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24504 RESOLL ‘CION de 24 de S{inic’mb!{’ de 1991, de la Lzzn or-

sidad Nacional de Educaciin a Distuncia. por la que se
convoca concurse para la provision d¢ puestos de trabajo en
esta Universidad tonm;wndmrim a los Grupos B. Oy D

Vacanies pueslos de trabajo en esta Universidad. dotados presspucs—

tariamente cuya provisién se esisma convenicnle en atencion a las.

necesidades dél servicio,

Este Rectorado, en uso dc las atribuciones conferidas por el articu-
lo £8, en relacion con el 3.7 ¢), de o Ley de Reforma Universitana. y
por ¢} anticufo 35 de los Estatutes de la Universidad, aprobados por
Real Decreto 1287/1985, de 26 de junio («Boletin Oficial del Estadon de
31 de julio) de acuerdo con lo dispucsto on cf articulo 20 de la Lev
3071984, de 2 de agosto, de Mcdidas paraia Reforma de la Funcién
Publica, scgun la redaccidn dada por la Ley 23/1988. de 28 de julio. en
la Relacion de Puestos de Trabajo de la Universidad v en el Real
Decreto 28/1990, de 15 de enero, por ef que s¢ aprucha ol Reglamento
General de Provisién de Puesto de Trabajo ¥ Promocion Profesional de

‘lgs Funcionarios Civiles de la Administracion del Estado, ha resuelio:

convocar concurso especifico para cubrir las vacanwes que se relacionan
-en el ancxo | de esta Resolucion con armgia a las siguientes:

Bases de la com'm:atoria

Primera.—i. Podrdn tomar parte en e presente concurso los funcio-
narios de carrera de fa Administracidn del Estado. Scgunidad Seocial,
Comunidades Autdnomas y Universidades. de los Cuerpos v Escalas
ctasificados cn los grupos B, C y D comprendidos en el articulo- 25 de
la Ley 30/1984, de 2 de agosto. con excepeion del personal Dmem; e

Investigador. Sanitario, de Correos ¥ Telecoiunicaciones, de Institucio-

nes Penitenciacias y Transporie Adreo y Meteorologia,

2. Podrdn participar cn la convoculoriz los funcionarios_que s¢
encucnlren en servicio activo, servicios especiales. servicios en Comuni-
dades Auténomas, excedencia forzosa, procedenies de la situacion de

-
suspense que havan cumplido ¢f periodo de suspensidn. excedencia
voluntaria ¥ excedencia para ¢f cuidade de hijos.

3. Los funcionarios en activo con desting definitivo podrin partici-
par sumprc que havan transcurrido dos afos desde la toma de posesion
del uhlimo destino obtenido. salhvo las excepoiones a las que se refiere el
apartado ) del articule 20 de la Ley 3071984, de 2 de agosto. en a
redaccion dada por la Ley 23/1988, de 28 de julio.

4. Los funcionarios on situacion de scrvicios en Comunidades
Auténomas. solo podran tomar-parte on ¢! presenie concurse st han
wranscurrido dos anos desde su iransferencia o traslado.

5. Los funcionarios cn excedencia voluntaria por interds particelar
[articulo 28.3 ¢), de la Loy 30/1984] solo podrdn participar si han
wranscurrido dos-anos desde que fueron declarados en dicha situacion.

6. Los funcionarios on situacién de excedencia para el cutdado de
%wos durante el primer ano det pcrmdo de excedencia, sole podrin
participar si han transcurrido dos anos desde la toma de poscsidn del
aitimo destino obtenido. salvo gque participen para cubrir vacantes ¢n el
ambito de ta Seeretaria de Estado. Departamento u Organismo en el que
tergan reservado el puesto de trabajo. .

