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ANEXO IV
Tribunal calificador

Miembros titulares:

Presidente: Don Ferran Mateo Rueda.
Vocales en representacion de la Universidad:

Dofia Maria Luisa Iriarte Vafio.
Dotfia Feliciana Prado Osorio,

Vocales en representacion del Comité de Empresa:

Don lhaqui Agirre Pérez.
Dofia Valvanera Terroba Pascual.

Secretaria: Dofia Raquel Ruiz Suso.

Miembros suplentes:
Presidenta: Dofia Ana Aragon Fernandez.

Vocales en representacion de la Universidad:

Dofia Pilar Najera Hernaez.
Dofia Milagros Torrecilla Mlguel

Vocales en representacién del Comité de Empresa:

Don Jestis Bujanda Requibatiz.
Doifia Montserrat Acedo Ramirez,

Secretaria: Dofta Esther Qcdn Martinez.

4734  RESOLUCION de 14 de febrero de 1997, de la Uni-
versidad Carlos I, de Madrid, par la que se convoca
CORCUrse espec:ﬂco de méritos para la provision de
- puestos de trabajo de personal funcionario de Admi-

nistracién y Servicios adscrites a los grupos A, B, C

v D,

Vacantes puestos de trabajo de personal funcionario de Admi-
nistracion vy Servicios, adscritos a los grupos A, B, C y D, dotados
presupuestariamente y cuya provision debe llevarse a efecto por
el procedimiento de concurso;

Esta Universidad, de conformidad con lo establecido en el ar-
ticulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, y en el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por ¢l que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
cién General del Estado, ha resuelto convocar concurso especifico
de ‘méritos para cubrir los puestos vacantes que se detallan en
el anexo 1 de esta Resolucion, que se efectuard en el marco de
los principios fijados en el articulo 14 de la Constitucion Espafiola
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976 sobre igualdad
de trato entre hombres v mujeres en la provision de puestos de
trabajo v promocién profesional de los-funcionarios y se desarro-
llara con arreglo a las siguientes

Bases

I. [equisitos v condiciones de participaclén

Primera.—Podran tomar parte en el presente concurso los fun-
cionarios de carrera al servicic de las Administraclones Puablicas
clasificados en los grupos que, en aplicacién del articulo 25 de
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, se especifican en el anexo I,
con excepcidon del personal perteneciente a los Cuerpos v Escalas
de los sectores que se indican en el mencionado anexo.

Sequnda.—1. Los funcionarios, cualquiera que sea su situa-
cion administrativa, excepto los suspensos en firme, que no podran
participar mientras dure la suspensién, podran tomar parte en

el concurso siempre que refinan las condiciones generales y los”

requisitos determinados en la convocatoria en la fecha en que
termine el plazo de presentacién de Instancias, sin ninguna limi-
tacién por razdn del organismo en el que presten servicio ni de
su localidad de destino.

2, Los funcionarios en activo podran participar siempre que
en la fecha de la finalizacion del plazo de presentaciéon de soli-
citudes haya transcurrido un minimo de dos afos desde la toma
de posesion en su Gltimeo puesto de trabajo obtenido por concurso,
salve en los supueslos previstos en el articule 20.1.e} de la Ley
de Medidas para la Reforma de la Funcién Pablica y en el de
supresion de puestos de trabajo.

1 t—

. Méritos

Tercera.—El concurso constara de las dos fases siguientes:

Fase primera: Méritos generales.—La puntuacién maxima de
esta fase sera de 11 puntos y la puntuacién minima para acceder
a la fase de méritos especificos serd de cuatro puntos. Sirespecto
de alguna de las plazas convocadas no hubiera ningan candidato
que obtenga la puntuacién minima anteriormente indicada, la
Comisién de valoracién podra acordar el acceso a la segunda fase
de todos ellos.

A} Grado personal consolidado.—Se valorara con arreglo a
los siguientes criterios:

Por la posesion de un grado personal igual o superior al del
puesto de trabajo solicitado: Dos puntos.

Por la posesion de un grado personal inferior hasta en dos
niveles al del puesto solicitado: Un punta.

