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RESOLUCION de 23 de mayo de 1990, de la Universidad
de Extremadura, por la que se hace piblica la lista de
aspirantes excluidos a las pruebas selectivas para ingresa en
la Escala de Técnicos de Gestion de esta Universidad,
convocada por Resolucion de 19 de febrero de 1990

12881

De acuerdo con lo establecido en la base 4 de la convocatoria para
ingreso en la Escala de Técnicos de Gestion de la Universidad de
Extremadura, convocada por Resolucion de 19 de febrero de 1990
(«Boletin Oficial del Estado» numero 93, de 18 de abril), se procede a
la publicacion de la lista de aspirantes excluidos a la realizacién de las
respectivas pruebas, que figura en el anexo a esta Resolucidn.

La lista de los aspirantes admitidos estara expuesta al publice en los
tablones de anuncios del Rectorado de esta Universidad en Ciceres y
Badajoz (plaza de los Caldereros, 1, v avenida de Elvas, sin nimero,
respectivamente).

Igualmente, ¥ de conformidad con la base 4.1 de dicha convocatoria,
se hace piblico que la realizacion del primer ejercicio tendra lugar el
proximo dia 2 de julio de 1990, a las once horas treinta minutos en el

_ aula nimero 1 del edificio anexo de la Facultad de Medicina, sito en
avenida de Elvas, sin nimero, en Badajoz.

Los aspirantes deberdn ir provisios de boligrafo y documento
nacional de identidad.

Los opositores excluidos disponen de un plazo de diez dias, contados
a partir del siguiente al de la publicacién de esta Resolucion, para
subsanar los defectos que hayan motivado su no admision.

Contra la presente Resolucién los aspirantes podrdn interponer
recurso de reposicion en el plazo de un mes, a parur del dia sigmente
al de su publicacién, ante el Rector de la Universidad de Extremadura.

Badajoz, 23 de mayo de 1990.~El Rector, Antonio Sanchez Misiego.

ANEXO

Relacién de aspirantes excluidos a pruebas selectivas para ingreso en la
Escala de Técnicos Gestion de Ia Universidad de Extremadura, convoca-
das por Resolucién de 19 de febrero de 1990.

Aspirantes excluidos:
Ninguno.

12882 RESOLUCION de 28 de mayo de 1990, de la Presidencia
de la Comision Gestora de la Universidad Carlos 1H de
Madrid, por la que se comveca concurso especifico de
méritos para la provision de puestos de trabajo de personal
funcionario de Administracion y Servicios adscritos a los
Grupos A, B, Cy D.

Encontr_ﬁndosg vacantes puestos de trabajo de personal funcionario
de Administracién v Servicios, dotados presupuestariamente, cuya
provision cotresponde levar a efecto por el procedimiento de concurso,
esta Universidad, de acuerdo con lo establecido en la Ley 30/1984. de
2 de agosio, modificada por la Ley 23/1988, de 28 de julio, v de
conformidad con lo establecido en el Real Decreto 28/l996, de 15 de

. enero, por el gue se aprueba el Reglamento de Provision de Puestos de

Trabajo y Promocion Profesional -de los Funcionarios Civiles de la

Administracion del Estado, ha dispuesto convocar concurso para cubrir
los puestos vacantes que se detallan en al anexo I de esta Resolucion,
que se efectuara en el marco de los principios fijados en el articulo 14
de la Constitucién Espafiola y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero
de 1976, sobre igualdad de trato entre hombres y mujeres en la provision
de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios y se
desarrollard con arreglo a las siguientes :

Bases
I Reguisitos v condiciones de participacion

Primera.~Podrdn tomar parte en el presente concurso les funciona-
rios de carrerg al servicio de las Administraciones Piblicas clasificadas
en los grupos que, en aplicacién del articulo 25 de la Ley 3071984, de 2
de agosto, se especifican en ¢l anexe 1. con excepcion del personal
perteneciente a los Cuerpos o Escalas de los sectores que se indican en
¢l mencicnado anexo. )

Segunda.-1. Los fumcionarios, cualquiera que sea su situacién
administrativa, excepto los suspensos en firme que no podran participar
mientras dure la suspension, podrian tomar parte en el concurso siempre
gue retunan las condiciones generales exigidas y los requisitos determina-
dos en la convocatoria en la fecha en gue termine el plazo de
presentacion de inslancias, sin ninguna limitacidén por razon del
Organismo en el que presten servicio ni de su localidad de destino.

2. Los funcionarios en activo podrdn participar siempre que en la
fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes haya
transcurrido un minimo de dos anos desde la toma de posesion de su
lltimo puestoc de wabajo de destino definitivo, salvo en los supuesios
previstos en el articulo 20.1.¢) de 12 Ley de Medidas para la Reforma de
la Funcién Publica o por supresion del puesto de trabajo.

II.  Meéritos
Tercera.—El concurso constara de las dos fases siguientes:

Fase primera. Meéritos generales: La puntuacion mixima de esta
fase sera de 15 puntos, pudiendo declararse desiertas aquellas vacantes
en las que los aspirantes, de acuerdo con el baremo que a continuacion
se establece. no alcancen una puntuacién minima de cinco puntes.