7. Todos Ios requisitos v plazos cstablecidos se referitdn a la fecha
de finabizacién del plazo de presentacion do instancias, )

Scgunda.~-Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar en
la propia solicitud de vacantes la adaplacion del puesto o puestos de
trabajo solicitados que no supongan una modificacién exorbitante en el
contexto de la organizacién. La Comisidn de valoracidon podrd recabar
del intercsado, eon entrevista personal, la informacidon gque estime
necesaria on orden a lz adaptacion deducida. asi como el dictamen de
los Organos técnicos de fa Administracién Laboral, Sanitaria o de los
competenics del Ministerio d¢ Asuntos Sociales v, en su caso. de la
Comunidad Autonoma correspondicnie, respecio de la procedencia de
la adapiacion y dela compatibilidad con el desempefo de fas tareas v
funciones del pucsio en concrcto.

Tercera.~1. Los puestos de trabajo que pueden solicitarse son los
que se detalian en el arexo 1. Para acceder & cualquiera de los puestos
de trabajo 108 concursantes habran de reunir los requisitos de Grupo que
se scialan en of anexo 1y Cucrpo ¢ Escala de los establecidos en la
Relacton de Puestos de Trabajo de esta Universidad.

2. Podrin solicitarse, por ordes de preferencia, cuantos puestos de
trabajo sc deseen sicmpre que ¢f nivel del pueste de trabajo ¢si¢ dentro
det intervale o intervalos correspondicnics a diche Grupo,

Cuarta.—Los méritos a valorar serdn los que se indican, de acuerdo
con ¢l haremo de puntuacidn que a continuacidn se detalla:

4.1 Primera {ase:

+ L. Grado de personal consolidador Por tener un grado personal
consolidada correspondicnle a uno de los niveles que se indican. hasta
un maximo de 3 punios, dlSlﬂbmeS dL la forma siguiente:

* Para los puestos de Jefefa de Scccign:

Por el grado correspondicnte al nivel 26 o superiores: 3,00 punios.

Por el grado correspondiente al nivel 25 2,80 puntos.
Por el grado correspondienic al nivel 24: 2,60 punios.
Por ¢l grade correspondicnte al nivel 23 2.40 puntos.
Por &l grado correspondiente al nivel 32: 2,24 puntos,
Por el grade correspondicnte al nivel 21: 2,00 puntos.
Por el grado correspondiente al nivel 200 1.8 puntos.
Por of grado correspondiente al nivel 19: 160 puntos.
Por ¢l grado correspondicnie al nivel 18 1,40 puntos.
Por ¢l grado correspondiente al nivel 17: 1,20 puntos.
Por ol grado correspondicnie al mvef 16 o inferior: 1,00 punto,

Para ios puesios de .ix_:ﬁ:/a de Negociado:

Por ¢l grado correspondicnte af nivel 22: 3.00 puntos
Par ¢l grade correspondicnte al nivel 21: 2.90 puntos.
Por ¢f grado correspondieste al nivet 20: 2.80 puntos
Por ¢} grado coreespondiente al nivel 19 2,70 puntos
Por ¢l grado correspendicnte al nivel 18: 2,60 puntos
Por ¢l grado correspondiente al nivel 17 2,40 puntos
Por ¢l grado correspondiente al mivel 16: 2,20 puntos
Por ¢l grado correspondiente al nivel 13: 2,00 puntos
Por ¢l grado correspondiente al nivel 14; 1,80 punios.
Por ¢l grade correspoadiente al nivel 13 1,60 puntos.
‘Por ¢l grado corréspondiente al nivel 12: 1,40 puntos.

Por el grado correspondicnite al aive!

i 1,20 punios.
Por cl grado correspondiente al nivel

10 o inferior: 1,00 punto.

Para gque la Comision de valoracién pueda considerar cualquicr
soliciiud en fa segunda fase, 1o puntuacién que habra de alcanzarse en
la primera debera ser igual o superior 3 1,60 puntos para Jefe/a de
Seccion v 1,50 puntos para Jefe/a de E‘«Lgocmdo

2. Valoracién del trabajo desarrollado Para los puestos d¢ Jefeia de
MNegocipdo!
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. 2.1 Por estar desempefiando o haber desempefrado un puegsto de
idéniicas caracteristicas al que se solicita: 0,40 pentos por ano completo
en cse puesto, hasta un maximo de 4,00 puntos.

