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B. OPOSICIONES Y CONCURSOS 

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

6192 , RESOLUCI0N de 27 de /ebrero de 1996, de la Coml· 
si6n de Selecci6n de' concuJ'SO para la prouisl6n de 
una plaza de Ordenanza vacante en la plantilla laboral 
del Tribunal Constitucional. 

De conformidad con 10 establecido' en el niı.mero octavo de 
la Resolucl6n de 26 de septlembre de 1995, del Trlbunal Cons
tltuclonal (.Boletin Oflclal del Estado. de 6 de octubre), porla 
que se convoca concurso para proveer una plaza de ordenanza 
vacante en la plantilla 'Iaboral de dlcho Tribunal y como resultado 
de la reuni6n d.e la Comision de Selecci6n, de fecha 26 de febrero 
de ı 996, a que se refiere la mencionada Resoluci6n. se hace pubU
ca la selecci6n para cubrlr la indicada plaza que. es la siguiente: 

Apellidos y nombre: Gonzalez Veira, Ana Maria. Documento 
nacional de Identidad: 45068441X., Puntuaclon: 8,46 puntos. 

CODtra la presente Resoluci6n se podrit interponer recurso. 
en el plazo de un mes, ante et Preside:nte del Tribunal Consti
tucional, de acuerdo cQn 10 previsto en el articulo ı 14. de la 
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Reglmen Juridico de las 
Administraciones P(ıblicas y del Procedimiento Administrativo 
Comiın, que es aplicable al Real Decreto 2223/1984, de 19 de 
diciembre, por el que se aprueba et Reglamento General de ingreso 
del personal al servicio de la' Administraci6n del-Estado, que rige. 
entre otras normas, la p~esente convocatoria. 

Madrid, 27 de febrero de 1996.-EI Presldente de la Comlsi6n, 
Angel Regidor Sendi~. -

6193 

MINISTERIO 
DE JUSTICIA E INTERIOR 

RESOLUCI0N de 12 de marzo de 1996, de la Secre· 
tarla General de Justicfa, por la que se modifican las 
de 20 de dic/embre de 1995 y 22 defebrero de 1996, 
por tas que se nombra y modifica la composici6n de 
los Tribunales calificadores de las pruebas selectivas 
para ingreso en el Cuerpo de Secretarios Judiciales, 
turnos promoci6n y libre. 

Mediante Resoluci6n de 20 de diciembre de 1995 (<<Boletin 
Oficial del Estado~ de 9 de enero de ı 996), se nombraron tos 
Tribunales calificadores de las pruebas selectivas para ingreso en 
el Cuerpo de Secretarios Judiciales, turnos promoci6n y libre, 
modificada por Resoluciôn de ~2 de febr~ro de ı 996 (<<Boletin 
Oficial del Estado» de 1 de marzo), cuyas pruebas fueron con
vocadas por Resoluci6n de 14 de junio de 1995,(<<Boletin Oficial 
del Eslado» deI21). 

Habiimdose advertldo error en la composid6n del Trlbunal 
numero 4. a continuaei6n se transcrlbe la composlei6n completa 
de dlcho Trlbunal: 

Tribunal numero 4. 

Titulares: 

Presldente: Don Jose Francisco Querol Lombardero. 
Vocales: Dona Concepei6n Rodriguez Gonzalez de. Real; doiia 

Amalia Marcos Andres; don Carlos Ortega AJvarez; don Javier 
Alvarez de Cienfuegos COiduros, y don Federldo Jose Ramos 
Garcfa. 

Secretarlo: Don Felıx de Luis y Lorenzo. 

Suplentes: 

Vocales: Don Tomas Garda Gonzalo; don Sebastlan Garda 
Vicente; doiia Esther Saez~Benlto Jimenez; don Jose Mlguel, Rodri
guez Tapla, y don Candido Estevez Coello. 

Secretario: Don Luis Sanchez Socias. 

Madrid, 12 de m8rzo de 1996.-EI Secre!ario gen ... ral de Jus
Uda. Fernando Escrlbano Mora. 

Ilmo. Sr. Subdirector general de Planificaeiôn y Ordenaeiôn de 
Recursos Humanos. 

" 

MINtSTERIO DE OBRAS PUBLlCAS, 
TRANSPORTES Y MEDIO AMBIENTE 

6194 ORDEN de 5 de marzo de 1996 por la que se convoca 
concurso (referenCıa A4/95) para la provlsi6n de pues
tas de trabajo vacantes en -el departamento, para fun~ 
Cıonarios de los--grupos B, ey D. 

Vacantes puestos de trabajo en este Ministerio, dotados pre
supuestariamente, cuya provisi6n se estima conveniente en aten
ei6n a las necesidades del s~rvieio, 

Esta Subsecretaria, por delegaci6n del Ministro y de 105 Secre
tarios de Estado de Medio Ambiente y Vivienda, y de Polifica Terri
torlal y Obras P6blicas (Orden de 24 de abril de 1992, y Reso
luciones de 29 de octubre de 1993 y 12 de enero de 1994, res
pectivamente), y de acuerdo con 10 dispuesto en el -articulo 20 
de la Ley- 30/1984, de 2 de agosto, segim redacci6n dada por 
la Ley 23/1988, de 28 de julio, ası como por el Real Decreto 
2169/1984; de 28 de noviembre, previa aprobaci6n de la Secre
tarıa de Estado para la Administraci6n Piıblica a que se refiere 
el articulo 39 del Reglamento General de Ingreso del Personaj 
al Servicio de la Administraci6n General del Estado y de Provisi6n 
de Puestos de Trabajo y Promoci6n Profesional de 105 Funcionarios 
Civiles de la Administraci6n General del Estado, aprobado por 
et Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, ha dispuesto cOn\locar 
concurso pa·ra cubrlr las vacantes que se relacionan en el ane
xo 1 de esta resoluci6n. con arreglo a las slguientes bases: 

Primera.-I. Podran participar en el'presente concurso los 
funcionarios de carrera-de la Administraciôn de) Estado, cualquiera 
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que sea su situaci6n administrativa, excepto 105 suspensos en firme 
mientras dure la suspensi6n, que pertenezcan a Cuerpos 0 Escalas 
clasificados ,en los grupos establecidos en el articulo 25 de la 
Ley 30/1984, de 2 de agosto, y que reunan las condiciones gene
rales exigidas en1as bases de esta convocatoria, asi como 105 
requisitos previstos en fas correspondientes relaciones de puestos 
de trabajo y que s~ detallan para cada puesto en el anexo 1. 

2. Podrim solicitarse por orden de prelaci6n hasta 'un maximo 
de cuatro vacantes de las que se incluyen en el anexo 1. 

Las c1aves de adscripci6n AE, EX11, EX26 y EX31 que figuran 
en el anexo 1 tienen, respectivamente, la siguiente significaci6n: 

AE: Los solicitantes deberan pertenecer a la Administraci6n 
del Estado. 

EX11: Los solicitantes deberan pertenecer a Cuerpos 0 Escalas 
de la Administraci6n del Estado, excepto los comprendidos en 
los sectores de docencia, investigaci6n, sanidi;ld, servicios postales 
y telegraficos. insıituciones penitenciarias, transporte aereo y 

· meteorologia. 
EX26: Los solicitantes debera'n pertenecer a Cuerpos 0 Escalas 

de la Administraci6n del Estado, excepto los comprendidos en 
los sectores de docencia, investigaci6n, sanidad e instituciones 
penitenciarias. 

EX3 ı: Los solicitantes deberan pertenecer a Cuerpos 0 Escalas 
de la Administraci6n delEstado, excepto los comprendidos en 
105 sectores de docenda, investigaci6n, sanidad, instituciones 
penitenciarias, sector transporte aereo y meteorologia. 

Los funcionarios con alguna discapacidad podran solicitar en 
la propıa instancia la adaptaci6n del puesto 0 puestos de trabajo 
solicitados, que no suponga tinamodificaci6n exorbitante en el . 
contexto c:Je la organizaci6n. 

Segunda.-1. Estaran obligados a tomar parte en el presente 
ccmcurso 105 funcionarios que se encuentren sin destino definitivo' 
en el departamento, salvo 105 que se hallen en comisi6n de 

· servicios con destino de origen definitivo; solicitando como minimo 
todas las vacantes a las que puedan acceder porreunir 105 requi
sitos establecidos en esta convocatoria, excepto 105 funcionarios 
q\le hayan reingresado al servicioactivo mediante la adscripci6n 
provisional a' un' puesto, que 5610 tendran la obligaci6n de par
ticipar si se convoca ese puesto que ocupan provisionalmente. 

2. Los funcionari'os a qu~ se refiere el parrafo anterior y que 
no participen podran ser destinados a las vacantes que resulten 
en la misma localidad despues de .atender las solicitudes de 105 
concursantes. . 

Tercera.-1. Los funcionarios con destino definitivo 5610 
podran tomar parte en esta convocatoria si, al termino de" plazo 
de presentaci6n de instancias, han transcurrido dos afios desde 
la toma de posesi6n del ultimo destino obtenido, salvo en el ambito 
de una Secretaria de Estado, de un departamento ministerial en 
defecto de aquella, 0 en 105 supuestos previstos en el parrafo segun
do del articulo 20.1, e), de la Ley de Medidas para la Reforma 
de la Funci6n Publica, y en el de supre.si6n de puestos de trabajo. 

2. Los funcionarios en situaci6n de servicios en Comunidades 
Aut6nomas 5610 podrim tomar parte en el presente concurso si, 
al termino del plazo de presentaci6n de instancias, han trans
currido dos afios desde su transferencia 0 traslado. 

3! Los funcionario~ en excedencla voluntariapor interes par
ticular Jarticulo 29.3, c), de la Ley 30/1984), y en excedencia 
voluntaria por agrupaci6n familiar (articulo 17 del Real Decreto 
365/1995), s610 podranparticlpar si, al termino del plazo de pre
sentaci6n de instanclas, lIevan mas de dos afios en dicha situaci6n. 

4. Los funcionarios en situacl6n de excedencia para el cuidado 
de hijos 5610 podran participar si en 'la fecha de finalizaci6n del 
plazo de presentaci6n de instancias han transcurrido dos afios 

· desde la toma de posesi6n del ultimo destino obtenido, salvo que 
participenpara cubrir vacantes en el ambito de la Secretaria de 
Estado 0 del departamento ministerial en que tengan reservado 
puesto de trabajo.' 

5. Los funcionanosde 105 Cuerpos 0 Escalas que tengan reser
vados puestos en exclusiva no podran participar en concursos 
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indis
tinto, salvo autorizaci6n del Ministerio para las Administraciones 
Publicas de conformidad con el departamento al que se hallen 
adscritos 105 indicados Cuerpos 0 Escalas. 

Cuando 105 puestos convocados dependan del propio depar
tamento .al que esten adscritos 105 Cuerpos 0 Escalas con puestos 
en exclusiva, correspondera al rnismo conceder la referida auto
rizaci6n. 

Cuarta.-1. Valoraci6n.-Para poder obtener un puesto de tra
bajo en el presente concurSQ habra de alcal)zarse la puntuaci6n 
minima que para cada puesto se determina en el.anexo 1. 

La valoraci6n .de 105 meritos se referira a la fecha del cierre 
del plazo de presentaci6n de instancias y debenı efectuarse 
mediante la puntuaci6n obte~ida con la media aritmetica de .Ias 
otorgadas por cada uno de- 105 miembros de la Comisi6n de Valo
raci6n. Las puntuaciones otorgadas, asi como la valoraci6n final, 
deberan reflejarse en el acta que se levantara al efecto. 