~A) Grado personal consolidado. Se valorara con arregio a los
siguientes criterios:

Por la posesion de un grado personal superior o igoal al del puesto
de trabajo solicitado: Cuarro puntos,

Por la posesion de un grado personal inferior hasta en dos niveles al

del puesio solicitado: Tres puntos. i
Por la posesion de un grado personal inferior en mas de dos niveles
al del puesto de trabajo solicitado: Dos puntos.

B) Antigiedad: Se valorard hasta un mdximo de tres puntos de
acuerdo con los siguientes criterios:

Por cada ano de servicio en el grupo a que estd adscrita la plaza
solicitada: 0,30 puntos.

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

A estos efectos se computardn los servicios previos al ingreso en el
Cuerpo o Escala expresamente reconocidos. ’

C) Cursos: Los cursos de formacion y perfeccionamiento realizados
por el aspirante sobre las materias que se indican en el anexo I se
valoraran en 0,50 puntos cada uno de -ellos hasta un maximo de tres
puntos.

Los cursos valorables seran los impartidos por ¢l INAP, Organismos
oficiates y Centros nacionales o extranjeros de reconocido prestigio que
la Comisiéon de Valoracién considere adecuados y siempre que se
hubiera expedido diploma o certificacion de asistencia o aprovecha-
miento.

D) Trabajo desarrollado: Se valorard hasta un maximo de cinco
puntos de acuerdo con los siguientes criterios:

Por el desempefio de puesios de trabajo de igual nivel que el
solicitado dentro de los dos afios inmediatamente anteriores a la
publicacion de la convocatoria: Un punto.

Por el desempeno de puestos de trabajo de similar contenido técnico
y especializacién que el solicitado:

- Durante menos de un ano: Dos puntos.
- Entre uno y dos anos: 2,50 puntos.
- Mis de dos afios: Tres puntos,

Por el desempeno de otros puesios de trabajo en dreas relacionadas
con las funciones asignadas a la plaza solicitada:

- Mas de un afo: 0,50 puntos.
- Mids de dos anos: Un punto.

Fase segunda.
la comprobacién y valoracion de los méritos especificos indicados en el
anexo | respecto de cada plaza.

En aquellas plazas en las que en el apartado de méritos especificos
aparezca el digito (1} las personas interesadas deberdn acompanar para
su valoracion curriculum vitae profesional,

En las plazas en las que en el apartado de méritos especificos
aparezca el digito (2) los aspirantes deberdn presentar una Memotia que
consistird en ¢l analisis de las tareas del puesto y de los requisitos,
condiciones y medios necesarios para su desempeno con base en la
descripcion contenida en el anexo |,

Respecio de estas plazas para las que se exige aportacion de Memoria
o curricufum, ja Comisién de Valoracién realizara entrevista con los
candidatos y podra recabar de los mismos las aclaraciones o, en su caso,
aportacién de la documentacion adicional que considere necesaria para
la valoracion de los méritos alegados v su adecuacion a las caracteristicas
del puesio de trabajo.

Para el resto de las plazas convocadas podra también reahizarse
entrevista con los candidatos. a los efectos anles indicados, si la
Comisign lo considerase oportuno.

La puntuacion maxima de esta fase sera de [0 puntos, pudiendo
declararse desiertas aquellas vacantes en las oue ios aspirantes no
alcancen ia puntuacién minima de cingco puntos.

Méritos especificos: Esta segunda fase consistird en -
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L. Documentacion a presemar por los aspirantes 2. Las solicitudes deberdn ajustarse al modelo que figura como
L . . anexo {II, indicando el orden de preferencia de los puestos de trabajo

Cuarta.-l. Los requisitos a que hacen referencia las bases primera | o ¢} supuesto de ser varios los solicitados.

v segunda. ¥ los méritos generales indicados en los apartados A) y B) de
{a base tercera {grado consolidado y antigliedad) deberdn ser acreditados
mediante certificado ajustado al modelo que figura como anexo {1, que
debera ser expedido por la Subdireccién General competente en materia
de personal de los Departamentos ministeriales o por Jas Sccretarias
Generales u Organos similares de !os Organismos auténomos, si se trata
de funcionarios destinados ¢n Servicios Centrales, y por las Secretarias
Generales de las Delegaciones del Gobierno o de los Gobiernos Civiles.
cuando se trate de funcionarios destinados en los Servicios Periféricos
de dmbito regional o provincial, con excepcion de los funcionarios
destinados en el Ministerto de Defensa, cuyos certificados serdn expedi-
dos en todo caso por ¢l Subdirector General de Personal Civil del
Departamento.

Respecto del personal destinado en otras Administraciones Publicas,
dicha certificacion serd expedida por ¢l Organo competenie en materia
de personal.

En el supuesto de funcionarics que se encuentren en [a situacién
administrativa de excedencia voluntaria. la certificacién serd expedida
por la Unidad de Personal del Departamenio a que figure adscrito su
Cuerpo o Escala o por la Direccion General de la Funcidn Publica si
pertenecen a Escalas a extinguir de las AISS o a los Cuerpos dependien-
tes de la Secretaria de Estado para la Administracién Piblica. En el caso
de los excedentes voluntarios pertenecientes a las restantes Escalas de
Organismos Autdnomos, 1ales certificaciones serdn expedidas por la
Umidad de Personal del Ministeric u Organismo donde tuvieren su
ultimo destino.

