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MINISTERIO 
DE ASUNTOS SOCIALES 

ORDEN de 23 de marzo de 1995 por la que se modlfica 
la de 3 de mano de 1995 par la que se convoca con· 
curso de merftos para la provisl6n de puestos de tra­
bajo en el Mlnlsterlo de Asuntos Sodales. 

Por Orden de 3 de marzo de 1995 (<<Boletin Oflcia1 clel Esta­
do» de) 16), se convoc6 concurso de meritos para la provisi6n 
de puestos de trabajo en et Departamento; advertidos errores en 
la mis ma, en virtud de las atribuciones conferidas se ordenan las 
modlflcaciones que a cantlnuadan se Indlcən: 

Incluir para su provlsi6n los tres puestos de trabajo que se 
reflejan en el anexo adjunto, con las numerQs de orden 22, 23 
y24. 

En la pagina 8446, en et puesto niı.mero de orden 16, debera 
afiıadirse en et apartado correspondiente a descripci6n de pUƏlOto 
de trabajo «Jornada de trabajo partlda,.. 

En la pagina 8446, en el puesto numero de orden 17, donde 
dice: «Experiencia en control de slstemas de alarma, apertura y 
clerre de Inmuebles en organismos aut6nomos de caracter nado­
nal,., debe decir: «Experiencla en contro) de sistemas de alarma, 
apertura y cierre de inmuebles en organismos aut6nomos de carac­
ter comercial,.. 

Se amplia el plazo de presentaci6n de soHcitudes en quince 
dias hllbiles a contar desde et siguiente a la publicaci6n de la 
presente modiflcacl6n en et «Boletin Oflcial del Estado». 

La presente Orden podra ser Impugnada de acuerdo con 10 
previsto en la Ley de Reglmen Juridico de las Administraciones 
P6bHcas y del Procedimiento Administrativo Comun. 

Madrid; 23 de marzo de 1995.-P. D., el Subsecretario, Javier 
Valero Jglesias. 

Hmo. Sr. Director general de Servicios. 

\ 



AN EXO 

N' N' LOCALlOAO CENTRO DIRECTIVO PUESTO DE TRAƏAJO N.C.O C.ESP. ADSCRIPCION 

ORD .PLAZAS SUBOIREC. GRAL. ANUAL GR . CUERP AOMON. 

22 , MADRID D/RECCION GENERAL DE COORDINADOR DE 20 325.344 ƏLC EX1' AE 

ACCı6N SOCIAl ACCION SOCIAL 

.- SUBDIRECCı6N GENERAL 

DE pROGRAMAS DE 
SERVlCIOS SOCIALES 

, 

23 , MADRID DIRECCı6N GENERAL DE JEFE NEGOCIADO N16 16 65.040 C/D EX11 AE 

ACCı6N SOCIAL 

SUBDIRECCı6N GENERAL 

DE COOPERACION 

SOCIAL Y TUTELA 

24 1 MADRID DIRECCı6N GENERAL DE ~ JEFE NEGOCIAOO N14 14 65.040 C/O EXl1 AE 

ACCION SOCIAl 
SUBDIRECCION GENERAL , 
DE PROGRAMAS DE 

, 

SERVICIOS SOCIALES 

OESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS 

AMlisis, revisi6n, conlrof y valorac:l6n de Experiencia en la revisi6n y centrol de 
ias justifıcaciones de gastos efectuadls Iəs Justifıcaclones eçon6micas de 
pol' ias Entldades receptoras de subven-- subvenciones de las convocatorlaa _. 

del Mlnl$lario. 

Tramltaci6n y gest16n de ios expedıentes Experlenci. an la trzımitaci6n de expe-

de soIicitud de IUbvenclones. dientes .dmlnlstrativos de subvencio-
nes de la. convocatorias deJ Minlsterio. 
ExperiencJa on hoja de C61cu1o EXCeI 
4.0 Y an tratamle!'rtO de textos Mlcrosoft 
Word panı wlndows 2.1. 
", .. ,~ •• v.i~ •• on ....... 0. 
-la Administnıci6n Flnaneierə 
-lnforrnacl6n y Atencl6n al pubtlco. 

F unciones administrativas rel&clonadəs Conocim.nto& an la utilizaclOn de la 
con la elaboraci6n y actualizaci6n delln- base de dəlos DƏlil, de la HoJa de 
.... ent8rio y del Direclorio de Fundaclones. C41culo Excel, def Tratamiento de tex-

Recepci6n, revisi6n y correccl6n de Fi- 105 Mıcrosoft Word y Fnıımework. 
chas del In .... entario. Experiencla an iniciaci6n, tnıımltacl6n 

Actualizaci6n, correcci6n y mantenimien- y segulmiento de expedientes relativos 

to de las bases de dalos correspondien-- allnventario de Functaciones. 

tes allnvent8rio de Fundaclones. Experiencla en la etaboraci6n y aduali-
zaci6n de! Oirectorio de Fundaciones. 
Experlencia en organlZaci6n de archtvoa 

y registro. 

::S(YWLII ~alor!!l[ III ~r!ı21 gel!lrl1lS: 
-Oocumentaci6n. 

, 

Tareas propias de una Secretarla (ut"i- Conocimiento y experienciə ən la utilizaci6n 

zaci6n de sistemas informalicos, regis- de las aplicaciones informaticas MICrosoft 

Iro, archivo, etc.). WOfd, Hoja de Calculo Excel, eases de Oatos. 
Experiencia en gesti6n y tramitaci6n de expe-
dientes de Inspecci6n y E .... aluacioo. 
Experiencia en gesti6n y tramilaci6n de expe-
dientes de Asunlos Generales y Regimen 
Inlerior. 
Experiencia en gesti6n y tramitaci6n de Archi-
vo y Registro de documenlos. 
-Cyrsos a valorar en meritos generalısi 

·Qocurnent8ci6n. 
-La Administraci6n de Personal. 
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