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anexo II a esta Resolución, en los lugares y horas indicados en
el mismo.

Quinto.-Los opositores deberán presentarse provistos de lapi­
cero del número 2, goma de borrar y sacapuntas, el documento
nacional de identidad o pasaporte y la hoja número 3, ejemplar
para el interesado, de la solicitud de admisión a las pruebas.

Madrid, 18 de junio de 1993.-EI Director general de la Agencia
Estatal de Administración Tributaria, Jaime Gaiteiro fortes.

Ilmo. Sr. Presidente del Tribunal.

MINISTERIO DE TRABAJO
YSEGURIDAD SOCIAL

16814 ORDEN de 22 de junio de 1993 por la que se convoca
concurso para la provisión de puestos de trabajo de
este Departamento.

Código Causa de exclusl6n

ANEXO 1

1.a Fase del primer ejercicio

2. a Fase del primer ejercicio

Vacantes puestos de trabajo en este Ministerio (Instituto Nacio­
nal de Empleo), dotados presupuestariamente, cuya provisión
corresponde llevar a cabo por el procedimiento de concurso,

Este Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 20, 1, a), de la Ley 30/1984, de 2
de agosto, modificada por la Ley 23/1988, de 28 de julio, y en
el artículo 10, 1, del Real Decreto 28/1990, de 15 de enero,
por el que se aprueba el Reglamento General para la provisión
de puestos de trabajo de los funcionarios civiles de la Adminis­
tración del Estado, y previa aprobación de la Secretaría de Estado
para la Administración Pública a Que se refiere el artículo 9.°
del Real Decreto citado, ha dispuesto convocar concurso para
cubrir los puestos vacantes Que se relacionan en el anexo I de
esta Orden, con arreglo a las siguientes bases:

Primera.-l. Podrán tomar parte en este concurso los fun­
cionarios de carrera incluidos en el ámbito de aplicación de la
Ley 30/1984, de 2 de agosto, pertenecientes a los Cuerpos o
Escalas clasificados en los grupos a que hace referencia el ane­
xo I de esta Orden, comprendidos en el artículo 25 de la citada
Ley, con excepción del personal sanitario, docente, investigador,
de Correos y Telecomunicaciones, de Instituciones Penitenciarias,
Transporte aéreo y de Meteorología.

2. Podrán participar en esta convocatoria los funcionarios
comprendidos en la base primera que se encuentren en situación
de servicio activo, excedencia voluntaria, excedencia por cuidado
de hijos, servicios especiales o servicios en Comunidades Autó­
nomas y los suspensos provisionales.

3. Deberán participar en la misma aquellos funcionarios
incluidos en la base primera que tengan un destino o nombra­
miento provisionales en el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
o en sus Organismos autónomos, si se convoca el puesto al que
fueron adscritos, y los que estén en situación de excedencia for­
zosa, suspensión de funciones, si ya han cumplido la sanción.

4. Los funcionarios en situación administrativa de servicios
en Comunidades Autónomas sólo podrán tomar parte en el con­
curso ~i han transcurrido dos años desde su toma de posesión
en la Comunidad.

5. Los funcionarios con destino definitivo sólo podrán par­
ticipar en el presente concurso si han transcurrido dos años desde
la toma de posesión del último destino definitivo obtenido, salvo
que participen en el ámbito del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social o hayan sido removidos del puesto de trabajo obtenido
por el procedimiento de concurso o de libre designación, o también
si ha sido suprimido su puesto de trabajo.

6. Los funcionarios en excedencia voluntaria por interés par­
ticular sólo podrán participar si llevan más de dos años en dicha
situación.

7. Los funcionarios en situación de excedencia por cuidado
de hijos durante el primer año de excedencia sólo podrán participar
si en la fecha de terminación del plazo de presentación de ins­
tancias han transcurrido dos años desde la toma de posesión del
último destino obtenido, salvo que participen para cubrir vacantes
en el ámbito de la Secretaría de Estado o Departamento ministerial
en el que tengan reservado el puesto de trabajo.

8. De acuerdo con el artículo 14 de la Constitución Española
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, en el presente
concurso se aplicará el principio de igualdad de trato entre hom·
bres y mujeres.

Segunda.-l. Las solicitudes para tomar parte en este con­
curso, ajustadas al modelo publicado como anexo III de esta Orden
y dirigidas al Subsecretario del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social (Dirección General de Personal), se presentarán en el plazo
de quince días hábiles, contados a partir del siguiente al de la
publicación de la presente convocatoria en el «Boletín Oficial del
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Causas de
exclusión

DNIApellidos y nombre

Código Causa de exclusión

2 Falta titulación.
4 Pago incompleto/falta pago.
9 Instancia presentada fuera de plazo.

13 Falta fotocopia del DNI.

Apellidos y nombre DNI

ANEXO n

2 Falta titulación.
13 Falta fotocopia del DNI.

Pérez-Fraguero Rey, Luis Amador . 0 ••• _' •• 30.394.816 2
Martínez Guillo, Juan Ramón 21.997.744 13

Tubio Area, José Luis 36.048.963
Villar Martinez, Pablo..................... 36.060.264
Zabala Gobaocho, Gotzón 30.569.765
Bilbao Borde, Pablo 16.036.097
Delgado Neyra, Francisco 42.864.203
Delgado Neyra, Juan Carlos.............. 42.829.367
Hormaza Bilbao. Francisco Javier ... o •••• 14.924.600
Iglesias Villanueva, Ignacio o ••••••• _ ••• _ •• 76.807.209
Jiménez Vázquez, Francisco José 28.732.063

Relación de candidatos excluidos para realizar las pruebas selec­
tivas de ingreso en la Escala de Patrones en el turno libre para

el Servicio de Vigilancia Aduanera

Relación de candidatos excluidos para realizar las pruebas selec­
tivas de ingreso en la Escala de Patrones en turno de promoción
interna (exentos primer ejercicio) para el Servicio de Vigilancia

Aduanera

Fecha: 27 de septiembre de 1993.
Hora: Diecisiete.
Lugar: Escuela de la Hacienda Pública, avenida del Cardenal

Herrera Oria, número 378, Madrid.

Fecha: 20 de septiembre de 1993.
Hora: Diecisiete.
Lugar: Escuela de la Hacienda Pública, avenida Cardenal Herre­

ra Oria, número 378, Madrid.
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Estado», en el Registro General del INEM (calle Condesa de Vena­
dUo, número 9, 28027 Madrid) o en las oficinas a que se refiere
el artículo 38, 4, de la Ley de Régimen Jurídico de las Admi·
nistradones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.
Estas últimas tienen la obligación de cursar las solicitudes
recibidas.

2. Podrán solicitarse por orden de preferencia, hasta un máxi­
mo de cinco vacantes de las que se incluyen en el anexo 1 de
esta Orden, siempre que se reúnan los requisitos establecidos para
cada puesto de trabajo en la presente convocatoria y en la relación
de puestos de trabajo del Instituto Nacional de Empleo.

3. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requi­
sitos exigidos y la posesión de los méritos que se aleguen será
el día en que finalice el plazo de presentación de solicitudes.

4. Los funcionarios con alguna discapacidad podrán instar
en la propia solicitud de vacantes la adaptación del puesto o pues­
tos de trabajo solicitados que no supongan una modificación exor­
bitante en el contexto de la organización. La Comisión de valo­
ración podrá recabar del interesado, en entrevista personal, la
información que estime necesaria en orden a la adaptación dedu­
cida, así como el dictamen de los órganos técnicos de la Admi­
nistración laboral, sanitaria o del Ministerio de Asusntos Sociales
y, en su caso, de la Comunidad Autónoma correspondiente, res­
pecto a la procedencia de la adaptación y de la compatibilidad
con el desempeño de las tareas y funciones del puesto en concreto.

5. Peticiones condicionadas: Los funcionarios que, reuniendo
los requisitos exigidos, estén interesados en las vacantes -anun­
ciadas para una misma localidad, podrán condicionar sus peti­
ciones, por razones de convivencia familiar, al hecho de que ambos
obtengan destino en este concurso y localidad, entendiéndose,
en caso contrario, anulada la petición efectuada por ambos. Los
funcionarios que se acojan a esta petición condicionada deberán
concretarlo en su instancia y acompañar fotocopia de la petición
del otro funcionario.

6. Las solicitudes presentadas serán vinculantes para los
peticionarios.

Tercera.-La valoración de los méritos para la adjudicación de
las plazas se efectuará de acuerdo con el siguiente baremo:

3.1 Méritos generales.

3.1.1 Valoración del grado personal:

Por la posesión de grado personal se adjudicarán hasta un
máximo de dos puntos, según la distribución siguiente:

Por la posesión de un grado personal superior al nivel del puesto
que se convoca, dos puntos.

Por la posesión de un grado personal igual al nivel del puesto
que se convoca, 1,5 puntos.

Por la posesión de un grado personal inferior al nivel de puesto
que se convoca, un punto.

3.1.2 Valoración del trabajo desarrollado: Será conforme a
la siguiente distribución:

Por encontrarse actualmente destinado-en un puesto, con nom­
bramiento acordado por la autoridad competente del ámbito orga­
nizativo para el que se convoca el puesto, un punto.