2.2 Por estar desempefiande o haber desempenado un pueste de
similares caracteristicas a las del puesto que se soheita. 0,20 puntos por
afo completo en dicho puesto, hasta un mdximo de 2,00 puntos.

Para los puestos de Jefe/a de Seccion:

- 2.3 Por estar desempefiando o haber desempefado un puesto de
wdénticas caracieristicas al que se solicita, 0,40 puntos por ano completo,
hasia un maximo de 4,00 puntos. : o
- - 2.4 Por estar desempenando ¢ haber desempefiado un puesto de
similares caracteristicas al que se solicita, 0,10 puntos por afio, con un
maximeo de 1L,00 punto.- :

- 3 Antigiedad: Se valorard a razén de 0,10 punios por afo
compleio de servicios recorocidos, kasta un maxime de 3,00 puntos. A
estos efectos, se computaran los servicios prestados con. cardeter previo
al ingreso en el Cuerpo o Escala, expresamente reconocidos al amparo

de lo dispuesto en. la Ley 70/1978, de 26-de diciernbre, ¥ normativa.

concordante. . :

No se computardn, a efectos de antigiiedad, servicios que hayan sido

-prestados simultdneamente a otros.alegados.

42 Ségunda Fasé: S

_En ella se comprobaran y valorardn tos méritos especificos adecua-
dos a las caracteristicas del puesto convocado. .

La puntuacién mdxima en esta fase es de 6,00 puntos, para los
puestos de Jefe/a de Seccidn, y de 3,00 puntos, para los de Jefe/a de
Megociado. Asimismo, se exigira para tomar en consideracion cualquier
solicitud un minimo de 3,00 y 1,1 punios respectivamente.

La puntuacion indicada se distribuird enwre los diferentes méritos
esp?ciﬁeos hasta el maximo que, para cada uno, s¢ seftaia en ¢l ane-
x0 LA. . ’

Serd requisito Imprescindible la. presentacidn de Memotria, que
consistird en un andlisis de las funciones y targas del puesto, asi como
las condiciones y medios necesarios para su, desempefip, g juicio del
candidato, con base en la descripcidn funcional derivada de los méritos
expuestos en ¢l citado anexo. : .

Dicha memoria servird para la comprobacidn y valoracién de los
méritos especificos, pudiendo celebrarse con este misme fin una
entrevista con aquellos aspirantes que ka Comisién de valoracion estime
oporiuno, o Ct

Quinta.—I. Los méritos, asi como los requisitos v datos imprescin-
dibles, deberdn ser acreditades por certificado, en copia de modelo gue
figura como anexo IV de esta Resolucion. Dicho centificade deberd ser
expedido por el drgano-competente en materta de personal de cada
Organismo, o por la Seccion de Personal de Administeacion y Servicios
de ia Universidad, cuando se trate de funcionarios en servicio activo o
en excedencia para cuidado de hijos duranie el primer 240 de permanen-
cia en ¢sta situacién. I

En el case de los excedentes voluntaries, los certificados serdn
expedidos por la Unidad de- Personal del Departamento a que figura
adscrito su Cuerpo o Escala, o por la Direccion Generad de la Fusicién
Puablica st perienece a fas Escalas a extinguir de fa AISS.0 a Tos Cuerpos
dependientes de Ia Secretaria de Estade para la Administracidn Pabhca.
En ¢l caso de las restantes Escaias, asimismo, dependientes de la cijada

Secretaria de Estado, 1ales certificaciones serdnr expedidas por Ia Unidad -

de Personal del Ministeric v Organisme donde tuvieran su ilime
destino definitivo, .

Las certificaciones se expresardn referidas a la fecha de finadizacion
det plazo de presentacion de solicitudes.