3. Los cursos a los que se hace mencion en et apartado C) de la base
tercera deberdn acreditarse mediante fotocopia del diploma, certifica-
cién de asistencia y/o certificacion de aprovechamiento, expedido por
los Centros mencionados, ¢ su inscripcion en el Registro Central de
Personal.

3. Eltrabajo desarrollado indicado en el apartado D) de los méritos
generales, asi como los méritos especificos que puedan alegarse en la
segunda fase. serdn acreditados documentalmente por los concursantes
mediante las pertinentes certificaciones, titulos, justificanies o cualquier
otro medio.

4, Los concursantes que procedan de la situacion de suspenso
acompafiardn a su solicitud documentacion acreditativa de la termina-
cién del periodo de suspension.

3. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar en la
propia solicilud de vacantes la adaptacion del puesto o puestos de
irabajo solicitados que no supongan una modificacion exorbitante cn et
contexto de la organizacidén. La Comision de Valoracion podra recabar
del interesado, en entrevista personal, la informacion que estime
necesaria en orden a la adaptacidon deducida, asi como el dictamen de
los Organos Técnicos de la Administracion Laboral, Sanitaria o de los
competentes del Ministerio de Asuntos Sociales, y. en su caso, de la
Comunidad Auténoma correspondiente. respecto de la procedencia de
la adapiacion y de la compatibilidad con el desempefio de las tareas ¥
funciones del puesto concreto.

Quinto.—En el supuesto de estar interesados en las vacantes que se
anuncian en el anexo [ del presente concurso para una misma localidad
dos funcionarios que reunan los requisitos exigidos en la convoecatoria,
podrian condicionar sus peticiones por razones de convivencia familiar
al hecho de que ambos obtengan destino en ¢ste concurso. entendién-
dose. en caso contrario, anulada 1a peticion efectuada por ambos. Los
funcionarios que se acojan a esia peticién condicional deberdn concre-
tarlo en su instancia y acompanar folocopia de la peticidn del otro
funcionario.

IV. Presentacion de solicitudes

Sexta.~1. Las solicitudes para tomar parte en el concurso se
dirigirdn al excelentisimo senor Presidente de la Comision Gestora de la
Universidad Carlos [11 de Madrid. v se presentardn en el Registro
General de la Universidad (calle Madrid. [26-128, 28903 Gietafe), o en
la forma establecida en el anicule 66 de la I_ey dc Procedimiento
Administrativo, en el plazo de quince dias hadbiles a contar desde el
siguiente al de pub!icacién de la convocatoria en el «Boletin Oficial del
Estadon.

3. Las solicitudes deberdn ir acompanadas de los documentas
especificados en el apartado tercero, bases cuarta y quinta.
Una vez transcurrido el plazo de presentactén de instancias, las
solicitudes formuladas serdn vinculantes para ¢! peticionario, no admi-
tiéndose solicitudes de renuncia.

V. Comisidn de Valoracion

Séptima.-La Comisién de Valoracién estard integrada por los
siguientes miembros:

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

A) Para puestos de trabajo de nivel 26; Cuatro personas designadas
por la Comisioén Gestora de la Universidad de entre personal docente o
de Administracion y Servicios.

B} Para los restantes puestos de trabajo: Dos personas designadas

por la Comisién Gestora de la Universidad de entre el personal docente
o de Administracion y Servicios. el Jefe de Servicio o un Jefe de Seccidn
de la Unidad de Recursos Humanas, y el Jefe de Servicio o un Jefe de
Seccién de la Unidad a la que esté adscrita la plaza.

VI. Resolucion del concurso y toma de posesidn

Octava.-El orden de prioridad para la adjudicacién de las plazas
vendri dado por la puntuacidn obtenida con arreglo al bareme de la
base tercera.

En caso de igualdad en la puntuacién total, se dard prioridad al
aspiranie que _mayor puntuacion hubiere obtenido en la fase segunda.

De persistir la tgualdad se atendera al mayer tiempo de servicios
prestados en las Administraciones Puablicas.

Novena.-I. Los destinos adjudicados serdn irrenunciables salvo
que antes de finalizar el plazo de toma de posesion se hubiera oblenido
otro destino mediante convocatoria publica, estando obligado el intere-
sado a comunicar la opcion realizada en el plazo de tres dias.

2. Los destinos adjudicados se considerardn de cardcter voluntario
y. en consecuencia. no generardn derecho al abono de indemnizacton
por concepto alguno, sin perjuicio de las excepciones previstas en ef
Régimen de Indemnizactones por razén de servicio.

Décima.-1. El concurso se resolverd en el plazo maximo de dos
meses, contados desde el dia siguiente al de finalizacion de presentacion
de solicitudes.

2. La resolucion del concurso se publicard en el «Boletin Oficiai del
Estador. En [a misma se indicard el destino adjudicado al funcionario
y el Ministerio. localidad y nivel del puesto de origen, o, en su caso, la
situacion administrativa de procedencia.