A los efectos de lo dispuesto en el párrafo anterior, se con­
sideran puestos pertenecientes al ámbito organizativo los incluidos
en la relación de puestos de trabajo deIINEM.

Por el nivel del puesto desempeñado actualmente, según la
siguiente distribución:

Si el nivel es igualo superior al del puesto convocado, 0,75
puntos.

Si el nivel está comprendido entre uno y tres niveles inferiores
al del puesto convocado, un punto.

Si el nivel es inferior en más de tres niveles al del puesto con­
vocado, 0,5 puntos.

3.1.3 Cursos de formación y perfeccionamiento: Se valorarán
exclusivamente. los cursos señalados para cada puesto en el ane­
xo 1, con unas puntuaciones de 0,25 puntos por curso recibido
y de 0,50 puntos por curso impartido, hasta un máximo de 1,5
puntos.

3.1.4 Antigüedad: Por cada año completo de servicios en las
distintas Administraciones Públicas, 0,10 puntos, hasta un máxi­
mo de dos puntos.

A e5tos efectos se computarán los años de servicio reconocidos
que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisición de
la condición de funcionario, siempre que estén certificados en el
anexo 11.

No se computarán los servicios prestados simultáneamente con
otros igualmente alegados.

3.2 Méritos especificos: Se valorarán hasta un máximo de
cinco puntos, de los cuales tres corresponderán a la entrevista
que se valorará de acuerdo con las especificaciones contenidas
en las descripciones de cada uno de los puestos, y los dos restantes
se valorarán en función de las acreditacíones que para los méritos
especificas reseñados en cada puesto se aleguen por el candidato.

3.2.1 Los méritos específicos alegados por los concursantes
en el anexo 1II serán acreditados documentalmente con las per­
tinentes certificaciones, justificantes o cualquier otro medio feha­
ciente. En caso contrario no serán tenidos en cuenta.

3.2.2 Titulación: A efectos de titulaciones, sólo se admitirán
las establecidas por el Ministerio de Educación y Ciencia con carác­
ter geenral y válidas a todos los efectos. Para las alegadas como
equivalentes deberán citarse a continuación la disposición en que
se establece de la equivalencia y el «Boletín Oficial del Estado»
en que se publica.

Cuarta.-1. Los méritos generales y los datos del funcionario
deberán ser acreditados mediante certificación según modelo que
figura como anexo 11 de esta Orden. Los datos reflejados en este
certificado no tienen que acreditarse documentalmente, al con­
siderarse que se han acreditado para la expedición de este anexo.
No serán válidos aquellos anexos en los que figuren enmiendas
y/o tachaduras.

2. La certificación deberá ser expedida:

a) Si se trata de funcionarios destinados en Servicios centrales
de Organismos autónomos o Ministerios, por la Dirección General
competente en materia de personal de los Departamentos minis­
teriales o el Secretario general o similar de los Organismos
autónomos.

b) Cuando se trata de funcionarios destinados en los Servicios
periféricos de ámbito regional o provincial, por los Secretarios
generales de las Delegaciones del Gobierno o de los Gobiernos
Civiles, respectivamente.

c) Al personal destinado en Comunidades Autónomas, por
la Dirección General de la Función Pública de la Comunidad u
Organismo similar, o bien por la Consejeria o Departamento en
el caso de funcionarios de Cuerpos o Escalas de carácter depar­
tamental.

d) A los funcionarios que se encuentren en la situación admi­
nistrativa de excedencia voluntaria o de excedencia por cuidado
de hijos transcurrido el primer año, por la Dirección General com·
petente en materia de personal del Departamento a que figure
adscrito su Cuerpo o Escala o por la Dirección General de la Fun­
ción Pública si pertenecen a Cuerpos o Escalas adscritos al Minis·
terio para lasAdministraciones Públicas.

e) En el caso de excedentes voluntarios pertenecientes a Esca­
las de Organismos autónomos, por la Dirección General de Per­
sonal del Ministerio o Secretario general del Organismo donde
hubieran ocupado :;u último destino.

3. Los concursantes que procedan de la situación adminis­
trativa de suspensión de funciones acompañarán a su solicitud
documentación acreditativa de haber finalizado el período de
suspensión.

4. Los funcionarios que se encuentren en situación de exce­
dencia voluntaria deberán acreditar que no han sido separados
del servicio ni inhabilitados para el desempeño de funciones
públicas.

Quinta.-l. Procedimiento de valoración: En el procedimiento
de valoración de los candidatos se efectuará una primera com­
probación de la puntuación de los méritos generales, de forma
que sólo se valorarán los méritos específicos de aquellos solici­
tantes que hayan obtenido, al menos, tres puntos en los méritos
generales.

2. La entrevista deberá ser valorada, al menos, con 1,75 pun­
tos para poder obtener el puesto.

3. No podrán obtener el puesto de trabajo aquellos solici­
tantes que en la valoración de los méritos específicos no alcancen
la puntuación mínima de 2,25 puntos.
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Sexta.-l. La adjudicaciion de algún puesto de la presente
convocatoria a funcionarios destinados en otros Ministerios y sus
Organismos autónomos implicará el cese en el puesto de trabajo
anterior.

2. El orden de prioridad para la adjudicación de los puestos
vendrá dado por la puntuación total obtenida, según el baremo
de la base tercera.

3. En caso de empate en la puntuación, se acudirá para diri­
mirlo a la otorgada en los méritos específicos.

4. De continuar el empate, se atenderá a la máxima pun­
tuación correspondiente a la entrevista.

5. De persistir el ,empate, se atenderá al mayor tiempo de
servicios efectivos prestados en cualquiera de las Administraciones
Públicas.

Séptima.-La propuesta de adjudicación de los puestos ofer­
tados será realizada por una Comisión de valoración, compuesta
por:

El Director general del INEM, que será el Presidente.
El Subdirector general de Gestión de Recursos del INEM, que

actuará como Presidente en ausencia de aquél o persona en quien
delegue.

Un representante de la Secretaría de Estado para las Admi­
nistraciones Públicas.

Un representante de la Dirección General de Personal del Minis­
terio de Trabajo y Seguridad Social.

Un representante de cada una de las Subdirecciones Generales
o asimiladas a las que figuren adscritos los puestos ofertados.

Un representante de cada una de las organizaciones sindicales
más representativas.

Actuará como Secretario un representante de la Subdirección
General de Gestión de Recursos deIINEM.

Los miembros de la Comisión habrán de pertenecer a grupos
de titulación igualo superior a los exigidos para los puestos con­
vocados y poseer grado personal o desempeñar puestos de nivel
igualo superior al de los convocados.

Octava.-l. Los traslados que se deriven de la resolución del
presente concurso tendrán la consideración de voluntarios.

2. Los puestos de trabajo adjudicados serán irrenunciables,
salvo que, antes de finalizar el plazo de toma de posesión, se
hubiere obtenido otro destino mediante convocatoria pública.

Novena.-l. El presente concurso se resolverá por Orden del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, en un plazo inferior
a dos meses desde el dia siguiente al de la finalización de la pre­
sentación de instancias, y se publicará en el «Boletín Oficial del
Estado». En la resolución final se hará constar, junto al destino
adjudicado, el Ministerio, localidiad y nivel del puesto de origen
desempeñado por el funcionario o la situación administrativa de
procedencia, en su caso, y el grupo de titulación.

2. El personal que obtenga un puesto de trabajo a través de
este concurso no podrá participar en otros concursos hasta que
hayan transcurrido dos años desde Que tomaron posesión en el
puesto de trabajo, salvo Que se diera alguno de los supuestos
exceptuados Que se contemplan en el punto 5 de la base primera.

3. El plazo máximo para la toma de posesión en el nuevo
puesto de trabajo será de tres días, si radica en la misma localidad,
o de un mes, si radica en localidad distinta o comporta el reingreso
al servicio activo.

El plazo de toma de posesión comenzará a contarse a partir
de día siguiente al del cese, que deberá efectuarse dentro de los
tres días hábiles siguientes a la publicación de la resolución del
concurso en el «Boletín Oficial del Estado», así como el cambio
de la situación administrativa Que en cada caso corresponda. Si
la resolución comporta el reingreso al servicio activo, el plazo
de toma de posesión deberá contarse desde su publicación.

Décima.-La publicación en el «Boletín Oficial del Estado» de
la resolución del concurso, con adjudicación de los puestos, servirá
de notificación a los interesados, ya partir de la misma empezarán
a contarse los plazos establecidos para que los Organismos afec­
tados efectúen las actuaciones administrativas procedentes.

Undécima.-La presente convocatoria y los actos derivados de
la misma podrán ser impugnados de acuerdo con lo previsto en
la Ley de Procedimiento Administrativo.