B) Antigliedad.—Se valorara hasta un maximo de tres puntos
de acuerdeo con los siguienties criterios:

Por cada aiio de servicio en los grupos a los que estd adscrita
la plaza solicitada: 0,30 puntos.

Por cada afio de servicto en grupo diferente a! asignado a la
plaza solicitada: 0,10 puntos,

A estos efectos se computaran los servicios previos al Ingreso
en el Cuerpo o Escala expresamente reconocidos.

C} Cursos.—Los cursos de formacion y perfeccionamiento rea-
lizados por el aspirante sobre las materias que se Indican en el
anexa [ se valoraran en 0,50 puntos cada uno de ellos hasta un
maximo de tres puntos.

Los cursos valorables seran los imparﬂdos por el INAP, orga-
nismos oficiales y centros nacionales o extranjeros de reconocido
prestigio que la Comision de valoracién considere adecuados y
siempre que se hubiera expedido diploma o certificacion de asis-
tencia o aprovechamiento.

D) Trabajo desarrollade.—Se valorara hasta un méximo de
tres puntos de acuerdo con los siguientes criterios:

Por el desempeifio de puesios de trabajo de igual nivel que
el solicitado v dentro de los dos afios inmediatamente anteriores
a la convocatoria: Tres puntos: o bien, por el desempefio de pues-
tos de trabajo inferiores hasta en dos niveles al del puesto soli-
citado y dentro de los dos anos inmediatamente. anteriores a la
convacataria: Dos puntos.

Fase sequnda: Méritos especificos.—Esta segunda fase consis-
tird en la comprobaciéon y valoracién de los méritos especificos
indicados en el anexo | respecto de cada puesto.

En aquellos puestos en los que en e) apartado de méritos espe-
cificos aparezca el digito (1), las personas interesadas deberan
acompafiar para su valoracion cuwrriculum vitae profesional.

En los puestos en los que en el apariado de méritos especificos
aparezca el digito {2), los aspirantes deberdn presentar una Memo-
ria, que consistird en el analisis de las tareas del puestc vy de
las requisitos, condiciones v medios necesarios para su desem-
pefio, con base en la descripciéon contenida en el anexo [.

Respecto de los puestos para los que exige la aportacion de .
Memoaoria, la Comisian de valoragion podra realizar entrevista con
los candidatos y recabar de los mismos las aclaracicnes o, en
su caso, la aportacién de la documentacion adicional que considere
necesaria para la valoracion de los méritos alegados y su ade-
cuacién a las caracteristicas del puesto de trabajo.

Para el resto de los puestos convacados podrs también rea-
lizarse entrevista con los candidatos, a los efectos antes indicados,
si la Comision de valoracion lo estimase oportuno.

La puntuacién méaxima de esta fase serd de ocho puntos, pudien-
do declararse desiertas aguellas vacantes en las que los aspirantes
no alcancen la puntuacién minima de seis puntos.
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Hl. Documentacitn a presentar por los aspirantes

Cuarta.—1. Los requisitos a que hacen referencia las bases
primera y sequnda y los méritos generales indicados en los apar-
tados A), B), C) y D) de la base tercera deberan ser acreditados
mediante certificado ajustado al modelo que figura como anexo
I, que deberd ser expedido por la unidad competente en cada
caso en materia de personal o mediante certificacién del Registro
Central de Personal.

2. Los cursos a los que se hace mencién en el apartado C)
de la base tercera, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado
anterior, podran acreditarse también mediante fotocopia del diplo-
ma, certificacion de asistencia y/o certificacién de aprovechamien-
to, expedide por los centros mencionados o su inscripcién en el
Registro Central de Personal.

3. Los méritos especificos que puedan alegarse en la sequnda
fase seran acreditados documentalmenté por los concursantes
mediante las pertinentes certificaciones, titulos, justificantes o
cualquier otro medio.

4. Losconcursantes que procedan de lasituacion de suspenso
acompafaran a su sclicitud documentacion acreditativa de la ter-
minacion del periodo de suspension.

5. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en la propia solicitud de vacantes la adaptacion del puesto o pues-
tos de trabajo solicitados que no suponga una modificacién exor-
bitante en el contexto de la organizacién. La Comision de valo-
racion podra recabar del interesado, en entrevista personal, la
informacién que estime necesaria en orden a la adaptacion soli-
citada, asi como el dictamen de los 6rganos técnicos de la Admi-
nistracién laboral, sanitaria o de los competentes de Ministerio
de Asuntos Soclales vy, en su caso, de la Comunidad Auténoma
correspondiente, respecto de la procedencia de la adaptacion y
de la compatibilidad con el desempefio de las tareas v funciones
del puesto concreto.

Quinta.—En el supuesto de estar interesados en las vacantes
que se anuncian en el anexo 1 del presente concurso para una
misma localidad dos funcionarios que rednan los requisitos exi-
gidos en la convocatoria, podran condicionar sus peficiones por
razones de convivencia famillar al hecho de que ambos obtengan
destino en este concurso, entendiéndose en caso contrario anulada
-la peticién efectuada por ambos. Los funcionarios que se acojan
a esta peticibn condicional deberan sefialarlo expresamente en
su solicitud de participacién y acompaiar fotocopia de la peticion
del otro funcionario.

IV. Presentacion de solicitudes

Sexta.—1. Las solicitudes para tomar parte en el concurso
se dirigiran al sefior Gerente de la Universidad Carlos I, de
Madrid, y se presentaran en el Registro General de la Universidad
—calle Madrid, nimeros 126 y 128, 28903 Getafe (Madrid), v
calle Butargue, namerc 15, 28911 Leganés {(Madrid)}— o en la
forma establecida en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimlento Administrativo Comin, en un plazo de
quince dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publi-
cacién de esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estadon.

2. Las solicitudes deberan ajustarse al modelo que figura
como anexo I, indicando el orden de preferencia de los puestos
de trabajo en el supuesto de ser varios los solicitados.

3. Las solicitudes deberan ir acompafiadas de los documentos
especificados en el apartado tercero, bases cuarta y quinta.

4. Unaveztranscurrido el plazo de presentacion de instancias,
las solicitudes formuladas seran vinculantes para el peticionario,
no admitiéndose solicitudes de renuncia.

V. Comision de valeracion

Séptima.—La Comisién de valoracién estara integrada por los
siguientes miembros:

Presidente: El Gerente de la Universidad o persona en quien
delegque.
Vocales:

Dos personas de la Direccidn de Servicios de Recursos Huma-
nos v Organizacién, una de las cuales actuara como Secretario.

Tres personas designadas por el Gerente de entre el personal
de Administracion y Servicios de la Universidad.

El Jefe de Serviclo o un Jefe de Seccién de la unidad a la
que esté adscrito el puesto.

Un representante de cada una de las centrales sindicales mas
representativas.

Los miembros de la Comisién de valoracién deberan pertenecer
a grupos de titulacion igual o superior al exigido para los puestos
convocados asi como estar en posesion de grado personal o desem-
pefiar puestos de nivel igual o superior al de los convocados.

V1. Resolucién del concurso y foma de posésidn

Octava.~1. En caso de que antes de la ;-esblucién del con-
curso se produjeran vacantes de puestos de idéntico perfil v méritos
especificos podra procederse a la adjudicacién de los mismos.

Novena.—1. El orden de prioridad para la adjudicacién de
los puestos vendra dado por la puntuacién obtenida con arreglo
a lo dispuesto en la base tercera.

En caso de igualdad en la puntuacion total se acudird para
dirimirlo a la puntuacion obtenida en los méritos especificos corres-
pondientes a la fase segunda y sucesivamente a la puntuacion
cbtenida en la fase primera, méritos generales, por este orden:
Trabajo desarrollado, grada personal consolidado, cursos de for-
macion y antigiiedad.

De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como
funcionario de carrera en el Cuerpo o Escala desde el que se con-
cursa, ddndase preferencia a los funcionarios de promociones ante-
riores sobre los de las posteriores vy, en caso de ser la misma,
al nimero de orden obtenido en el proceso selectivo.

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesién, se hubiere obtenide
otro destino en convocatoria pablica. Asimismo, dichos destinos
se consideran de caracter voluntario y, en consecuencia, no gene-
raran derecho al abono de indemnizacién por concepto alguno,

'sin perjuicio de las excepciones previstas en el régimen de indem-

nizaciones por razén del servicio.