La valoraci6n de 105 meritos para la adjudicaci6n de puestos 
se efectuara de acuerdo con el siguiente baremo: 

1.1 Vaİoraci6n del grado personal consolidado.-Por la pose
si6n de grado personal se adjudicaran hasta un maximo de dos 
puntos, segun la distribuci6n siguiente: 

a) Por tener consolidado un grado personal superior al nivel 
del puesto que se solicita: Dos puntos. 

b) Por tener consolidado un grado personal de igual nivel 
al del puesto que se solicita: 1,5 puntos. 

. c) Por tener consolidado un grado personal inferior al nivel 
del puesto que se solicita: Un punto. 

En este apartado se valorara, en su caso, el grado reconocido 
en la Administraci6n de las Comunidades Aut6nomas, cuando- se 
halle dentro del intervalo de niveles establecido en el articulo 71 
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de 
la Administracl6n General del Estado y de Provisi6n de Puestos 
de Trabajo y Promoclôn Profesional de 105 Funclonarios Civiles 
de la Administracl6n General del Estado, para el grlipode titu
laci6n a que pertenezca el funcionario. 

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad 
Aut6noma exceda del maximo establecido en la Administraci6n 
del Estado, de acuerdo con el arti'Culo 71 del Reglamento men
cionado en el parrafo anterior para el grupo de titulaci6n a que 
pertenezca el funcionario, debera valorarse el grado maximo' 
correspondiente al hıtervalo de niveles asignado a su grupo de 
titulaci6n en la Administraci6n del Estado. 

EI funcionario que participe desde departamentos ajenos al 
convocante, y considere tener un grado personal consolidado a 
la fecha de presentaci6n de instancias, que no conste en el ane
xo II, debera aportar certificaci6n expresa que permita, con abso
luta certeza, su valoraci6n. Esta certificaci6n, segun modelo del 
anexo V, sera expedida, por la Unidad de Personal del departa
mento u organismo aut6nomo, 0 por las Secretarias Generales 
de las Delegaciones de Gobierno 0 de los Gobiemos Civiles corres
pondientes. 

1.2 Valoraci6n del trabajo desarrollado: 

1.2.1 Por permanencia en el puesto de trabajo al que se con-
cursa, hasta un maximo de tres puntos. ' 

1.2.2 Por el desem.pefio de puestos de trabajo pertenecientes 
al area a que eorresponde el convocado 0 de similar contenido 
tecnico 0 especializaci6n, se adjudicaran hasta un maximo de tres 
puntos, ademas de' los que correspondan computar por la per
manencla, segun el,apartado 1.2.1. 

1.3 Cursos de formaciqn 0 perfeccionamiento: se valoraran 
todos 105 cursos de formaci6n y perfeccionamiento impartidos por 
el INAP y el Ministerio de Ohras Publicas, Transportes y Medio 
Ambiente, en 105 que se baya expedido diploma 0 certificaci6n 
de asistencia 0 certificado de aprovechamiento, siempre que: 

. Tengan relacl6n directa con lasactividades a desarrollar en 
el puesto de trabajo. . 

Hayan tenido una duraCı6n minima de diez horas. 
Se hayan realizado en 105 tres ultimos afios. 

La puntuacl6n' maxima por esteconcepto sera de 2,5 puntos, 
aplicados de la siguiente forma: 

Por la' superacl6n como alumnos de cursos de formaci6n 0 
perfecclonamiento: 0,25 puntos por cada uno. 

Por haher impartido cursos de formaci6n 0 perfeccionamiento: 
0,50 puntos por cada uno. , 
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Na obstante 10 anterior. el resto de cursos. que hayan 'sido 
imparttdos por organlsmos 0 entidades distintos a 105 sefıalados 
en el primer parrafo, podran ser valorados si reunen los mismos 
requisitos anteriores Y'en base a la documentaci6n justtficativa 
presentada. ' 

1.4 Antigüedad: Por cada 'ano completo de serviclos en las 
distintas Adminlstraciones Piıblicas: 0,10 puntos, hasta un maxi-
ma de, tfes puntos. . 

A estos efectos se computar6n 105 servicios prestados con carac
ter previo al ingreso en et Cuerpo 0 Escala, expresamente reco
nocidas. Na se comput,aran servicios que hubieran sido prestados 
simultaneamente con otros igualmente alegados. 

1.5 Meritos especificos: La puntuaci6n maxima de las meritos 
especificos que se expresaR para ~ada puesto de trabajo en ,el 
anexo 1 no podra exceder en ningun caso de cinco puntos. 

No podran obtener puestos de trabajo para cuyo desempeiio 
se exijan meritəs especificos adecuad05 a sus caracteristica5 aque
Ilos concursantes que no aJcancen una puntuacilm minima del 
50 por 100 del total de dichos meritos. 

La Comisi6n de Valoraci6n tendra en cuenta el criterio esta
blecido en 105 capitulos XX y XXi del acuerdo Admin15traci6n
Sindicat05, de 15 de 5eptiembre de 1994, de prlmar, en aquellas 
plaza5 de adsctipci6n indistinta a 105 grupos, BIC y C/D, la per
tenencia al grupo superior. 

Quinta.-1. L~5 meritos no especificos deberan ser acredlta
dos por certificado, segun modelo que flgura como anexo ii que 
debera ser expedtdo, a 105 funcionario5 que se encuentren en sltua
el6n de servldo actlvo 0 de excedencia para el cuidadO de hijos, 
por la Subdireccl6n General competente en materla de personal 
de 105 departamentos minist~rl·ales 0 ta Secretaria General u 6rga
no similar en los organismos aut6nomos, si se trata de fundonarios 
destlnados en Serviclos Centrales, y por las Secretarlas Generales 
de las Delegadones de Goblerno 0 de 105 Goblemos Civtles, cuan
do se trate de funcionarios destinados en los servlclos perifericos 
de ambito regional 0 provincial, respectivamente. • 

Respecto del personal destinado en Comunidci.des Aut6nomas, 
dicha certificaci6n debera ser expedtda por la Direcd6n General 
de la Fund6n Publica de la Comunidad u organisl.llo similar, 0 
bien por la Consejeria 0 departamento correspondiente, en el caso 
de funcionarios· de Cuerpo 0 Escala de caracter departa
mental. 

Si se trata de funcionarios en situaci6n de excedencia volun
tarla, la certificaci6n sera expedida por la Unidad de Personal 
del departamento a que figure adscrito su Cuerpo 0 Escala, 0 

por la Direcci6n General de la Fund6n Plıblica, si pertenecen 
a, 105 Cuerpos de la Administraci6n del Estado adscritos a la Secre
tarla de Estado para la Administraci6n Piı.blica 0 a las Escalas 
a' extinguir de la AISS. En el caso de 105 excedentes voluntarios 
pertenecientes a las restantes Escalas, tales certificaciones serim 
expedidas por la Unidad de Personal del Mhıisterio u organismo 
donde tuvleron su tiltimo destlno deflnitivo. 

2. No obstante 10 anterior, 105 meritos, a que se hace refe
rencia en la base cuarta 1.2.2, deberlm acreditarse por certificado 
expedido por el centro directivo del" que dependan IQs pu~stos 
de trabajo desempeii.ados por 105 candidatos. 

3. los meritos se valoraran con referencia a la 'fecha del cierre 
del plazo de presentaci6n de instancias y se acreditaran docu
mentalmente con la solicitud de participaci6n. En 105 procesos 
de valoraci6n podran recabarse de 105 interesados las aclaraciones 
0, en su caso, la documentaci6n adicional que se estimen nece
sarias para la comprobaci6n de 105 meritos alegados. 

4. La acreditaci6n documental de los meritos especiflcos ale
gados por los concursantes se presentara en formato UNE.A4 
impreso 0 escrito por una sola cara, mediante las pertinentes cer
tificaciones, justificantes 0 cualquier otro medio de prueba: Diplo
mas, publicaciones, estudios, trabajos, etc. 

5. los concursantes que procedan de la situacion de suspenso 
acompaiiaran a su solicitud documentaci6n acreditativa de la ter
minadan del peripdo de suspensi6n. 

6. Los excedentes voluntarios por interes particular acom
paiiaran a su solicitud declaraci6n de no haber sido separados 
del servicio en cualquiera de las Administraciones Piı.blicas. 

Sexta.-Caso de estar interesados en las vacantes que se anun
dan para un mismo munidpio dos funcionarios, aunque perte
nezcan a distintos Cuerpos 0 Escalas, podran condicionar su peti-

ei6n, por razones de conviv~ncia famUiar, al hecho de que ambos 
obtengan destino en el mismo concurso y municipio, entendien
dose en caso contrario anulada la peticiôn efectuada por amhos. 
Los funcionarios que se acojan a esta petlci6n condicional deberan 

,acompafiar a su instanda una fotocopia de la petici6n del otro 
fundonario. 

Septima.-1. Las sollcitudes para tomar pa,rte en el concurso, 
dirigidas al Minlsterlo de Obras P6blicas, Transportes y Medio 
Ambiente -Direcci6n General de Recursos Humanos- y ajustadas 
al modelo publicado como anexo III de esta ResoluCı6n, se pre
sentaran en el plazo de quince dias habiles, a contar del siguiente 
al de'la publicaci6n de la presente convocatorla en el .Boletin 
Oflcial del Estado., en el Registro General del citado departamento, 
paseo de la Castellana, 67 (Nuevos Ministerios), 28071 Madrid, 
o en las oficinas a que se reflere el articulo 38.4 de la Ley de 
Regimen Juridlco de las Administraciones Publicas y del Proce
dimiento Administrativo Comun. 

No seran admitidas aqueUas solicitudes que no ·lIeven puesto 
el sello de entrada de las' diİerentes 'unldades registrales, dentro 
del plazo estableddo para la presentaci6n de instanclas. 

2. Cada uno de 105 fundonarios particlpantes podra soliCıtar, 
por orden de preferencia, un maximo de cuatro puestos de los 
que se incluyen en el anexo 1 de esta Orden. 

3. Los concursantes deberan adjuntar a la sollcitud (ane
xo III), 105 sl~uientes documentos ajustados a 105 modelos corres
pondlentes: 

a) Certiflcado del organo competente en materia de gesti6n 
de personaJ, a que se reflere la base qulnta, 1 (anex.o Il). 

b) Certiflcado/s expedldo/s por el cenlro/s donde el candidato 
desempeii6los puestos.ıe Irabajo (base cuarta 1.2.2). 

. c) Mirltos alegad05 por el candidato, asi como los documen
'tos acredttatlvos de di'chos merlto5, en fonnato UNE-A4 impreso 
0. escrito por una sola cara (anexo'IVy anexo iV, hoja 2). 

Octava.-1. Ad}udlcacl6n de plazas.-EI orden de prioridad 
para la adjudicaci6n de plazas vendnı dado por la puntuaci6n 
total obtenida segun el baremo de la base cuarta. 

2. En caso de empate en la puntuaclôn, se acudira para diri
mirlo a la puntuaclôn otorgada a 105 meritos alegados, en el orden 
establecido per el articulo 44.1 del Reglamento General de 'Ingreso 
del Personat al Servicio de la Administraci6n General del Estado 
y de Provisl6n de Puestos d'e Trabajo y Promoci6n Profesional 
de los Funcionarios Civiles de la Adminlstraciôn General del Esta~ 
do, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo. 
De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como fun
cionario de carrera en el Cuerpo 0 Escala desde el que se concursa 
y, en su defecto, al numero obtenido en el proceso selectivo. 

3. Los puestos de trabajo incluidos en la convocatoria no 
podran declararse desiertos cuando existan concursantes que, 
habiendolos solicitado, hayan .obtenldo la puntuaci6n minima exi
gida en cada caso, salvo en 105 supuestos en que, como con
secuencia' de una reestructuraci6n 0 modiflcaci6n de Ijls corres
pondientes relaciones de puestos de trabajo, se hayan amortizado 
o modiflcado en sus caracteristicas funcionales, organicas 0 retri~ 
butivas. . 