Madrid, 22 de junio de 1993.-P. D. (Orden de 16 de noviembre
de 1992), el Director general de Personal. Leandro González
Gallardo.
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ANEXO I
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Experiencia en anáLisis y exl
plotación de datos estadisti

~~~ocimiento de metodoLogía l

para la reaLización de estu
dios
Manejo a niveL de usuario de
herramientas informáticas in
tegradas
Entrevista

- --~ - - - ------~._~-

I ICOMPLEMENTO ADSCRIPCION I
NIVf::L!EsrECIFICO MERITOS ESPECIFiCaS CURSOS A VALORAR,

~~I~UAL AD ~IC_U_E_R_P_OI . ~ _

I
I

26 I 819.096 .4.E AlB EX11

I
er'l
I

UNIDAO I DENOMINACION PUESTO
DESCRIPCION FUNCIONES

AnáLisis de factibilidad y oportunidad
de estudios
Establecer metodol 09 f a para estudi os
contratados con empresas
Diseño, experimentación y puesta
marcha de estudios

DIRECCION GENERAL

Director de Programa

LOCAUOAD

Madrid
(SS.CC.)

01008 1

NI ¡ NI
PUESTOICOOIGO PLAZAS

UNIDAD DE APOYO A LA DIRECCIDN GENERAL
(lNSPECC!ON DE SERVICIOS)

2 01004 Madrid
(SS. ce. )

Jefe de Grupo de Inspección de Servicios

Coordinar las actividades de un grupo
de Inspectores de Servicios
Elaborar informes generales sobre los
Programas de las 'Ktuaciones Inspecto­
ras del Grupo
ReaLizar tareas propias de Inspección
de Servicios en ilctividades espeCíf

o
;',!

cas: Formación OcupacionaL, Errpte
Prestaciones, Gestión de Recursos, etc

27

1

1.107.984 AE A EXll Licenciado en Derecho
Experiencia en Inspección de
Serv:cios
Experiencia en gestión admi­
nistrativa, de personal y
económico' presupuestaria
Conocimientos y experiencia
en Formación Ocupacional,
Empleo, Prestaciones, Ges­
tión de Recursos, etc. y en
el campo de La organización
y gestión de Servicios Cen·
trales y Periféricos
Entrevista

Legislación Admi
nistrativa
Gestión financiel
ra y presupuesta
r i a
Gestión de per­
sonal

- ~-I---'l--------~--- - ---- - - ----~------~----

3 01010 Madrid
(SS .CC.)

Jefe Sección N 24

Seguimiento tramitación régimen incom­
patibiLidades

.Gestión administrativa de la Inspección
Seguimiento informes administrativos

24 389.388 AE AIB EX11
Exper i enc i a
básica
Exper i enc \ a
inforrl'C's
Conocimiento
personal
Entrevista

1

.lnfOrmática bási­
en informática ca y microinformá

tica
en redacción de .Dbase 1II

en gestión de

U~IDAD DE APOYO A LA DIRECCJON GENERAL
(ESCUELAS TALLER Y PROGRAMAS ESPECIALES)

.Legislación Labo­
col

•Técnicas de Direc
ción y Organiza­
ción

.Control deL Gasto
Publ ico

.Programas Euro·
peas de Formación
Ocupac i one t

EX11A1.338.216 AE28

Técnicas y procesos para el desarroLLo
deL Programa
Seguimiento de Los Fondos Estructura
les Comunitarios en especiaL del Fondo
SociaL Europeo y su incidencia en eL
Programa de EscueLas Taller
Técnicas de anáLisis de mercados loca­
Les de Empleo para la determinación de
la viebi 1idad de los proyectos presen­
tados
Organización y dirección de los procE'­
sos técnicos de formaciÓn y de Los so·
portes espec ¡ f i cos adecuados al progra
ma de Escuelas Taller
Conocimientos y experiencia en evalua­
ción de la formación e inserciÓn
profesional referido especiaLmente a
Escuelas TA; ter
AnáLisis de procesos informáticos
api icación a programas concretos

Jefe de Area Escuelas TallerMadrid
(SS.CC.)

01003
Experiencia en Técnicas y
procesos para eL desarrollo
deL Programa
Conocimientos de Los Fondos
EstructuraLes Com.mitarios
en especiaL deL Fondo SociaL
Europeo y su incidencia en
el Programa de EscueLas Ta­
11 er
Conocimientos de técnicas de

1

anál isis de mercado LocaLes
de empleo para la determina-
dón de la viabi Lidad de pro

I
yectos presentados
Experiencia en organización
y dirección de Los procesos

I técnicos de formación y de

I
los soportes especificas ade

I
cuados al programa de Escue-

y su¡ I las Taller
1 I • Conocimientos y experiencia

I

I I! en;;¡nálisisdeprocesosin-
: formáticos y su aplicación e

1,' 1
1
, I '1 l· ~~~~~f~~~i~on~~et~:stión de

I Recursos Humanos I
--~-¡-- ---,-~._.---------- I--I~-H~¡-I' ["'''";,-'-"~ -~------I---~----
01010

1

Madrid ,1- Jefe Sección N 24 i 24 I 389.3881AE A/B! EXl1 . Experi('r)cia.~n or!JilnilaC!Ón¡. Inform<:itica bási

I
(SS.CC. Catalogación de fondos d['lcumentales ! 1 '1 I y explot<oCl01" de matef1<1l

1

ca y mlcroinfor-

I

gráficos y visuales : audio .... isual mática

I

Diseño y maqvetación par .. public1lcio" I i. Experiencia en diseño !:Jrá!i- . Sistema operati-

n" l' l ' I ce de pottadas y mnquetac16n¡ vo MSDOS

1

, Instrumentación de acciones para La di i c(· te~tos.e ilus:_raci0r:'':s _
¡ fusión deL programa 1,' i " Expel'1enCla en confecc10n ti

I Elaooracién y apLicación de encuestas I I evaLuaclon de cues.tlonB:-ios I I
I 1 I I i ~~:~ ~~IS~~~~~~~I~to Cual ita-

_--'-- J .!... 1 . ' 1_1_-' j: ¡:~;:~::~:t~:~:;~ntotmát ] ,__~__l

4
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N' N' COMPLEMENTO ADSCR¡PCION
PUESTO eCOIGO PLAZAS LOCALIDAD UNIDAD I OEttOMINACION PUESTO NIVEL ESPECl FICO MERITOS ESPECIficas CURSOS A VALORAR

DESCRIPC¡ON FUNCIONES C.D. ANUAL AD GR CUERPO
--- --- --

SU6DIRECC¡ON GENERAL GESTtON DE RECURSOS
(AREA DE PERSONAL)

• 02005 1 Madrid Jefe Area de PersonaL 26 1.338.216 AE A EX11 Experiencia en técnicas edn;
(ss.ce) nistrativ8S de la gestión de

Planificación y coordi nae i 6n de L" personaL
unidades de personaL Experiencia en organización
Control y seguimiento de la gestión de de equipos de trabajo
Lo, recursos humanos Experiencia en la eLabora-

I

ción de informes y proyectos
en materia de personal
Entrevista

--- --- - --

7 02017 , Madrid Jefe Sección formación de Personal 24 389.388 AE A/B Ex11
(SS.CC) Experiencia en gestión d.

Oetecc i 6n neces idades Formac i ón In- Recursos Humanos
terna Experiencia en diseño y ela-
Elaboración del proyecto del Plan de boración de Planes de Forma-
Formación Interna ción

I
Gest ión del Plan de Formación Entrevista

--- --- -

6 02057 2 Madrid Jefe Sección N 24 24 389.388 AE A/8 EX11 Experiencia en apl icaciones .Gestión d. nóni-
(SS.Ce) i nformát icas d. nóminas n" y Seguridad

Gestión de retribuciones Experiencia .n gestión d. ~ocial

Elaboración y confección de nóminas personal
Entrevista

--- --- --- --

9 02058 , Madrid Jefe Sección N 24 24 389.388 AE AlB EX" licenciado en Derecho .Gestión de perso-
(SS"CC) Experiencia en negociación nal laboral y fun,

Elaboración de informes y propuestas

1

colectiva y participación en cionario i
de Resolución en materia de personal Com;,;one, de S.Le,,;ón I.C""O' de Le,;,L'1
funcionario y laboral Experiencia en Instrucción cién y jurispru-
Participación en comisiones de nego- de Expedientes discipl ¡na- dencia
ciación de Convenios Colectivos, comi- rios
siones de Selección y valoración del Entrevista
concursos de méritos
Apoya jurfdico al Area de Personal

--- --- --- --
lO 02035 2 Madrid letrado 23 389.388 AE AIB, EXl1 licenciado en Derecho .legislación labo-

(Ss.ce) Experiencia en resolución de eoL
Asesoramiento jurídico a la Subeli rec- Recursos .legislación admi-
ción Experiencia '" instrucción nistrativa
Realización informes jur\dicos de expedi entes discipl ina- .Procedimiento ad-
Instrucción expedientes disciplinarios rios ministrativo
Resolución de recursos COnocimiento sobre contrata- .Análisis y valora

ción ción d. puestos
Entrevista de trabajo

_Técnica normativa
--- --- - -- -------

11 02059 , Madrid Jefe Sección N 22 22 62.832 AE 8/C EXl1 Experiencia '" materia d. .Gestión de perso-
(ss.ee) contratación d. personal L,- noL laboral de l.

Tramitación expedientes de contrata- borat Administración
ción y de Situaciones administrativas Experiencia en materia de ne .legislación labo-
Elaboración de estudios e informes ad- gociación colectiva coL
ministrativos y económicos ('n materia Conocimientos en materia d• . Administración de
de personal laboral legislación y procedimiento personal laboral

laboral .Formación genera!
