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INSTRUCCIONES 

(1) Especfficar la Administraci6n a la que pertenece əl Cuərpo 0 EscaIa utilizando ias siguientes siglas: 

C - Administraci6n del Estado 

A - Auton6mica 

L-LocaI 

S - Seguridad Social. 

(2) si na hubiera transcurrido un afıo desde la fecha de çese CIeberƏ cumplimentarse əl apartado 3 al. 

(3) puestos de trabajo obtenidos por nt.ıe\lO ingreso, cıoı'ıcurso, tibre designaci6n, redistıibuci6n də efectivos y 
reasignaci6n de efeciivos como corısea.ıencia de un plan de Empleo. \ 

(4) Todos ios supuestos de adscıipci6n PrOViSiOnaI (art. 63 de! RegIamentO aPrOı>aOO por R.D. 364/1995 də 10 
de marzo, B.Q.E. de 10 de ab';!). 

(5) No se cumplimentaıtın ios əxtremos na exigiqos expresamente ən la convocatoria. 

(6) De haJlarse əl reoonocimiento də grado ən tramitaci6n, əl intenesado debera aPOr1Br certificaci6n expedida por 
el 6rgano competente. 

(7) se excluyen aquellos periodos que na constituyan tiempo efeciivo də servicios (exoedencias, seıvicios 
especiales, suspensi6n də funciones ... ). Para ello, ən "Fecha de cese" se indicar8 la de! dıa ən que deja de 
prestar servicios efeciivos, Y ən "Fecha de Nombramiento" la de! dia de reanudaci6n de dichos servicios. 

(8) caso de existir intem.ıpciones (exoedencias, suspensi6n de funciones, etc.) en əl servicio activo dentro de un 
rnismo cuerpo, se rellənara una Ifnea por cada periodode seıvicio aCtiVO resultante. 

(9) Este recuadro ° la parte na utilizada de! mismo debera cruzarse por la autoridad que certifica. 

ANEXOIV 

Grupo primero 

Inspector Jefe Unidad Regional Inspecci6n de "Aduanas. 
Inspector Coordinador. 

Gnıpo segundo 

Jefe Unidad Inspecci6n Aduanas e IIEE. 
In~pector Adjunto. 
Jefe Unidad B Inspecciôn Aduanas e IIEE. 

Grupo terc:ero 

Jefe Adjunto UI A Aduanas e I1EE. 

MINISTERIO DE TRABAJO 
Y SEGURIDAD SOCIAL 

10921' ORDEN de 30 de abril de 1996 por la que se convoca 
concurso para la provisi6n de puestos de trabajo para 
grupos B, ey D en el Ministerio de TrabaJo y Seguridad 
Social. 

Vacantes puestos de trabajo en este Ministerio, dotados pre
supuestariamente, cuya provisi6n corresponde lIevar a efecto por 
el procedimiento de concurso, 

Este Ministerio de conformidad con 10 dispuesto en el articu-
10 20 de la ley 30/1984, de 2 -de agosto, y prevla la autorizaci6n 
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de la Secretaria de Estado para la Administraci6n Publica prevista 
en el articulo 39 del Reglamento General de Ingreso de) PersonaJ 
al Servicio de la Administraci6n General del Estddo y de Provisi6n 
de Puestos de Trabajo y Promoci6n PrQfesional de tas Funcionarios 
Civiles de la Administraci6n General del Estitdo, aprobado por 
Real Decreto 364/1995, de 10 de rnarzo (<<Baletin Oficial de) Esta
do» numero 85, de 10 de abril), ha dispuesto: 

Convocar concurso para la provisiôn de 105 puestos de trabajo 
Que se relacionan en et aneXQ 1 il esta Ord"n con arreglo a las 
siguientes bases: 

Requisitos de participaciôn 

Primera.-l. Podrən partidpi'tT en este conCUTSO tas funcio
narios de cərrera de 105 grupos B, C, y D cualqt:ierə/que sea 
SU situaciôn administrativa, exccpto los suspensos en fırme mien
tras dure la suspensiôn, siempre que a la fecha de fınalizaci6n 
del plazo de presentaciôn de solk:ıtudes, reunan las condiciones 
generales y 105 requisitos exigıdos en la presente convocatoria 
para cada puesto de trabajo, de acverdo con las ndac:.:iones de 
105 mismos aprobadas por Resoluciones de la Comisiôn Ejecutiva 
de la Inteıministerial de Retribudones. 

2. Los funcionarios con destino definitivo sôlo podran par
ticipar, si en la fecha de finalizaciôn del plazo de presentaciôn 
de solicitudes, han transcurrido dos afios desde la toma de pose
siôn del iıltimo puesto de trahajo obtenido, salvo que se trate 
de funcionarios destinados en el Ministerio de Trabajo y Seguridad 
Soeial 0 sus organismos autonomos, 0 en los supuestos previstos 
en el articulo 20. L.e) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, 0 si 
ha sido suprimido su puesto de trabajo. 

3. Los funcionarios en situacion de excedencia para el cui.dado 
de-hijos, durante el periodo de excedeneia, s6lo podra.n participar 
si, en la fecha de finalizacion del pla70 de pn \~('ntacion de soli
citudes, han transcurrido dos anos desde la ~(" ma de posesi6n 
del ultimo destino definitivo ohtenido, salvo que tenrıan resen;ado 
el puesto en el Ministerio de Trabajo y S€guridcr! Sodal 0 sus 
organismos autônomos. 

4. Los funcionarios trasladados 0 transferldos a Comunidades 
Autonomas solo podrim participar en el concurso si, en la fecha 
de finalizaei6n del plazo de presentaciôn dl:. solkitudec;, han İTans 
:::urrido dos afios desde su tran~ferencia 0 traslado. 

5. Los funckmarios en situaci6n de excedencia voJuntaria por 
interes particular 0 en excedencia voluntaria por agrupadon fami
liar _::610 podrim partidpar si, en la fecha de finalizaci6n dtd plazo 
de presentad6n de 'iolicitudes, han transcurrido dos afios desde 
que fuero:ı ~ieclarados en dicha situaci6n. 

6. Los funcionarios en servicio activo con adscripci6n pro· 
visional en este departamento, salvo los que se hallen en comi!ıoi6n 
de servieio, estaran obligados a participar en este concurso si 
se convoca el puesto al que fueron adscritos. 

7. Los funcionarios de los Cuerpos 0 Escalas que tengan reseı
vados puestos en exclusiva no podran partıcipar en concursos 
para cubrir otros puestos de trabajo ad!ıocritos con carac::ter indis
tinto, salvo autorizaciôn del Minist~rio corresporıdiente. 

Valoraci6n de meritos 

Segunda.-La valoraciön de los meritos para la adjudicəclön 
de los puestos de trabajo se efectuara con arreglo al siguiente 
haremo: 

1. Meritos especificos adecuados a las caracteristicas dd 
puesto. 

Los meritos especifıcos, qtie se expresan para Lada puesto de 
trahajo en ci anexo I a esta Orden, se valoraran hasta un maximo 
de ocho puntos. 

2. Valorad6n deI grado personal: Por tener grado personal 
consolidado se adjudicaran hasta un maximo de cios punto!ə seg(m 
la distribuci6n siguiente: 

Por grado personal superior al nivel del puesto solieitado: Dos 
puntos. 

Por grado personaJ igual al nivel de! puesto solidt~do: Un piınto 
y medio. 

Por grado personaJ i'1ferior al nivel del puesto solieitaao: Un 
punto. 

3. Valoraciön del trabajo desarroIlado: Por el nivel de com· 
plemento de destino correspondiente al puesto de trəbajo actual-

mente desempenado se adjudicaran hasta un maximo de cinco 
puntos seg(ın la distribuci6n siguiente: 

Por el desempei'iıo de un puesto de ttahajo de nivel superior 
al del que se concursa: Dos puntos. 