Novena.-1. Los .meritos seran valorados por una Comisi6n 
compuesta por 105 siguientes miembros: 

Presidente: EI· Subdirector general de Selecci6n y DesaiTollo 
de Recursos Humanos de la Direcci6n General de Recursos Huma
nos del Ministerio de Obras Piiblicas, Transportes y Medio Ambien
te, 0 persona en quien delegue. 

Vocales: Tres en representaci6n del centro directivo al que per
tenecen 105 puestos de trabajo, y dos en representaci6n de la 
Direcciôn General de Recursos Humanos del departamento, de 
los cuales uno actuara como Secretario. 

Asimismo podran formar parte de la Comisi6n de Valoraci6n 
an miembro 'en representaci6n y a propuesta de cada una de las 
organizaciones sindicales mas representativas, y de las que cuen
ten con mas del 10 por 100 de representantes en el conjunto 
de las Administraciones Publicas, 0 en el ambito correspondiente. 

2. Los miembros titulares de la Comisi6n, asi como 105 suplen
tes que en caso de ausenda justiflcada les sustituiran con voz 
y voto, deberan pertenecer a grupo de titulaci6n igual 0 superior 
al exigido para los convocados. Se podran incorporar ala Comisi6n 
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cuando esta 10 considere oportuno, asesores y colaboradores con 
voz, pero sin voto. La Comlsi6n de ValOl"aci6n propondra a' los 
candidatos que hayan obtenido mayor puntuaci6n entre los que 
consigan la minima exigida para ca da puesto en la presente con
vocatoria. 

3. En el supuesto a que se hace referencia en la base prime
ra, 2 (parrafo segundo), la Comisi6n de Valoraci6n podra recabar 
del interesado en entrevista personal, la iı'ıformaci6n que estime 
necesaria en orden a la adaptaci6n deducida, asi como el dictamen 
de los 6rganos tecnicos de la Administraci6n laboral, sanitaria -~ 
o de.los eompebmtes del Ministerio de Asuntos Sociales y, en 
su caso, de la Comunidad Aut6noma correspondieı.ıte, a fin de 
enJuiciar respecto de la procedencia de la adaptaci6n y de la com
patibilidad con el desempeiio de las tare3s y funciones del puesto 
en concreto. . , 

Decima.-l. Los destinos adjudicados se consi~eraran de 
caracter voluntario y, en consecu~ncia, no generaran derecho al 
abono de indemnizaci6n por concepto alguno, sin perjuicio de 
las excepciones previstas en et regimen de indemnizaciones por 
raz6n de servicio. 

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que, 
antes de fina1izar et plazo de toma de posesi6n, se hubiere obtenido 
otrodestino mediante convocatoria pub1ica. 

Undkima.-l. , La presente convocatoria se resolvera en un 
plazo no superior a seis m~ses desde el dia siguienteal de la 
finalizaci6n de la presentaci6n de instancias, y se publicara en 
el .Boletin Oficial del Estado». 

2. La resoluci6n debera expresar, como minimo, elpuesto 
de origen de los interesados a quienes se les adjudique destino, 
asi como su grupo de dasificaci6n (articulo 25 de la I,..ey 30/1984), 
con indicaci6n del Ministerio, Comunidad Aut6noma de proce
dencia, localidac;l, nivel de eomplemertto de destino, y, en su easo, 
situaci6n administrativa de proeedencia. 

3. De aeuerdo eon el artieulo 14de la Constituci6n EspaQola 
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, la Admi
nistraci6n PubUca lleva a eabo una politica de igualdad de nato 
e~tre hombres y mujeres por 10 que se refiere el aeceso al empleo, 
a la formaci6n profesion,al y a las eondiciones de trabajo. 

,4. EI personal que obtenga destino a traves de este concurso, 
no podra participar eıi otros, eualquiera que sea la Administraci6n 
que los eonvoque, hasta que hayan transeurridodos afios desde 
la toma de posesi6n del puesto adjudi.cado, salvo 105 supuestos 
contemplados en el articulo 20.1, f), de la Ley 30/1984, modi
ficado por la Ley 23/1988, de 28 de juli9,. 

5. El plazo para tomar posesi6n sera de tres ,dias habiles si 
no implica,cambio de residencia d~l funcionario, 0 de un mes 
si eomporta cambio de residencia 0 el reingreso al servicio activo. 

El plazo de toma de posesi6n empeıara a contarse a partir 
del diasiguiente al del eese, que debera efectuarse dentro de los 
tres dias habiles, siguientes a la publicaci6n de la resoluci6n del 
coneurso en el «Boletin Oficial del Estado». Si la resoluci6n com
porta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de posesi6n 
deberacomputarse desde dicha publicaci6n. 

El c6mputo de los plazos posesorios se iniciara ctİando finalicen 
los permisos 0 licencias que hayan sido concedidos a los inte
resados, salvo que por causas justificadas el organo convocante 
aeuerde suspender el,disfrute de los mismos. 

Efectuada la toma de posesi6n, el plazo posesorio se con si
derara como· de servicio activo a todos los efectos, exeepto en 
los supuestos de reingreso desde la situaci6n de excedencia volun
taria. 

6.' EI Subsecretario del departamento don de preste serviCıos 
el funcionario podra diferir el eese por neeesidades del servicio 
hasta veinte dias habiles, comunicandose a la unidad a que haya . 
sido destinado el funcionario. 

Exeepcionalmente, a propuesta del departamento, por exigen
cia del normal funcionamiento de los servicios, la Seeretaria de 
Estado para la Administraci6n Pub1ica podra aplazar la fecha de 
cese hasta un maximo de tres meses, eomputada la pr6rroga pre-
vista en el parrafo anterior. .' 

Con independencia de 10 establecido en los dos parrafos ante
riores, el Subsecretario de Obras Pub1icas, Transportes y Medio 
Ambiente podril conceder una pr6rroga de incorporaci6n hasta 
un maximo .de veinte dias habiles, si el destino implica cambio 
de residencia y asi 10 solicita el interesado por razones justifieadas. . 

Duodecima.-La presente convocatoria y los actos derivados 
de la misma podran ser impugnados de acuerdo con 10 previsto 
en la Ley de Regimen Juridico de las Administraciones Pub1icas 
y del Procedimiento Admh::ıistrativo Comun. 

Madrid, sı. de marzo de 1996.-P. D. (Orden de 24 de abril 
de 1992, «Boletin Oficial del Estado» de 14 de mayo; Resoluei6n 
de la Secretaria de Estado' (Le Medio Ambiente y Vivienda de 29 
de octubre de 1993, «Boletin Oficial del Estado» de 6 de noviem
bre; Resoluci6n de la' Secretaria d~ Estado de Po1itica Territorial 
y Obras Publicas de 12 de enero de 1994, «80letin Oficial del 
Estado» del 19). el Subsecretario, Antonio Uarde~ Carrataıa. 

Subsecretaria. 



ANEXO I 

BEJB cı 
Denomlnacl6n pUeSlo 

~EJo 
Comptemento Tiluıaci6n 

Lord
•
n de trabajo ~:- LocaJ!dad CO especifico requerlda 

anuaJ 

Gabinete del Ministro 

1 AUxihar Informahca 1 Madrid 12 184.824 D AE EX11 

N-12 

SUBSECRETARIA DE 
OBRAS PUBLlCAS, 
TRAN5PORTES y 
MEDIO AMBIENTE 

Gabinele Tecnico del 
Subsecrelarıo 

2 Jefe Negociado N-16 1 Madrıd 16 67.320 C/O AE EXll 

. 

; 

3 Auxilıar Qfıcına N-14 1 Madrid 14 67.320 D AE EX11 

Serviclo JuridicQ 

4 Jefe Negocıado N-18 1 Madrıd 16 67.320 C/D At EX11 

. 

• 

• 

OescrıpcI6n puesto de trabajo Merılos especificos 

- Consulla y utilizscr6n de la - Conocimienlos y expe-

Base de LJatos Aelacıon~s oon rıencia ən Worclperfect y 
tas Cor1es. CEO. (corrao eleclr6ni-
- ıniciaci6n y Iramilacıon de co). 

I?S expedjent~s de preguntas. • Experienci8 ən manejo y 
parıamentarias. ulilizaci6n de la Base de 
- Arch;vo y lunciones de secrə- Datos de Relaciones con 

taria. tas Cortes. 

- Tareas adminisıraUvas e fnfor- - Conocimiəolqs en: 

malicas de coordınaci6n, · MS·DOS 
clasificaci6n 'ı archıvo de las .OJilexl 

Oireccıones Provıncıales en · Wordperfecl 5.1 
materia informalıı.:a, productivi- · programact6n en dBase 

dad. edificaciones. maltuiaJ iii 
invenlariable y petsonal. · d8ase iV 

· admir.islraci6n de perso-
nal 
· Ley de Regimen Juridico 
de las Admınislracıones 
PUbUcas y del Procedı-
mienlo Administralıvo Co-

mun 
· informacion y atendan 

31 pObUCO 
· ingles (hablado y escri· 

10) 
· frances 

- Apoyo adminisltativo en la - Experıencia en puestos 
Asesoria Econamıca. simılares. 

- Gesti6n del regisıro y archı- - Experiəncıa minima de 
vo, con apoyo fnlormatıco. Cinco afıos ən el desem-

- Gesti6n y coordınəci6n de pefıo de funcionəs simila-
tos Servicios. res, ən pu~los dependien-
• Manejo de! fax. Iəs de un ServiciO Juridieo 
- Atenci6n consullas telefoni· del Eslado. 
cas. • Experiencia en əl manejo 

də los Iıbros qe tegislə-
ei6n y jurısprudəneia. 
para el desempefıo de las 
funciones alribuida<; ul 
puesto. 
• Conocimıenlos y expe-
rjencia en eı manejo ce 
Wordperfee! 5.1 
- Conocimıenlos en leenj-
cas de archivo. 
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D Oenominaci6n puesto NiL [] Complemento GBEJ Titulaci6n 

Orden de trabajo Pla- Localidad CO especifico requerida 

zas anual . 
Aserorfa Econ6mica . 

5 Auxiliar Informatica 1 Madrid 12 184.824 0 AE EX11 
N-12 

. 

SECRETARIA GENE-
RAL TECNICA 

Subdirecci6n General 
de Normativa Tecnica 
y AnaJisis Econ6mi-
co 

6 Jefe Negociado N-16 1 Madrid 16 67.320 C/O AE EX11 
, 

OIRECCION GENERAL 
DE PROGRAMACION 
ECONOMICA Y PRE-
SUPUESTARIA 

Subdirecci6n General 
de Analisis Presu-
puestario .. 

7 Jefe Negocıado N-16 1 Madrid 16 67.320 C/O' AE EXll 

• 

Oescripci6n puesto de trabajo Meritos esp&cffiCOs 

- Funciones auxiliares con apo- - Experiencia pıofesional 
yo informatico. en las actlvldades que se 
- Procesamiento de textcs y relacionan en la descrip-
elaboracl6n de documentos. ci6n del puesto de traba-
- TRreas de secretarfa. io . 

- Experiencia .en el manejo 
de ordenadores. 
- Conocimientos y expe-
riencla en el manejo de 
Wordperfecı 5.1. 
- Conocimienlos del siste-
ma operativo MS-OOS. 
- Conocimientos de los 
requerjdos para realizar 
tareas de secrelaria. 
- Experlencia en archivo 
informatizado VICRUPI. 