Ent revi sta en materia de re-

laciones labora-
les colectivas

--- --- ---

SUBOIRECCION GENERAL GEST10N DE RECURSOS
(AREA DE ASUNTOS GENERALES)

12 02013 , Madrid Director de Programa 2. 819.096 AE A/' EX11 conocimiento de L" unidades
(SS .ce.) I periféricas

Gestión de publicaciones y reproduccio Experiencia gestión publ ica-
n" ciones e impresos
Gestión de mantenimiento integral Experiencia organización y
Organización administrativa gestión de tal. teres artes

Clráficao::
Experiencia organización ad
ministrativa
Entrevista

--- --- ---
I13 02057 , Madrid Jefe Sección N 24 24 389.388 AE A/B EX11 Experiencia en Mantenimi en-

(SS.CC.) tos Integrales
Mantenimiento de edificios Experiencia en Extinción d,
Gestión de Stocks y Almacenes incendios

Experiencia en Gestión de AL
I macenes y Gestión Stocks

I
Experiencia en ofimática d,

I
edi f i ci os
Entrevista

--1- --- ---
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•Técnicas de atenl
ción al público 1
Ace i ón Protecto- !
ra de Seguridad j

Soci al I
Sistemas Operati'
vos (Microinfor­
mát ica)

CURSOS A VALORAR

Experiencia en Ré9imen
rior
Conocimientos de Telecomuni­
caciones
Experiencia en información
Administrativa
Entrevista

Experiencia en Artes Gráfi­,,,
Experiencia en servicios ge­
nerales
Conocimientos en Gestión de
publicaciones
Entrevista

--~- - - --1--------1------
22 62.832 AE BIC EX"

27 62.832 AE B/C EX11

CCMPLEMtNTO ADSCRIPCIOH I I
NIVEL ESPECIFICO -------1 MERITOS ESPECIFICOS I
C.D. ANUAL Aol GR ~eu:.:E:.:RP_O_¡I _

1
1nte-I.

UNIDAD I ODWMINACION PUESro
DESCRIPC¡ON FUNCIONES

Gestión de Régimen Interior
Gestión de COmunicaciones
Control de Publ icaciones
Atención al Públ ico

Jefe Sección N 22

Jefe Sección N 22

Gestión de Reproducción de pubL icaciones
Gestión de Stoksl. Sup,ev,,"" d, "'V;,;" ,,,eco'"

Madrid
(SS. ce. )

I Madrid
(SS.Ce. )

_I_~I~__---~-~I-
1 I

i
020591

1
¡
i

15 02059

Pl:;'OI eOOIGO Pl~~AS iLOCALlOAO

J

,.

I
1-

02007 Madrid
(SS.CC.)

SUBDIRECCION GENERAL GESTlON DE REOJRSOS
(AREA DE PATRIMONIO)

- Jefe Servicio PLenificaciÓfl y 5eguimien~

to de Obras

PLanificación obras
Gestión y seguimiento ejecución obras
Asesoramiento técnico en materia de
edi f j caci ói1

26 1.'07.984 AE A/B EX" Arq.¡itecto, Arq.¡itccto técni
co o Ingeniero Técnico en
Obr.as P(t)l i cas
EJl:periencia en ejecución de
obras
EJl:periencia en Redacción de
proyectos de obras
EJl:periencia planificación y
seguimiento de obras
Conocimiento legislación de
contratos del Estado y sus
Organismos Autónomos
Conocimiento normativa técni
ca de obras
Entrevista

02031 Madrid - Jefe de Sec.ción de Obras 24
(SS.CC.)

Gestión y seguimiento de obras
Asesoramiento técnico en materia de
ed i f ic.ac.i ón

389.388 AE A/B EX" EJl:periencia en supervisión
de proyectos de obrClS
EJl:periencia en seguimiento
(fu control de ejecución de
obras
Conocimiento de la legisla­
ción referente a Contratos
del Estado en relación con
las obras
Conocimiento sobre nor'lbat iva
tecnica de obras
Entrevista

---- ~- ---- --------------1--1---1- -- ---I-----~~··----

--.1---.--- --- ----~~---------------I-~~-i-_. __

-:-~~5~~~C;d- - Ja,.Secai""' 22

I
1I (SS.CC.' S~rvisión de proyectos

Seguimiento y control en la ejecución de
obras
Adecuación 8ÓJlinistrativa a la legisla­
ción vigente. así como a la reglamenta-
ción que les afecte

----_·----~I-------

389.388 AE A/B EX"24 .EJl:perietlC. ia planificación de'I' .Curso de Contrata
dotaciones, equipamientos y cion TNAP
seguimiento adjudicaciones

.EJl:periencia realización de
concursos, slbastas e inventa
rios

.Conocimiento de programas de

I
inversiones

.Conocimiento de concursos del

1

Servicio Cffitr.. l de SUlIir,is·
tras

¡.Entrevista

22 62.832 -~---:-IB~-e-'...-EX-'-'--'-."""~-t-i-.-a-X-pe-'-;~--'-.-y--a-onoc-·~~I------.
mientas en:

.SlItl€'rvisión proyectos de eje-,
cuc;6n de obres

.Seguimiento y control en la
ejecución de obras

.Adecuación administrativa de
anbas áreas 8 la tegistación
de contratos del Estado asf
como a la regt8lTlefltación téc-
nica que les afecte

.Entrevista

Anál isis de necesidades y peticiones de
equipamiento con seguimiento y recepción
de adjudicaciones
Control bajas y real izaciÓl1 y valoración
de inventarios
Preparación de concurso y s!.bastns
Estudios sobre dotaciones homologadas
por Servicio Central de Suministros

- Jefe Seccí ón N 24Madrid02058
"
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N' N' C,",PLEM"'OI AOSCRIPCION

I I
PUESTO COOIGO PLAZAS LOCALIDAD UNIOAD I DENCltrNACIOIf PUESTO NIVEL ESPECIFICO MERITOS ESPECIFlOOS CURSOS A VALORAR

DESCRIPCION FUNCIONES C.D. ANUAL AD GR aJERPO
--- --- --

- SUBDIRECCtON GENERAL CUlION ECONOMICA
y PRESUPUESTARIA

20 03004 , Madrid - Jefe de Area de Gestión Financiera 2B 1.338.216 AE A EX11 .Experiencia "" gestión de · Técnicas y '''''-(SS.CC.) contratación adninistrativa tiol p;es~ta·
Control y seguimiento del sist~ fi- .Conocimiento en elaooraeiÓl1. rio
nanciero. seguimiento y controL de l.
Control y seguimiento deL proceso de ejecución deL presl.pR5to
ordenación de pagos y hebil itacion. .Experiencia en elaboración de
Gestión de Tesorerfa Presupuestos de Tesorería
ASesoramiento 8 Unidades de Gestión. .Experiencia en tiabil itación

.Experiencia en expedientes de
conval idaciÓfl de gastos

.Entrevista
--- --- --

21 03009 , Madrid - Director de Programa 2. 1.107.984 EA AIB EXll .Experiencia "" il1{)lantación • Plan general
(SS.CC) de sistemas y procedi- contable OO.AA.

.Coordinación de toda la información de Ilientos de información econó- (SICAI) IGAE
ta Slbdirección, verificando las cone- ",ica y en especial de siste-
xiones entre las di ferentes fuentes mas informatizados de conta-

•Retaciones con el exterior en las entra bilidad•
das y sal idas de infomación financiera .Experiencia en control y se-

.Diseño de proyectos (programas) plrItua- guimiento de la ejecución pre
les sobre IIl8terias contables y financie s~taria
ras y su seguimiento • Invartición de cursos y semi-

nari os de perfecd onami ento y
formación económica

.Entrevista

22 03012 1 Madrid - Jefe Sección Contabilidad Analftica 2. 389_388 AE AlB EX11
(SS.CC) .Experiencia en Contabilidad

Captura. prod.x:ción y tratamiento de Anal ftica. Patrimonial y Pre-
los docunentos relativoS a la contabi- supuestaria
lidad analftica y patrimonial .Experiencia en elaboración y
Trabajos de estudio, contraste, depura rendición de las cuentas anua
ciÓl'1 y análisis de la información con- l~ de Organismos Autónomos
table Adllinistrativos
Colaboración en la elaboración y rendi .Experiencia en manejo Siste-
dón de las cuentas anuales '" Informático Contable de

OO.AA (SICAI)
.Conocimientos y exper i ene i a
en la Contabilidad Pública

.Entrevista
--- --- ~-

23 03014 , Madrid Jefe Sección Estudios Económicos 2' 389.388 AE Al' EXll .Experiencia en materia Presu-
(SS.CC) puestada:Confección y análi-

Trabajos de Anal isis y Seguimiento del sis del pres~to
presupues to .Elaboración y seguimiento de

de programas presupuestarios
.Elaboración y seguimiento de
modi f i caciones pres~ta-

das
.Entrevista

--- --- ---

2' 030'16 , Madrid - Jefe Sección Ordenación Pagos 2' 389.368 AE A/B EXll Experiencia en control y se- .0Base 111 Pl~
(SS.CC) guimiento de docunentación Lotus " 2 • 3

Control y seguimiento del proceso
de ""- de expedientes de gasto •Tecrias y Técni -

gos Experiencia en control y se- ,as pres~ta-

Asesoramiento en materia econ6mica finan guimiento de gastos territo- rias
ciera a las Unidades de Gestión rial izados
Control e información de pagos a terce- Experiencia en elaboración
'os informes y docunentos sobre

la ejecución presupuestaria
Entrevista

25 03020 1 Madrid - Jefe Sección de Implantación 2. 389.3lllI AE A/' EXll
(SS.CC.) .Experiencia "" contabi 1idad

Anál isis flrlCional y preparación de patrimonial, anal Hica y pre-
organi gramas y sistemas, previos a la supuestarie