Décima.—1. El concurso se resolvera en el plazo maximo de
dos meses, contados desde el dia siguiente al de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes.

2. La resolucién del concurso se publicara en el «Boletin Ofi-
cial de Estado», indicidndose el destine adjudicado al funcionario
y el Ministerio, localidad y nivel del puesto de origen o, en su
caso, la situacién administrativa de procedencia. .

3. El plazo de toma de posesion del nuevo destina obtenido
serd de tres dias héabiles st no implica cambio de residencia del
funcionario, o de un mes si comporta cambio de residencia o
el reingreso al servicio activo. )

El plazo de toma de posesién comenzara a contar a partir del
dia siguiente a del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias hébiles siguientes a la publicacidon de la resolucién del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estados.

Si la resoluclén comporta el reingreso al servicio activo, el
plazo de toma de posesion debera computarse desde la publicacian
en el citado diario oficial.

Undécima.—Los destinos adjudicados seran comunicados a las
Unidades de Personal de los Departamentos ministeriales a que
figuran adscritos los Cuerpos o Escalas o a la Direccion General
dela Funcidn Piiblica en el caso de Cuerpos o Escalas dependientes
de la Secretaria de Estado para la Administracién Publica. .

Cuando la adjudicacién de destino determine el reingreso al
servicio activo, se comunicara a [a Direccién General de la Funcién
Pablica a los efectos previstos en el articulo 7.3 del Real Decreto
2169/1984, de 28 de noviembre.

Duodécima.—La presente convocatoria v los actos derivados
de la misma podran ser impugnados de acuerdo con lo previsto
en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas v del Procedimiento Admmls-
trativo Comun.

" Getafe, 14 de febrero de 1997 —Fl Gerente, Rafael Zorilla
Torras.



Tramitacién de procedimientos admipistratives de
contenido econémico de los expedientes de gastos,
Tramitacién y control de pagos en moneda nacional y
en divisas

Atencidn ¢ informacidn al pablico

Recepcion y gestion de incidencias de los pagos de la
Universidad

Manejo de los progrtamas SIC [L, Tesoreria,
procesadores de textos y hojas de célculo, concesion
bancaria

Arcliivo de documentacién Econdmico-Administrativa
Jomada de 35 h/semana y dos tardes/prolongacién a
37,5 h y una tarde, -

ANEXOT
PUESTO PLAZAS | LOCALIDAD UNIDAD 'NIVEL | CE. ADMIN. | ADSCRIPC, CUERPQ- | MERITOS ESPECIFICOS
[ DENOMINACION PUESTO C.D, ANUAL (4] GR. * .
(descripcién funciones y jornada)
OFICINA DE RELACIONES
INTERNACIONALES E INSTITUCIONALES .
i 1 GETAFE JEFE DE SECCION 235 1.178.364 AVA4 A/B EXl1] Experiencia en puestos de trabajo de similar contenido
Seguimiento de los Programas Comunitarios de Experiencia de trabajo en Organismos Intemacionales
Movilidad (SOCRATES/TEMPUS/ALFA ..) Dominio del Francés ¢ Ingles, hablado y escrito
Gestién de los alumnos ERASMUS | Informatica a nivel de usuario
Gestion de las Becas del ICI (Intercampus, Cursos de Formacién: Cursos sobre Comunidades
convocatoeria General, Mutis) y olras becas Europeas,Cursos de Informatica a nivel de usuario, Cursos de
Preparacitn de la documentcitn Informativa de t Idioma
Universidad A
Contactos con Universidades Extranjeras y difusion de
ia Informacién Internacional
Jomada de 35 b/semana y dos tardes/profongacion a
37,5 h y una tarde,
GESrTlﬁN DE RECURSOS
2 1 GETAFE JEFE DE NEGOCIADO 16 £69.516 AllAd [V) EXI11 Experiencia acreditada en tramilacién de procedimientos
Tramilacion de procedimietitos administrativos de administrativos de contratacidn
eantracidn de obras, servicios y suministros en sus Experitncia acreditada en tramitaci6n de documentos contables
diversas fases Experiencia acredilada en lareas administrativas relacionadas con
Tramitacién de documentos contables las actividades de Mantenimiento de la Universidad:Incidencias,
Atencion e iformacién al piblico Seguimiento de Contratos, etc.
‘ Recepcidn y gestién de incidencids de Mantenimiento Cursos: Procedimicnto administrative, Gestién econémice-
Manejo de procesadores de texto y hojas de célculo presupucstaria. Archivo. Informitica: entome Windows,
Jomada partida 2 dias por semana tratamiento de textos WP 5.1, y Word, bases de datos y hojas de
cilculo: Lotus, 123 y Excel
M
GESTION ECONOMICA
3 1 GETAFE JEFE DE SECCION 25 1.178.364 AYA4 AB EX11 Conacimientos de aplicaciones informaticas de contabilidad:
i Coordinacitn y gestion de los procedimientos ' ’ SICAITy SICTL
admiristrativos de contenido econdmico. Experiencia en puesto de trabajo de similar contenido.
Coordinacitn y control decontabilidad financiera y Experiencia informatica a nivel de usuaric: tesoreria, conexion
presupuestaria. bancaria, Windows. .
Jornada de 35 h'semana y dos tardes/prolongacion a Cursos de: contabilidad piblica SIC IT., sistema de gestién del
37,5 h y una tarde, gaste pablica {Sorolla), contabilidad piblica y auditoria
’ . financiera.
* : @
4 1 GETAFE JEBE DE NEGOCIADO 13 723,084 Al/Ad D EXI1 Experiencia acreditada en tramitacién de expedientes de