3. Los concursanies gue procedan de In situacion de susperso
acomparniardn a su solicitud documentacidn acreditativa de la terming-
cién de su periode de suspensidn. . . .

3. Los cxcedentes voluniarios por interés particular acompadaran a
su sohicitud declaracion de no haber sido separados del servicie de
cuakjuicra de las Administraciones Publicas.

Sexta-i. Las solicitudes para tomar parte cn este concurse, dirigi-
das al excelentisimo sédor Rector Magnifico de la Unjversidad Macional
de Educacion a Distancia sc ajustirdn al modelo publicade como
ancxo I de esta-Resolucién y se presentardn en ¢f plazo de guinge dias
hdbiles, & contar del siguiente al de la pubiicacion de 13 presente
convocatoria en el «Beletin Oficial del Estadon, en ef Registro Generat
de la Umiversidad, Ciudad Universilaria, sin mumcre, codige postal
28071, Madrid, o en las oficinas a que s¢ refiere ¢l articule 66 de la Loy
de Procedimiente Administrativo.

2. El concursante deberd unir a la sulicitud fa documentacion que'

hubicra de acompanar, con su correspondiente indice, adaptindose al
_efecto a los modelos que figuran ¢n los anexos respectivos.
Los aacxes a preseniar son los siguienies:

Anexo H: Solicitud de participacion.
Anexo 1il: Puestos solicitados por erden de preferencia,
Anexe 1V: Ceriificacion de 1a Unidad de Personal.

3. En el supuesto de cstar imtercsados cn las vacanies que s¢
anuncian cn este concurso dos funcionarios, aunque perienezcan a
distintos Cucrpos o Escalas, podrin condicionar su pelicion, por razones

" de convivencia familiar, al hecho de que ambos obtengan destino en este

concurse. cntendiéndose en caso contrario anuladas las peticiones
formuladas por ambos. Los concursantes que se acojan & esta peticidn
condicional deberdn acompafar a su insiaacia una fotocopia de la
pels'ciéré dcl otro, vy expresarle ¢n el recuadro correspondiente de fa
soliciad. :

Séptima.—1. El orden de prioridad para fa adjudicacidn de plazas

" vendra dado por la puntuacion obtenida segun el baremo de la base

cuarta. .
2. En caso de empate en 13 puntuacion se acudira, para discernirlo,
2 la otorgada en los méritos alegados segin el orden establecido en la
base cuarta. . L

D¢ persistir ¢l empate, se atenderd al mayor tiemp o de servicios
cfectivos:prestados en cuaiquiera de las Admiunistraciones Pablicas.

. 5i se pudiera adjudicar varias plazas a an mismo concursanie, se
te propondrd aquella que hubiese consignado en primer lugar al hacer la
pelicion, quedando excluido de los restantes puestos de trabajo que
hubtera sohcitado. : :

- Octava.~|.  Los méritos serdn valorados por Ia siguiente Comision:

. Presidente: Sefior Gerente de 1a Universidad.
. Vocales: Sefior Jefe del Area de Personal o Jefe de 1a Seccién de PAS.
Un representame de la Unidad a que esién adscritos los puestos
ofrecidos. .
Dos representantes de la Junta de Persenal Funcionario de Adminis-
tracion. . o
Secretario: Sefora Jefa de 1a Seccidn de PAS o Jefe del Negociado.

Novena.-1. Los destines que se adjudiquen a los concursantes
scrdn irrenunciables, excepto st hubieran obtenido otro pueste en
distinto concurse antes de finalizar el plazo de toma de posesién, en

- cuy0 ¢aso podrin optar g¢ntre ambos puestos de trabajo, viniendo

obligados a comunicar la opcion realizada al Rectorado de la Universi-
dad por ¢scrite, dentro del plazo de tres dias desde ia notificacidn de fa
adjudicacion del otro puesic.