- Tareas de apoyo en la ges- - Experiencia acreditada 
li6n y Iramitaci6n de expe- en la gesli6n y Iramlla-
dienles relativos a solicitudes ci6n de expedientes de 
de reconocimienlos de tftulos. sollciludes de reconoci-
- Traıamlento' de textos. miento de titulos expedi-

dos en la Uni6n Europea 
y relacionados con el Oe-
partamento. 
- Conocimlentos de la 
presentacl6n y elabora-
cl6n de escritos. 

- Utilizacl6n de los programas - Conocimientos y expe-
informaticos para la elabora- riencia en: 
ci on de graficos y documen- · programa Mirage 
tos relacionados con el ~slado · Corel Oraw 5.0 
de ejecucl6n del presupuesto • Conocimientos en: 
del Oepartamento e informes · gesti6n presupuestaria 
de gestl6n presupuestaria y de · Microsoft Word (b8sico) 
contrataci6n. · Harvard Graphics 

· MS·OOS 
· Lotus 1.2.3 (biısico) 
· Wordperfect 5.1. 
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Adj. 
?lo . 

4 

I 

4 

i 

4 

-o 
(11 

CtJ 
o 

cn 
Q)" 
CT 
Q) 
C
O 

c» 

3 
Q) 

N o -CO 
CO 
c» 

OJ o 
m 
:::::ı 
ı:::-

? 
c» 
c» 



tJ DEJ L:J 
Oenominaci6n puesto 

~ 
Compıemento . TIluJaci6n 

Orden de Irabajo Pla· Localidad espedfico Cuerpo requerlda 
zas anual 

DIRECCION GENERAL 
DE AECURSOS HUMA-
N'OS 

Subdiı;ecci6n General 
de Administraci6n y 
Gesti6n de Personaj 

6 Jefe Negociada N-18 1 Madrid ,. 67.320 e/D AE EX11 

~ . 

9 Jefe Negocıado N·14 1 Madrid 14 67.320 e/D AE EX11 

-

I 

OeScripci6n pu~stc de Irabajo 

• Responsable del archlvQ de la 
Sutxlirecci6n General (perso-
nal funcionarlo. Inboral, cami-
nero), medianle La clasifica-
eion, cuslodla y 'ordenaci6n 
de las expedienlQs del personaj 
del Departamento, facilitando 
su consulla a las UniCjades de 
gesti6n que 10 sollciten, y 
controlando su er.trada y salid~ 
del archivo. asi como tos de 10S 
distıntos documentos incluidOS 
en aqueııos. 

· Depuraci6n de La base də 
datos də personaı laboTa!. 
· Tralamienlo de textos 
WordperfeCl. 
· Preparaci6n modelos l.A. del 
Regisıro Cenlral de Personal 
del personal laboral de tos 
convenios coleclivos dol 
MOPTMA 
• Recofl'lcimienlos de antıgiie· 
dad <1el personal l;:ıboral. 
• Gesti6n personlil IsbOTal de 
105 convenios colectlvos dəl 
MOPTMA 
• Archivo documentaci6n del . 
personal laboraJ. 
· Contrataciones lemporales. 
• Jubilaciones personaı labaral 
de los convenıos colec1ivos del 
MOPTMA 

~~----

Melilos especiflcos 

- Experiencla .ən las funcio-
nəs caraclerlsticas del 
puesıo, preferentemente 
ən La rnisma areə. 
- Conocimientos de 905-
ti6n y admlnislraci6n de 
personaj. as! como ən 
Wordperf~1 5.1 (b8.SiCos 
y avanzados). 

• Experıencia acreditada 
en el desempeno de 
puestos də trabajo simila· 
res. 
• Expenencia en: 
· la Iramilaci6n de dOcu, 
menlos para et ReglslrQ'de 
PersonaJ. asi como ən la 
tramitacıôn e,oı:pedientes 

jubılacıones voluntarias dət 
personal labora! de 105 
convenios colectivos del 
MOPTMA 
· compıııo de liempo pnra 
confecci6n del Alıexo I de 
reconöcimıenlo de servi-
cios previos. asr como en 
la fomıulaciôn de conlra-
los lemporaJes 
- Conocimienlos en: 
· organizaci6n de arclı;-
vos de personaı. 
· gesli6n ən recursos hu· 
manos (personaj labo.al). 
· informatica: Iralamlenlo 
de lexlos Wordperfect. 

--
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Adj. 
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0 Denominaci6n puesto 

~EJ[:J 
Complemento [JEJEJ Titulaci6n 

Orden detrabajo :~- . LocaJidad CO especifico requerida 
anual 

Subdirecci6n General 
de Planltlcacl6n, Re-
tribuciones. y Costes 

10 Jefe Negoclado N-16 1 Madrid 16 67.320 C/O AE EXll 

. , 

11 Jefe Negoclado N·14 1 Madrid 14 67.320 C/O AE EX11 

.. 

i 

12 Auxlllar Informatlca 1 Madrid 12 184.824 0 AE ı:;Xll 

N-12 

Descripci6n puesıo de trabajo 

-

i 

- Funclones auxiliares de seere-
taria. 
- Regislro de enlrada y salida 
de documenlos. 
- Aichivo. 

• />{)oyo en la tramitaei6n ad-
minislratlva de exr.edienles de 
modificael6n de r.p.t. y cala-
logQ de personal laboral. 
• Gesli6n de base de ı1atos de 
r.p.1. y catalogos de personal 
laboraJ. 
- Calculo de costp.s de r.p.1. y 
catalogos de personal laboral. 
· Regislro y arclıivo de docu-
menlos. 

- Oiseıio elemental de hojas 
de catculo. 
• />{)licacl6n de hojas de 
catculo en entomo Wigdows 
en relaci6n con retribuciones 
de personal laboral y calculos 
de masas salarlales. 
- Gestı6n de bases de <Jatos 
de personal laboral. 

Meritos espedficos 

- Experiencia en pueslos 
slmilares. 
- Experiencia acredilada 
en el manejo de proeesa-
dor de textos (Wordper-
fect). asi eomo en. registro 
de entrada y salida de 
docı.ımentos y su dislribu-, 
elon y en organizaci6n 
de arChlvos. 
- Conoelmlenlos en elabo-
raei6n y presentael6n de 
eseritos y arehlvo. 
- Preparacl6n puestos de 
secretaria. 

- Experleneia en: 
· tramitaci6n'de expedien-
les de Iransformaci6n de . 
puestos de trabajo. cam-
bios de jldscripci6n. con-
cesi6n de complementos 
y pluses de personal labo-
ral 
· manejo de Wordperfecl 
· regislro de enlrada y 
sallda de doeumentos y su 
distribuci6n. y en organi-
zaci6n de archivos. 
• Conoclmiento y experien-
da en la tramitaci6rı de . 
expedientes anle la 
C.E.C.I.R.. tanto de r.p.1. 
como de catalogos de 
personaı laboral. 
- Conoclmlentos de los 
convenios colectivos vi-
gentes en el Oepartamen-
to. asr como cOnocimien-
tos basicos de dBase iV. 

- Experiencia en gesti6n 
econ6mica del regimen 
retribulivo del personal 
laboral. 
• Experiencia y conoci-
mientos en procesadores 
de lextos (Wordperfect 
5.1). bases de datos (dBa-
se IV) y hojas de ealculo 
(Lotus 1.2.3). 
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tJ [JEJEJ N' Oenomınacı~n puesto N' [] Compıemenıo Tilulacl6n 
Orden de Irabajo Pla· localidad CD especifiCO requerlda Z., anuaı 

Subdireccl6n General 
de Relaclones Labora 1" . 

13 Jəre Negocıacıo N-t B 1 MaClrid 1. 67.320 CID AE EX11 

QB!M~ISM"O§ A!,lTQ: 

~ 
CENTAO DE ESTU· 
DIOS Y EXPEAIMEN· 
TACION DE OBRAS 

. PUBUCA$ 

SubdlreccI6n General 
de programacl6n " TƏcnlc8 V ClenlUica 

14 Jele Negocıado N·14 1 Madrid ,. 67.320 CID AE EX11 

. 

'5 Auxlllar Inlormacl6n 1 Madrıd 12 300.984 D AE EXll 
N·12 

----
Descrıpcl6n pue:.lo de IrabaJo 

• Responsabıe del regl.ilrO de 
enlrada y sahda de eXJ')ədienles 
dlsciplinarıos a pp.rsonal lunclo-
naria y labara! de las distınlos 
convenlos colectivos del 
MOPTMA. 
- Reclamaciones adminıslrah· 
yas previas y demandas aıılə la 
juriSdiccı6n social. 
• Conceslôn de complemenlos 
y ayudas sociaıes a los əm· 
pıeados pUblleos. 
• Archivo de los əxpec.ıienles de 
personaj luncionarıo y laboral, 
asi como puəsla al dia de La 
documenlaci6n bibliografıca 
de caracler juridieo. 

• Tareas de apop para el caı· 
culo y valoracıon del proyeeto 
de presupues'os oel Organis, 
ma y propuesıas de mOdilıea· 
ei6n, seguimienlC' y analisls 
de su ejeCucl6n. 
- Apaya en La elaboraclôn de 
eSladistieas e inlornıes presu-
puestarios. 
• Funeiones de inlormaei6n al 
pUbliCO Y realızaclôn də Ira-

. bajos de mecanogralia, Irata· 
mi~nto də texlos, recepcı6n de 
ctoeumenlos y arcnivo. 

-~ 

Merılos especlficos 

• Experiencia acrədilada 
ən: 

.. &1 manaJa de registros de 
enlrada y saUda de tas 
expedlentes disc.lPlinarios 
aı personaj funcionario y 
labaral, reclamacıones 
adnı'nislra!ivas prƏ'I18S a la 
via jurlsdiccional labaral, 
demandas anla los Tribu-
nales Laoorales, soUeitu-
des de concesi6n de 
complementos salariales y 
demas soliciluctes en 
materia de personat dirigi-
dos a un organo gəsıor 
de recursos humanos. 
· əl manejo de archıvos de 
personal funcıonarıo y 
laboral regulado ən los 
convenios coləclivos de 
Aviacıon Cıvil y Aeropuer-
tos Naeionales rJel antıguo 
MOPU y del anliguo r,1mıs-
leno de Transportes. Turıs-
mo y Comunieaeiones. 
, el manejo de fondo bt· 
bliografıco juridieo. 

- Experiəncia ən tareas 
presupueslanas y eonla-
bles ən el amllito de ('Ir, 

ganismos Aul6nomos. 
• Experieneia en MS·DOS, 
Wordperfeel y Excel. 

• ExperienCia en lareas de 
alenci6n al pUb\lCO. 
o Canocimienıos de archi-
vo de docurnenlos. 
• PnlcIiea en a!macena~ 
mienlo, Iraıamienlo y \:Iistri-
ouei6n de la informaei6n. 
• Conocimiento y manejo 
de basəs de dalos de in· 
formaci6n. 
- Experieneıa y conoei-
mlentos en el manejo de 
ıraiamienlo de lexlos 
(WOrdperfeel). 
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-, 

D Oenominaeion puesto G tJ Complemento BEJB Titulaei6n 

Orden de trabajo ~a- Loealidad CO espeeifico requerida 

zas anual 

16 Auxiliar Informaliea 1 Madrid 12 184.824 0 AE EX11 
N-12 

17 Auxiliar Jnformatiea 1 Madrid 12 184.824 0 AE EX11 

N·12 

• 
Centro de Estudios de 
Puertos y çostas i 

18 Jefe Negociado N-14 1 Madrid, 14 67.320, C/O AE EX11 

. 