contenido econbmica.

Experiencia en tramilacion zutomatizada en el SICT de
documentos de pago y su control

Experiencia en utilizacion de Programas Informiticos de
contabilidad pablica, Tesoreria y conexion bancaria

Cursos: Programas de Tesorerla, SIC 1, Archivo, Informatica:
Entomo Windows: tralamiento de textos: Word y Hoja de
caleulo: Excel

m
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GESTION ACADEMICA
GETAFE JEFE DE NEGOCIADO L 669.516 Al/A4 EX11 Expericncia acreditada en la tramitacién administrativa de los
Tramitacién administrativa de expedientes académicos expedientes académicos de alumnos.
de alumnos. Experiencia acreditada en procedimicntos de acceso, expedientes
Apoyo administralivo a procedimientos de gestion de concesion de becas y titulos.
'| académica: pruebas de acceso, prescripcion, becas, . Experigncia acreditada en mantenimiento de bases de datos de
titulps. ’ gestion académica.
Mantenimiento de las bases de datos de gestion Experiencia acreditada en informacién y atencion de alumnos.
académica. Experiencia acreditada en mantenimiento de archivas
Informacion y atencién al alumna. administrativos.
Tramitacién de expedicntes contables. Cursos: Procedimiento administrativo general. Archivo. Entomo
Manejo de procesadores de lexto, bases de datos y Windows.
hojas de calculo. 1)
Apoyo administrativo a las labores de archiva de los
expedientes ncadémicos.
Jomada de 35h/semana/ y una tarde /prolongacién a
37,5 b y una tarde.
OFICINA DE TRANSFERENCIA DE
RESULTADOS DE INVESTIGACION
LEGANES TEFE DE NEGOCIADO . 14 410016 Al/A4 EX 11 Conocimientos en le tramitacion administrativa y contable de
Apoyo en la tramitacién de gastos de proyeclos de expedientes de gasto relacionados con compras y retribuciones, y
investigacion. en la elaboracién de dotumentos contables,
Informacidn. Conocimitatos basicos sobre la estructura del presupuesto de un
Apoyo cn general en [as tareas administrativas de la organismo piblico. ‘
O.TRIL ‘ Cursos: Procedimiento administrative, Archivo. Informitica a
Jornada de 35 h/semana y una tarde. nivel de usuario: tralamiento de textos Word 2.0 o superior, hoja
de célculo Excel 4.0 o superior, comee electrnico, Ravegacion
por INTERNET.
- (1
PUESTQOS BASE -
GETAFE PUESTO BASE 16 669316 AlAd EXII Experiencia acredilada en manejo de herramientas informaticas
ADSCRITQ A REGISTRQ ) de gestion de Registro general.
Orgenizacidn y distribucion de comespondencia. Experiencia acreditada en informacion y atencién zl piblico
Alencidn ¢ informacién al publico. Experiencia acreditada en gestién de archivos.
Gestién del Registro General, Cursos: Procedimiento administrativo. Alencidn al piblice,
Organizacién de la informacitn y de los medios de Informitica: entorno Windows, tratamiento de textos, bases de
canalizdcién Gestidn de la utilizacidn de los espacios. datos y hojas de cilculo,
Colaboracién en los asantos generales de |a seccidn. {1
Jomada de 35 h/semana y dos tardes/ prolongacién a
37.5 y una tarde
ADMINISTRACION CAMPUS DE GETAFE ‘ .
GETAFE SECRETARIA DEPARTAMENTO 16 669.516 Al/Ad EX11 Experiencia acreditada en tramitacidn y organizcion