i~lantación del pl~ General de Conta- .Experiencia "" anál isis de
bilidad flrlCiones. auditorfas,depura-
Colaboración en anál isis, val idaciones y ciones y val idaciones conta-
diseños relacionados con la implantación bl~

.Conocimientos del plan gene-
ral de contabi 1idad pUblica

.Experiencia en el manejo del
Sistema Informático Contable
de OO.AA. (SICAI)

.Entrevista

--- --- --
2. 03021 1 Madrid - Jefe de Secci ón N 24 2. 389_388 AE AlB EX11 .Experiencia en gestión finan-

(SS.CC.) ciera especialmente en ordena
Elaboraci ón docunentos contables """ l. dónde pagos
ordenac i ón de pagos .Experiencia en control de gas
Control de gastos y pagos tos y pagos

.Entrevista

1- ---~ --- ---- ._- ---
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" " LOCALIDADI COolPlEMENTO ADSCRIPCION

I
PUESTO COOlGO PLAZAS UNIDAD I OENCl'IINACION PUESTO NIVEL ESPECIfICO MERITOS ESPECIFICOS UJRSOS A VALORAR

DESCRIPCIOH FUNCIONES C.D. ANUAL AD GR OJE'PO-- ---

27 03022 , Madrid . Jefe Sección Seguimiento 2. 389.388 AE Al8 EXll .Experiencia en elaboración de .OBAS( JI I PLUS
(SS.CC.) infonnes de seguimiento de la .Redes Locales

preparación infonnes sobre la gestión gestión económica y financic-
económico-financiera '"Colaboración en eL diseño y elabora- .Conocimientos prácticos sobre
ci6n deL Boletfn Mensual de Gestión apl ieadones informáticas en
Económica la gestión Económico-Presu-
Coordinación de la illlllantaci6n y pues puestaria
ta en lharcha de la Red local informá- .Entrevista
tica par~ la Subdirección GeneraL

~~ -~ --I·~~I~~~~~~~~~~- --I~--I-

28 04004 Madrid
(SS.CC.)

I-SUBDIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TECHlcas
Jefe Area Relaciones Institucionales y 28
JuridicBs

Relaciones con otras Entidades y Organis
mas a nivel estatal
Relaciones internacionales
Apoyo técnico para las reLaciones con
los agentes sociales y organizaciones pú
blicas y privadas
Seguimiento de órganos periféricos de
participación institucional

1.338.216 AE A

I 1
EX11

.Experiencia en seguimiento de
órganos de participación ins'·
titucional

.Conocimiento y experiencia en
las distintas áreas de gestión
del INEM y de relaciones ins­
ti tuc i ona l es· i nternac i one l es

.Experiencia en gestión de coo
peración técnica

.Conocimientos y tratamiento
de información y linea-Calien
te, preguntas parlamentarias

.Entrevista

y exper i enci a
de tratamiento
el área labo­
desarrollo de
información y

29 04005 Madrid
(SS.CC.)

Jefe de Servicio Anal isis, Documentación 26
e 1nformaci ón

Explotación de La información relacio­
da con las áreas de gestión del INEM
Elaboración conexión y mantenimiento
de las bases de datos documentales
Conomiento bibliográfico en reLación
con Las áreas de gestión del INEM y de
las bases de datos documentales de la
C.E. especial izados en las materias
propias del INEM
Coláboración técnica en Las redes de
información y documentación internacio
nal

1.107.984 AE A/B EX11
Conocimiento
en el sistema
doctmlental en
ral y en eL
l as redes de
doclflIentac i ón
Conocimiento y exper1encla
en las distintas áreas de
gestión del INEM y tratamien
to de su información
Entrevista

- - --1---1-----------1--1----1-

30 04006 Madrid
(SS.CC.)

Jefe Servicio Recursos Jurfdicos 26 1.107.984 AE AlB EX11

Elaboración de propuestas de resolu­
ción de recursos jurldicos
Tramitación de expedientes de recursos
jurídicos
Organización y seguimiento de procesos
de resolución de recursos jurfdicos

licenciado en Derecho
Experiencia en información,
tramitación y propuesta de
recursos juridicos
Conocimiento en las principa
les áreas de gestión del
INEM
Entrevista

- - --I---I-----~~----I- ---1-

31 04010 Madrid Jefe Sección Apoyo N 24 24
(S5.CC.)

Elaboración de modelos e indicadores de
gestión del lNEM
Organización y Coordinación de la infor·
mación estratégica del INEM
Seguimiento de la gestión del INEM

389.388 AE AlB EX11 Conocimiento de las distin·
tas áreas del INEM
Conocimientos informáticos a
nivel usuario
Experiencia en diseño de pro
yectos, anáL isis estadísti­
cos, métodos de ajuste y ela
boración de informes e indi·
eadores económicos
Entrevista

- - --1---1----------1--1---1-
Madrid Jefe Sección N 24 24

(SS.CC.)

32

33

04010

04012

Madrid
(SS .CC.)

Jefe Secc i ón Apoyo N 24 24

Elaboración de Informes
Coordinación con órganos de gestión del
INEM
Apoyo en la elaboración de publ icaciones
técnicas y estudios
Tratamiento documental

Diseño y elaboración informática de im­
presos
ELaboración de procesos y circuitos adrni
nistrativos
Planificación y actualización de los Ma
nuales organizativos (Normas, Funciones,
Procesos e Impresos)

389.388 AE A/B EX11

389.388 AE A/B EX11

licenciado en Periodismo
Experiencia en elaboración y
coordinación de informes y
ponenci as
conocimiento de los diversos
órganos de gestión y de las
grandes magnitudes del INEM
Unidad de apoyo de estudios
Elaboración de publ icaciones
técnicas del Instituto
Experiencia en tratamiento
documental y preparación de
síntesis de normativa, en es
peciaL La de materia comuni­
taria
Entrevista

.
Conocimiento de las distin­
tas área del INEM
Experiencia en trabajos de
organización
Manejo de paquetes informá­
ti cos de di seño de irnpresos
a nivel de usuario
Entrevista
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NI NI
PUESTO ecoIco PLAZAS LOCALIDAD UNIDAD / DENOMINACION PUEsto

DESCRIPCION FUNCIONES
MERITOS ESPECIFICOS CURSOS A VALORAR

34 04012 Madrid • Jefe Sección N 24 24
(ss.cc.)

Tramitación administrativa de procesos
de cooperación
Apoyo a las actividades internacionales
con proyección internacionaL del ¡HEM
Seguimiento de las acciones de rela­
ciones internacionales

389.388 AE A/O EX" Conocimientos de programas
de cooperación técniCa y co~

nocimiento de los programas
de la CEE Internacionales
Experiencia en programas de
relaciones Internacionales
Conocimiento idiomas cOllJ.Jni­
tarios
Conocimiento de los aspectos
sociales de la integración
española en la CEE
Entrevista

35 04014 2 Madrid Asesor Técnico N 23 23
(ss.cc. )

Asesoramiento técnico de La Subdirección
Gral. de Servicios Técnicos en materias
relacionadas con áreas de gestión y apo­
yo al ¡HEH
Elaboración de informes técnicos sobre
normativa y gestión del ¡HEM

62.832 AE A/B EX11 Licenciado en Derecho
Conocimiento de las áreas
de gestión y apoyo al lNEM
Experiencia elaboración de
análisis e informes
Entrevista

36 04015 Madrid
(SS.CC.)

Jefe Sección N 22
creación. maquetado y arte final de pu­
blicaciones e impresos
ELaboración deL diseño gráfico, iLustra­
ción y medios audiovisuaLes
Supervisión de pruebas de i~renta

" 62.832 AE SIC EX11 Experiencia en elaboración
de pubt i caci ones
Conocimientos de sistemas de
reproducción y medios audio­
visuales
Conocimiento del dibujo apl i
cado a las artes gráficas
Conocimiento a nivel de usua
rio de sistema de diseño
informático
Entrevista

SUBDIRECCION GENERAL DE PROMOCION DE
EMPLEO

Dirección de Programas e Instrumentos
Técnicos de Gestión de Demandantes de
Errpleo: Clasificación de OCupaciones
INEM, Clasificación y mejora de
las bases de datos de Los demandantes,
Cal Hicación ProfesionaL y Certifica
ción de la Profesional idad

I
Puesta en marcha y gestión de progra­
mas de calificación y certificación de
de la profesionalidad con Entidades

I
Colaboradoras y diseño de procedimien
tos de gestión coordinada con procesos
de formaci ón ocupaci ona l

I
Coordinación y gestión de la programa-

I ción y seguimiento de objetivos provin

I
¡ I ciales de gestlón activa del empleo

--I-I-i----I~--~-----I~ -1-
I

38 '1 06014¡ 1 I ~~~~¿~'J - Coordinador Técnico de Empleo 24 389.388 IAE A/S

i I Coordinación y elaboración de procesos 1

I 1

I de apoyo técnico e información a Ofi-
cinas de Empleo
Oiseño de modelos de organización de
1;) Red de Oficinas del Instituto Nacio

I
I nal de Empleo; funcional idades, perfi-

les técnicos, distribución especial
Coordinación y elaboración de procesos