Centro de Estudios 
Hidrogr<\ficos 

19 Jefe Negoeiado N-18 2 Madrid 18 67.320 C/O AE EX11 

20 Jefe Negoelado N-16 2 Madrid . 16 67.320 C/O AE Exn 

, 

I 

Oeseripei6n puesto de trabajo 

- Tareas auxiliares informati-
eas en materia de arehivo do-
eumental, elaboraei6n de in-
formes teenieos, eorrespon-
dencia y seguimienıo de la 
sltuaei6n admlnis'rativa de 
expedientes de gaştos e ingre-
sos. 

- Tareas auxiliar~s informati-
cas en materia de arehivo, 
correspoodencia, manejo de 
datos administrafivos, recep-
h6n, inventario y distribuci6n 
de material de oficina. 

' - Elaboraei6n de aetas e infor-
mes tecnicos en relaei6n ~on 
el medio costero-portuario . 
- Mantenimiento y ereaei6n de 
archivos, correspondencia y 
apoyo a la tramilaci6n de 
expedienles de ga,ıo. 

- Trabajosde apoyo para la 
preparaci6n y edici6n de 
informes tecnicof. en rnateria 
de hidraulica e hidrologia. 
- O,rganizaci6n y ge$ti6n de 
archivos a nlvel de area tac-
Ica. 

- Elaboraci6n de intormes 
tecnicos en relaei6n con el 
medio fislco, actas y resume-
nes tecnlcos. 
- /4floyo a la creaei6n y mante-
nimlento d~ archi\'os tecnicos 
y de ge8li6n. 
- Control de expedientes admi-
nistrativos y apoyo a In cuordi-
naci6n d~ aeciones de forma-
ci6n tecnica en maleria de 
recursos hidricos. 

Meritos espedfieos 

- Experieneia y eonoei-
mientos a nivel de usuario 
en aplieaclones ofimati-
eas para tratamiento de 
textos, bases de datos y 

hoja de ea'cuı~ bajo Win-
dows. 
- Experieneia en tareas de 
arehivo. 

- Experieneia y eonoei-
mientos a nlvel de usuario 
en aplicaciones ofimati-
cas para tratamiento de 
textos, bases de datos y 
hoja de caıculo. 
- Experiencia en tareas de 
archivo. 

- Experieneia y eonoei-
mientos sobre lareas de 
seerelaria en relaei6n con 
el arehivo y la elabora-
eion de documentos. 
- Conoeimientos sobre 
tramilaci6n administralivn. 

- Experieneia en: 
. ediei6n de textos cientifi-
eos y tecnicos sobre. hi-
draulica e hidrologia. 
. organlzaci6n y gesti6n 
de archivos. 

'. el uso de aplicaeiones 
para el proceso de textos, 
en especial WordRerfeet. 
- Conoeimientos de meea-
nografia y taquigrafia. 

- Experiencia y eonoci-
miento en Iralamiento ele 
textos (Wordperfect y 
Word), paquetes grıHieos 
(Hania(d Graphies) y hoja 
de calculo (Lotus). 
- Experiencia en controi y 
gesli6n de' expedienlf!S 
administralivos, asi eomo 
en las lareas de secrelaria 
d nivel de jefalura de area 
tecnica, 

Punt. Obseryaeiones 
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BBB 0 Denominacion pueslo N' 

Ô 
Compıemento TlIulacl6n 

Orden de Itabajo Pla- Localidad CO especflico requerıcıa 

za, anual 

21 AuxlJiar Jnformatica 1 Madrid 12 184.824 0 AE EX11 
N-12 

Centro de Estudlos de 
Carreleras 

22 AuxJI!ar Informalica ·1 Madrid 12 184.824 0 AE EX11 
N-12 

. 
. 

23 AUxiliar InlormAliea 1 Madrid 12 184.824 0 AE EXll 
N-12 

• 

CONFEDERACION 
HIDAOGRAFICA DEl 

,. 
. 

TNQ 

Secretaria General 

2. Jefe Negocıado Orga- 1 Madrıd 18 184.824 eıO AE EX11' 
nos Coıegıados 

Descrlpcl6n puesıo də Irabajo 

- Tareas auxlUares informall-
cas ən maleria dt:ı archivQ de 
dalos hidrol6gicos, correspon-
dencı8. elabOraci6n də ınlor-
rnes lecnicos y manejo de 
dalos Informatiıa<Jos de hldro-
metrfa. 

- Tateas auxıUar6s informa.!i-
. cas ən materi8 də ədic i6n Y 

corrəccı6n d) documənlacl6n 
ən ıngıəs y əspanoı, manıənl-
mıenlo Cle bases də dalos, 

• archıvo y corresponClencla . 

. 

• Tareas auxıhares informalı-
cas en malerıa de archivo. 
corrəspondencia, elaboraci6n 

. de fnformes tecnicos y manejo 
de datos de tipo tecnlco y 
admmistr"ıivo. 

• Apoyo, Iramilaci6n·y desarro-
Uo del IrabajO adminislrativo de 
tos Organos Coleqıados de la 
Conf~deracI6n, fundamental-
menle la Asamblqa de USu8-
noS, la Junta de Gobiemo y su 
Comisi6n Permanenle Y'eı 
Consejo del Agua. 
- Tareas de IriJ.mitaci6n admi· 
nislraliva y de relaciones eon la 
Secretarfa de IOS Organos cila-
dos· bajo la dependvncia direc-
la del Secrelario General. 

Merilos especlflcos 

• Exp.Ərienci<,_ y conoci-
mienlos a nlvaı de usuario 
en apJicaclones olimcl.\i-
C8S para Iraıamıenıo de 
Iə)(105, bases de datos, 
haja de ca.lcuJo y grafl-
eas. 
- Expenencia ən lareas de 
archivo. 

• ExperienCI8 y conoc!-
miəntos a nlvƏI de usuarıO 
ən apllcaclonəs olim!li-
cas para Iratamlenlo d& 
le)(108 (WOrdper1eCI) y 
bas" de dalos (d8ase IV) . 
- E)(perıencia ən larəas Cle 
archlvo .. 
- Conocimlentos de ingles 
a nivel de lecıura . 

- Experiencia y conoei· 
miənfos a nıvel de usuarıo 
en aplieaeıones ofimali-
cas para tratamıento de 
texlos, bases de datos. 

. haja de ea.leulo y grafi-
cos. 
- Experiencia en tarea3 de 
archlvo. 

- Conocimientos de: 
· aphcacıones informali-
eas, en espec.aı Excel y 
Word. 
· taquigralia. 
· lev de Regimen Jurfdieo 
de tas Adminıslraciones 
PtJbllcas y del Procedi-
mienlo Administralivo Co-
mun. 
- Experiencia en Secretaria 
de Organos Colegiados y 
en generaı. an puestos de 
secrelaria. 

---

Punl. ObSent8Ciones 
Min. 
Adj. 
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GEJEl [B Oenomlnacl6n puesto @] 0 Complemento Titulaci6n 

orden. de trabajo' Pla- localidad CO especifico requerida 
ıas anual 

SECRET AR lA GENE-
RAL DE COMUNJCA-
CIONES 

Gabinete Tecnico de 
Comunicaciones 

25 Jefe Negociado N-18 1 Madrid 18 265.236 B/C AE EX31 

.. 
i 

26 Auxiliar Oficina N-12 1 Madrid 12 1R4.824 0 AE EX31 

OIRECCION GENERAl 
DE TELECOMUNICA- • 
CIONES 

Unidad de Apoyo 

27 Jefe Negoclado N-18 1 Madrid 18 184.824 C/O AE ' EX26 

Subdlrecci6n General 
de Concesiones y 
Gest!ôn del Espectro 
Radloe16ctrlco 

28 Jefe Negoelado N·16 1 Madrid 16 67.320 C/O AE EX26 

.. 

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

Oescrlpcl6n puesto, de trabajo Meritos especificos 

- Tareas de apoyo.teenleo- • Experieneia en puesto 
delineaei6n en Oficlalia similar . 

• 0elineaci6n y diseiio 
por CAD. 
• Conocimienlo de maleria-
les. produetos. acabados y 
elementos componenles 
de obras de arquileclura y 
decoracl6n. 
• Organiıaci6n de obras 
de decoracı6;ı V mobilla-
rio. 

• Tareas ıecnieo·adminislrall- • Experieneia en.las lareas 
yas. del pueslo. 

• Conocimienlo de la es-
truclura de los Cuerpos de 
Comunleaeiones. 

- Tramltael6n de ttxpedientes • Conocimienlos de: 
de inverslones. gaslos y su~· · eontr~laci6n admlnistra-
venelones. tlva 

· normatıva de conlralos 
de ıas Adminlstraciones 
PUbllcas y subveneiones. 
· Infprmatlca a nivel de 
usuario. 

• Maı:ıejo y eontrol de sltua· • Experlencia en: 
cl6n deexpedientes (con y sln · manejo de proceso de 
apllcaci6n ınformatlca). datos 
• Manejo de ias distintas ıiJ)lica- · utiliİaei6n de terininal 
ciones informaticas. de ordenador 

· tramitaci6n de expedien-
tes 
· uso del eorreo eleclr6-
nleo. 
• Conocimienlos en archi-
vo de documentaei6n. 

Punt. Observaciones 
Min. 
Adj. 
Plo. 
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N' Oenominaci6n puesto 

~EJo 
COmplemento GBEJ Orden detrabajo :- localidad CO especlfico 
anual 

SECRETARIA GENE-
RAL PARA LOS SER· 
VICIOS DE TRANS· 
PORTE 

DIAECCtüN GENERAL 
oEl TRANSPOATE 
TERRESTRE 

Subdirecci6n Geiıeral 
de Ordenacl6n y 
Normaliva 

29 Jefe NegoctadO N-16 1 Madrid ,. 67.320 eıO AE EX11 

• . 

5ubdlreccl6n General 
de Gestl6n y Anıili-
sis del Transporte 
Terrestre 

30 Jefe Negociado N'16 1 Madrid ,. 67.320 eıO AE EX11 

otRECClüN GENERAL 
DE AVIAClüN CIVIL 

Unidad de Apoyo 

• 
31 Jefe Negodado N-14 , Madrid 14 67.320 eıo AE EX11 • 

I 

TItulaclôn Descripci6n puesto de Ir~ajo Meritos especificoS 
requerida 

- Gesti6n de eXpedientes ad- - ExperienCia en puestos 

mlnislralivos relacionados con de tra:balo relacionad<lS 
La ordenacion y normatlva de! con La ordenacıon y nOf-
Iransporte per carrelera. mativa del transpor1e. 

• Experiencıa en inlorma-

I!.ea. a nive! de usuario: 
MS-OÜS, Wordperfect, 
<:Base, Winoows. 
• ConOClmienlos y expe-
rlene!a en rnateria de or9a-
nizacı6n adminısıraliva y 
tramilaci6n de expedien-

tes. 

- Tramitaci6n adminislraliva de - Experiencia en pueslos 

todo tipo de expecUenles de de trabajo relacionados 
transporte de viajerOS por ca- con ellransporte de viaje-

rretera en el ambito nacional. ros en el ambito nacional. 
- Experiencia en informa· 
Uca a nivel de usuario: 
wordpertecı, dBase iV, 
Lolus 1.2.3. 
- Conocimienlos ən mate-
na de organizaci6n admi· 
nlslrallva y tinanciera 

- Admınıslracion, ordenacl6n, - Conocimienıos de Word-
arehivo y Iramilaci6n de docu- per1ecl 5.1. 
menlaci6n de ürganismos 
Inlernacıonaıes. 
- Regıslro inlern:ı de la docu-
rnentaci6n de la Unidad. 

- UUlizaci6n y manejo de fi-
cheros especıalızados. 

- DespaChO de corresponden· 
eıa y mecanografia 
- Ulihzacl6n de Wordper1ecl 
5.1. 