2. Los waslados 3 que puedan dar lugar las adjudicaciones de los
pucsios de trabaje tendran, a todes los efectos, la consideracion de
voluntarios. . ) . : . :

3. No se admitirin solicitudes de renuncia fuera del plazo de
presentacién de solicitudes, a excepeidn de [o previsto en el namero |
de esta base. ’ .

Decima.~L. - El concurso se deéiciiré por Resolucién del Rectorado
de ta Universidad MNacional de Educacién a Distancia, que s¢ publicara

- en o «Boletin Oficial del Estadon, determindndose el puesto de trabajo

quc se adjudica v el funcionario que se destina al mismo.

2. Elplazo de toma de posesién del nuevo destino obtenido serd de
tres dias st radica en la misma localidad, o de un mes si radica en
distinta localidad o tomporta ¢l reingreso al servicio activo.

El plazo de toma de posesion comenzard a contar a partir del dia
siguicale al del cese; que deberd efectuarse dentro de los tres dias
siguicnies al de fa publicacion de la resolucion que resuelve el concurse.
S$1 la reselucion comporta ¢f reingreso al servicio activo el plazo de toma
de poscsion deberd computarse desde el dia siguiente a dicha publica-
Cron. ) * .

El Subsecrciario del Departamento en gue preste sus servicios el
funcionacio, ¢l drgano competente en materia de personal del Orga-
nismo o ¢l Rector de la Universidad correspondiente podrd, 2o obstaate,
acordar la prérroga de su cese por necesidades del servicio de hasta
veinte dias, debicndo comunicarse ésta-al Rectorado de 1a Universidad
Nacional de Educacidn a Distancia, Asimismo. podri concederse una
prarroga de incorporacian per esie Rectorado de hasta veinte dias si el
funcignario scleccionado tiene sy destine de origen en otra focalidad v
asi lo splicita ¢ interesado por razones justificadas, Excepcionaimente.
a propuesta det Departamento u Organismo en que preste sus servicios

-¢l funcionarie, por exigencias del nermal funcionamiento de los servi-

cios. aprcciados en cada caso por € Secretario de Estado para ha
Adrmunistracién Publica. podré aplazarse la fecha. del cese hasia un
masnne de tres meses. computada la prérroga de aguél prevista en el
p;‘u{‘ralo anterior. Dicho aplazamiento deberd comunicarse a este Recto-
rags.

3. El computo de fos plazos posesorios se iniciard una vez finaliza-
dos fos pormisos ¥ Hcencias que en su caso hayan sido concedidos a los
teresados. )

4. A todos los cfectos ¢l plazo posesorio se considerard como de
S0PV ICS0 OCHAV O,

Undéoima.-La presente convocatoria v 10s actos derivados de la
misma pudrdn ser impugmnlos de acuerdo con fo previsio en la Lev de
Procedrimente Administrative.

Mudrid. 24 de scpliembre de [991.-Ef Rector, Mariano Artés
Gomis. . .
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ANEXO 1

Localidad de destino- de todos los pucsios de trabajo objcto de la

convocatoria: Madrid

w
MumeraiNgmeno . 'g,‘v‘ﬂx‘l s
4o de Denominacion del puesio iC.D. .oespe Grupo
arden | plazas :
1 3 L Ncgor:iade Dit’asion v Vemas | 18 | 200,780 1 C/D
2 1 i) Meg Prop. v Comeccion Textos | 18 F200.780 | O/D
3 b1 Seccion Nt}mmas ¥ Seg. Social [ 22 | 576.209 ; B/C
4 1 {} Negociado Scguridad Social .} 18 | 200.780 | C/D
5 I 1) Negociado alumeos Fac. Ffia. vi -
CC. Educacion 18 : 200,780 ; C/D
6 t {J. Neg. Sccretaria Fac “Filosofia y |
CC. Educaciér ... .. ... .. 12 1200780 { C/D
71 2 |J Neg Alumnos Fac de Clcm:xas {18 | 200780 | /D
§ 1 llefc/n Seccion de Titulos ..., ....1 22 | 355.855; B/C
9 1 jlefefa Seccion Decumentacion v
Pr@gmmas Esp. de CC. Asocia- : o
........................ 3122 13558551 8/C
H) 1 L Ncgoctada CC. Penitenciarios | 18 {200.780 [ /D
i 1 '], Neg. Centro Proceso dec Datos | 18 [ 200780 ; /D