Coordinacién y spoyo administrative en general de los
departamentos universitarios y archivo.

Apoyo en la gestién de contratacién de personal
docente del Departamento.

Tramitacién de documentos contables y de expedientes
de gastos relativos a anticipos, dictas e
indemnizaciones por razén del servicio.

Coordinacitn y apoyo a la organizacién de los
Depariamentos: planificacion de aulas, horarios, etc.
Manejo de procesador de textos, bases de datos y hojas
de cilculo.

Jomada de 35 h/isemana y dos tardes/ prolongaciéa a
37.5h y unatarde

administrativa de departamentos universitarios.

Experiencia acreditada en tramitacion de documentos contables y
expedientes de gastos relativos a anticipos, dietas ¢
indemnizaciones por razén del servicio,

Conocimientos de ofimdtica a nivel de usuarip.

Cursos: Procedimiento administrativo. Geslidn economico
presupuestaria. Archivo. Informacion y atencién al publica.

‘| Informatica: entomo Windows, tratamiento de lextos, bases de

datos y hojas de célculo. :
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7 GETAFE SECRETARIA DEPARTAMENTO ™ 410,016 ATIAL EX 11 Experiencia acreditada en (ramtacion y Organizacion
Apoyo administrativo en general de los departamentos administrativas.
universitarios y archivo. Experiencia acteditada en tarcas de Secretaria y manejo de
-Tramitacién de documentos contables. archivos.
Apoyo a la organizacién de los departamentos: Expetiencia acreditada en tramitacién de documentos contables.
planificacién de aulas, horarios. Cursos: Procedimiento administrative. Gestién econdmico-
Informacidn y atenci6n al piblico. presupuestaria, Archivo, Atencidn al Piblico. Informitica:
Mancjo de Procesadores de textos, bases de datos y entorno Windows, tratamiento de textos WP 5.1 y Word, bases
hojas de célculo. de datos y hojas de caleulo: Lotus 1,23, v Excel.
Jomada de 35 h/semana y una tarde (1)
ADMINISTRACION DEL CAMPUS DE
LEGANES
10 LEGANES SECRETARIA DTOR. EPS. 14 410.016 Al/A4 EX1i Experiencia acreditada en tramitacion y organizacion
Soporte administrativo de la Direccién del Centro. administrativas.
Apoyo en las tareas administrativas de preparacidn y Experiencia acreditada en tareas de Secrelaria y manejo de
tramitacion de 1a documentacidn generada. archivos.
Informacién y atencién al poblico. Manejo de Experiencia acreditada en tramitacidn de documentos contables.
procesadores de textos, bases de datos y hojas de Cursos: Procedimiento administrativo. Gestion econdmico-
cilevlo. - presupuestaria. Archive. Atenci6n al Piiblico. Informéatica:
Jornada de 35 h/semana y una tarde entorno Windows, tratamiento de textos WP 5.1 y Word, bases
_ de datos y hojas de calculo: Lotus 123 y Excel. (1)
11 LEGANES SECRETARIA 14 410.016 Al/A4 EXI11 Experiencia acreditada en tramitacién y organizacion
Apoyo administrativo en general ds los departamentos administrativas.
universitarios y archivo. Experiencia acreditada en tareas de Secretaria y manejo de
Tramitacién de documentos contables. archivos.
Apoya a la organizacifn de los departamentos: Experiencia acreditada en tramitacién de decumentos contables.
planificacién de aulas, horarios. Cursos; Procedimiento administrativa, Gestion ecandmico-
Informacion y atencidn al pablico. presupuestaria. Archiva. Atenciéa al Pablico. Informatica:
Mancjo de Procesadores de textos, bases de datos y entorno Windows, tratamiento de textos WP 5.1 y word, bases de
hojas de cdlculo. datos y hojas de edlculo; Lotus 123 y Excel.
Jomada de 35 h/semana y una tarde. {1)
TERCER CICLO
12 GETAFE SECRETARIA 16 669.516 Al/A4 EX1) Experiencia en funciones de secretaria y archivo,
Tareas propias de Secretaria de Master {utilizacion de Experiencia cn tramitacion de expedientes contables.
sistemas informaticos, archivo, atencién a profesores y Experiencia ¢n organizacién del trabajo y tramitacién
alumnos). administrativa.
Tareas administrativas y de gestidn econdmica Experiencia ¢n atencion al pablico.
{matriculacion, pago de conferencias, becas, ctc). Conocimicatos de ofimitica a nivel de usvario.
Jomada de tarde con jornada partida u n dia por Cursos: Procedimiento administrativo, gestién presup ia,
semana. informitica: entormo windows, tratamiento de textos y bases de
datos. (1)
BIBLIOTECA
13 GETAFE JEFE DE SECCION 24 929.184 A3/Ad AC22 Dipl en Bibli ia y Documentacion.
Responsable de adquisiciones Bibliogréficas. Experiencia acreditada en adquisiciones tanto monografias como
Establecimienta y puesta al dia de Jas directrices que publicaciones periddicas.
marcan la politica de adquisiciones. Conocimiento del mundo editorial.
Elaboracidn de bibliografias orientativas sobre tHimas | Experiencia en manejo de Bases de Datos en CD-ROM.
novedades y temas de interés, Cursos: En Biblioteconomia y Documentacién. (1)
Jomada de 35 h/semana y jornada partida un dia
14 GETAFE JEFE DE EQUIPO DE PROCESO 22 780.192 AVA4 AC22 Experiencia acreditada en catalogacion aulomatizada.