de formación de personal directivo y
técnico de Oficinas de Empleo

Planificación y
seguimiento de
Proyectos con so
porte informá­
tico

Experiencia en dirección,
diseño, puesta en marcha y se
guimiento de programas de
clasificación de demandantes
y calificación profesional
Experiencia en gestión y di­
rección de programas de For­
mación Ocupacional
Entrevista

Experiencia en diseño de mo­
delos de organización de la
Red de Oficinas del Institu­
to Nacional de Empleo
Experiencia o?n planificación
de procesos de formación de
personal di rect i vo y téc­
nico de Oficinas de En'flleo
Experiencia en impartición
de formación de formado­
res de directivos y técnicos
de Oficinas de Empleo y en
elaboración de instrlfllentos
y módulos didácticos
Entrevi sta

EX11

EX11

-1-----------1
!

1.107.984 AE AlB26Jefe Servicfo Cal ificación ProfesionalMadrid
(Ss.ce. )

06006

-- .. - --1---1--------._--- __1--_

39 06014 Madrid Coordinador Técnico de Empleo 24
(Ss.cc.)

Gestión de programas de información y
Orientación ProfesionaL
Elaboración, seguimiento y evaluación I
de objetivos y recursos provinciales
de información y orientación profesio­
n"
Gestión de procesos y fondos comunita­
rios de información y orientación pro­
fesional

389.388 AE A/S EX11 Experiencia en programas de
en'flleo
Experiencia en gestión de
programas de Información y
Orientación Profesional na~

cionales y cOll'lJnitarios
Experiencia en diseño y uti­
lización de bases de datos
Entrevista

J--I~~_I_~I
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40 06014 Madrid Coordinador Técnico de Empleo
(SS.CC.)

Coordinación de la red de bases de datos
de Información profesional
Diseño, anáL ¡si s de soluciones informá­
ticas, puesta en marcha, seguimiento y
evaluación de las bases de datos y de La
red informativa nacional y comunitaria

24 389.388 AE A/B EXll Formación ylo experiencia en
tratamiento de la informa­
ción, docunentación electró­
nica y teLedocumentación
Conocimiento de idiomas co­
munitarios, preferentemente
inglés, alemán, francés, a
nivel de conversación y
redacción de documentos
Entrevista

- --I---I--------~ -1-----
41

42

06015

06016

Madrid
(ss. ce.)

Madrid
(SS.CC. )

Jefe Sección Apoyo N 2<' 24

Resolución de expedientes de reingreso
de subvenciones
Elaboración de normatIva
Informes sobre recursos de alzada
Informes sobre normativa elaborada por
otros organismos de la Administración
Contestación a consultas

Jefe Sección N 24 24

Gestión técnica de planes de e~leo

públ i ca
Establecimiento de criterios para
fijar objetivos
Elaboración de instrucciones de ges­
t ión
Coordinación y apoyo a la ejecución de
planes
Seguimiento y evaluación

389.388 AE A/B EX11

389.388 AE AlB EX11

Licenciado en Derecho
Experiencia en resolución de
expedientes de reintegro de
subvenciones
Experiencia en elaboración
de normativa
Exper i enc i a en confecc i ón de
informes de alzada
Experiencia en confección de
informes sobre normativa ela
borada por otros Organos de
la Administración
Experiencia en contestacio­
nes a consu{ tas
Entrevi sta

Experiencia en La gestión de
los siguientes planes de
empLeo púbL ico:
PLanes de empLeo en Conve­
nios con CC.ll. y otras Admi
nistraciones
PLan de EmpLeo Rural
PLanes especiales de empleo
en Zonas RuraLes Oeprimidas
Entrevista

-- ---- --I-----------I--I~~-I-

- --I--------I~--~-I

43 06017 Madrid
(SS .CC.)

I--

Jefe Sección N 22

Gestión Administrativa de planes de
promoción de empleo
Elaboración de informes

zz 62.832 AE BIC EX11 Conocimiento de La Normativa
de EmpLeo
Experiencia en la gestión
administrativa de planes de
promoción de empleo

44

45

07003

07006

Madrid
(SS.CC. )

Madrid
(SS.CC.)

SUSDIRECCION GENERAL DE GESTION DE FOR­
MACION OCUPACIONAL

Jefe Area Fondo Social Europeo
Elaboración y justificación de progra­
mas de formación cofinanciados por el
F .S.E.
Programación y seguimiento de acciones
formativas, tanto con Medios Propios
como con Entidades Colaboradoras
planificación y evaluación de la red
de Centros de Formación Ocupacional

Jefe Servicio Centros Colaboradores

Elaboración de criterios y prioridades
de programación, para Los Centros Cola
boradores
Programación y seguimiento acciones
formativas en Centros Colaboradores

2B

26

1.338.216 AE

1. 107.984 AE

,

'lB

EX11

EX11

Experiencia en elaboración y
justificación de programas
cofinanciados por el f.S.E.
Experiencia programación de
acciones formativas
Experiencia organización de
grupos de trabajo
Experiencia en planificación
y evaluación de Centros de
de Formación ocupacional
Conocimientos de gestión pre
supuestaria
Entrevista

Experiencia en Gestión Téc­
nica, Administrativa y Ecó­
mica
Experiencia en Programación
de acciones formativas
Experiencia en organización
de grupos de trabajo
Entrevista

.Programas Euro­
peos de Formación
Ocupacional

.Gestión de asun­
tos re l ac i onados
con la CEE

.Procedimiento Ad­
ministrativo

.Técnicas de direc
ci ón Y organi la­
ción

.Control del gasto
y deL pago

-- ----1---1----------- --1----1-
46 07007 Madrid

(SS.CC. )
Jefe Servicio Fondo Social Europeo

Elaboración y justificación programas
de formación cofinanciados por la CEE
Elaboración y seguimiento de los pre­
supuestos de Formación OcupacionaL

26 1. 107.984 AE , EX11 Experiencia elaboración, eva
luación y seguimiento de
programas de formac i ón ocupa
cional
Experiencia gestión económi·
ca-administrativa programas
de formación cofinanciados
por el Fondo Social Europeo
Experiencia organización de
grupos de trabajo
Entrevista

. Procedimi ento Ad­
ministrativo

. Técnicas de direc
ción y organiza­
ción

.Control del gasto
y del pago

---- --1---1-------------1-- -~-----
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CURSOS A VALORARMERITOS ESPECIFICaS
NI NI

PUESTO crolGO PLAZAS LOCALIDAD
COMPLEMENTO ADSCRIPCION

UNIDAD I DENOMINACION PUESTO NIVEL ESPECIFICO
DESCRIPCION FUNCIONES C.D. ANUAL AD GR CUERPO

- - -+--1----------1--1---11- --1--------1-----1
07012 Madrid

(SS. ce)
Jefe Servicio Programación Empresas y
Proyectos Formativos

Programación y seguimiento de acciones
formativas de Empresas y Entidades
coLaboradoras
ELaboración de criterios o prioridades
de programación de proyectos y planes
formativos

26 1.107.984 AE AIB EX11
Experiencia en gesti6n técni
ca, administrativa y econ6mi

"Experiencia en programaci6n
de acciones formativas
Experiencia en organización
de grupos de trabajo
Entrevista

.Procedimiento ad­
ministrativo

.Técnicas de direc
ción y organiza­
ción

.Control del gasto
y del pago

- - --1---1--------- --1---1-
07013 Madrid

(SS.CC.)
Director de Programa

Elaboración de Estudios Sectoriales de
Formación Ocupacional
Elaboración de Informes

26 819.096 AE AlB EX11 Experiencia en técnicas de
detección de necesidades de
Formación OcupacionaL
Entrevista

.Anát isis de Merca
dos de Trabajos
Locates

.La evaluación cua
litativa en Forma
ción Ocupacional

.Programas Euro­
peos de Formación
Ocupacional

.Gestión de asun­
tos relacionados
con la CEE

- ---1-------------
49 07014 Madrid

(ss.ce)
. Coordinador Técnico de Formación Ocupa-

cional
Dirección, coordinación y ejecución
de proyectos de investigación y progra
mas técnicos de formaci6n
Desarrollo técnico de las famiLias pro
fesionales (elaboraci6n de medios di­
dácticos, formación técnica de formado
res, programación y evaLuaci6n de
acciones formativas, etc.)

24 389.388 AE AlB EX11
Experiencia realización de
trabajos sobre detección de
necesidades de formación
Experiencia elaboración de
Medios Didácticos, formación
técni ca de formadores y pro­
gramaci6n y evaluación de
acciones formativas
Experiencia en organización
de grupos de trabajo
Entrevista

.Análisis de merca
do de trabajos lo
cales

.Análisis y valora
ción de puestos
de trabajo

.Formación generaL
en materia de re­
laciones labora­
Les colectivas

.Técnicas de nego­
ciación y conduc­
ción de reuniones