3. El plazo de toma de posesion del nuevo destino obtenido sera de
tres dias si radica en 12 misma localidad o de un mes si radica en distinta
localidad, o comporta e reingreso en ¢l servicio activo.

siguiente al del cese, que deberd efectuarse dentro de los 1res dias
siguicntes a la publicacion de la resolucion del concurso. Si la reselucion
comporta ¢l reingreso en el servicio activo, el plazo de toma de posesion
deberd contarse desde su publicacion.

Undécima.~Los destinos adjudicados serin comunicados a las Uni-
dades ‘de Personal de los Departamentos Ministeriales a que figuran
adscritos los Cuerpos o Escalas, ¢ a 1a Direccién General de la Funcidn

de Estado para la Administracién Publica.

Cuando la adjudicacidn de destino determine el reingreso al servicio
activo, se comunicard a la Direccion General de 1z Funcién Pablica a los
efectos previstos en el articulo 7.°, 3. del Real Decreto 2169/1984. dc 28
de noviembre.

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

Getafe, 28 de mayo de 1990.-El Presidente de la Comision Gestora,

B

E! plazo de toma de posestdn comenzard a contar a parlir del dia

Piblica. en ¢l caso de Cuerpos o Escalas dependientes de la Secretaria _

s o
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presupuestaric y costable, 2si como
zon el rests de las dreas de la
. Dniversidad.
14 H GITAME hriliar . ] [N b . It ~ rperieccia en tareas wuziliares en dreas de

«  pumcismes de cileuls, aecanagrafiz,
archives T tramitaciss de
pracedinientos perralizados de
Cottabiiidad.

gestidp econdmica ¥ contratacide,
Conocimientos de tratamiento de textos v bojas
de cileslo, especialaente erd Perfect v Lotus
11,
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n UFIDAD ‘ COMPLENERTD ADSCRIPCION
. DIRQKIRACIOR PUESTO 1L ESPRCIFICO .
PORSTO | PLATAS | LOCALIDAD c.n. | ANTAL MERITOS RSPRCIPICOR
{Dascripcicn de furciomes) 1 ARNX GL | CUIRRD
15 i SITRIT ariliar it M D 11 - Ixperiencia en teraas auxiliares en dreas de
gestadn ecomdmica ¥ comtrataciée..
~ unciones e cilcule. mecanogralia, - Cehosipieatgs de tratamiemto de teztos y hojas
archivy, tramitesion de proced:piactos ' ‘ ge cilculs, esperialaenie word Perfect y lotus
norpalizades ¥ en general apoyo 2 la 1.5,
gestidn administrativa de 1z tmidad,
UNIDAD DE RECURSOS HOUNANOS -
16 ] GITATE Jefatera del Servicie % 991,204 JX] VLI + 43 - lLicepciztura #n Derecho. .
- Erperiepcia en orqamizacidn v tramitacidn
- Mnélisis de plantillas, propuesta de : adwisistritiva. i
progranas e seleccién, formacién v - , - Laperieccis en gestidn de recurses hul;{lcs 1
perfeccionaaisnte ¥ criterigs procedimentos de  seleccifn, formaciér ¥
retributives en ¢l irea de Personal de perfeccionaniento. .
Mwinistracide v Servicios. - rurec de Rerorsos umanos y gestidn de personal.
+ Coerdinacidn de (a gestién de personal L VP i P :
Dozente ¥ de  Adainistracion ¥ . .
Servicios, retriducisbes v Sequridad
social.
= Milieis del fuscionaaiento de las
servicick ¥ propeestis de mejora de la
orgapizacidn.
H 15§.280 it ] 4401 = Lliceaciaturq en Dereche o Pricologia.
17 H GETATL Jefatura de Seccicn » Lperiencia ep pestion de Recofses Bumancs,
' baces de datcs de persomal, legislacién 7
+ Gestidn en las dreas d¢ petsomal adinistrecion wniversitaria. :
docente § de administracién ¥ - Comocimientos de Informatica a nivel de vsvario.
servicios. Gestitn de programes de : =L, 13,
seleccida, formacidn v
perfeccionamiesto  respacto el
personal de admjnistracice y
servicios.
1 i GETATE Jefatera de Negociado 16 1574 Al ] I ~ Copocimientos de iformitica a pivel de vsoaris. :
- Irperiemcia admipistrativa eo procedimiento -'3.:'.‘-'
= trawitecide de  procedimieptos ¥ relative al personal doceate v comocimientss de P
acturciones  adainistrativas  que legislacibe emiversitaris, L’E{“
afecten al profesorado. Confeccifa y . - Bxperiescia ez bases de datos de persomal § :-;‘;-’:
nantenimiento  de  expedieates procedinientos del Registro Ceatral. ,".':'-é:_
individuales el personzl docenfe cor - - Cursos: Yord Perfect. Sistexa operative NS DOS; LR
trataeiento icformitico ep Dase de . Gestiéy de Personil funeicnario o taboral. b
tatos del Orgasismo ¥ del Registry - = ). -“}%
Central. Fafy
]
- i
1 1 GITAIL Aexiiier 12 Al 2 il - Coocimientos de tratadiento de textos y hojas ot
de cilenle, especialuente Word Petfect v Lotus, . I ¥
- macienes ds cileglo, aecaografia, 1,21, . AN
archive, tramitacidn de procedimiestos < Prperiencia en tareas auriliares en dTeds de b
oorualizides y e gemeral apove 2 la o personel, £
gestifa de 1z Unifed. %
Py
b
. ;.v-‘_\_._
] 1 SITARE huxiliar 10 Al | i ~  Conocimientos de tratamiento de textos y Dojas £
de rilcole, esperiziments Word Perfest v Lotcs .
- Punciones de cdlenlo, mecanografii, 11,3 5
arehivo, tramitacisn de procedinientos . = Prperiencia enb lafeas auxiliares ep ireas de é
noraalizedos 7 &a generdl apove 4 la Personal, &
yestitn de 1a Poidad. "'
SERVICIOS IEPORMATICOS 3 ‘
21 1 GITARE huxiliar n Al i it ~  Conocimientos de tratamiento de textos y Rojas ¥
de célcule, espacialmente Word Perfect.y Lotus
- Munciones e céleulo, mecamografia, 1,2.3.
archive, trayitacidn de procedinientos = Brperiemzia  en  puestos e tradaje  en
votualizades 7 o gexeral apoyo a la secratutias.
gestitn en la Opidad. - CGomecimiests de  difersmtes  aplicacivnes
izformitices.
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) ; coxrinmrY) ascarrecy
1114 Hat ITTEL ESPECINI
sy | puns | Lo ; e e, AL EERITCS DSPECITICOS
{2escripeicn de funciocmes) X 41 | cmx
n 1 GITARD Aeriliar 0 1i D i1l onocialentos de tratamiesto de textos y hojas
de cilculo, especialmente Word Perfect y Lotus