Por el desempei'iıo de un puesto de trabajo de nivel igual al 
del que se concursa: Tres puntos. 

Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en uno 0 

dos niveles al del que se concursa: Cuatro puntos. 
Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en mas 

de dos niveles al del que se concursa: Dos puntos. 

De conformidad con 10 estahleeido en los capitulos XX y XXI 
de! acuerdo Administraci6n sindicatos de 15 de septiemhre 
de 1995, para 10s puestos de adscripciôn indistinta a las grupos 
B/C y e/D, se adjudicara un punto mas a los solidtantes que 
perten-ezcan al grupo superior. 

Aquellos funcionarios que no esten desempefiando un puesto 
de trabajo con nivel de complemento de destino se entendera que 
prestan servicios en un puesto de nivel mınimo correspondiente 
al grupo de su Cuerpo 0 Escala. 

Los procedentes de la situaciôn de servicios especiales, 0 de 
excedencia por el cuidado de hijos, seran valorados por este apar
tado en funci6n del nivel de complemento de destino correspon
diente al puesto que tengan reservado en la fecha de finalizaci6n 
del p!azo de presentaci6n de solicitudes. 

4. Cursos de .formad6n y perfecdonamiento: Por la supera
eion y/o impartici6n de cursos convocados por cualquier centro 
ofıdal de formad6n de funcionarios, siempre que figuren en el 
anexo I a estp Orden: Medio punto por curso, hasta un maximo 
de dos puntos. 

5. Antigüedad: Se valorara a razôn de 0,1 punto por ano 
Lompleto de servicio, hasta un maximo de tres puntos. A estos 
dectos, S{, computaran los servieios prestados con caracter previo 
aL ing~so en el Cuerpo 0 Escala, expresamente reconocidos al 
amparo de 10 dispuesto en la Ley 31/1965, de 4 de mayo; Real 
Decreto 610/1978, de 11 de marzo, y Ley 70/1978, de 26 de 
diciembre. No se computaran servicios prestados simultaneamente 
a otros igualmente alegados. 

6. Para la adjudicaci6n del puesto de trabajo sera necesario 
ohtener, como minimo, ocho puntos. 

7. Los meritos deberan referirse a la fecha de la finalizaci6n 
de! plazo de presentaei6n de solicitudes. 

Acreditaci6n de los meritos 

T erçera.-l. Los meritos, requisitos y datos imprescindibles 
deberim ser acreditados mediante certificado, segun modelo que 
figura como anexo II a esta Orden, que debera ser expedido por 
las unidades siguientes: 

1.1 Funcionarios en situaciön de servicio activo, servieios 
espeeiales. excedencia del articulo 29.4 y suspensiön: 

Subdirecci6n General competente eo materia de personal de 
lo~ departamentos ministeriales 0 Secretaria General 0 similar de 
los organismos autônorr,. -., cuando esten destinados 0 su iıltimo 
destino defınitivo haya si do en Servicios Centrales. 

Secretarias Generales de las Delegaciones del Gobierno 0 

Gobiernos Oviles, cuando esHm de_stil1ados 0 su ultimo destino 
ddinitivo h~'y<ı s:do en Servieios Perifericos de ambito regional 
o provinciaL 

SLhdirecd6n General de Personal Civil del Ministerio de Defen
sa, eo todo casü, cUando se trəte de fııncionarios destinados 0 

cuyo ultımo destino definitivo haya sido dicho Departamento. 

1.2 Funcionarios destinados en Comunidades Aut6nomas: 

Dirpcci6n General de la Fund6n Publica de la Comunidad u 
organismo similar 0 Consejeria 0 Departamento correspondiente 
si se trata de cuerp03 departamentales. 

1.3 Funcionarios en situaci6n de excedencia del articulo 29, 
apartados 3.a) y 3.c): 

Unidad de Personal a que figure adscrito el Cuerpo 0 Escala. 
Direcciön General dE.' la Funcian P(ıblica si pertenecen a Escalas 

de AISS a extinguir 0 a Cuerpos dependientes de la Secretaria 
de Estado para la Administraciôn Piıblica. 

Unidad de Personal del Ministerio u organismo de (ıltimo des
tino definitivo, si pertenecen a otras Escalas təmbiim dependientes 
de la Secretaria de Estado para la Administract6n Piıblica. 
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2. Las meritos especificos, adecuados a las caraderisticas del 
puesto de trabajo, alegados por 105 -concursantes, seran acredl· 
tados docuqıentalmente mediante las pertinentes certificaciones, 
justificantes 0 cualquier otro media de, prueba: cursos, diplomas, 
publicaciones, trabajos, etc., sin perjuicio de que se pueda recabar 
de tas interesados las aclaraciones 0 aportaci6n de la documen
tadan adicional, que se estime necesaria para la comprobaci6n 
de 105 mismos. 

3. Las concursantes Que procedan de la situaci6n de suspenso 
acompaiiarim a su solicitud documentaci6n acreditativa de la ter
minacron de 'su periada de suspensi6n. 

4. Las excedentes voluntarlos' del articulo 29, apartados 3.c) 
y 4, de la Ley 30/1984 y 105 procedentes de la situaci6n de sus
penso acompaiiaran a su solicitud dedarad6n de no haber sido 
separados del servicio de cualqulera de las Administraciones Publi
cas ,ni hallarse inhabilitados para el ejercicio de cargo publico, 

, Presentaciôn de solicitudes 

Cuarta.-l. Las solicitudes, ajustadas al modelo publicado 
como anexo III a esta Orden, se presentaran en el Registro General 
(calle Agustin de Bethencourt, numero 4) en el plazo de quince 
dias habiles, contados desde el slguiente al de la publicad6n de 
esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», 0 en 105 Regis
tros a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley de Regimen Juridico 
de las Administraciones Publicas y del Procedh:niento Adminis
trativo Comun. 

2. L,os funcionarios con alguna discapacidad podran Instar 
en la propia solicitud una adaptaci6n de 105 puestos de trabajo 
solicitados, que no suponga una modificaci6n exorbitante. La 
comisi6n de valoraci6n podra recabar del interesado, en entrevlsta 
personal, la infonnaci6n qUe esUme necesaria en orden a la adap
taciôn deducida, asi corno el dictamen de 105 6rganos tecnicos 
de la Adminlstrad6n Laboral, Sanitaria 0 de 105 competentes deı 
Ministerio de Asuntos Sociales 0, en su caso, de la Comunidad 
Aut6noma corresp'onƏie-nte, respecto de la procedencia de la adap
tad6n, y de la compatibilidad con el desempeiio de las tareas y 
funciones del puesto en concreto. 

3. En caso de estaı: interesados en las vacantes que se anun
cian en este concurso para un mismo municipio dos funcionarios 
podran condicionar su petid6n, por razones de convivencia fami
liar, al hecho de coincidir el destino eD el mismo municipio, enten
diendose en caso contrarİo anulada la petici6n efectuada por 
ambos. Quienes se acojan a elita peticl6n condicional deb-eran 
acompaii.ar a su instancia fotocopia de la petici6n del otro fun
cionarlo en la misma convocatoria. 

Comisf6n de valoradôn/ 

Quinta.-Los meritos seran 'valorados por una comisibn ıcom
puesta por 105 siguientes miembros: EI Subdirector general de 
Gestiôn de Personal, quien la presidira, que podra ser sustituido 
por la Subdirectora general adjunta; dos Vocales designados por 
la D,ireccion General, de Personal entre fundonarios del depar
tamento; dos en representaci6n del centro directivo al que figuren 
adscritos 105 puestos convocados si son de Servicios Centrales 
0, si se trata de puestos de Servicios Perifericos, por la Direcci6n 
General de PersonaJ se podra designar dos Vocales' que actuen 
en representadôn de estos; dos en representaci6n de la Direcciôn 
General de PersonaJ de 105 cuales uno actuara como Secretario 
y un representante de cada una de las centrales sindicales mas 
representativas y las que cuenten con mas del 10 por 100 de 
representantes en el ambito correspondiente de las Administra
ciones publicas'. 