- - --1---1----------- --1--- --
50 07016 Madrid

(SS.CC. )
Jefe Técnico de Formación OcupacionaL

Elaboración, coordinación y seguimien­
to de normativa de Formación Ocupa­
cion¡;¡L
Elaboraci6n de informes técnicos, con­
sultas y asesoramiento específico en
meterla de Formación Profesional Ocu­
pacional
Apoyo técnico y jurídico a la gestión
de la Formación Profesional Ocupa­
cionaL

389.388 AE AIB EX11
Experiencia en elaboración
de normativa e Informes Téc·
nicos en materia de Forma­
ci6n ProfesionaL Ocupacional
Entrevista
(Se valorará, prioritariamen
te la experiencia de los
tres últimos años)

.Anál isis de merca
do de trabajo
locates

.La evaluación cua
litativa en Forma
ción Ocupacional

.La enseñanza a
distancia

. Programas euro­
peos de Formac i ón
Ocupac lona 1

- - -- ---1-----------

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES

---------------

51 08004 Madrid
(SS.CC. )

Jefe Area de Gestión

Planificación y seguimiento de los mo­
delos organizativos y de gestión de
las prestaciones de desempleo

Coordinación de la impLantación de Las
repercusiones en la gestión de las mo­
dificaciones normativas de desempleo
Apoyo t~cnico a la gestión provincial
de tas prestaciones

28 1.338.216 AE A EX11
Experiencia organización ad­
ministrativa, planificación
y diseño procesos administra
tivos en el árrtdto de ta
protección social
Conocimiento y experiencia
anál isis funcionales
Experiencia en La gestión y
en reuniones internacionales
con pafses CEE en temas rela
tivos a la protección social
Entrevista

.Monográfico sobre
politica comunita
ria en materia de
Seguridad Social

.Curso sobre eL
funcionamiento de
las apLicaciones
informáticas de
prestaciones por
desempLeo

.Organización del
trabajo

.Análisis funcio­

no'

la elabora­
sobre pro-

52 08007 Madrid
(Ss.ee)

Jefe Servicio Ordenación Juridica de
Prestaciones

Interpretar, sistematizar y coordinar
los criterios de apt icación de la nor­
mativa sobre protección por desempLeo
por tas Unidades Periféricas
Coordinar la defensa contenciosa del
Instituto en el ámbito de las presta­
ciones por desempLeo ante el Orden
JurisdiccionaL Social
Elaborar y dirigir programas de forma­
ción sobre el modelo jurídico de pro­
tección por desempleo

26 1.107.984 AE Al' EX11 licenciado en Derecho
Ampl io conocimiento de la
normativa y jurisprudencia
en materia laboral y de pro­
cedimiento administrativo
Experiencia sobre sistemati­
zación de normas y jurispru·
dencia, sobre interpretación
de criterios y sobre gestión
de La protección por desem­
pleo
Experiencia en diseño, apL i­
cación '" impartición de
acciones formativas en mate·
ria laboral y de procedimiet\'
to administrativo
Experiencia en materia de
deJensa ante el Orden Juris­
dicionaL Social
Experiencia en
ción de informes

.Informática bási­
ca y microinformá
tica

.Comunidades Euro·
peas
Reconocimiento y

.gestión de la pro
teceión por desem
pLeo

.Open Acces 11

.Dbase III
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OJRSOS A YALORARMERITas ESPECIFICOS

NI Nt

PUESTO cm1GO PLAZAS LOCAliDAD
Cc.lPlEMENTO AOSCRIPCION

UNIDAD I DEHOHIItACION PUESTO NIVEL ESPECifiCO 1--,----,-----1
DESCRIPCION FUNCIONES C.D. ANUAL AO GR OJERPO

- ---1---[----------1-- --1-------1----1
yectos normativos, en la
resoLución de consultas y
formación de criterios en
materia de protección por
des~leo

Entrevista

53 011009 Madrid
(Ss.ce)

+ Jefe Servicio de Seguimiento
Diseñar los procedimientos para el segui
miento de la gestión económica de las
prestaciones
Controlar y reat izar el seguimiento, a
nivel nacional, de tos 'ingresos y gastos
de las prestaciones por desempLeo
Elaborar informes y evaluaciones econ6mi
cas de ,las prestaciones

26 1. 107.984 AE Al' EXll
Experiencia en el seguimien­
to, a nivel nacional, de los
ingresos y gastos de presta­
ciones por des~leo

Conocimientos y experiencia
en diseño de procedimientos
de recaudac i ón y pago de 1as
prestaciones
Experiencia en apl icaciones
de microprocesadores a Los
procesos de seguimiento y
valoración de la gestión eco
nólnica de las prestaciones
Entrevista

.Hoja de Cálculo
t4ultiplán

.Dbase IV

.apen Acces 1 I

.Dbase III

.El sistema de pro
tecc i ón JXIr deseen
pLeo en España

- ---[---1--------- --I---il-
54 OS010 - Jefe Servicio Control Indirecto

S~rvisión planes control indirecto
Evaluación resul tados planes actuación
control indirecto
Estudios planes control indirecto

26 819.096 AE A EX11 Experiencia técnica control
indirecto prestaciones por
des~Leo

Experiencia elaboración y
seguimiento Planes Control
Indirecto prestaciones de­
seq:¡leo
Experiencia en explotación
de datos y confección infor­
IlleS técnicos relacionados
con control de prestaciones
por desen-pleo
Entrevista

.Monográfico sobre
política cOl!U'lita
ria en materia de
Segur i dad Soc i a I

.Teadas y técni­
cas presupuesta­

.rias
_EL sistema de pro
tección por desem
pI eo en España

55 OSOlO! Madrid
(SS.Ce)

Jefe Sección de Ordenación Técnica

Seguimiento de la infonmación sobre volú
menes de gestión y beneficiarios de
prestac{ones
ControL dE' datos socioeconómicos
Tratamiento de datos y eLaboración de
informes sobre la gestión y la protec'
ción por des~leo

Seguimiento de indicadores de gestión
Coordinación con Las Direcciones Provin­
ciales y distintas fuentes de producción
en la fase de recogida de datos

24 389.388 AE Al' EX11 Experiencia en (a redacción
de informes y en La e-labora­
ción y anál isis de estad1s­
ticas
Conocimientos sobre la legis
lación de protección por de'
sE'q)leo
capacidad de gestión y re­
lación
Conocimiento sobre base de
dat=
Entrevista

.Nóminas y Seguri­
dad Sociat, Ges­
tión de Retribu­
ciones de Perso­
na I y Seguros So­
ciales

.Plan GenE'rat de
Contabi 1idad de
OO.AA. (SI CAl)

.Reconocimiento y

.gestión de la pro
tección por de­
s~leo

• Open Acces 11

- -- --1---1-----------
56 0ll0" Madrid

(SS.CC. )
• Jefe Sección Prestaciones

Proponer IIlOdelos de control de gestión
de prestaciones
Diseño de .uestras en los diversos pro­
cesos de gestión y tipos ~ prestación
Elaborar instrucciones de actuación en
los controles de gestión
Seguimiento de resultados y propuesta de
Mejoras

24 389.388 AE A/8 EX11 ReconociMiento de Prestacio­
nes y normativa en matl'ria
de PJ"oteccioo por deseq>leo
Experiencia en le elabora­
ción de informes de control
interno de gestión y la con­
feecioo de estadfsticas
Experiencia en seguimiento
de prOCI$OS y propuestas de
mejoras de métodos
Entrevista

•Técnicas de dirK
ción y organiza­
ción

•Organiudón de1
Trabajo

--- --1----------[--1----1- - --1-----__[1 _

1-1-1-1-1-----,--,_

57 08014 Madrid
(SS.CC)

Jefe Sección de Procesos Informáticos

Desarrollo de instrucciones informaticas
desde el pl8lto de vi sta del usuario para
la apl icación de las distintas norlllaS de
prestaciones por desettpteo
Diseño y realización de pruebas para la
validación de prograMaS infonnáticos
ELaboración de progralMs informáticos de
prestaciones en microordenadores

24 389.388 AE A/B EX11
Seguimiento y val idación deL
anill isis flXlCional de Pian­
tes informáticos en el ckwni­
nio de prestaciones por de­
settpleo
Elaboración Manuales de la
api icación de prestaciones
por desetllpl eo y de ut i l i za­
ción de Equipos Informáticos
en prestaciones
Experiencia en aplicaciones
informáticas en prestaciones
por des~teo durante un mf­
nimo de 2 años
Entrevista

. Informática basi'
ca y microinfonma
t ¡ca
Sistema operativo
unix

.Reconocimiento y
gestión de la pro
tecc ¡ ón por de­
seq>leo

.Gestión intefrada
de (os Servicios
del INEM:

11 Fase
2' Fase

Módulo B '1 Fase
2' Fase

.Módulo e
_El sistema de pro
tección por desem
pleo en España
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N' N' COMPLEMENTO ADSCRIPC¡ON
PUESTO COOIGO PLAZAS LOCALIDAD UNIDAD I DENOMINACION PUESTO NIVEL ESPECIFICO MERITOS ESPECIFIcas CURSOS A VALORAR

DESCRIPC¡ON FUNCIONES C,D. ANUAL AD G' CUERPO
--- --- --- --