- PMncicaes de cilcule, mecamografis, Lz,3.
archivo, traritacide de prozedinientss
porRelizados 7 en general apepo 2 la
gessifn e2 la Jnidad,

OXIDAD DE ALUXAOS

u 1 444141 - Jefaturs de Servicie b1 191,284 Al ME M Licenciatura ea Dereche.
Idioms: iaglés y francés.

- Prograkacidn, coardinaeidn  t Experiencia e gestidn 1 tramitacién de
sequinlente de los  procesos de satricula  de 10 ¥ 29 ciclos, becas v avudas
matriculacidn de 19, 29 v 30 citles i} estudie, convalidaciones, titulos oficiales,
wpiversitarios. Carse: Procediniento Mwinistrativo,

= Pormulacién de propuestas de sistemas {12}
de gestiGn de aluamade ez lae dreas de

. topvalidaciones ¥ becas. -

- {Coprdinacidn de la Gestidn de procasos
informiticos para la expedicidy 4o R
titelos académicos.

- Coordimacién 7 orqanizacién de Ia .
wnidad de  asesorawiento de
estudiantes.

i 1 Grmre Jefatura de Seceidn U 15§.290 Al A8 ML Licenciatura o Diplomatura Universitaris,
- Tdiomas: Francés,
- Gestiln ¥ coordinacidn de los procesos Erperienciz en gestist de alummes.
orelatives  a las dreas  de Conoeimientos informiticoes.
convalidaciones de estudies v de {1, 12, N
selicitodes de becas 7 apudas al .
estudio,

= Tramitacign de Titulos académicos.

- Propuesta de resolocidn de recursss.

- Gestidn de las fumcicpes encomendadas

4 lu Unidad de asescramiento de -
sstudiantes.
F1] 1 Grmre Jefatura de liegociade 18 171,360 Al ¢/h B Idiomas: FPraneés
Experiencia en gestion de alormas.

« Tramitacién de  actyaviones Conocimientos de legislarién umiversitaria.
aduinistrativas relativas 2 los Comocimientos informiticos.
procesos de matricela de aluanos dg 19
7 22 cielo,

- Creacion y seguiziento de axpedientes

) de aluames y control de izcidencias de
los wismes.

- Tratamiente  informitice de  los
procesos de matricula de aluames,
expedicide de vertificacicmes 7§
trasiades.

H} 1 GITARL lexiliar 10 Al ] .1 484 Cozocimients de tratamisntos de textos y hoja de
cilenlo, especialmeats Word Parfect v lotus

- Mocionas de rvilevlo, aecamografia, L4
archive, tramitacién  de Irperiencia en tareas turilisres especialments
procedimientos aorealizados ¥ en o0 ireas de Alumnos.
feneral apoys a la gestidn
adninistrativa de la tnided,

TNIDAD DR INVESTIGACION

27 1 SN Jefatars de Seccidn s 454,280 Al [ Ixperiencia e tramitacibe adainistrativa y

- Infermacide y gestids de recersos en
mterie de tevestigacidn.

.5 488

toatable, de
investigacidn,
Trperiencia en becis ¥ tcciohes de formacida del
profesorado v becas v tyudas al tercer cicle.
Irperiencia en contratos Art. 13 de la L.1.0. ¥
Experiencia ep  adquigicién de waterial
cisntifico y utilizacidn de dise de datos.