Punl. Obselil8ciones ı Min. 
Mj. 

1'10. 
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CJ Oenominaei6n puesto 

~ 0 Complemento GEl Titulaci6n 

. Orden de trabajo Pla· Loealidad CO especifico ' Cuerpo requerida 

ıas, anual 

" 

32 AuxlUar InformaUca 1 Madrid 12 184.824 0 AE EX11 
N·12 

i 

~ 

33 Auxiliar Informatlea 1 Madrid 12 184.824 0 AE EX11 

N·12 

\ 

Subdlreccl6n' General 
de Explotacl6n del 
Transporte A'reo 

34 Jefe Negoeıado N·18 1 Madrid 18 67.320 B/C AE EX11 

ii 

-
I 

oeseApci6n pueslo de trabajo Meritos especificos 

• Ordenacl6n.y archivo de • Experiencia en el trala-
expedientes adminisll"llivos. miento informalico de 
• Tratamiento Informalico de Inscripeiones rəgistrales de 
inscripciones regigtrales. ' aeronaves. 
• Informaei6n Mslca yatan· • Conocilll1elıtos de: 
ei6n general al publlco. · la ordenaei6n y archivo 

de expedientes administra-
tivos 
· MS-OOS 
· Wordperfecl 5.1 (Msicos 
y avanıados). 

" 
· Ley de Regimen Juridico 
də las Mmlnıstraclones 
Plıbllcas y del P~ocedl-
miento Administrativo Co-
mun. 

• Ordenael6n y archivo de • Experlencia an: 
expedləntəs adltılnistralivos: .oflmatlCa 
• Tratamiento informatico de · Wordperfect 6.0 
in'scrlpctones registrales. · Windows 
• Informael6n Mslea y aten· · tratamlento informatico 
el6n generaı al publieo. de Inseripclones regislrales 

de aeronaves. 
• Conocimienlos de: 
.ordenael6n y archivo de 
expedlentes administrall-
vos 
· elaboraei6n y presenla- , 
ei6n de eserilos. 

"'-

• Tramltaçi6n eompleta de - Experleneia en tramita-
expe~lentes saneionadores a el6n de expedlenteş san· 
pilotos de avlaci6n deı:-ortiva: elonadores. 
Inieiaei6n, nollfieael6n de • Conoclmienlos de: 
ae~erdo, resoluei6n y efeelos · 'l/ordperfeel y Windows 
posterlores de la mlsma (reeur· · ıngıes y franees (avan-
sos, nolifieaci6n de pago, ıados). 

ehvio a eobro ejeeutivo). 
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0 Oenominaci6n puesto 8J [J Comptemento' BoB Tnulacı6n 

Orden də Irabajo Pla- locıılidad especifico requetida 
zas anual 

Subdirecci6n General 
de Control del Trans-
porte Aere,O 

35 Jefe Negociado N-18 1 Madrid 18 67.320 B/C AE EX11 

• 

I 

. 
-

36 Jele Negociado N·16 1 Madrid 16 67.320 C/D AE EX11 

• 

• 

37 Jete Negoclado N·16 1 Madrid 16 67.320 C/D AE EX11 

. .. 

. 

I I 

Oescripci6n puesta d;,t trabaJo 

• Conocimienlo Y amp:ıcaCi6n 
de La normativa de Avieci6n 
Civil correspondıenle a Iramitə-
eion de programas de cursos 
para oblener .habilllaci6n Iıpo 
personaj de vuelO ən compa-
ıi,as y escuəla, asr como a 
cursos habilitaci6n de tipo. 
rəfresco y ,. habllitaci6n de 
lıpo para lripuıanles lecnicos y 
cursos habililaci6rı de lipo y 
refresco para trtpu:antes cabina 
pasajəros. 

• Conoeimienlo, conlrol y Irami· 
tacı6n de operacl6n vuelos 
MNPS, RNAV Y ETOPS . 
• Conocimienlo. control y lrami· 
laci6n expeclienle'i sanciona-
dores incoadOs a los pilolOS 
conlralados ən ıas compafıias. 

- Tramilaci6n de uxpediEm:es 

de: 
• eursos integrados de pılolos 
prolesionaıes 

· eursos de Iransporte sin ries-
go de mercancfas flehgrosas 
por viQ aerea 
· con .... ocalona;; de examenos 
para la obleneı6n de dlversos 
lilulos aeronaulicos eiviles. 

• Adr.ıisi6n, ordenaci6n y 
archivo de docurrıenlaci6n 

,aeronautica. 
- Gesti6n, tramilaci6n, con-
Irol, seguimıento y lınalııaeı6n 
del proceso ~ inicio de aclivi· 
dades de empresas de Irabajos 

aereos. 
- Tramilaeı6n regulurızaeıones 

siluaciones admııııslralıvas 
referidas a las eompanfas de 
Irabajos aereos. 
- Alenei6n Ilamadas y vısilas 
empresas de Irab<tjos a~reos. 
· ComprObaci6n y cumph-
mıenıo de requisııos y formali-
2aci6n previas a nombrarrıien-

los. 
• Recepei6n y comprobacı6n 
tıe documenlos af>ronau!icos. 

Grabaei6n dalos aeronauti-
cos (altas/bajas PIIOIOS). 

Merilos especificos 

• Conocimientos de: 
· Idiomas fr,ances e in-
gıes. 

· Qffice Manager y Word-
perfeat a nive! comproba-
eion licencıas personaj de 
vuelo. 

- Experiencıa mfnima de 
Ifes afıos en la tramilt>-
eion de expedıenles de 
eursos ınıegr<ıdos de piloıo 
cıvıl protesıonaı. 

• Experıencia en Iramitə-
el6n de los expedientes 
de examenes de piloto 
civil profesionaı. 
- Conocimienlos de: 
· Wordperfecı y dBase iV. 
· ingıes (avənzadOs). 

• Expenencia en puestos 
de sımilar eonlenido. 
• Conocimi"entos de: 

· procesadores de lextos 
(Wordpertecı) 

· Windows 
· Oflice Manager. 
· ingıes y frances. 
- Apoyo sıstema navega-
eıon aƏfea (Cenlro 
Adiestnmienlo D.G.A.C,). 

• 
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0 Denominaci6n pueslo [8 0 Complemenlo GBEJ Titulaci6n 
Orden· de trabajo Pla- Localidad CO especffico requerida 

zas anual 

SECR§IABIA DE ES-
I~QO DE M§DIO AM-
DI§HI§ Y. VI~IEN!2~ 

olFıECCION GENERAL 
PARA LA VIVIENoA, EL 
URBANISMO Y LA AR-
QUITECTURA 

Subdirecci6n General 
de Politica de la Vi-
vlenda , 

38 Jefe Negoeiado N-16 rı Madrid 16 67.320 C/o' AE EX11 

• 
" 

39 Jefe Negociado N-16 1 Madrid 16 67.320 C/o AE EX11 

oescrlpci6n pueslo de Irabajo Merilos especificos 

- Reeepei6n de la documenla- - Experieneia en ~areas 
ei6n dirigida al ,vea de Pro- similares. 
grC\macl6n y Corılrol Financie- - Conocimientos bƏsicos 
ro, idenlifi,:aci6n, clasificaci6n del Plan de Vivienda 
y distribuci6n de la misma 1992/1995 neeesarios 
entFe los distintos Servlcios y para el desarroııo de l:ı 

Secciones. Control de todo el funci6n de informaci6n. 
proceso. Rec:;epei6n de los 
~scritos produeidcs endicha 
Area, junto c.:ın sus anteceden-
tes, preparaci6n de la docu-
mentaei6n y envfo para salija 
al Regislro ~eneral. Conlrol de 
todo el proceso. 
- Informaei6h telef6nica a 
particulares del eslado en que 
se encuentran 105 expedientes 
de coneesi6h de prestamos 
cualificados incluidos en el 
Plan de Vlvienda 1992/1995,. 
con utilizaei6n de medios 
informatieos. 

- Busqueda, ordenaci6n y - Experieneia en asunlos 
arehivo de doeurr.enfos. Trata-. relaelonados con la vivien-
miento informatico Je textos. da y eıertos eonoeimienlos 
Alenei6n de lIamadas lelef6- eoneeptuales sobre la 
nieas, incluso las proeedenles VPO, aı;i como en puestos 
de paises de la Uni6n Euro- similares. 
pea. - Perfeclo conoeimiento 
- Colaboraei6n en trabalos de del Iralamiento informali-
seerelaria. co de lextos (Wordperfeet. 

Olilext). i 
- Conoeimientos del siste-
ma operativo MS-oOS, 
bases de datos en dBase 
iii Plus y dBase iV. 
- Conocimientos de In-
gıes. 
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[g DenomınsCion puesto 

~ [:] Complemento GEJEJ Titulaci6n 

Orden de trabajo "'a- Localldad CD especlfico requerida 

zas anual 

-
40 Jefa Negocıado N-16 1 Madrid 16 67.320 C/D AE EX11 

Subdirecci6n General 
de Ayudas a la Vivien-
da 

41 Jefe Negociado N-1B 1 Madrid ,. 67.320' e/D AL EX11 

. 

DIAECCIPN GENERAL 
DE CAUOAD DE LAS 
AGUAS 

Subdireeei6n General 
de Analisis y vigllan-
eia de la Calidad de 
las Aguas 

42 Jefe NegoeladO N-1B 1 Madrid ,. 67.320 C/D AE EXll 

'. 

• 
DIRECCION GENERAL 

DE COSTAS 

Subdirecci6n General 
de Actuaeiones en la 

Costa 

43 Jefe Negocıado N-16 1 Madrid 16 67.320 C/D AE EXll 

Descripci6n pueslo de Irabajo 

- Tramıtacı6n y gesli6n de 
expedıeotes de concest6n de 
prestamos cuıılificados para 
financiar acluaciones protegi-
bJas ən malerıa de vivlf>odas de 
prOleCCi6n ofıcial. 
- Tramilaci6n y gesh6n de 
expedienles de sUbrogaci6n 
ən 108 presıamos. 

- IniCiaci6n de expedienles de 
cancelaci6n de hıpolecas, 
examen de nalas regıslrales y 
de IU5lifıcanll.'S de pagd de los 
presıamos y en şu caso. de la 
documenlaci6n eorrespon-
dienıe. 

- Solieilud de provisı6n de 
fond05 para gastps notariales, 
colejo de əserHuras, organiıa-
ei6n del arehivo, peuei0n de 
documenlos 8 105 aClminislra-
d05, atencı6n aı pUbllCO y 
redaccı6n de OfICIOS. 

- Regisıro y archivo doeumenlal 
ae la Subdirecci6n a Irav95 

de bases de datos. 
- Iniciaci6n,.ami1aci6n y 

gesli6n-expedienles de conlra-
taci6n. 
- Elaboraci6n de cocumenlo~ 
contables . 

- TrabaJos de apoyo an los 
procedımıenlo5 admınistrauvos, 

preparandO y corr,proballdo la 

docum.entac\6n necesana para 
su Iramltaci6n. 

Merilos especıfiCOS 

Conocimıenlos de legisla-
et6n ən maleria de VPQ y 
ən especial de La relalıv8 al 
Plan de Vivienda 
1992/1995. 
- ExperienLia ən Iramita-
cton y gesli6n admınis-
!raliva y ən especlal de 
E!xpedienles de concesi:ın 
de presıamos cualıfrcados 
del Plan de Vıvıenda 

1992/1995. 

- Experiencia en Iramila-
ei6n de expedienles de . 

eancelacıon de hıpolecas 
y en examen de cer1l1ica-
d05 regıslrales, nolas rə-
gl51rales y escriluras de 
propiedad. 
- A1enci6n al pUbllco. 
- Conocimienlo de colejO 
de eserıluras, redacci6n 
de ofıcios, y biı.sieos de 
informə.!iea (OPEN AC-
CESS Y MS-DOS). 

