de | Experiencia en el manejo de aplicaciones
tratamiento de textos, bases de datos. informéticas del entorno Windows sobre
tratamiento de textos y bases de datos.
Recepcion y tratamiento informatico del correo
postal y electrénico. Conocimientos sobre materias de la edicion
’ de monografias o publicaciones periédicas.
Ordenacion y gestion del archivo del Area de
Publicaciones.
Relacion mediante correo electronico con la
Agencia del ISBN y la Comision Asesora de
Publicaciones.
CLAVE EX11 : Todos los cuerpos o escalas del grupo o grupos excepto los propios de los siguientes sectores: Docencia, investigacion, sanidad, instituciones penitenciarias, transporte aéreo y meteorologia.
CLAVE EX22 : Todos los cuerpos o escalas del grupo o grupos excepto los propios de los siguientes sectores: Sanidad, instituciones penitenciarias, transporte aéreo y meteorologia.
CLAVEAP : Puestos de trabajo de atencion y asesoramiento al publico.
21100 : Licenciado en Derecho.

HT.

. Horario Tarde.



BOE num. 50 Miércoles 27 febrero 2008 11723
ANEXO I/B
RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
',‘: g ',‘ ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
v T |LOCALIDAD | V| coppiemENT | ADMON. | GRUPO |CUERPO CURSOS DE FORMACION Y
§ DENOMINACION dlo pRo\chm E ESPECIFICO SUBGRUPO ng';f-‘ PERFECCIONAMIENTO NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE | MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
T NES cD. LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO
0
SUBSECRETARIA DE LA
PRESIDENCIA
Gabinete Técnico del
Subsecretario
1 | Secretario/a de puesto 1 Madrid 15 5.639,20 AE C1/C2 | EX11 Excel. Tareas de Secretaria. Experiencia en el desempefio de puestos
trabajo nivel 30 analogos.
Utilizacién de programas de tratamiento de textos
y hojas de calculo, Internet y correo electrénico. Experiencia en el manejo de Word y correo
electronico.
Gestion de la agenda del Subdirector.
Experiencia en la tramitacion de iniciativas
Manejo de Bases de Datos legislativas. de Asambleas Legislativas y Organos de
Gobierno de las Comunidades Auténomas,
Tramitacion de iniciativas de Asambleas | dirigidos a la Vicepresidencia Primera del
Legislativas y Organos de Gobiemo de las | Gobierno.
Comunidades  Auténomas, dirigidos a la
Vicepresidencia Primera del Gobierno.
DIRECCION GENERAL
DEL SECRETARIADO
DEL GOBIERNO
Unidad de Apoyo
2 | Secretario/a de puesto
trabajo nivel 30 1 Madrid 15 5.639,20 AE C1/C2 | EX11 Word. Gestion y mantenimiento del archivo y del registro | Experiencia en tareas de secretaria.
automatizado.
Outlook. Experiencia en el manejo de bases de
Alimentacion y explotacion de bases de datos en | datos en Proteus.
Excel. Proteus.
Experiencia en elaboracion de
Técnicas de documentacion. Tratamiento de textos y correspondencia. documentacion de trabajo  mediante
herramientas informaticas.
Redaccion de textos Gestion de correo electronico (Outlook)
administrativos. Experiencia en el manejo de aplicaciones
ofiméticas.
Conocimiento del sistema Comision Virtual.
Subdireccion General del
Secretariado del Gobierno
3 | Jefe Seccion
Documentacion N22 1 Madrid 22 4.130,00 AE A2/C1 | EX11 Word. Elaboracion y gestion de los érdenes del dia de las | Experiencia en alimentacion y explotacion
reuniones del Consejo de Ministros, de la|de bases de datos documentales en
Excel. Comision General de Secretarios de Estado y | Proteus.
Subsecretarios y de la Comision Delegada del
Outlook. Gobierno para Asuntos Econdmicos. Experiencia en manejo de la aplicacion
Comision Virtual.
Internet. Alimentacion y explotacion de bases de datos en
Proteus. Experiencia en manejo de los programas
Outlook y Word.
Gestion del sistema Comision Virtual.
Gestion y distribucion de correo electrénico
(Outlook).
DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
HUMANOS, SERVICIOS E
INFRAESTRUCTURA
Subdireccién General de
Recursos Humanos
4 | Jefe de Seccion N22 1 Madrid 22 3.476,68 AE A2/C1 | EX11 Access. Conocimiento de técnicas administrativas de | Experiencia en la  tramitacion  de
gestion de personal funcionario y eventual. expedientes  de gestion de personal
funcionario y eventual y, en especial, los
Control y seguimiento de la tramitacion de | relacionados con las tareas descritas.
expedientes de nombramientos, ceses, comisiones
de servicios, etc. Experiencia en tareas de apoyo en la
gestion de expedientes relacionados con
Apoyo en la gestion de expedientes relativos al | actividades formativas y en la utilizacién de
desarrollo de cursos de formacién, con aplicacién | la correspondiente aplicacion informatica.
de la correspondiente base de datos.
Experiencia en la utilizacién de bases de
Utilizacion de la base de datos Badaral y |datos en materia de gestion de personal
formulacion de consultas a la Base de datos del | funcionario.
Registro Central de Personal.
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':: g 'f ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
£ DENOMINACION 5| O] E | coueLemento ADMON. sunoropo| 0| fruLa | CURSOS DEFORMAGION Y
s cio | proviNGiA | L ESPECIFICO CION PERFECCIONAMIENTO NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
T NES cD. LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO
0
CENTRO DE ESTUDIOS
POLITICOS Y
CONSTITUCIONALES
Subdireccion General de
Publicaciones y
Documentacién
5 | Jefe Seccion de Edicion de | 1 Madrid 24 4.130,00 AE A1/A2 | EX11 Word. Preparacion de originales para la edicion. Experiencia en las funciones caracteristicas
Publicaciones Unitarias del puesto.
Excel. Comprobacion, envio y recepcion de pruebas,
tanto de las imprentas como de los autores, en las | Experiencia en el manejo de aplicaciones
Internet y Correo electrénico. diferentes fases de la produccion editorial. informaticas.
Seguimiento y control de los distintos plazos | Conocimientos de idiomas.
concertados con las Imprentas, Autores y
Coeditores.
Gestion del NIPO, ISBN e ISSN y Fichas de
Edicion de todas las obras del Programa Editorial.
Revisién y comprobacién de cubiertas, pruebas
ozélidas y arte final.
Subdireccion General de
Estudios e Investigacion
6 | Auxiliar Oficina N14 1 Madrid 14 3.167,20 AE C2 EX11 Cursos de Ofimatica. Apoyo administrativo a la tramitacién en materia de | Experiencia en el manejo de aplicaciones
(Tratamiento de textos, bases | estudios. informéticas del entorno Windows sobre
OBSERVACIONES: (H.E.) de datos y correo electronico). tratamiento de textos y bases de datos.
Recepcion y tratamiento informatico del correo
postal y electrénico.
Clasificacion y archivo de la documentacion.