Los miembros de la comisi6n deberan pertenecer a grupo de 
titulaciôn igual 0 superior al exigido para 105 puestos convocados. 

Prioridad para la adj~dicaci6n de destinos 

Sexta.-~. El orden de prioridad para la adjudicad6n de las 
plazas vendra dado por la puntuaci6n obtenida segun el baremo 
de la base segunda. 

2. En caso de empate en la puntuaci6n, se acudira para diri
mirlo a la otorgada en 105 meritos enunciados eo la base segunda, 
por el orden expresado. 

3. De persistir el empate, se acudira a la fecha de iogreso 
como funcionarlo de carrera eo el Cuerpo 0 Escala desde el que 

se concursa y, en su defecto, al numero obtenido en el proceso 
selectivo. 

Plazo de resolucfôn 

Septima.-El pfCsente concurso se resolvera por Orden del 
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social en un plazo no superior 
a dos meses a contar desae el dia siguiente al de la finalizaci6n 
del de presentaci6n de solicitudes y se publicara en el «Boletin 
Oficial del Estado~. En la -resnluciôn se expresanı el puesto de 
origen de 105 interesados ci 105 que se adjudique destioo, con indi
caci6n del Ministerio de procedencia, localidad, grupo, nivel y 
grado, asi como su situaciôn administrativa cuando sea distinta 
de la de activo. 

De acuerdo con eI articulo 14 de la ConstUuciön Espaii.ola 
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, la Admİ
nistraciôn PubHca Ileva a cabo una poIitica de igualdad de trato 
entre hombres y mujeres por 10 que se refiere al acceso al empIeo, 
a la formaciôn profesional y a tas condiciones de trabajo. 

AdjudicIJci6n de destinos 

Octava.-l. Los destinos adjudtcados se consideraran de 
caracter voluntario y, en consecuençia, no generaran derecho al 
abono de indemnizaciôn por concepto alguno. 

2. Los destinos adjlıdicados seran irr~nunciables, salvo que 
antes de finalizar el plazo posesorio se hubiera obtenido otro des
tino mediante convocatoria publica, quedando obligado el inte
resado, en este caso, a comunicarlo a los departamentos afectados. 

T oma de posesi6n 

Novena.-1. EI plazo de toma de posesi6n del destino obte
nido senı de tre~ dias habiles si 00 implica cambio de residencia 
del funcionario, .., de un mes si comporta cambio de residencia 
o el reingreso al servicio activo. . 

Et plazo de' toma de posesi6n comenzara a contəl' a partir del 
dia siguientei:tl del c~se, que debera efectuarse dentro de tos tres 
dias habiles siguientes a la publicaci6n de la resoluciôn del con
curso en el «Boletin Ofidal del Estado». Si la adjudicaci6n del 
p\.\esto comporta el r.eingreso al servicio activo, el plazo de toma 
de posesi6n debera computarse desde dicha publicaci6n. 

2. Et Subsecretario del departamento donde presta seıvicios 
el funclonario podra -dlferir el cese, por necesldades del servicio, 
hasta veinte dias habiles, comunicandose a la Subsecretaria de 
TrabaJo y Seguridad SociaL. 

ExcepcionaJmente, a propuesta del departamento donde presta 
servicios el funcionario. PQr exigencias del normal fuı:ıc-ionamiento 
de 105 mismos. que seran aprectadas en cada caso por el Secretario 
del Estado pat8'la-Admlnlstraciôn Publica, podra aplazarse la fecha 
de cese hasta un maximo de tres meses, computada la prôrroga 
prevista en el.parrafo anterlor. 

Asimismo, el Subsecretario de Trabajo y Seguridad Social 
podra conceder una prôrroga de incorporaci6n hasta un maximo 
de veinte dias hltbiles si eı destino implica cambio de residencia 
y asi 10 solictta et interesado por razones justtflcadas. 

3. EI cômputo de los plazos posesorios se iniciara cuando 
'flnalicen los permisos 0 licencias que hayan sido concedidos a 
105 interesados, salvo que por causas jU5tificadas, el 6rgano con
vocante acuerde suspender el disfrute de 105 mismos. 

Norma/inal 

Decima.-Contra la presente Orden, que pone fin a la via admİ
nistrativa, se podra interponer recurso contencioso-administrativo 
en el plazo de dos .meses a partir del dia siguiente al de su publi
caci6n, ante la Sala de 10 Contencioso-Administrativo de la Audien
da Nacional, de conformidad con 10 dispuesto en el articulo 66 
y demas p'receptos concordantes de la Ley Organlca 6/1985; 
de 1 de julio, del Poder Judlcial, previa ta preceptiva comunicaci6n 
a este Ministerio, segun previene et articulo 110.3 de la 
Ley 10/1992, de 26 de noviembre, ,de_ Regimen Juridico de las 
Administraciones Pıiblicas y del Procedimiento Administrativo 
Comun. 

Madrid, 30 deabril de 1996.-P. D. (Orden de 27 de septiembre 
de 1993 «Boletin Oflcial del Estadolt del 29), el Diredor general 
de Servicios, Enrique Heras Poza. 

Dlrecci6n General de Personal. 



A N EXO ı 
Concurso 5/96 

[; 

COMPLEMENTO MERITOS ESPEC!FICOŞ ADECUAOOS A LAS 
NO CENTRO DIRECT1VO CARACTERISTlCAS' NO DE LOCALlDAD GRUPO NIVEL ESPECIF!(Q CA'RACTERISTICAS OEL PUESrO I AOS(" 

ORDEN OENO~INACION PUESTO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO PUESTOS C.O. ANUAL DE TRABAJO Y CURSOS A VAlORAR '1 
ii Iii Ili i 'li 

. 1 

2 

GABINETE MINISTRO 
- Secretar;o PuestO Trabajo H.3O 

TOC84oooo128OO1017 

SUBSEtRETARIA 
Of; eina de Gestiiın de Prestado
nes EconOmicas y Sociales del 
S1ndroıae Toxico. 
- Jefe Negociado N.18 
Toc12oooo728001014 

3 - Jefe Negociado ".18 

I 

4 

TOC12oooo728oo1015 

- Jefe NegoçiadO N.18 
TOC12oooo728OO1032 

Funciones propias de Secre
taria. Dedicacion especial. 

Tareas ide apoyo a ta ges
tion. Tramitacion de' expe
dientes de prestaciones del 
Sindrome Toxico e inforına
elon aL publico .. 

Tareas de apoyo a la ges
tion. Tramitaci6n:J. revision 
de expedientes de prestəelo
nes deL Sindrome Toxico. 

Tareas de apoyo administra
tivo e informatico. 

1 Madrid 

1 Madrid 

Madrid 

Madrid 

CID 14 417.132 

./C 18 3:ı6.732 

a/c 18 67.320 

C/D 18 67.320 

Experiencia en puesto sirnilar con cono- I Ex11 
cımientos de inforıniıtica a nıvel de 
usuario (Wordperfect, bases de datos y 
correo electronico>. y experiencia en 
archivo, registro de. documentacion y 
taquigrafia. 

Cursos: ııprocesador de Textos Wordper
fect 5.,1 11 y "Amipro 3.1". 

fxpetiencia en tramitaciôn y reııisiOn de I Ex'1 
expedientes de prestaciones'del Sindrome 
Toxico 0 de Lə Seguridad Scciəl y, espe
cialmente, de Ayuda Economic8 !=am~ t hr 
Complementaria. Experiencia ,en consulta 
de Base de Datos d~ La Seguridad So~ial 

.y del Sindrome Toxir.o. Conocimier.tos de 
procedimientc administratiilo y l.aboral. 