1), 2. -

progectos ¥ convemios g

1
N
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n TRIZD CHEPLENERT) pLblaiiJa ]
DEICNIMCICR FOESTD §ITIL 414404 e
YELS | PLLILS | LOXLTRAD [8-8 AT EERITYS ESPICIFICOS
{Seserzpoida de fuzcicaes) AT X 61 | o
Fi] 1 GETATE Jefatara de Tegociade it 153,726 X 7 . ¢ 441 - Ixperieacia en Aduinistracids Universitaria,
. © gspecialnente  actividades de  Qrdepacién
- Tramitacién de expedientes en materia Acadéxic referidas a estudios de Terrer Ciclo.
de investigacida y orgpanizacién ~ Bxperiencia  em  tramitacidn  eccnémico-
adninistrativa” de  Curses de adainistrative,
Especializacién. = .
b} 1 GITAIZ Auxiliar 12 Al 1] £gn - Comociniento de tratamiento de textos § dojas de
. ’ cilee)s, egpecizlmente Word Berfect v Lotes
= Tupciones de zecamografia, cilenle, 12,3,
tramitaciée v archive da - Imperiencit €p tareds auniliares en dreds
procedixientos norealizados on nateria sinilares. .
de investigacidn y en gemeral, aporo ;
sdeinistrativo @ la gestiin de la
Daided.
ACTIVIDADES COMPLENEWTARIAS
10 1 SETATT Jefatora de Negociade 18 171,360 at .2 Elll - Rrperiencia ep organizacidn de curses, joroadas,
. ete,
«  Trawitacin de expedientes de cursos, - Conecimientos de idiomas.
cicios de cooferencias, etc., de - Izperiemciz en tramitaciézs administrativa ¥
Extensin Tmivercitaria. contable de cursos, jornadas, ete.
- Drpanizacidn  material 4o dichas - ursos: Nord Perfact, Base [II Plus,
actividades, - {0
3 1 [43iF44 Auxiliar 12 il [ | 44H3 = Cotocimientos de tratamiesto de textos y bojas
de cilcula, especialseste Word Perfect y lotos
-~ Tonciopes de mecapografia, cilculo, 1,2,3.
tramitacién v archive de - Ixperiemcia eb tareas aoxiliares an ireas
procediniestos normilizados 7 ep sinilares.
gereral apore adeinistrative i i .
gestidn de la Onidad.
UNIDAD BIBLIOTECA
12 1 GITATE Direccidn 6 LI1O%1.1 B AL 3 1481 - Pertepecer al Cuerpo o Iscala Macultativa de
Archives, Bibliotacas ¥ Nuseos.
- Yorwulacién de propuestas, - Erperiencia ep Direcrism de Bibliotecas
progrimacidn,  coordizacide ¥ Briversitatias.
sequiniente ep lo que se refiere & - Erperiencis en Coordinacitn de Automatizacidn v
presupeesto, adquisiciones, proceso PeTsOnAl.
téenies y servicios del ires de - Hdiomas.
Biklioteca. - Pebligaciomes sobre sormalizacicn.
- Direccidr del perscmal adjupte al « lArses: Manificecidn  estratégica de
Servicio, Bibliotecas;  Autosatizecida.  Aecese - al
Docamente.
= e 1.
k] 1 GETAZE Jefatara de Seccidn u 158200 Al B 1211 = Pertepecer &l Coerpo o Escala de Ayndantes de

coordinaeitn del process téenjeo,
tstablecimiente de tormas de seleccibn
7 adquisicidn,

Establecizients de objatives penerales
¥ térmicos que promuevas el desarrolls
de la coleccidn v su access.

Archives, Biblictecas v Museos.

Experiencia en Automatizacifn ¢ haher formade
parte de Ccomisiones de Autewatizacibn.
Lxperiencia en direccién de grupos de trabajo.
Experiencia en xapejo de Thesavrus v listas de
autoridades,

Brperieccia £ publicaciones periodices.
Curses: Becaels de Documentalistas o Cemtro de
Tstudios Bibliogrifices v Documentales.Escuels
de Docusentacidn {£.1.1, CED.

{1, (2).
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- técoico Informacién Biblioqrifica.

- Realizacién de tareas de informcifc,
taato gemeral cemo especializada,

- Colaboracidn ed la crescids de la
foleccide de referencia.

Ayudante de Biblioteca n 154,280 Al

« Thcmice de  proceso  pudlicaciones
periddicas.

= Comtrol de I3 adquisicidn  de
publicacicses periodicas.

4L
AT
we
:‘%"5-_.! a ' 1 M
B s conLaare sy
T PERNTIACICE PUISTR m igprrenee
K Y PLAZLS | LoZIEYein . . c.2. ANEAL AERTTIS ESRECTXICCS
o £l {Sessripeidz da fwnciozes) Ay | oo | o
Arudante de Dibiicteca b4 456, 240 Al Pactamecer i} Cuerpo ¢ Escala Ge Arudantes de

Archives, Eiklictecas y Nasees.

Experienciy ey informacida bhidlingrifica.
Trperiencia en cursos de formacién de usuaties.
cargos: Escuels de docuestalistas o Cemtro de
tstudios Bidliograficos y Documentales o Bscuela
#a  Docomeatacidn, (C.I.) o CRC; 2
hutomatizacidn; de Acceso a Base de Dates; de
Pormacién de usvarios.

{1, 2.

pertenecer il Cuerpe o Iscala da Ayudantes de

* Archives, 3ibliotecas v Neseos.

Ixperiencia er contrel de publicaciomes
periodices.