- Conoeımıenlos de: 
· introducci6n a la ıofor-

mallca 
· MS-DOS, Wordperfecl5.1 
y dBase iV. 
· ingıes y frances. 

- Expenencıa an el desem-
, perıo de pueslos con 

funcıones similares. 
- Conocımienlos de Iramı-
lac,6n de expedıenles de 
gesli6n econ6mico-admi-
nistrallva 

Punt. 
Min. 

Adı. 
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Oescripci6n puesto de trabajo Meritos especificos 
Orden de trabajo Pla- Localidad CO especifico GR AOM Cuerpo requerida 

zas anual Da Oenominaci6n puesto ~Q [JiV. Complemento BEJBI Tilulacl6n 

1... .ı--ıı ,r--11 ı~~i ,::: :: :: 

44 

45 

46 

OIRECClqN GENERAL 
OEL INSTITUTO NA
CIONAL DE METEORO
LOGIA 

Subdireccion General 
de Coordinaci6n 

Auxiliar InformSlica 
N-12 

SECRETARIA DE ES
rADO DE POLlTICA 
rERRlrORIAL V 
OBRAS PUBLlCAS 

Gabinete del Secreta
rio de Estado 

Jefe Negociado N-18 

Jefe Negociado N-18 

2 Madrid 

1 

Madrid 

Madrid 

12 184.824 o AE 

18 67.320 C/O AE 

18 67.320 C/O " AE 

~, 

EX11 

EX11 

EX11 

- Trabajos administraiiv~s. asi 
como utilizaci6n de equipos 
inforrnalicos y programas 
estandar para la transcripci6n 
de dafos, a fin de ilermitir la 
n1eCaniZaSon de la informa
ei6n disponible en la·cJepen
dencia y agilizar el tratamiento 
de la misma. 

- Cöntrol y tratamiento infor
matico de los expadienles de_ 
conlrataci6n, ya soıneiidos al 
analisis e informe de la Comi
si6n de Inversiones del Oepar
tamento. 
- Colaboraci6n girecta con ol 
Coordinador de Asuntos Finan
ciero-Presupuestarios. 
- Tareas de apoyo administrati
vo. 
- r-1anejo dəl procesador de 
texfr)s Wordperfecl 5.1. 
- Tareas de apoyo a la gesti6n 
adminislrativa en los temas de 
regimen inlerno del Gabinete. 
- Tareas de apoyo en gesli6n 
econ6mica e informalica y 
conlrol de expedlentes de con
Iralaci6n. 

- Conocimientos de mi
croinformalica a nivel d9 
usuario, experiencia en 
gesti6n adminislraJiva, 
bases de datos, archivo y 
documentaci6n con preıe 
rencia en el ambito del 
INM. 

... 

• Experiencia en: 
· materias de infraestructu
ras del transporte lerrestre 
· tramitaci6n de expedien
tes de contrataci6n. 
· manejo del procesadür 
de textos WorClpertect 5.1. 

- Conocimiento y experien· 
cia an el m~nejodel pro
cesador de textos 
Wordpertecl 5.1., asi eomo 
en el sislema operativo 

. MS·OOS Y dBase iV. 
• Experiencia en ıareas. 
adminislralivas da gesli6n 
de person~1 y asuntos 
generaıes. 
- Conocimiento y manejo 
de la aplicaci6n informa· 
tica, bajO al sistema opera
tivo UNIX, de control pre· . 
supuestario y gesli6n 
econ6mica. 
• Experiencia en materia 
de contrataci6n. . 

PUl'!. 
Min. 

Adi· 
Pto. 

4 

4 
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0 DənomlnaCi6n puesto 

~ 0 Complsmento BBB Tilulaci6n 
Orden detrabajo Pla- LocaUdad CO esı;eclfJco requƏrlda . ,a, anual 

,----, 
D1RECCtQN GENERAL 
DE CARRETERAS 

Subdlreccl6n General 
de Programas y PTƏ-
supuestoB 

47 Jefe Negoclado N·18 1 Madrıd 18 67.320 C/O AE EX1, 

48 Jete Negocio.do N·f6 1 Madrid 16 67.320 CIO AE EX11 

, 

DeSCripCi6n puesto de Irabajo Merltos especificos 

. 
- Gesli6n admlnisfrallva de - Ampli8 experlenCIö. ən 
apoyo a la Secrelaria del Sub- puestos de secrelaria. 
dıreclor. • E"penencia ən alenci6n, 

tanlo telel6nica como 
personal, ən consul1as y 
agenda. 
• Experiencia ən gesli6n 
adminislralıva y Iramilə-
ckm de expellientes de 
contrataci6n. 
- Ampll8 experiencıa ən el 
uso de microordenadores, 
en Iralamıenlo de lextos, 
hoja de"c.:ı.lculo y base (je 

dalos. 
• Conocımienlos y pracli-
ca de loma de aıctados en 
taqUlgrafia. 
• Conocimientos de Acc.əss 
2.0 y Word 6.0. 
- Conocimienlos de fran· 
ces, a nivel de conversa· 
eıon. 

- Apoyo d la gesU6n de expe- - Experieneia en revısi6n 
dıentes de expropiaeıon y de de expedientes de expro· 
eontrataeı6n. pıael6n y conoclmıentos 

de la Ley de Expropıaci6n 
Forıosa. 

· Expe.rieneia ən arehıvo y 

, reğistro. 
• Maneio de mıeroordena· 
dorəs y manlenimıənlo de 
bases de datos reıaeıona· 

- das con la tramılaei6n de 
expedlenıəs de expropia-
ei6n y de contralael6n. 

Punt. Observaciones 
Min. 

Adı· 
Plo. 
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[B Denomlnaci6n puesto 

~ tJ COmpl~mento BBB Titulaci6n 

Orden de trabajo Pla- localidad CO especifico requerida 
zas anual 

r---ıı .r----Jr---li ii 
Subdirecci6n General 
de Conservaci6n y 
Explotacl6n .. 

49 Jefe Negociado N-14 1 Madrid 14 67.320 C/O AE EX11 

.. 

Secretaria General 

50 Jefe Negociado N-16 1 Madrid 16 67.320 C/O AE EX11 

.,;T 

OIRECCION GENERAL 
OEINFRAESTR~CTU-

RAS OEl TRANSPOR-
TE FERROVIARIO 

Subdirecci6n General 
. de Planes y Proyectos 

51 Jefe Negocıado N-18 1 Madrid 18 67.32') C/O AE EX11 

52 Jefe Negocıado N-16 1 Madrid 16 67.320 C/O AE EX11 

Descripci6n puesıo de trabajo Merilos especificos 

ii ıl 

- Apoyo adminislralivo en la - Experiencia en pueslos 
Secrelaria de la Subdirecci6n. similares. 

- Experiencia en el uso de 
microordenadores, en 
tratamiento de lextos, hOja 
de calculo y bases de 
datos. 
- Conocimienlos de: 
· procedimientos adminis-
trallvos 
· tecnicas de regislro, 
clasificaci6n y archivo en 
una secretaria 
· ingles y frances 
· dBase III, programaci6n 
yClipper 
- EXperiencia en atenci6n 
telef6nica y de visilas, 
despacho de corresporı-
dencia. 

- Gesli6n presupuestaria (cap!- - Experlencia en puestos 
tulo ii del presupuesto de gas- similares. 
tos). - ExperienCia 'en la ııliliza-
- Apoyo y tramilaci6n de peti- ci6n, de la aplicaci6n 

i 
Ciones relativasa la Jur.ta de infcırmalica Wordperfect 
Compras. 5.1. 
- Control e inventario de alma-
cen de materiaL. 

"-

- Secretaria Jefatura de Proyec- - Experiencia en gesti6n y 
tos. Gesti6n administrativa de control de certificaciones y 
los contratos de asistencia Iiquldacl6n de contratos y 
tecnica. en comislones de servi-

cios. 
- 8<periencıa, a nivel de 
usuario, en procesador de 
textos C.E.O. 

'-

- Secretaria Jefatura de Proyec- - Experiencla'enlgesti6n y 
tos. Gesti6n administrativ3 de . control de certificaciones y 
los contraıos de asi~encia liquidaci6n de contratos, 
tecnica. Iramilaci6n de licencias y 

aulorizaciones de obras, y 
de cotnisiones de servı-
cios. 
- EXperiencia, a nivel de 
usuario, en procesador de 
textos C .. E.O. 

Punl. 
Min. 
Adj. 
Plo. 

ii ii 

4 
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N' Oenominaci6n pueslo 

~ 
Niv. Complemento GEJEJ Titulaci6n 

Orden de Irabajo :- Locaıidad CO especifiCO requƏrida 

anual 

DIRECCION GENERAL 
DE PLANIFtCACıON· 
TERRITORIAl 

Unidad de Apoyo 

53 Jefe Negociado N-16 1 Madrid 16 67.320 eıO AE EX11 

. 

• 

54 Auxlliar OflClna N-14 1 Madrid 14 67.320 0 AE EXl1 

Descrıpci6n puesto de Irabajo 

- DesarroJlo de lareas propias 
de secrəlaria. Aegislro de ən· 
lrada y salida de la documenla-
ei6n y correspondencıa. Pfe-
paraci6n de reuniones, cılaclcr 
nəs. arlas, əıe, 
- Gesti6n de archi\lo y ctasifı-
caçiQn y dislnbuci6n də d~ 
cumentoc . 
• Preparaci6n de ôrdenes de 
1118Je, dielas. desplaıamienlo, 
ele. 
- Informatizacı6n r.clualizada 
de loda la legısıaei6n eslataı, 
provineiaı y lOcal relacionada 
con la ord9naciôn del territorio 
y urbanismo. 
- UIilizaci6n y practica inlor-
matıea: Wordper1ect 5.1 y 6.0, 
lolus 1.2.3., dBase iV, Knosys 
y MS·DOS. 

. DesarroUo de lar ~as propias 
de secretaria. 
- Ulilizaei6n y praeııea inlor· 
maliea: woi'dper1eet 5.1 y 6.0, 
lotus 1.2.3, dBase IU, Qpro y 
MS-DOS. 
- Gesli6n de arehıvo, elasıfiea-
el6n y dislribueiôn de docu-
mentos. 
- Aegistro de enlrada y salida 
de la doeumentaei6n y eorres-
pondeneia. 
- Preparaei6n de reuniones, 
eıtaeioı'l&s, actas, ete. 
- Gestiones con la Junla de 
Compras para la adquisiei6n y 
dislribUei6n del material de 
ofielna, asi eomo ta Iramilə-
eiOn de ias faeluras orlginadas 
per dlcha gestı6n. 
- Elabof'aei6n dejlablaS y gra-
licos a emplear en əl Iraləmiən-
10 eslOOlslleo y anaJısis e,;o-
n6mieo en La realizaci6n de 
info~mes. 

- Preparaei6n de 6rdenes de 
vlaje, dielas, desplaıamienlos, 
ele. 

Merilos especfflcos 

- Experiencia en: 
_ archivo y gesu6n de 
documenlos. asi como ən 
correspondencia y regisıro 
· lralamıenlo də textos: 
wordperfecl 5.1 y 6.0 
· lotus 1.2.3" dBase iV, 
MS-DOS Y Knosys 
· organizaci6n de reunio-
nəs 

· desempefıa de pueslo 
similar 

- Experiencia en: 
· Iralamiento de lextos: 
Wordperfect 5.1 Y 6.0 
· lotus 1.2.3, dBase ırı. 