Cursos: IICurso Msico sobre CQntrato de 
trabajo", "Gestion de las prestacio~es 
de Oesempleo" y "Gestion economica y 
presupuestaria" . 

Conoci.ientos y experiencia en tramita- I Ex11 
eion y revısion de expeoientes de pres
taciones del Sina:rome Tôxicc 0 de la 
Seguridad' Soeial, en espeelal, de la 
Ayuda Eeonoıııi ca Fami L ıar Complementar;a. 
Experiencia en consulta de Base de Datos 
de La Seguridad So~iaL y dl!L Sindrome 
Toxico. Experiencia en gestion eeonbmica 
(eiabol'aciôn de Mandamientos de pago y 
Control de deudores po~ prestaciones). 

Cursos: "Regimen Ju"idico- de LƏS Prestacrones (lel Sindrome Tôxıeo", "La Admi
nistral':;on Financiera" y "Tecn;c8s Pı'e
supuestarias ll

• 

Conocimientos sobre tramitaeion de expe- I Ex11 
dientes de jubiıacion, invalidez, prôie-
sis y 're;nserciôn $oeial. Corıocimientos 
y experieneia en tratam-ientc de textos y 
grabacion de datos y en eonsulta de 
Bases Qe Datos del Slndrome Toxico y de 
ta ~eguridad Social . 

.. Cursos : "Regimen Jurid;co de tas Pres
taciones deL Sindrome Toxico" e 1I1ns
cripc;ôn de Empresas, Afiliae;ôn. de 
Trabajadores, Cotizaeion y Recaudacion al, 
la Seguridad Social". 
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"' ORDEN 

5 

6 

7 

8 

CENTRO DIRECTIVO 
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO 

- Jefe NegociadO N.18 
TRC120000728001032 

- Jefe Negociado N.18 
TOC12oooo728OO1032 

DlRECClON GENERAL DE SERVICıOS 
SUbdirecciÔr1 GI'8L Adlıinistraci6n 
Financiera 
- Jefe Negociado N.16 

TOC15OOOO328OO1010 

SUbdirec:cian Gral. de Recursos 
- Jefe Negociado N.18 

TOC150000628OO1017 

CARACTERISTICAS 
PUESTO OE TRABAJO 

Tareas de apaya administra
tivo e informatico. 

Tareas de apoya administra
tivo e informatico. 

Tareas de apoya administra
t~vo. 

Tareas de apoya a la ges
tion. 

NO DE 
PUESTOS 

1 

3 

LOCAl!OAD 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

GRUPO 

CID 

CID 

CID 

CID 

NIVEl 
C.D. 

18 

18 

16 

18 

COMPLEMENTO 
ESPEC!FICO 
ANUAL 

67.320 

67.320 

67.320 

67.320 

MERITO$ ESPECIFICOS AOECUADOS A LAS 
CARACTERISTICAS OEL PUESTO 

DE TRABAJO Y CURSOS A VALORAR 
ADSC 

Experiencia en elaboracion de mandamien- I Ex11 
tos cıe pago de ayudəs y pr:::staciones. 
Conocimientos y experiencia en trata-
miento de textos y en consulta de Bases 
de Datos del Sindrome Toxıco y en trami-
taciôn de documentaciôn, clasificacien y 
archivo de expedientes. 

Cursos: nprocedimiento Administrativo de 
las Prestaciones del Sindrome Tôxiro", 
"Inscripciôn dE: Empresas, Af; L ;əcion de 
Trabajadores, Cotizacion y Recaudacion ə 
la Seguridad Sociəl", "Wordperfect" y 
IITecnicas Presupuestarias'l. 

Experiencia en Registro de Expedientes 1 Ex11 
de f'restacion~s. Conocimientos y expe
riencia en elaboracion de estadisticas. 
Experiencia en consulta de Bases de 
DatO$ del Sindrome ıox'ico y conociııien-
tos de informatica a nivel de u3uario 

Cursos: IIProcedimiento Administrativo de 
las Prestaciones del s1norome Toxico ll e 
uInscripciôn de Empre'las, Afiliaciôn de 
Trabajadores, Cotizacion:ı Recaudaci6n a 
la Seguridad Social ll

• 

Exper;encia en tareas de apoyo a la 
tramitaciôn de expedientes econo.ico
administrativos, en preparaciôn de PL ie-
90S de Cləusulas Administrativas reLat;
vos a expedientes de contrataciôn y en 
control de datos y en regi stro de entra
da y salida de doc~mentos. Conocimientos 
inforırıaticos a nivel de usuəı'io. 

Cursos: uAdm;nistrəc;on Financiera'l , 
'iiGeStör de Base de Datos Dbase IV" , 
IlHoja de Calculo Lotus 123 11 y IIProceS8-
dor de Textos Wordperfect 5.1 11

• 

Ex11 

Conocimiento de tecnicas de organizac;ôn I ::x11 
del trabajo con experienci" en segui-
miento y control de expedientC's objeto 
de recursos administrativos y contencio
sD-administrativos. Experiencia en con
fecciôn de informes, en clasificaciôn de 
documentos y en La uti li zaciôn de base " 
de datos ADABAS. Experiencia en manejo 
de proeesador de textos Wordperfect. 

Cursos: "Procesador de Textos Wordper
fect", "Gestor de Başe de D8";';05 Dbase IV 
(usuar;o)" y !lGestor de 6a"'@ de Datos 
Dba5e III Plus ll
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10 

11 

12 

CENTRO DIRECTIVO 
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO 

- Jefe Negociado K.16 
TRC150000628OO1007 

DlRECCION GEHfRAL DE PERSONAL 
'SUbdirecciÔın GraL de Gestiôo de 
PersonaL 
- Progrmıədor de segunda 

TRC050000228001029 

SUbdirecciÔll Gral. Planificaciôn 
y Ordenac;On Rt>ÇUrsos HUIıanOS de 
las OrganiSllOS AutOno.Js 
- Jefe Negociado N.18 

TRCOSOOOO328001016 

- Je1e Negociado H.18 
TRe050000328001016 

CARACTERlSTlCAS 
PUESTO DE TRABAJO 

Tareas de apoya administra
tivo. 

Tareas informaticas. 

Tareas de apoyo administra
t;vo. 

Tareas de apoyo adminıstra
tivo. 

N" DE 
PUESTOS 

, 

I 
LOCALIDAD I GRUPO I NIVEl 

C.~. 

Madrid eIO 16 

Madrid C/D 15 

Madrid eıo 18 

Madrid C1D 18 

COHPI.EMENTO 
ESPECIF ıeo 
ANUAl 

67.320 

265.236 

t7 .320 

67.320 

MERITOS F.SPECIFICOS ADECUAvOS A LAS 
CARACTERISTICAS DEL PUESTO I ADSC 

DE TRABAJO Y cu~sOS A VALORAR 

Experıencia 'en seguimiento y control de I Ex11 
expedientes en materia de Seguridad 
Social objeto de recursos administrati-
vos y contenc;oso-admin;strativos. Expe
rieneia en ateneion aL pUblieo y eonoe;
mientos de informatiea a n;vel de usua-
rio. 

9!!:ş.9!: ııprocesador de TextO$ Wordper
fect 5.1 11 y "Gestor de Base de Datos 
DBase ıv (Usuar;o)". 

Experieneia en mantenimiento y explota- I Ex11 
eion de~ sistema informatico de control 
de presencia y de los prograr.ıas "de ,se
guimiento de permisos y lieencias, en 
utilizacion de bases de datos de perso-
nal (MAPPER, BADARAL, etc.) y". en gene-
ral, en tareas de apoyq a La gestion de 
personal. 