Ixperiencis en automatizacide.

cursos: Bscuela de Documestalistas o Centro de

- Procese. Estudios Bibliogrificos y Documentales ¢ Escuela
= Orqanizacion del forde. de Documentacica,{ C.I.} o CEO.

- Difusién. i, {2,

Arudaste ¢ Biblicteca W 166,112 131 Pertesecer 4l Cuerpo o Iscala de Ayudantes de

~  Ticnico de acceso al Documenta.

- Bealizacién de préstame
interbibiiotecario, ]

- Coordinacién de préstass interno.

lrudinl:z de Biblioteca ] 366.312 M

~ Técniro de proceso.

= Mealizacidn de tareas de catalogacide
7 clasificacion,

- (Colaberacién em tareas de seleccidm ¥

arzaives, Bibliotecas y Museos.

Trperiencia ap gestidn dal préstase.
Conocintento de catilogos colectivos.

Cursos: Bscuela de Docymentslistas o Centro de
Istudios Bikliogrificos y Docusentales o Fscuela
de Decuxantacidn, (C.I.) o CID.

tursos: accesc al docuaemto primaric.

Hdioms.

{1}, 12).

Pertesecer al Cuerpe o Zscala de Ayudantes de
Archivos, 3iblickecas v Kusece.

Ixperiencia e Catalogacifn y clasifiracifa de
wonografias,

Expariencia en macejo de thesaurys e indizacisn.
cursos: Bocuela de Decumentalistas o Centro de

adquisicidn. Estudios Biblisgrifices y Documentales, Bscuela
de Docorentazite (C.1.); de Antomatizacide; de
Catalogacida.
i}, 2.
Augiliar i2 il Conociniento de trataniento de textos y hojas de

- Pupcicnes de cilenle, wacapeqrafis,
archivs, tramitacida de procediaiestas
carmalizades v en gemera] apoyo ex las
tareas  admimistrativas  de  ia
Biblioteca.

Mriliar 10 A

- Bealizacifn préstamo interoo.

- Cclaboracidn o  tareas  proceso:
registro, tejuelado, santaje,
holetines, ste, v a3 genetal, apoyo en
las  tareas administrativas de la
Biblioteca.

DIPARTAMENTOS ORIVERSIYTARIOS
uriliae i2 A

« Maciones de cilculo, mecamografia,
archive, tramitacién de procedimientss
normalizados v en qeneral apoye ey las
tareas admimistrativas  del
Departiaents.

~

tilcule, especialaente vord Perfect 7 letes,
1,2,3,

Tdiowas.

Experiedcia ep puestos de trabaje de similar
conteeide.

Cconocinieato-de tratamiento de textos v hojas de
cilcalo, easpacialaante Word Perfect y Lobtus,

1.3
pEpd

“1dtonas.

Drperienciaz en puestos de trabajo de sinilar
contenjdo.

Cozocimientos tratamiento de textos y hoja de
vilculo, especialuente Word Perfect v Lotus
L3

Bxperiencia eo tareas suxiliares en Secretarias.

[

e S o
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n joeiH] CONPLENINSS ADSCaTICICE
MEECKTEACICE PUESTO I ZSPRTTRITS
IS0 | PLAZAS | LOZALITLD . £.n. RNRL MERTTAS RENECTIRICSS
{begaripoice de fmaeieaes) ' AbN [ BN
41 ? GETAML Auxiliar 10 All D 1nn - feeocimientos tratagiento de textos ¥ hoja de
tilenlo, esperiaimente Word Perfect v Lotus
= Toecioees de caleulo, mecanegrafia, 1,22,
archivo, traaitacitn de procadinientos - Izperiencia en tareds aoxiliates ep Secretarias.
normalizados y en qesera] apeyc en las
tareas adminastrativas del
Departanents,
1 H LEGARES Aexilier ] All o 1 451 = {oworisientos tratagiemts de textoy v boja de
- vilcnle, especialmente vord Perfect v Lotus
- Funciomes de cilevle, mecavografia, 1,3,
archive, tramjtacitn de procedinientos = Ixperiencia en tareas anxiliares ep SecTetavins,
pormalizados ¥ e general apoyo en las
tareas administrativas de)
Jepartanento.
ASISO0RIX JERIDICA
i3 1 GETARE Aaxiliar 12 Al b it - Comaciajentos tratamjento Se tertos ¥ hojas de
) riltule, especialmente Word Perfect y lotus,
~  Munciomes de cilculo, mecasograiia, 1,11,
archive, tramitacién de expediettes - Prperiencia ep taveas auriliares ep Sacretarias.
sormalizados de Ia Onidad ¥ apoye ex
les  tareas  adeimistrativas  del
Decabato de Ja Pacultad de Ciemcias
Sociales v Juridirs,
ADNINISTRACION DE LEGANES
H 1 LIGANES Jefatura de Seccidn K 158,280 i1 AE BN - Irperiemciz en tramitacitn ¥ organizacidn
adninistratia,
- Gestifn adeinistrativa 7 direccibn del - Izperiesciz en Gifersntes dreas de D
personal de admiristracicn y eervicios Meinistracitn Dniversitaria.
del Cawpus de Leganés. Previsidn de - Inforsdtica a nivel de wsuario.
pecesidedes 7 tramitacibn  de - {1, .
propuestas y criteries para la
camalizaciés  de  las  relaciooes
fancicnales cox  los  servicios
centrales,
5 1 LEGANES lefatura de Wegoriade. 18 171,360 A1 oL § 3 - Copocimientos de informitica a nivel de ypuario.
- Mzperiencia en admjnictracién Muiversitaria, v
- Apoye et geperal & la  gestién en 4reas de Persomal, Eeonfwicas o de Régiden
adwinigtrativa del campus de Leganés ¥ Interior.
coordinacién  cen  los  Servicies - {1
captrales,
6 1 LEGAKES huziliar 12 Al D Bl - Copocimientos tratamismto de tertes y hojas de
céleule, espeeialmente Word Perfect y Lotus,
- Funciones -de cilculo, recanogratiy, 1,33 )
archive, tramitacidn de procedimientos - Imperiencia en  tateas  auxilieres en
pormalizades 7 en gemeral apovs a la aduinistracioe unmiversitaria o ep dreas de
gestién en 1z Unided. persoral, econdmicas o Tégimen ipterior,
informacién y atencide al piblico.
i? 1 LEGAKES . Auniliar 10 Al D 1 = Cozocimientos tratamiento de tertos y hotas de