MS-DOS Y Qpro 
· arehivo y gesti6n de 
documenlos 
· organızaci6n de reunio-
nes 
· eorrespor.dencia y regis-
iro de documentos 
_ lrabajos relaeionaaos con 
la adquısici6n de material 
de.ofieina 
· desempeno en pueslo 
similar 

Punt. Observacionas 
Min. 
Adj. 
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GEJB NQ Denomlhacl6n puesto rjg 0 Compıemento Orden de trabajo Pla· localldad CD especitlco 
ıas anual 

DIRECCION GENERAL 
DE ACTUACIONES 
CONCERTADAS EN 
LAS CIUDADES 

Unldad de Apoyo 

55 Auxlllar Oflclna N-14 1 Madrid U 67.320 D AE EXll 

i 

, 

QB~!'jI~MQS eıUIQ· 

~ 

PAROUE DE MAOUINA· 
RIA 

56 Jefe Negoclado N-16 1 Madrid 16 67.320 C/D , AE EX11 

1! 

J 

• 
j 

.-

Titulacl6n Descrlpci6n puesto detrabajo 
I'equerlda 

• Funclones de auxiliar de ·se· 
cretaria (mecanoçırafia. trafa· 
mlento de textos,' archlvo, des· 
pacho de correspondencia. 
atencl6n de Visitas). 

i 

• Control de cuentas corrientes. 
• Elaboracl6n de propuestas 
de pago. 
• Confrol de entradas y salldas 
de almacen y R.1. 
• Conlabilldad anaHtica. 

------

Merıtos especlficos Punt. 
Min. 
Adj. 
Pto. 

, 
• Experrencia en Irabajos 4 
de despacho. correspon· 
dencia, archlvo y trata· 
mlento de textos (Wordper· 
tect 5.1), dBase y lolus. 
• Experlencia en tramita· 
016n de expedıentes rela· . 
clonados con otras Adml· 
nlstraclones,Unl6n Euro-
pea, ete. 
• Conocimlentos en contra-
tacl6n, preparacl6n y 
tramltact6n de pliegos de 
prescrlpclones tecniccıs y 
adminlstratlvas. 

• Conocimienlos amplios 4 
de contabilidad. . 
• Experlencla en sistema 
contable SICAI-2. 

, 

Observaciones 
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ANEXO ii 

D.Dna.: ...................... : ................................................................................................................................................................................................. . 
CARGO: ............................................................. : ...................................................................................................................... , .................................. . 
CERTIFICO: Que segun 105 antecedentes obrantes ən este Centro, əl funcionario abajo indicado tiene acreditados 105 siguiəııtes extremos: 

1. DATOS PERSONALES 
. 

Apellidos y Nombre: ................................................................................................................................................. D.N.I.: ............................ . 
Cuerpo 0 Escala: .................................................................................. : ........................ Grupo: ............... N2.R.P.: ....................................... . 
Administraci6n a la que pertenece (1): ......................................... Titulaciones Academicas: (2) ....................... : ....................................... . 

2. SITUACION ADMINISTRATIVA 

o o 0 Servicios Comunidades Aut6nomas 0 SusP".nsi6n firme de funciones 
Servicio activo Servicios Especiales Fecha traslado: ........................ Fecha terminaci6n perfodo 

de suspensi6n: ........................ . 

o Excedencia voluntaria Art.29.3.Ap. ___ Ley 30/84 o Excedencia para el cuidado de bijos, Art.29.4, Ley 30/84, modificado 
por Art.22 Ley 4/1995 y Art. 14 R.D. 365/1995 fecha cese servicio activo: ................... . 
Toma posesi6n ultimo destino definitivo: ................................................ . 
Fecha cese servicio activo: ........................................................................ . 

o Otras situaciones: o Excedencia vbluntaria por agrupaci6n familiar, 
. Art. 17R.D. 365/1995: .................. , ............................................................ . 

Fecha cese servicio activo: .. " ................. : .................................................. . 

3:"DESTINO 

3.1. DESTINO DEFINITIVO (3) 
Ministerio/Secretarfa de Estado, Organismo, Delegaci6n 0 Direcci6n Periferica, Comunidad Aut6noma, Corporaci6n Local: 

Denominaci6n del puesto: ..................................................................................................................................................................... . 
Localidad: ............................................................... Fecha toma posesi6n: ...................... , .................... Nivəl del puesto: .................. . 

3.2. DESTlNO PROVISIONAL (4) 
a) Comisi6n de servicios en: (5) ............................................ Denominaciôn del puesto: ................................. : ..... . 

Localidad: ............................................................ Fecha toma posesi6n: ........................................... Nivel del puesto: ................. . 
b) Reingreso con caracter provisional en ................... ;. . ..- ........................................................................................................................... . 

Localidad: ........... : ............................................... Fecha toma posesi6n: ........................................... Nivel del pues'to: ................. .. 

c) Supuestos previstos en el ar!. 63 d.1 R.D. 364/1995: 0 Por ~ese 0 remoci6n del puesto 0 Por supresi6n del puesto 
Localidad: ........................................................... Fecha toma posesi6n: ........................................... Nivel del puesto: .................. . 

4. MERITOS (6) 

4.1. Grado personaj: .......................................................................... Fecha consolidaci6n: (7) .................................................................... . 
4.2. Puestos desempenados exCıuido el destino actual: (8) TIEMPO 

. DENOMINACION Sl!BDIR. GRAL. 0 UNIDAD ASIMILADA CENTRO DIRECTIVO NIVEL C.D. (Anos, meses, dias) 

4.3. Cursos superados y que guarden relaci6n con əl puesto 0 puest<?s solicitados, exigidos ən la convocatoria: 
CURSO CENTRO 

4.4. Antigüedad: Tiempo də servicios reconocidos en la /\dministraci6n del Estado, Aut6noma 0 Local. 
ADMINISTRACION CUERPO 0 ESCALA GRUPO ANOS . MESES DIAS 

.............. , ............................................................................... . 

Total afıos de servicios : (9) 
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Observaciones: (10) 

(Firma y sello) 

I N S T R U C C i 0 N E S: • 

(1) Especificar la Administraci6n a la que pertenece el Cuerpo 0 Escala, utilizando las siguientes siglas: 

C - Administraci6n del Estado 

'A - Auton6mica 

L - Local 

S - Seguridad Social 

(2) S610 cuando consten en el expediente, en otro caso, deberan ·acreditarse por el interesado mediante la documentaci6n pertinente 

(3) Puestos de trabajo obt3nidos por concurso, libre designaci6n y nuevo irıgreso 

(4) Supuestos de adscripci6n provisional por reingreso al servicio activo, comisi6n de servicios y 'Ios previstos en el artıculo 63 del 
Reglam~nto aprobado per R.D. 364/1995"de 10 de marzo (B.O.E. de 10 de abril). 

(5) Si se desempena un puesto en comisi6n de servicios se cumplimentaran, tambien, los datos del puesto al que esta adscrito con 
. caracter definitivö el funcionario, expresadosen el apartado 3.1. 

(6) No se cumplimentaran los extremos no exigidos expresamente en la convoca~oria. 

(7) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitaci6n, el interesado debera aportar certificaci6n expedida .por el 6rgano 
competente. 

(8) Los que figuren en el expediente referidos a los ultimos cinco anos. Los interesados podran aportar, en su caso, certificaciones 
acreditativas de 105 restantes servicios que hubieran prestado. 

(9) Antigüedad referida a la fecha de cierre del plazo de presentaci6n de instancias. 

(10) Este recuadro 0 la parte no utilizada .del mismo debera cruzarse per la autoridad que certifica. 
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ANEXO iii 
Hoja nl:!; 

(Solicitud de participaci6n en el concurso (REF~ A4/95) para la provisi6n de puestos de trabajo 
en el Ministerio de Obras Publicas, Transportes y Medio Ambiente convocado por Orden de 
______ (B.O.E. ). 

DATOS PERSONALES 

Primer Apellide Segunde Apellido Nombre 

Fecha de nadmiento D.N.!. ~S" acempana petici6n c6nyuge? Telefene de con:acto (cen prefijo) 

Ano Mes Oıa Si 0 No 0 

Domicilio (Calle 0 plaza y numero) C6digo Postal Domicilio (Naci6n, provincia, localidad) 

, 

DATOS PROFESIONALES 

Numero Registro. Personal Cuerpo 0. Escala Grupo 

Situaci6n administrativa əctual: 

Activo 0 Servicio ən Comunidades 0 Otras: 
Aut6nomas 

Et destino actual 10 ocupa con caracter: 

Definitivo 0 Provisional 0 En comisi6n de servicios 0 

Ministerio / Cemunidad Aut6nema Centro Directivo u Organisme Subdirecci6n General 0 Unidad Asimilada 
(Censejeria Departamento) 

Denominaci6n del puesto de trabajo que ocupa Provincia Lecalidad 

Otro5 'datos 0 circunstancias: 

En ....................... a ......... de ...............•..... de ......... . 
(Firma) 

10549 



AN EXO iii (Hoja 2) 
Hoja ng

: 

Destinos especificado~ por orden de preferencia 

APELLIDOS .............................................................................. . 

NOMBRE .................................................................................. . Firma del candidato: 

- l 
Orden WI Puesto de trabajo Grupo Nivel Complemento Localidad 
prefe· orden especifico 
rencia conv. (En miles) 

1 

2 

3 

4 

. 

ANEXOIV 

Hoja nD: 

CONCURSO CONVOCADO POR ORDEN DE ............................. (BOE de ...................... :~.) 

APELLIDOS ...................................................•............... 

NOMBRE ........................................ NQ.R.P ....................... . 

Vacantes 
solicitadas 

Especificaci6n de cursos, 

Orden NiL Meritos especfficos alegados (1) diplomas, publicaciones. etc. 

prete- orden 
rencia conv. 

/ 

I 

; 

t 

(1) Deben relacionarse de modo ordenado los meritos alegados para cada uno de los 
puestos solicitados. 

- Esta especificaci6n no axime dGla presentaci6n de la pertinente documentaei6n. 
sin la cual no se procederƏ a su valoraci6n. 

- Los requisitos y meritos que se invoquen deberən estar referidos a la feciıa del 
plazo de presentaci6n .de solicitudes. . 

(L 
En ........ a de ugar, fecha y firma) ............... ~. ..... . ................ de ...... . 
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ANEXO iV (Hoja 2) 
Hoja na: 

CONCURSO CONVOCADO PORORDEN DE ............................. (BOE de ......................... ) 

APELlIDOS .................................................................. . 

NOMBRE ........................................ N°.R.P ...................... . 

Vacantes 
solicitadas Cursos realizados 0 impartidos, en relad6n con el contenido del puesto, de acuerdo 

Orden N' 
con 10 establecido por la base cuarta 1.3 

prefe- orden 
rencia conv. 

._---_ .. - --_ .... _-

- Esta especificaci6n 00 exlme de la presentaci6n d'9 La pertjnente documentaci6n. 
si" La eUBI no se proceder8 a su valoraci6n. 

ANEXO V 

CERTIFICADO DE GRADO CONSOLlDADO 

D./DNA. ________________________ _ 

CARGO: ____________________________ _ 

, 

CERTIFI~O: Que segun \0$ antecedentes obrantəs ən əstə Centro, 

D./DNA. _______________________ _ 

N.R.P.: , funcionario del Cuerpo/Escala ______________ _ 

con fecha, , ha consolidado əl grado personaj i encontrandose el 

reconocimiento del mismo ən tramitaci6n. 

Para que constə, y suı1a 10$ efectos oportunos antə əl Ministerio de Obras Publicas, Transportes y Media 

Ambiente, firmo La presente certificaci6n en , a ___ de ________ _ 

de mil novecientos noventa y seis. 
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