Cursos: "Hoja de Calculo Lotus 123 11
, 

"Administracion de Personal" y "W;ndows 
3.1" 

Experienci8 en la tramltacion de expe- \ Ex11 
dientes de personal de Orga:ı"ismos Auto-
nomos (situaeiones administrativas, 
provision de" puestos de trabajo, eeses y 
tomas de posesion, etc. >. Ampl ia expe
rieneia en utiLizaeion de proeesador de 
textos Uordperfect 5.1., Hoja de Cəlcuto 
Lotus 123 y aplicaeiones informaticəs de 
Regist"o de Personal ıMAPPER) BADı"IRAL). 

Cursos: IISisteməs Multimedia Ct.:optura de 
Oocurııentos)", "Hoja de Cətcıılo Lotus 
123" y IIprocesador de Textos Wordperfect 
5.1. " 

Experiencia en procesos de mOdificac;on t Ex11 
de relaciones de puestos ~e t~abajo de 
los Organismos Autonomos del Dep~rtamen-
to y c~talogos del personaL laboral y en 
controL de pLant; LLas y actuaL ;zac~6n de 
bases de datos de personal. Experiencia 
en contestacion de rec'lamaciones y eje-
cucion de sentencias. 

Cursos: "?rocesador de Textos Uordper
te'CtS.1", uAdministracion de Personal" 
y "Amipro 3.1". 
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N9 
ORDEN 

13 

14 

1S 

16 

CENTRO DIRECTIVO 
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO 

SUbdir-ecdOo Gral. de PLanifica
cien y OrdenaciOn de los Recur-Sos 
HUEnOS de la Seguridad SociaL 
- Jefe Negoc;_ N.18 

TReOSCIXlD428OO1019 

DlRECCION GENERAL DE LA lNSPEC
elON DE TRABAJO Y SEGURIDAD SO
elAL 
SubcUrecciÔl'l GraL. de toordina
eian y Plani1icaciÔtı 
- Jefe Negociado N.18 

TRe060000228001007 

DlREeelON GƏlERAL DE INFORIIATICA 
Y ESTADJSTlCA 
SUbdireccioo General de Estad1s
tiÇ8 
- Jefe de Tumo AdjWlto a J.fe 

ExplotaciÔtı 
TRe080000428OO1009 

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO 
SUbdireccioo 6raL. de Reestructu
r-aciön de &presas 
- Secretario Subdirector GeneraL 

TRe04ClXlD428OO1 012 

CARACTERISTICAS 
PUESTO DE TRABAJO 

Tareas de apoyo admin;stra
tivo. 

Tarees de apayo administra
tivo. 

Tarees de apaya en la elab~
racion de estad1sticas. 

Funciones propias de Secre
taria. Əedicaciôn especial. 

NO DE 
PUESTOS 

1 

LOCAllOAD 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

COMPLEJılENTO 
GRUPO I NIVEL ESPECIFICO 

C.D. ANUAL 

eıO 18 67.320 

eıo 18 67.320 

eio 16 !36.732 

eıo 14 417.132 

I 

MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS 
CARACTERISTıCAS DEl PUESTO 

DE TRABAJO Y CURSOS A VALORAR 

Experiencia en tramitaciôn de documentos 
para la ejecuciôn de Sentencias per 

'perdida de la condiciôn de funcionar;os 
pUblicos y separaciôo del servicio del 
personal de la Seguridad SociaL. Conoci
.;entos en el manejo del SIP y experien
ci a en procesadores de textos Wordper
fect y Aııipro. 

Cursos: IlProcesador de Textos Wordper
fect 5.1 (avanzado)Il, "Amipro 3.1 11

, IILa 
Adııı;n;straciôn de Personal ll y "Gestiôn 
Administrativa de arC'hiv(JsII. 

ADSC 

Ex11 

Conocimientos y experiencia en la tram;- I Ex11 
taciÔM de expedientes de la Inspeccion 
de Traqajo y Seguridad Social, en sus 
aplicaciones informaticas e~pec1ficas y 
en registro informatizado d~ entrada y 
salida de documentos. 

Cursos: "Procesador de Textos Wordper
fect 5.1 11

, "Hoja de Calculo Lotus 123 11 y 
IIGestor de Base de Datos DBase ıv (usua
r;o)". 

Exper;encia en tareas de procp.samiento y I Ex11 
difusiôo de datos estad1sticos de e'ıa-
pleo, paro y prestaciones per desellpleo 
y en et" control del proceso de infor.a
tizac'!ÔM de los datos. Cono.::imientos y 
experiencia en La gestıOn del Banco de 
Oatos de Series Laborales (creaciôo, 
actualizaciôn, gE:stion y procesos de 
çarga automatica de series). 

~: IIHoja de Calculo Lotus 123", 
"Sanco de Datos de Series Laborales ll

, 

uGestor de Base de Datos DBase iV" y 
"Editor de textos PFD". 

Experiencis en puesto simi Lar, en archi- I Ex1-' 
vo de documentos y en La elaboraciOn de 
tablas, cuadros y graficos. Experiencia 
en et manejo de red informatica. 

~: "Archivo" y IIDocumE-n'~acionll. 
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COMPLEH::NTQ HERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS 0 
i NO NiL DE LOtAL1DAD NIVEL ESpEC1FICO CARACTERISTICAS DEL PUESTO ADSC m 

CENTRO DIRECTIVO CARACTERISTICAS GRUPO ::ı 

_ ORDEN DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO PUESTOS C.D. ANUAL DE TRABAJO Y CURSOS A VALORAR c, 
0 ;ı 

DIRECCIOH PROVINCIAl DE TRABAJO, 
SE6UP.lDAD SOClAL Y ASUNTOS SOClA-
LES DE AllCANTE I Al i can'. Experiencia en la tramitacion de expe- I Ex11 

ii 1<0 
17 - Jefe Negociudo N.18 Tareas de apoyo administra- C/D 18 67 .. 320 

TRC702000103001026 tivo. dierıtes de L iquidacion de cuotas de la 
Seguridad Social y en La elaboracion de 
actas y resoluciones en materia de Segu-
ridad SociaL. Conocimiento$ practicos de 
S~uridad Social (a1i L iaciôn, coti~acion 
y' recaudaciôn). 

Cursos: "Ley 30/92, de 26 de noviembre, 
de Regiınen Juridico de las Administ.ra-
ciones publicas y Procedimiento Adminis-
trativo Comun", "Biısico sobre contrato~ 
de trabajo y Seguridad Social ii y "Proce-
sador de Textos Wordperfect para Win-

DlRECCıOH PROYINClAL DE TRABAJO, dows". 
SEGURlDAD SOClAL Y ASUNTOS SOClA-

il LES DE IlALEARES 
·18 - Jet. Negoc;ado N.14 Tareas de apoyo administra- PaLına de eıO 14 67.320 Conocimiento de normas laboraLes y de I Ex11 

TRC7020001 0700.1 025 tivo. HalLorca Seguridad sociaL, especialmente en mate-
ria de sanci~nes y Liquidaciones. Cono- r.... 
cimicnto de La lengua de las lslas Ba- c 

eD 
leares. < 

CD 

~: "Ley de R~imen Jur'idico de tas 
.. 
~ Administraciones Publicas y Procedimien- aı 

to Administrativo COIDun". 

Experiencia en tramitaciôn y gestion de 
3 

19 - Jet. Negoc;ado N.14 T~reas de apoyo administra- I Palma de C/O 14 67.320 Ex11 il> 

TRe702000107001025 tıvo. . l1allorca expedientes' de recursos huııənos. Conoci- 0 
miento de inforıniıtica aplicada a ge~tiôn 
de personaL y de la lengua d~ tas ısLas 

II i~ Baleares. 