- Tubciones &e cilculo, wecamografia,
archivo, tranitacion de precedimientios
porsalizados ¥ en geeeral apoyc a Ip
getide ex la Dridad.

cilcule, especialaente Word Perfect 7 Lotus,
L1,

Irperienciz  en  tareas  suxiliaTes  ep
Muinistracion niversitaria o réginen interior,
informaciéa v atenzion al piblico,
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ANEXO II

CERTIFICADOD DE MERITOS

0./0Ra.

Cargo

CERTIFICO : Que segin los antecedentes obrantes en este Centro, el/ta funcionario/a abajo indicado tiene acreditados las
siguientes extremos:

1.- DATOS PERSONALES

Apellidos y nombre b.N.I

Cuerpe o escala Grupo N.R.P.

Administracién a la que pertenece (1) . f-itulaciones Académicas (2)

2.- SITUACION ADMINISTRATIVA

DSerVicio activo DServicins especiales Servicios Comunidades Autdnomas DSus’pensién firme de funciones:fecha .
. . , Fecha traslado terminacidn perfodo suspensién

Excedencia voluntaria Art. 29.3. Ap.
Ley 30/B4. Fecha cese servicio active

Excedencia Art. 29.4. Ley 30/84: Toma posesidn udltimo destimo definitive
D Fecha cese servicio activo (3)

——————

Otras situaciones

3.- DESTING ACTUAL E]Defim’tivo ) DProvi_sionat 5

a) Ministerio/Secretar{a de Estado, Organismo, Delegacién o Direccién Periférica, Comunidad Auténoma, Corporacidn Local

Denominacidén del Puesteo

Localidad ' Fecha toma posesién Nivel del Puesto,
b) Comisidn de Servicics en: Denominacidn del Puesto
Locel idad Fecha toma posesién Nivel del Puesto

4.- MERITDS (&)

4.1.- Grado Personal Fecha consolidacién (7}

4.2.- Puestos desempefiados, exluido el destino actual (8)

Denominacién Subdireceién Gral. o Centro Directive Nivel C.D. Tiempo
Unidad Asimilada. Afos, Meses

4.3.- Cursos superados en Centros Qficiales de funcionarios relacionados con el puesto o puestos solicitados, exigidas en la

convocatoria: .
Curso ) Centro Oficial

o

ARM mp o
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4.4.- Antigledad: Tiempo de servicios reconocidos en La Administracién del Estado, Auténoma o Local hasta la fechs de publicacién

de la convocatoria:

Admén. Cuerpo o Escala ) Grupo Afos Meses Dias

Total afos de servicios:

Certificacidén que expido a peticidn del interesadofa y para que surts efecto en el concurso convocada por
de fecha 8.0.E.

: : 51 - NO
Observaciones al dorso D ) D

(Lugar, fecha, firma y sello)

Observaciones: (%)

INSTRUCC]IONES:

(1}

(2

N

(3
(4)
(5
M

(8

p)

(9}

Especificar la Administracién a la que pertenece el Cuerpo o Escala utitizando las.siguientes siglas:

£ - Administracién del Estado

A - Autonémica

L - Local

$ - Seguridad Social

Solo cuando consten en el expediente; en otro éaso, deberdn acreditarse por el interesado mediante documentacién pertinente.
Si no hubiera transcurride un afio desde la fecha de cese deberd cumplimentarse el apartado 3.a).

Puestos de trabajo obtenidos por concursc, libre designacif_m y nuevo ingreso.

Supuestos de adscripeién provisional por reingreso al servicio activo y los previstos en el Art. 27 del Reglamento aprobado por
R.D. 28/1990, de 15 de enero (B.0.E. del 16).

No se cumplimentaran los extremos no exigidos expresamente en la convocataria.

De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacion el/la interesado/a deber¢a aportar certificacion expedida por el érgano
competente,

Los que figuren en ei expediente referidos @ los Ultimos cinco afios. Los interesados podrén aportar, en su caso, certificaciones
acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado.

Este recusdro o la parte .no utilizada del mismo debera cruzarse por a autoridad gque certifica.

o
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