Mérites especificos adecuados a las caracteristicas

ANEXO LA

de los puestos
convocados .

géugﬁai‘i . Denominacion det pucso
1 {Jefefa del Negociado de Difusion ¥ Ventas:

Conecimiento de informética 3 nivel de usuario ¥ experiencia
en organizacién y control del irabajo en equipo y de
organizacion de personal Hasa 1 punio.

Conocimienio de %cstzen editorial: Hasta 1 punto,

Conocimiento de facturacion: Hasm i pumo

2 1lefe/a del Negociade de Preparacion y Correccion de Textos:

Experiencia en e} tratamiento de matenal de imiprensa (origina-
fes, pruebas, ferros ¥ capiliasy Hasta 1 punio,

Conocimientos de archivo y reconocimiento de fotolitos: Hasta
0,5 punios.

Ccmo{:smacnlos de la determinacion de caracteristicas técnicas
de originales: Hasta 1 punic.

Conocimicntos de informiitica a nivel de usuario, especial-
mente sisterna Wordperfect de tratamicnio de extos. expe-
nencm en organizacion y control dej 1m§)aj0 en equipe ¥
organizacién de pessenal Hasta 0,5 purntos,

3 jlefe/a de la Seecidn de Néominas y Scguridad Sociak;

Conocimientos y experiencia en gestién, tramitacion y contrel
de nominas pablicas, con especial referencia a Universida-
des: Hasia 2 puntos.

Conocimiento y experiencia en gestidgn, iramitacion y control
de cotizaciones a ld Scguridad Social (Régimen General y
Reégimen Especial de MUFACE) v dei régimen de derechos
pasivos: Hasta | punto.

Experiencia_en la organizacion del trabajo en ¢quipo v de
organizacidn de persinal: Hasta | punte

Conocimientos de informatica a nivel de usuarior Sistema
operativo Ms-Dos, hojas de calcule v bases de dates ‘en
especial Lotus y Dibase 1V): Hasia | punio.

Conocimientgs y experiencia en lramitacidn de expedientes
contables: Hasta | punio.

4 {Jefesa del Negociado de Sepuridad Social:

Conocimientas eXperiencia en gostion, tramitacion y control
de cotizaciones a la Seguridad Social (Régimen General y
Régimen Eupecial de MUFACE) v del régimen de derechos
pasivyos: Hasta | punte.

Experiencia en ia organizacicn y control del trabajo on equipo
y £n 1a orgamizacton de personal Hasta | punto.

Conecimicntos de informatica a nivel de usuario, cspesiak

mente Wordperfeet: hasta | pusito.

Numero
de orden

"Denominaciin del pucsio

S5y 7

Jefesfas de Negociado de Alumnaos:

Amplios conocimicntos de las siguienies actividades: Hasta 1,5
pualos:

Formacian det expediente académico del alumno v correccion
de 1a matricula,

Confcecion de expudu:mcs de devolucién del importe de
matricula

Confeccidn de centificados de estudios,

Elaboracion de informes para recursos administrativos sobre
temas académicos.

Conoacimientos practices de programas informadticos de gestion
de alumnos: Hasta | punto.

Conocimicnlos ¥ experiencia on organizacion del trabajo en
cquipo, asignacion de tarcas y organizacion de ;Jersonal
Hasta ,5 punios.

Jefesa del Negeciado de Secretaria de Ffia, y CC. Educacion:

Conocimicntos d¢ fos procesos de trasamiento administrative
de examenes, aclas y papeletas, de convocatorias de érganos
- colfegiados de Facultades v de convalidacion de estudios:
Hasta 1,5 puntos.