DIREccıOH PROVINClAL DE TRABAJ01 f!:!!!Q!: "Ofim8tiC8 bƏsi ca". 
• SEGURIDAD SOClAL Y ASUNTOS SOCIA-

LES DE BARCEl.ONA 
20 - Jefe Negociado H.18 Tareas de apoyo admin;stra- Barcelona ClD 18 67.320 Experienc;a en cont'rol de tas inciden- I Ex11 

TRe702000108001030 tivo. c;as del personal de la Inspeccion de 
Trabajo y Seguridad Social, en control y 

• 
justificacion de los objetivos de t..a 
ınspecci6n y de las indemni~aciones per 
razan de servicio. Conocimientps del 
idioma catalan y de informatica a n;vel 
de usuario. 

~: JlHoja de cƏlculo lotus 123". 

21 - Jefe Negociado N.18 T~rea$ de apayo administra- I 1 I Barcelona eıo 18 67.320 Experiencia en təreas de apoyo a La I Ex11 
TRe702000108001030 tıvo. Secretaria GeneraL, en elaboracion de 

memorias y estadfsticas y en registro de , docuıııentos. Conocimientos de leg;slacion 
sociolaboral y experiencia en N8teria de 
expedientes de salbrios de tramitacion. 
Conocimientos del idioma r.at;ııııan y de 
informatica a nivel de usuario. 

Cursos: "Procesador de Textos Wordper-
, . I fect 5.1", "Harvard Graphics 3.0" y "Ley 

II i~ 30/92 de Regimen Jur1dico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Pro~edimien-
to Achııinistr6tivo Comun ll

• . 



~ 

, COI1PLEMENTO HERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS I ADSe II I~ NQ CeınRO OlRECTIVO CARACTERISTICAS NQ DE LOCALlOAD GRUPO NIVEL ESPECIFICO CARACTERISTıfAS DEL PUESTO 
ORDEN DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO PUESTOS C.D. ANUAL DE TRABAJO Y CURSOS A VALORAR 

22 - Jefe Negociado N. 14 'Tareas de apoyo administra- 1 Barcelona C/D 14 67.32U Conocimientos de legislac;on socioləbo- I Ex11 
TRe702000108001031 tivo. ral y experiencia en materi'a de expe-

dientes de səlarios de tramitacion y en 
tare8S de apoy~ 8 la Secretar1a General. 
Conoci.ientos de idioıııa catalan y de 

·1 infor.atica a nivel de usuario. 

Cursos: "Ley 30/92 de Regiınen Juridico 
del8s Administraciones Public8S y del 
Procedimiento Administrativo COOlUnu y 
"Gestor de 8ase de Oatos OBase IV". 

23 - Jefe Negociado ".14 Tareas de apayo administra- Barcelomıı C/D 14 67.320 Conoci.ientos y experiencia en la trami- I Ex11 
TRC7020oo108001031 tivo. tacian y resolucion de permis~s de tr8-

bajo y residencia de los trabajadores 
extranjeros. Conocimientos y experientia 
en la red loeal y aplicaciones inform87 
ticas en materia de migraciones. Conoc;-
mientos de idioma cataıan. 

Cursos: "Procesador de Textos Wordper-
fect 5.1", RGestor de Base de Oatos 
OBase IV" y "Ley 30/92 de Reginıen Jur~- '-

OlRECCION PROVINC1AL DE llUUaAJO, dico de las Administraciones Publicas y 
. , c: 

eD 
SEGURIDAD SOClAL Y ASUNTOS SOClA- del Procediııiento Administrativo CoınUn ll • <li 
LES DE BURGOS ın 

24 - Ayudante Oficina N.12 Tareas. 8UX; l ;ares 2 Burgos C/D 12 67.320 Conocimientos bisicos de infor.atica. Ex11 
~ 

TRC702!l00109001025 ol 

illRECCION PRQVIHClAl OE llUUaAJO, 3 
SEGURIDAD SOClAL Y ASUNTOS SOCIA-

., 
LES DE CADIl 0 

25 - Jef~ Negociado N.16 Tarças de apoyo adm;nistra- Cadiz e/D' 16 67.320 Experiencia en gestiôn de ingresos y Ex11 
T,e702oo0111001014 tivo. pagos, confecciôn y tram;taciôn de nômi-

II i~ nas, cotizaciones y liquidaciones ə La 
Seguridad Social y habilitacion de per-
SGna-l. Conocimientos de inforınatica 8 
nivet de ~suario. 

Cursos: ııprocesador de Textos Wordper-
fect. 5.1", IIGestor de Base de Oatos 
Dbase lll" y IIProeedimiento Administra-
tivo. ii , 

26 - Jefe NegociadO N.14 Tareas de apoyo administra-, I 1 I Cadiz C/D 14 67.320 conoci~ientos y experiencia en,expedien- I Ex11 
TRe702000111001020 tivo. . tes de permisos de trabajo para extran-

jeros, regulaciones de empleo, salarios 
de tram~taciôn y de los incoados a con-

ı--
secuencia de actas de la Inspecc;on de 
Tfabajo y Seguridad Social. C~noc;m;en-

tos de informatica a nivel de usuario. 

Cursos: "Procesador de Textns Wordper-
DIRECCION PROVINCIAl DE llUUaAJO, fect 5.1 11 y IIProcedim;ento Administra-
SEEURIDAO SOCIA1. Y ASUNTOS SOClA- tivo". 
LES ƏE LA tORUNA CJ 

27 - J~fe N~~iadb N.16 Tareas de apoyo admi~istra- La Corul"ia e/D 16 67.320 Experiencia en la elaboracio~ de nominas Ex11 0 
TRC702oo0115001016 t;vo. de personal funcionərio y laboral y m 

confecc;On de boletines de cQti,ac;On a :ı 
c:-

la Seguridad Social. Experiencia en ;ı 
gestion financiera y de personal y en el 

~ 

Sistemə ·de Gest ioo Integrada de Personal ~ 

(SGIP) . ~ 



28 

29 

30 

31 

32 

COH~LEHEN10 MERITOS ESPECIFICOS ADECUAOOS A LAS 
CENTRO DIRECT1VO CARACTERIST!CAS ESPECIFICO CARACTERlSTIUS OR PIJESTO 

DENOHINACION PUESTO O~ TRABAJO PUESTO DE TRA8AJO ANUAL DE TRABAJO Y CURSOS A VALORAR 

DlRECClON PROVlMC1AL DE TRA8AJO, 
SE6URJDAD SOCIAI. Y ASUNTOS SOClA
W DE JAEII 
- Jefe Negoclado N.14 

TP.C702000123OO1023 

DlRECClON PIIOVINCIAI. DE rıwwO, 
_DAD SOCIAI. Y ASIIITOS SOClA
LES DE IIADRJD 
- Jefe Negoc;ado N.18 

TRC702OOO128OO1018 

DlRECC10N PiI:OVlNClAL DE TRABAJO, 
SEGURlDAD SOClAL Y ASlIITns SOClA
LES DE CANi_lA 
- Je1e Negociado S1ndro.e Tôxico 

N.16 
TRC702000139OO1016 

DlRECClOH rROVlNClAL DE TRABAJO, 
SEalRlDAD SOCIAI. Y ASUNTOS SOClA
LESOET_ 
- Jefe Negociado N.16 

TRC702000143OO1013 

- Jefe Negociado N.16 
TRC702OOO143OO1013 

Tareas de apoyo administra
tivo. 

Tareas de apoyo adainistra
tivo. 

Asesora.iento y asistenc:ia 
tec:nic:a a los afec:tados del 
S1ndroae Toxic:o. 

Tarees de apoyo administra
tivo. 

Tareas de apoyo ad.inistra
tivo. 