Coordinacién de tareas de procesa téenico y
mantenimiento y gestidn de bases de datos de
antoridades. '

Jomada de 35 h/semana y una tarde

‘I de resimencs, Internt, Técnicas de g

Experiencia acreditada en manejo de thesarrus e indizacion.
Conacimiento acreditado del programa de gestion ABSYS.
Experiencia acreditada en trabajo en equipo.

Cursos: Atencién a Usnarios, Anilisis documenta!, Elaboracién
in en servicios de
informacién, Fuentes de informacién, Direccién por objetivos,
Catidad.

@)

(*) ADMIN.: Adscripcion a Administraciones Piblicas. Al: Admén. General del Estado y Comunidades Auténomas; A3: Admoén. General del Estado, Comunidades Autbnomas y Administracién Local; Ad: Escalas propias de las Universidades.
(**) CUERPO: Adscripcion a Cuerpos o Escales. EX11: Todos los Cuerpos o Escalas, excluidos las comprendidos en los sectores de docencia, investigacion, sanidad, servicios postales y telegrificos, instituciones penitenciarias, transporie aérco Y
meteoralogia; AC22: Cuerpos o Escalas de Archivos y Bibliotecas.

(1) Las personas interesadas deberdn acompaiiar para su valoracién curriculum vitae profenonal
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CERTIFICO: Que segin los antecedentes obrantes en este centro, el/la funcion

extremos:

1. DATOS PERSONALES

ANEXO I
CERTIFICADO DE MERITOS

ario/a abajo indicado tlene acreditados los siguientes.