Conocimientos y eaperiencia. on organizacion del trabajo cn
equipo, asignacion de tarcas, organizacion de personal y de
informatica a nivel de usuarjo: Hasta |5 puntos.

chc/é de la Seccign de .Tituﬁos:

Conocimiento del proceso de tramitacion administrativa y
control de expedicidn de titules umversniam}& Hasta 2
punios.

Conocimienio de los sistcmas operativos 1 \ds-Dos y Xenix, asi
como del mancjo de s aplicaciones que correspondan a
Procesadores de fextos v bases de datos: Hasia 2 puntos.

Conocimientos practicos de la aplicacidn de planes de estudio
y legislacion universitariar Hasta | punto., -

Conecimientos y experiencia en organizacion y controb del
wrabajo en equipe ¥ de organizacion de personal: Hasta |
punte.

Jefe/a de 1a Seccion de Documentacion y Programas cspeciales
de Centros Asaciados:

Experiencia adminisirativa en manejo y elaboracién de Regla-

mentos, Convenios, Memorias v en la preparacidn de
circulares ¥ folletos de informacion general Hasta 1.5
puntos.

Experiencia y conocimientos en 1a elaborgcion y scguimiento
de Presupuestos Publicos, asi como el la tramiwcién de
cxpedienies econdmicos: Hasta L3 puntos.

Conocimientos de archivo, ast como de control ¥ scguimiento
de envios exiernos de¢ material, especialmente diddciico:
Hasta | punto.

Experiencia y conocimientos en organizacién y control del
trabajo en equipe v de organizacion de personal: Hasta |

unto.

}ntgorm;itica a nivel de usuario: Dbase 11T y 1V, Lotus: Hasta
| punie.

Jefe/a del Megociado de Centros Penitenciarios:

Conocimientos en ¢l control de cnvios externos, especialmente
de material diddctico: Hasta | punto.

Conaecimientos sobre claboracien de Reglamentos, Convenios
y Presupuestos Publicos: Hasta 0,5 puntes.

Conpcimienios generales de cucstiones académicas de caracter
universitario {matricuiacion, expedientes); Hasta 0,5 puntes.

Conocimientos de informduca a aivel de usuarior Bases de
datos, hojas de calcule v tratamiento de textos, en cspecial
Dbase {If ¥y 1V, Lotus v Wordperfeet: Hasta 0,5 puntos.

Experiencia en orgamzacion vy conirol del trabajo en equipo v
en organizacion de personal Hasta 0,5 puntos.

Jefe/a del Negociade det Ceniro de Proceso de Datos:

Conocimientos y experiencia en archivo de documeniacién y
procedimientos ccondmico-administrativos: Hasta § punto.

Experiencia en organizacion » control def trabajo en equipo ¥
¢n organizacion de personal: Hasta 1 punto,

Conocimicntos de tralamiento de textos, especiaimente Word-
perfect: Hasta | punto.
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ANEXO II Nuamero de Registro de Personal .. y BRUPO ooty
R grado consolidade ... .
Concurso de méritos convocado por Resolucién de la Universidad
Nacional de Educacién a Distancia de feeha .vvvecrisene - SOLICITA: Participar en c[ -concurse referenciado en el encabeza-
miento, de acuerdo con las bases de la convocatoria, y al
(«Boletin Oficial del Estadoy mimero ... ] efecto acompana resefa de puestols) a que aspira, asi como

Solicitud de participacion en el concurse de méritos que formula:

“IDOM et et ettt ane -
documente nacional de zdenudad f1 171 ¢35 0 R ey
domucilio et tree e ressaenes zeEefono .y
locahdad .......... .
Administracién a la quc PETTETIECE wruermsrrsicsbccreetacrmnmcacrmsrssraita s sanarsssasenes .

la documentacion que en el indice se detalla, justificativa
de circunstancias, réquisitos y méritos,

CONDICIONA su solicitud a la de otro funcionario: $1 L] NO (J
(Base, 6.3 de la convocatoria)

- B ANEXO m

Cnncursn de mérites convecade per resulucum de la Universidad Nacional de Fducacién a Distancia de fecha ..
{«Boletin Oficial del Estado» nimero .......)