1 Jaen eIo 

Madrid eıo 

5antander a/e 

Tarragona eıo 

1 Tarragone eıo 

14 67.320 

18 67.320 

1~ 336.732 

16 67.320 

16 67.320 

Experienc:ia en elaboracian de naminəs de Ex11 
personal funcionario y laboral y confec:-
c:ian de boletines de c:oti zac:iôo ii la 
Seguridad Soc:iəl. Experiencia en gestiôn 
financ:;era y en sus aplic:ac:ion!s infor
.atic:as. 

~: "Gestion Econo.ic:a de las Cajas 
Pagadoras del Ministerio de Trabajo y 
Seguridad Social", llHoja de c8lcuLo 
Lotus 123 11 Y "Apl icac:iones'· para Win
dows." • 

Conoc:imientos y experiencia en la apli- I Ex11 
cac:ien inforıııatic:a de ~estiOn de doc:u-
llentos de ta Inspec:eion de Traba)o y 
Seguridad Soc:ial y en la elaborəc:ion de 
resUaıenes y objetivos de La ac:tivid~cl de 
la -InspeC:C:iôn. 

Cursos: "Hodificac:iones er, La aplicaeion 
infor.atiea de gestiôn de dor.umentos de 
La Inspec:ciOn de Trabajo y Seguridad 
Soc:ial", "Proc:esador de Textos \Jordper
fec:t 5.1" y "Hoja de Calculo Lotus 123". 

Exper;enc:;a en tramitac:iôn, segui.iento I Ex11 
y controL de expedientes de pr estac:iClnes 
econOıııic:o as;stenc:;ales del &tndroaıe 
Tôxico y en'coofecc:ion de presupuestos, 
IıəndƏlIIientos de pago y en eLe;ıboraciôn de 
estad1sticas. Experieneia en ~tencion al 
pUbl ico. 

ConoeiJl;ento y experiencia elı la traıı;- ı. Ex11 
tacion adıainistrativeı y trata.iento 
infor.atic:o de expedientes_de sanc:iones. 
Experieneia 'en la elaboracir)n de esta
d1sticas y resumenes. 

Cursos: ııprocesador de Textos Wordper
fec:t 6.0", uGestor de Base de Datos 
OBase 'lll Plus" y "Open Aeces". 

Conoci.iento3 de La normativa de Seguri- I Ex11 
dad Soc:ial. Conocimientos y experienc:;a 
en ınateria de c:onvenios c:clec:tivos y del 
regiaen de'trabajo de'los extranjeros en 
Espafta. 

Cursos: "InforllƏcian al ciudadano", 
"Reghıen de trabajo de los extranjeros 
en Espafta", "Curso de Emigrac:iôn" y 
"Gestor de Base de Oatos OBase III -
PlusM
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NO CENTRO DIRECTIVO CARACTERISTICAS N" DE LOCALlDAD GRUPO NIVEL 
ORDEN OENOMINACıON PUESTO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO PUEST?S e.o. 

r OIRECCION PROVINCIAl DE TRABAJO, 

I SEGURIDAD SOCIAL Y ASUNTOS SOCIA-
LES DE TOLEDO 

33 - Ayudante Oficina N.12 Tareas auxiliares. 2 ToLedo eıo 12 
TRe702000145001021 

DlRECCION PROVIHCIAL DE 11UUaAJO, 
SEGURIDAD SOCIAL Y ASUNTOS SOClA-
LES DE ZARAGOZA 

34 - Jefe Negociado N.18 Tareas de apoyo administra- 1 Zaragoza eiO 18 
TRe702000150001025 t;vo. 

3; - Jefe NegociadO N.18 Tareas de apoyo adm;nistra- 1 laragoza eıo 18 
TRe702000150001025 t;\(o. 

36 - Jefe Negociado tL 16 Tareas de apoyo administra- 1 Zaragoza eıO 16 
TRe702000150001015 tivo. 

I 
37 - Jefe'Negociado N.14 Tareas de apoyo administra- 1 Zaragoza eıo 14 

TRe702000150001026 tivo. 

01RECCIOH PROVINCIAL DE TRABAJO, 
SE6URlDAD SOCu:.. Y ASUHTOS SOCIA-
LES DE CEUTA 

38 - Jefe Negociado N.16 Tareas de apoyo administra- 1 Ceuta eıO 16 
TRe702000'151001011 tivo. 

-

COMPLEMENTO HERITOS ESPECIFICQS ADECUADOS A LAS 
ESPECIFICO CARACTERlST!CAS DEL rUESTO 
ANUAL DE TRABAJO Y CURSOS A VALORAR 

. 

67.320 . Conocimientos bƏsicos de informatica. 

Cursos: "Tratamiento de textos lıIordper-
fect 5.1" y "Hoja de CaLculo Lotus 123". 

67.320 Conocimientos y experiencia en la trami-
taciôn de permisos de trabajo a extran-
jeros, de expedientes de ayudas a emi-
grantes retornados, certificados de 
retornados, asistencia sanitaria, des-
ptazamiento de trabajadores al extranje-
ro y migraciones interiores. Conocimien-
tos de informatica (HS-DOS, Wordperfect, 
DBase 111 Plus) y experiencia en el 
manejc de la red MitrateL. 

67.320 Experiencia en la tramitac;an de expe-
dientes derivados de actas de infraccion 
en materia de Seguridad Sociəl y empLeo. 
Experiencia en controL adminÜ>tra1;ivo de 
la gestion recaudatoria en v1a volunta-
ria y ejecutiva. Conocimientos de la 
aplicacion informatica de San~iones. 

Cursos: "Procedimiento Administrativo" y 
"Procesador de TextOs Wordperfect 5.1 11

• 

67.320 Conoc;:nientos y experiencia en ınater;a 
presupuestaria, contratacion administra-
tiva y contabi L idad. Experiencia en la 
elaboraciôn de nôminəs y boletines de 
cot;zacion a la Seguridad Social y en el 
Sistemə de Gestion lntegrado de Personal 
(SGIP). 

. Cursos: ltıntrOducciôn al SGIP", "Uti li-
Za'CTOn' transaccionet; on-line (SGIP)" y 
"Procesador de textos Wordpt'!rfect 5.1 u. 

67.320 Cono~imiento y experiencia en los siste-
ıəs" informaticos de la Inspecciôn de 
Trabajo y Seguridad SociaL y en redes de 
area locaL, a nivel de supervısor. Cono-
cimientos de i nformat i ca • niveL de 
programacion. 

Cursns: "14 InformatizaciOn de La Funciôn 
lnspectora" 

67.320· Conocimientos y experiencia en la trami-
taciôn de expedientes de conci L iacion, 
depos;to de estatutos de asociaciones 
profesionales y en elecciones sindica-
Les. Conocimientos informaticos (HS-DOS, 
tratamiento de textos y DBase) 

Cursos: ItLey de R~imen Juridico de las 
Administraciones Publ icəs y deL Procedi-
miento Administrativo Comun" 

--
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COHP!...EHENTO MERITOS ESPECIFICOS ~ECUADOS A LAS 
NO CENTRO D1RECTIVO CARACTERlSTICAS NiL DE LOCALIDAD GRUPO NIVEL ESPEC1fICO CARACTERIST1CAS DEL PUE$TO AOSC 

ORDEN DENOHINACION PUESTO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO PUESTOS C.D. ANUAL DE TRABAJO Y CURSOS A VALORAR 

DlRECCION PROVINCIAL DE l1UUaAJO, 
SEGURIDAD SOCIAl Y ASUNTOS SOCIA-
L..ES DE "EllUA 

39 - Jefe Ntıgociado Kabi L itacioo T2IIreəs de habiL itac.ion y 1 Mel illə CIO 18 336.732 Experieric;a en confecc;on de nom;nas de Ex11 
, 

! 
N.18 administracion financ;era. personəl funcionario y laboraL, en con-

. TOC702000152001015 trol informatizado de presupuestos de 
ənticipos de caja fija, en cotizaciones 
a la Seguridad Social y, en gen~ral, en 
func;ones prop;as de Həb; li tacion de 

. Personal. 