CLAVE EX11 : Todos los cuerpos o escalas del grupo o grupos excepto los propios de los siguientes sectores: Docencia, investigacion, sanidad, instituciones penitenciarias, transporte aéreo y meteorologia.

HE.

. Horario Especial.
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ANEXO 11

SOLICITUD DE PARTICIPACION

Primer Apellido ................cccovivviviieeeeeeeeisirnnnr. SEGUNAO APEHIAO ...
NOMBIE ...ttt DNLL oo
DOMICIlIO .....coeeeeeeeeeeeeieeeiiiiiee e eeeessnnsnsesnssseninnne. LOCAIIAAT oo
PIOVINCIA ..o COdigo POStal ..........ccoveeeeereersieieieeeareieinn,
Teléfono oficial........................... Teléfono particular ....................... Correo electronico ..............c.cccceeeeune.
SOLICITA participar en el concurso Especifico de Méritos convocado por ORDEN PRE/ ...... /2008, de 11 de febrero, a cuyo
efegto aporta la documentacion a que se refieren las bases de la convocatoria y relaciona a continuacion el/ los puesto/s a que
aspira.

EN e - R U e s A€ e,

(Firma del interesado)

RELACION POR ORDEN DE PREFERENCIA

(Podran relacionarse otros puestos en hojas complementarias)

Nimero del Puesto Denominacion

ANEXO I/A | ANEXO I/B

Q

Q

CondICIONO Mi SONICIUT @ 18 T8 .veeee ettt ettt e et e et et e st e et e st eeaeseeeseeseeestesneeseeesseseeeseeesseseeenseseesres

Solicito la siguiente adaptacion del / 1os puesto/s SOlICItAdOS: .........ccverrrrriieicce e

Sr. Subsecretario de la Presidencia. Edificio INIA - Complejo Moncloa
28071 - MADRID
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MINISTERIO:

ANEXO Il CERTIFICADO DE MERITOS

CERTIFICO: Que segun los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes

extremos:

1. DATOS PERSONALES

BN N I e T T T [ 1ok =P D.N.T.: ottt iiiiie e
CUBTPO O ESCaAla: vttt it ittt it ettt ettt et et et ettt ettt ettt Grupo: N.R.P.: ittt it e i i
Administracidén a la que pertenece: (1) ..... Titulaciones AcCAd@MICAS: (2) .t ittt ittt et et e et e e e et e et e e e e e e e e
2. SITUACION ADMINISTRATIVA
L . L X Servicios CC.AA Suspensién firme de funciones: fecha termi-
[:] Servicio activo [] Servicios especiales [] [] L, X .,
Fecha traslado: ....... nacién periodo suspensidn: ................
Exc. voluntaria Art.29.3.Ap. Ley 30/84 Excedencia articulo 29.4. Ley 30/84: Toma posesién dltimo destino
Fecha cese servicio activo: ............ definitivo:............ Fecha cese servicio activo: (3) ..........
[] Otras situaciones
3. DESTINO
3.1. DESTINO DEFINITIVO (4)
Ministerio/Secretaria de Estado, Organismo o Direccidén Periférica, Comunidad Autdnoma, Corporacidén Local: .................
Denominacion Al PUESTO: .ttt ittt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e
MUNL CI DI 0 4ttt e ettt et et e et et e e ettt e Fecha toma posesidén: .............. Nivel del Puesto: ..........
3.2. DESTINO PROVISIONAL (5)
a) Comisidn de Servicios en: (6) ..ttt e eeea Denominacidn del PUesStO: . ..v ittt e e e e
MUNICI DI 0 ¢ ettt e et e et e e e e e e e e e Fecha toma posesidn: .............. Nivel del Puesto: ...........
b) Reingreso con CardCter PrOVISIONAL @Il . .ttt it ettt et e e et et e e et e e e et e e e et e et e et e et et e et e e e
MUN L CI DI 0 vt ettt et e et e e et ettt e et ettt e Fecha toma posesidén: .............. Nivel del Puesto: ..........

. i Por supresidn
Supuestos previstos en el art. 63.a) y b) del Reg.Ing. y Prov. [] Por cese o remocidén del puesto []

c
del puesto

4. MERITOS (7)

4.1. Grado Personal: ........euuiuininiiniaiaeenena.. Fecha consolidacion: (8) . ........iiiiiii i
4.2. Puestos desempefiados excluido el destino actual: (9)
Tiempo
Denominacidén Subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.D. (Afios,Meses,Dias)

4.3. Cursos superados y que guarden relacidén con el puesto o puestos solicitados, exigidos en la convocatoria:
CURSO CENTRO

4.4. Antigliedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administracidén del Estado, Autondémica o Local, hasta la fecha de publi-

cacién de la convocatoria:

Admén. Cuerpo o Escala Grupo Afios Meses Dias

Total afios de servicios: (10)  ...... . .o.iiine e

CERTIFICACION que expido a peticidn del interesado y para que surta efecto en el concurso ConvoCado POT .« v e v v vt ennenenennennn
de fecha ....... ... .. .. . . i i B.O.E. i e

OBSERVACIONES AL DORSO: SI[:] NO [] Lugar, fecha, y firma



BOE num. 50

Miércoles 27 febrero 2008

11727

Observaciones (11)

(Firma y Sello)

INSTRUCCIONES

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

- Administracién del Estado
Autondmica

- Local

— Seguridad Social

w0
|

Sélo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberdn acreditarse por el interesado mediante la
documentacidén pertinente.

Si no hubiera transcurrido un afio desde la fecha del cese deberd cumplimentarse el apartado 3.1.

Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designacién y nuevo ingreso.

Supuestos de adscripcién provisional por reingreso al servicio activo, comisidén de servicios, y los
previstos en el art. 63 a) y b) del Reglamento aprobado por R.D. 364/1995, de 10 de marzo (B.O.E. del
10 de abril).

Si se desempefiara un puesto en comisién de servicios se cumplimentarédn, también, los datos del puesto
al que estd adscrito con caracter definitivo el funcionario, expresados en el apartado 3.1.

No se cumplimentardn los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.

De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacién, el interesado deberd aportar certificacidén
expedida por el Organo competente.

Los que figuren en el expediente referidos a los ultimos cinco afios. Los interesados podrdn aportar en
su caso, certificaciones acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado.

Si el funcionario completara un afio entre la fecha de publicacién de la convocatoria y la fecha de
finalizacién del plazo de presentacidén de instancias, deberd hacerse constar en Observaciones.

Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberd cruzarse por la autoridad que certifica.