Resena de puesto(s) que solicita Don ...,

ansusanmany

MNamcero
del pucsie

Denominacion det puesio
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ANEXO 1V/1

(El certificado debe extenderse por la Unidad de Personal dol Organisme donde presie sus servicios ef funcionario.}
Don e eerrbesinasaneesseaaeTendtes oA iRt aa s s o bRt aant o Ta s s aa s et < ena e s st aesae e s arae s
Cargo- .
CERTIFICO: Los datos que siguen previa versficacidn del expediente personal de interesado (1)

1. Datos del funcionario:

A‘pcllidos v nombre: |
Cucrpo o Escalar .
Cogigo de Cuerpo o Escala:

2. Sitgacion administrativa:

{Senalese ¢l recuadro correspondicnte. cumplimentando los dates adicionales. on su caso} -
L] Servicio activo - [ servicios especiales ) L] Servicio en Comunidades Auténomas
Suspensién de funciones

Excedengja forzosa .

Excedencia voluniaria Articulo 29.4 (2) o apantado ... del articulo 29.3 de 1a Ley 30/1984.
Fecha de €esc en @l Servicio aCliv0] et e vt e e s

O ONras SHUACIONES .oivieeire v s rr st esesesese s et eennnres FOCHA GC €E5€ €0 ST SETVICIO BCUVOL ovivceeiir s pe sy

Fecha de finalizacion del periodo dC SUSPONSION it srm s s e e ssane s s s s st faar s e rarren

3. Puesio devrabajor

3 Definitivo (3) 3 Provisional (4)
Organismo; :

. Locahidad:
Denominacion del puesior ..
Fecha do toma de posesign: ... Mivel de compiemento de destino:

4. Puesto de trabajo descmpeiado en comision de servicios (3)

Organismo: ..
Denominacion del puesto
Fecha de loma de posesion: .

e complemento de destino: ...

ANEXO IV/2

§. Panticularidades (determinar, cn su caso¥

U se encuentra exceptuado del periodo de permanencia previsto en la base primera, numero 3
£1 Por tener destino dentro de 1a Universidad MNacional de Educacion a Distancia.
0j Por haber sido removido del puesto de trabajo al que accedié por concurso o libre designacién.
Paor supresion del puesto.de trabain.

6. Mérios que acredita (base cuanay

Que tienc consolidade grado ...

6.2. Puesic de trabajo desempenado eon la actualidad: : Ados completos:

[ e

Otros puestos desempenados:
Denominacion Desde Hasta ARos completos

6.3  Antglhedad. Tiempo de servicio efectivo reconocide cn la Administizacion hasta la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de

instancias.
AROS ... Meses ... Dias ...

) Lo que expido a peticién def interesado y para que sura cfectos en el concurso de méritos convocado por Resolucion de la UNED con
fecha ol de ... Lde 1Yo {«Bolctsn Oficial del Estadon de oo ).

El fofe de s Unidad de Personal
{Lugar. feeha, firma y sellod

{1} Les datos se referiran o la Bcho de wrnmmbogn del pinzo Je prosentaesn e tnaizacias

(2} % ne hubivrs anscurride an ano e fe fiena de oese, debera cumplomentaie o apartado 3 (pueste do trabajo),

(31 Puesios de rubajo ubionidts Pur voinurss, Dher desigiac i, nues s ingrose 3 periiod.

{4t Supurios o adsoripgion peot imonal par e apress 3t %o attisg v pof s BTl os previsius en ol sibeude 27 2 del Reglamento pprobady por Real Decreto 2571990, de 13 de vnero,

{3) En caso de desempliar un puesto de trabago of comisun de servicios, vumphmentar mmbion el apaciado 3, refersdo ol pucsio de teabao on propicdad.
. »