Cursos: uApLicacion inforınatica deL 
sistemə integral de gestion econom;cə de 
las Cajas Pagaciorəs del Ministerio de 
Trabajo y Seguridad Social" y "Adm;nis-
tracion de Personal il. 

Ex11 - CUerpos 0 Escalas de la AdIIinistracioo del Estado, con exclusioo de todoS las COIIprendidos enlos sectores de Docencia, Investigacien, Sarlidad, Servicios Postales y Telegr8ficos, 
lnstituciones Penitenciarias y Transporte Aereo y tleteorologta. . 
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ANEXOD 

ili I MINISTERlO: 

~~I~I ______________ ~ ____________________ ~ 
0./0.': ..................................................................................... _ ............................................................................................ . 
Cargo: ........................................... _ ........................................................................................................................................ . 
CERTIFICO: Que segiln tos antecedentes obrantes en este centro, el fundonario abajo indicado tiene acreditados 105 siguientes extremos: .. . 
1. OATOS PERSONALES 

Apellidos y nombre: .............................................................................................................................. ON!: ..... ~ ................. . 
Cuerpo 0 Escala: ............ : ... v .......................................................... ' ................... Grupo: ....................... NRP: ...................... . 
Administraci6n a la que pertenece (1): ........................ Titulaciones academicas (2): ................................................................... . 

2. SITUACION AOMINISTRATIVA 

o Servicio Activo o Servicios EspeciaIes o Servicios en CC. AA. (Fecha traslado: ............................... ) 

o 
o 
o 
o 

Suspensi6n firme de funciones: fecha terminaci6n periodo suspensi6n: .............................................................................................. . 

Excedencia voluntaria art. 29.3 .. Ap ........... , ............. Ley 30/1984. (fecha cese en servicio activo: ...................................................... ) 

Excedencia para el cuidado de hijos, alt. 29.4. Ley 30/1984. Toma posesi6n iıltimo destino de6nitIvo: ...... Fecha de cese en servicio activo (3): .. . 

Otras snuaciones: 

3. OESTINO 

3.1 OESTINO OEFINITIVO (4) 

MinisterioiSecretaria de Estado, Organismo, Delegaci6n 0 Direcci6n Periferica, Comunidad Aut6noma, Corporaci6n Local: 

Denominaci6n puesto: ....................................................................................................................................................... . 
Municipio: ................................................................ fecha toına posesi6n: ..................................... N!'!~! d ... ı püesİü: ...... . 

3.2 OESTINO PROVISIONAL (5) 

:!} C;}m~~~6n de: Servidos en (6): ................................. Denominaci6n_ puesto: .................................................................... . 
Municipio: ........................................................... fecha toma pos6i6n: ..................................... Nivel del pu~sto: ....... . 

b) Reingreso con caracter provisional en: .......................................................................................................................... . 
Municipio: ........................................................... fecha toma posesi6n: ..................................... Nivel del puesto: ....... . 

c) Supuestos previstos en.et art. 63 del Reg. de Prov.: 0 Por cese 0 remoci6n del puesto 0 Por'supresi6n del puesto 

4. MERITOS (7) 

4.1 Grado personal: ................................................... : ............................................... Fecha consolidaci6n (8): ...................... . 

4.2 Puestos desempeiiados excluido el destino actual (9): 

Denomlnadön 
Sub. Gral. 0 Unidad . 

aslmilada 
Centro directivo NtveJ C. D. 

Tlempo 
(Afios. meses, dias) 

4.3 Cursos superados y que guarden relaci6n con el puesto 0 puestos solicitados, exigidos en la convocatoria: 

Cursos Centro 

4.4 Antigüedad: llempo de servicios reconocidos en la Administraci6n de( Estado, Aut6noma 0 LocaI, iıasta la iecha de publicaci6n de la oonwcatoria: 

Admlnistradön Cuerpo 0 EscaIa Grupo AlIo' M .... Dias 

Total aiios de servlclo (10):-................... . 

CERTIFICACION que expido a petici6n del interesado y para que surta efecto en et concurso convocado por ..................................... . 
......... , .......................................... de fecha ................................................................. (.BOE.: .................................. , ........... ) 

(Lugar, fecha, firma y sello) 

OBSERVACIONES AL OORSO: SI 0 NO 0 
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OBSERVACIONES (11): 

~ __ ~ ______ ~ __________________ ~J 

INSTRUCC!ONES 

(1) Especiflcar la Administracibn a La que pertenece el Cuerpo 0 Escala utilizando tas siguientes 5igla5: 

C = Administraciôn del Estado. 

A = Auton6mica. 

L=Local. 

S = Segurldad SbciaL. 

(2) S610 cuando consten en el expediente; en otro caso, debenin acreditarse por et interesado mediante la documentaci6n pertinente. 

(3) Si na hubiera transcurrido un afia desde la fecha dell;e5e. debera cumplimentarse eI apartado 3. ı. 

(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designaci6n y nueva ingreso. 

(5) Supuestos de adscripcllm provisionaI J?OI' reingreso al servido activo. comis16n de seıvicios y 105 previstos en et art. 63 a) y b) de! Reglamento aprobado 
por Real Decreto 364/1995, de 10 de marıo (<<Boletin Oflcla1 de! EstadOıt de 10 de abril). 

(6) Si se desempeiiə.ra un puesto en comisi6n de servicio, se cumplimentanm, tambien, )05 datos de) puesto al que est6. adscrito con cərocler deflnltivo el 
funclonario', expresados en el apartado 3. 1. 

(7) No se cumpllmentarlın 105 extremos no exJgldos expresamente en la convocatoria. 

(8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacl6n, el interesado debera aportar certıficaciôn expedida por el 6rgano competente. 

(9) los que figuren en el expediente referldos a los Ultimos clnco afios. los, Interesados podran aportar. en su caso, certificaciones acreditativas de los 
restantes servicios que hubieran prestado. 

(10) Si el fundonarlo completara un afia entre la fecha de publicacl6n de la convocatoria y la fecha de Rnalizaci6n del plaza de presentaci6n de instancias, 
debera hacerse constar en observaciones. 

(II) Este recuadro 0 la parte no utilizada del mismo deberil cruzarse por la autoridad que certi6ca. 
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ANEXom 

SOUCITUD de participaciôn en el concurso para la provisi6n de puestos de trabajo en el Ministerio de Trabajo y Seguridad Sodal, convocado 
por Orden de fecha ........................................................ " ............................................ { .. Baletin Oficial del &tada»" ...........•................... 

J. DATOS PERSONAI.ES 

. 
Primer apellldo: Segundo apeUido: Nombre: 

ONI: Fecha de nacimiento: Domicilio (caUe 0 plaza y numero): C6digo Postal: 

LocaJidad: Provincia: Telefona de contacto (con preftjo): 

II. DATOS PROFESIONAI.ES . 
Cuerpo 0 Escala NRP Grupo 

Situaci6n adminisirativa actuəl Fecha toma posesi6n puesto actual 

0 0 Otr8.s (especificar) 
, 

Activo ................................................................................................ 
. 

DenominaCİôn del puesto que desempefia Ministerio, Organismo 0 Autonomia 

Nive1a Grado Localidad Provinda -

Adaptacl6n puesto por discapacidad 0 Si 0 NO Solicitud condiCıonal convivencla familiar 0 SI 0 NO 

DESTINOS ESPECIFICADOS POR "ORDEN DE PREFERENCIA 

Or. pref. N. orden Denominaci6n puesto de trabajo _Nivel C. Espec. anual Localidad 

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

Firma. 

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAJ..· Ci Agustin de Bethencourt, 4 . 28071 MADRID 
(Subdireciön General de Gesti6n de Personal) 