Primer apellido

Segundo apellide

Nombre

DNI

Cuerpo o Escala

Grupo

Nimero de Registro de Personal

Administracion & la que pertenece (1)

Ttulaclones académicas {2)

2. SITUACION ADMINISTRATIVA

Servicio activo

Servicios especiales

Servicios Comunidades Auténomas. Fecha traslado:

" Suspension firme de funciones. Fecha terminacion periodo suspension:

Excedencia voluntaria art. 29.3 ap. ......... Ley 30/84. Fecha cese servicio activo:

Excedencia art. 29.4. Ley 30/1984. Toma posesion altimo destino definitivo:
' Fecha cese servicio activo {3):

Otras situaciones:

3. DESTINO ACTUAL

DEFINITIVO (4)

PROVISIONAL (5)

a) Ministerla/Secretaria de Fstado, Organisme, Delegacion o Direccidn Periférica,

b) Comiston de Servicios an:

Comunidad Autdnoma, Corporacion Local

Dencminaclén del pussto

Nivel

Denominacion del puesto

Nivel

Localidad

Fecha toma de posesidn

Localidad

Fecha toma de posesién

4. MERITOS (6)
4.1

Grado personal

Fecha consolidacién (7)

4.2 Puestos desempenados, excluido el destino actual (8)

Denominacién

- Subdiveccién General
o Unidad asimilada

Centra directivo

Nivel C.D.

Tiempo

Fecha Inicio Fecha fin
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4.3 Cursos superados en Centros oficiales de funcionarios relacionados con el puesto solicitado, exigidos en la convocatoria:

Cursos Centro oficial

4.4 Antigliedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administracién del Estado, Auténoma o Local hasta la fecha de publicacién
de [a convocatoria:

Administracién Cuerpo o Escala Grupo Afos Meses Dias

Total afios de servicio

Certificacién que expido a péticién del interesado/a v para que surta efecto en el concurso convocado por la Universidad Carlos [H de
Madrid de fecha «.ooovrivnnenniiiianass {«Boletin Oficlal del Estado» .....cc.oiveviiiiinnnne ).

Observaciones: silD  wo [l
(Lugar, fecha, firma y sello)

Observaciones {9): ‘

{1) Especificar la Administracion a la que pertenece el Cuerpo o Escala utilizando las sigulentes siglas:
C = Administractén del Estado. A = Autonémica. $ = Seguridad Social.

(2) Sélo cuando consten en ¢l expediente; en otro caso, deberin acreditarse por el interesado mediante la documentacién pertinente.

(3} Si no hubiera transcurrido un afio desde la fecha de cese debera cumplimentarse el apartado 3.a).

{4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designacion y nuevo ingreso.

(5) Supuestos de adscripcion provisional por reingreso al servicio activo y los previstos en el articulo 27 del reglamento aprobado por
Real Decreto 28/1990, de 15 de enero {«Boletin Oficial del Estado» del 16).

{6) No se cumplimentaran los extremos ne exigidos expresamente en la convocatoria. :

(7) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacién, el/la interesado/a debera aportar certificacién expedida por el érgano
competente.

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

{9) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo debera cruzarse por la autoridad que certifica.
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ANEXO In
Salicitud de participacién en el concurso para la provision de puestos de trabajo en la Universidad Carlos HII de Madrid, convocado por
Resolucién de .......cooveviniinneniin, (xBoletin Oficial del Estador ......eiveirinrniiuininnnnan. )
Nimero de Reglstro de Personal DNI - Cuerpo o Escala Grupo
DATOS PERSONALES
Primer apellido Segundo apellide Nombre ]
Fecha de nacimiento Se acompaiia peticién de otro funcionario Telélono {con prefijo)
ARo Mes Dia _ st e '
no [
Domicilio, calle/plaza . Cadigo Postal Localidad Provincia
SITUACION Y DESTINO O DESTINO DE ORIGEN EN CASO DE EXCEDENCIA
Situacion admINISTativa ACLHALL ... ..o it iiivviree st s e iteesteeeseeesereesmressssesseeesesssseeeee e oo eee s aons et rrtere s aieatiaaeas
Activo: ........... l Servicio en Comunidades Aut6nomas: ........ccceeveeeemnnne. Otras; S|
Destino actual del funcionario/a. El servicio activo lo ocupa:
{1 1. En propiedad O] 2. con caracter provisional (] 3. En Comisidn de Servicios
. ' Ministerio, Organismo o Autonomia Pravincia Localidad
Denominacion del puesto de trabaijc que ocupa ’ Unidad
DESTINOS ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA
dl:";?:;:‘o Denominacién Grupo Nivel Complemento Lacalidad

especifico

{fecha vy firma)