58 08017 , Madrid Jefe Sección N " " 389.388 AE A/B EX11 Conocimientos de prestacio- .Reconocimiento y
(ss.ce. nes por desempleo y subsidio gestión de la pro

Elaboración de objetivos de control in- Experiencia en control indi-" tecc1ón por desem
di recto recto de prestaciones tanto pleo
Evaluación de resultados de las actuacio manuales como mecanizados .El sistema de pro
nes de control indirecto Exper i ene ¡ a en expLotación tección por desem
Propuestas de actuaciones de controL in- de datos y elaboración de in pleo en España
directo formes relacionados con el .Open Acces II

control indirecto .Dbase 111
Entrevi sta

59 08017 , Madrid . Jefe Sección N 24 2. 389.388 AE A/B EX11 .El sistema de pro
(SS.CC) Conocimi entos de prestacio- teceión por desem

Experiencia en modelos de control yen nes con especial incidencia pleo en España
especial de subsidio REASS en subsidio REASS .Open Acces II
Experi enc i a en di seño de muestras para Experiencia en control y es·
elaboración de objetivos tudio de resul tados
Elevación propuestas de control yanáli- Experiencia en explotación
sis de resultados de datos y elaboración de

informes relacionados con el
control
Entreviste

--- --- --

60 08019 , Madrid Jefe Sección N 22 22 62.832 AE BIC EX" Experiencia en microprocesa- .Open Acces 11
(SS.CC) dores .DBase III

Tratamiento microinformático de demoras Experiencia en análisis de
de reconocimiento de prestaciones demoras yen su valoración
Elaboración de resultados a nivel de Ofi Conocimientos para evalua-
cinas de Empleo ción de datos de prestacio-
Explotación microinformática de objeti- ne,

I
vos de demoras y de control Evaluación de cargas de tra-
Seguimiento de objetivos bajo y seguimientos,

I EntrevistaI
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O/Oña.: .••••..•••.••...•..••.••........•..•..•............................•................••••.....•.....•..•..•.•

CARGO: ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••.•••••••••••••.••.•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

CERTIFICO: Qué según los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los
siguientes extremos:

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre: .••.•..•............•.................................•...........O.N.I.:

Cuerpo o Escala;

Administración a la que pertenece: (1) .••••..• Titulaciones Académicas: (2)

2. SITUACIÓN ADMINISTRATIVA

Grupo: ...••..•. N.R.P.: .•....••.•.

Servicio Activo

O
Servicios Especiales

O
Servicios CC.AA.

D Fecha traslado: D

Suspensión firme de funciones: Fecha ter
minación perfodo suspensión:

Exc.voluntaria Art.29.3.Ap.

DFecha cese servicio activo:

Dotras si~uaciones:

3. DESTINO

ley 30/84 Excedencia para el cuidado de hijos, art.29.4.Ley 30/84:Toma posesión
último destino def.:

o Fecha cese servicio activo: (3) .•.......•

3.1.DESTINO DEFINITIVO (4)
Ministerio / Secretaria de Estado, Organismo, Delegación o Dirección Periférica, Comunidad Autónoma, Corpora­
ción Local:
Denomi nac i ón· d~l· p~~~ i¿; .

Local idad:
...... .

Fecha toma posesión: Nivel del Puesto:........ . .
3.2. DESTINO PROVISIONAL (5)

a) Comisión de Servicio en: (6) •..•........................ Denominación del Puesto:

Localidad: .••.•..•..•.•............... Fecha toma posesión: Nivel del Puesto: .•.•...•.•.

b) Reingreso con carácter provisional en .............................•......•.....•.•.•....•..••....•.••.•.

Localidad: ..•.....•.•................• Fecha toma posesión: Nivel del Puesto: .......•.•

c) Supuestos previstos en el arto 27.2. deL Reg. de Prov.:Por cese o remoción deL puesto Por supresión del
O Opuesto

4. MERITOS (7)

4.1. Grado Personal: •.......••.•.............•....... Fecha consol idación: (8)
4.2. Puestos desempeñados excluidos eL destino actuaL: (9)

Denominación Sub. GraL. o Unidad Asimilada Centro Directivo

.................................
Tiempo

Nivel C.D. (Años, Meses, Dfas)

4:3:' C~;~¿~· ~~p~;~d¿~ y q~~' g~~;d~~' ;~i~~j Ó~· ~;~. ~¡. p~~~to o' p~~~t¿~' s¿¡ j ~ ¡t~dos· ~~. ¡~. ~~~~¿cat¿;i~;·············
Curso • Centro

.....................................................
Administración del Estado, Autónoma o Local, hasta la4:¿:·A~tiga~d~d;·ii~~~··d~··~~;~i~i~~··;~~¿~¿~id~~·~~·la

fecha de publicación de la convocatoria:
Admón. Cuerpo o Escala Grupo Años Meses Días

Total años de servicios: (10)

CERTIFICACiÓN que expido a petlción del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado por

•.••••.••.••.••.•••...•••.•..•.....•.••....•.. de fecha ..........•........•.....•• B.O.E .•..•••..•.....•••••••.

OBSERVACIONES AL DORSO: SI NO

O O (Lugar,ofecha, firma y sello)
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(Fl rma y Sello)

¡ N S T R u e e ION E S

(1) Especificar la Administración a la que pertenece al Cuerpo o Escala, utilizando tes sigul~ntes

siglas:

e - Administración del Estado
S ~ Seguridad Social

(2) Sólo cuando constan en el expediente, en otto caso, deberán acreditarse por el interesado mediante ta
documentación pertinente.

(3) Si no hubiera transcu,rido un año desde la fecha deL cese deberá cumplimentarse el apartado 3.1.

(4) Puestos de_trabajo obtenidos por concurso, libre designación y nuevo ingreso.

(5) Supuestos de adscripción provislonal por reingreso al servicio activo, comisión de serV1ClOS y los
previstos en el art. 27 del RegLamento aprobado o por R.O. 2811990, de lS de enero (B.O.E. del 16).

(6) Si se desempeñara un puesto en comisión de servicios se cumplimentarán, también. los datos del puesto
al que está adscrito con carácter definitivo el funcionario, expresados en el apartado 3.1.

(7) No se cumplimentarón los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.

(8) De hallarse el r~conocimiento del grado en tramitación, el funcionario deberá aportar certificación
expedida por el Organo competente.

(9) los que figuran en el expediente referidos a los úttimos cinco años.

(10) Si el funcionario completara un año entre la fecha de la convocatoria y ta fecha de finalización del
plazo la presentación de instancias, deberá hace¡'se constar en Observaciones.

(11) Este recuadro o la parte no utilizada det mismo deberá cruzarse por la autoridad que certifica.
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Solicitud de participación en eL concurso para la provisión de puestos de trabajo en el Ministerio de

Trabajo y Seguridad Social, convocado por Orden de fecha ...........•.....•.•.•. (S.O.E .••..•••••••••••• ).

I : DATOS PERSONALES

Primer Apell ido Segundo Apell ido Nombre

D.N. l. Domicilio (Calle o Plaza y número) Código Postal

Local idad Provincia Fecha nacimiento Teléfono de cootacto(con prefijo)

11: SITUACION y DESTINO

Cuerpo o Escala desde la que concursa: N.R.P. Grupo

Situación Administrativa Actual Fecha Toma de Posesión

O O Puesto Actual:
Activo Servicio en Comunidades Autónomas Otras ..........................

El Destino Actual del Func i onar i o en Servicio Activo lo ocupa:

En Propiedad O En Adscripción Provisional O En Comisión de Servicios O

Denominación del puesto que desempeña Nivel

¡---
Ministerio, Organismo o Autonomía Local idad Provincia

Adaptación puesto por discapacidad O O Solicitud condicional convivencia famil iar OSI NO NO

O SI . Apellidos y nombre del condicionante:

PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS OUE DEBERAN SER ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA

1 NIPUESTO CCOICO LOCALIDAD 2 NIPUESTO CCOICO LOCALIDAD

,

3 NIPUESTO CCOICO LOCALIDAD 4 NIPUESTO CODIGO LOCALIDAD

5 NIPUESTO CODICO LOCALIDAD
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QELAr.¡ON DE HERITOS ESPECIFICaS:

Martes 29 junio 1993

En ...................• a ••.... de •................ de 19 .

Firma,

19767

L..,ioIG. SR. SUBSECRETARIO DE TRA3AJO Y;;¿CURID,ID SOCIAL"- (DIRECClCN GE¡;ERAL ['t PERSONAl).­
to'L¡j~;>~eri;) de Tlab2jo y Sequricl3d ";"ci¡¡L· Madríd.-


