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RESOLUCION de 1 de abril de 1997, de la Universidad
de Alcald, por la que se convoca concurso especifico
para la provisién de doce puestos de trabajo vacantes

8920

en la relacion de puestos de trabajo del personal fun- 7

clonario de este organismao.

Vacantes doce puestos de trabajo en la relacion de pugstos
de trabajo de personal funcionario de esta universidad, dotados
presupuestariamente, cuya provision corresponde llevar a efecto

por el procedimiento de concurso, este Rectorado, en uso de las . -

atribuciones conferidas en el articulo 18 en relacién con el tercer
parrafo. e) de la Ley de Reforma Universitaria, v por el articu-
lo 99 de los Estatutos de esta Universidad, aprobados por Real
Decreto 1280/1985, de 5 de junio, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 20.1.a) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, v en
el articulo 40.1 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Per-
sonal al Servicio de la Administracién General del Estado vy de
Provision de Puestos de Trabajo v Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, ha
dispuesto:

Convocar concurso especifico para proveer los puestos de tra-
bajo que se relacionan en el anexo I de esta Resolucion, concurso
que constard de dos fases, en atencién a la naturaleza del mismo.

El presente concurso, de acuerdo con el articulo 14 de la Cons-

titucion Espaificla v de la Directiva Comunitaria de 9 de febrero
de 1976, tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre
hombre y mujer en la provision de los puestos de trabajo v pro-
mocién profesional de los funcionarios v se desarrollard con arre-
glo a las siguientes

Bases de la convocatoria

Primera. Requisitos de participacion.

1. Podrén particiﬁar en el presente concurso los funcionarios

de carrera al servicio de las Administraciones Publicas cualquiera
gque sea su sitiacion administrativa, excepto los suspensos en firme
mientras dure la suspensidn, clasificados en los grupos que, en
aplicacidn del articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
se especifican en el anexo [ y que reiinan las condiciones generales
exigidas en las bases de esta convocatoria, asi como los requisitos
previstos en la correspondiente relacién de puestos de trabajo
v que se detallan en el anexo L.

2. Los funcionarios en activo con destino definitivo que no

hayan permanecido un minimo de dos aifios en el puesto de trabajo .

en que estuvieran destinades, no podran concursar, quedando
exceptuados de dicho periodo de permanencia quienes tuvieran
su destino definitive en la Universidad de Alcala.

3. Losfuncionarios en situacién de excedencia para el cuidado
de hijos, que tengan reservado su puesto de trabajo, sélo podrin
tomar parte en el concurso si han transcurrido dos afos desde
que tomaron posesion de dicho puesto, salvo que lo tuvieran reser-
vado en la Universidad de Alcala.

4, Los funcionarios en excedencia voluntaria por interes
particular y por agrupacion familiar, y los que se encuentren en
sitnacién de servicio en Comunidades Autdénomas, sélo padrén
participar si llevan mas de dos afios en dicha situacién el dia
de la terminacion del plazo de presentacion de instancias.

5. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requi-
sitos ‘exigidos y la posesién de los méritos que se aleguen sera
el dia en que finalice el plazo de presentaclén de instancias,

Segunda. Valoracién de los méritos.— El presenie concurso
especifico consta de dos fases, en la primera de ellas se valoraran
los méritos generales y en la segunda los especificos adecuados
a las caracteristicas del puesto.

Para poder obtener un puesto de trabajo en el presente con-
curso habra de alcanzarse una valoracion minima de ocho. puntos
en la primera fase y de diez puntos en la segunda.

Los participantes que en la primera fase no obtengan la pun-
tuacion minima exigida no podran pasar a la segunda.

La valoracion de los méritos para la adjudicacién de puestos
se efectuara de acuerdo con el diguiente barema:

1. Primera fase. Méritos generales: La valoracibn maxima de
esta fase sera de treinta puntos.

1.1 Valoracion del grado personal consolidado: El grado per-
sonal consolidado se valorard hasta un méaximo de diez puntos,
conforme a la siguiente escala:

Por tener grado personal igual o superior al nivel de puesto
solicitado: Diez puntos.

Por tener grade personal inferior en uno o dos niveles al nivel
de puesto salicitado: Ocho puntos.

Por tener grada personal inferior en tres o0 mas niveles al del
puesto solicitado. Seis puntos.

A estos efectos, aquellos funcionarios que se encuentren en
proceso de consolidacidn del grade se entendera que poseen un

‘grado personal consolidado equivalente al nive! minimo del grupo

al que pertenece su Cuerpe o Escala.

1.2 Valoracidon del trabajo desarrollado: El trabajo desarro-
llado se valorara hasta un maximo de doce puntos, segin los
criterlos siguientes:

1.2.1 Por el nivel de complemento de destino del puesto de
trabajo actualmente desempenado se valorara hasta un méaximo
de tres puntos, distribuidos de la forma siquiente:

Por el desempefic de un puesto de trabajo de nivel superior
o igual al puesto solicitado: Tres puntos.

Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel inferior
en uno o dos niveles al puesto solicitado. Dos puntos.

Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel inferior
en tres o mas niveles al puesto solicitado. Un punto.

A estos efectos, quienes no estén desempeiiando un puesto
de trabajo con nivel de complemento de destino se entendera que
prestan sus servicios en un puesto con gl nivel minimo corres-
pondiente al grupo al que pertenezca su Cuerpo o Escala.

1.2.2 Por desempeiiar puestos de trabajo en la Universidad
de Alecald que guarden similitud en el contenido técnico v espe-
cializacidén con los ofrecidos, se concedera la siguiente puntuacion:

a) Por el desempeiio provisional de tales puestos, 0,20 puntos
por cada mes, hasta un maximo de siete puntos.

b} Por el desempeiio definitivo de los mismos, 0,25 puntos
por cada mes; hasta un maximo de nueve puntos,

A esta puntuacién no podrd acumularse, en ningGn caso, la
que resulte de lo dispuesto en la base 1.2.3.

1.2.3 Por desempefiar o haber desempefiado puestos de tra-
bajo en cualquiera de las Administraciones Pablicas que guarden
similltud en el contenido técnico y especializaciébn con los ofre-
cidos, se valorara hasta un maximo de cinco puntos de acuerdo
con los siguientes criterios:

a) Por el desempeiio provisional de tales puestos, 0,10 puntos
por mes, hasta un maximo de tres puntos.

b} Por el desempeiia definitivo de los mismos, 0,15 puntos
por mes, hasta un maximo de cinco puntos.

1.3 Cursos de formacidon y peérfeccionamiento: Por la supe-
racion de los cursos de formacién y perfeccionamienta que figuran
en el anexo I, impartidos por las Administraciones P(blicas, siem- -
pre que se haya expedido diploma o certificado de asistencia o,
en su caso, cerfificado de aprovechamiento, se concedera hasta
un maximo de cinco puntos.

1.4 Antiguedad: Cada afio completo de servicios en las dis-
tintas Administraciones Piiblicas se valorara de la siguiente manera:

Serviclos en Cuerpos ¢ Escalas de grupo D: Se valoraran a
razon de 0,25 puntos por afio completo, hasta un méaximo de
tres puntos. o

Serviclos en Cuerpos o Escalas de grupo C: Se valoraran a
razon de 0,30 punios por ailo completo, hasta un maxima de
tres puntos.

A estos efectos, se computaran los servicios prestados con
caracter previo al ingreso en el Cuerpo o Escala, expresamente
reconocidos. No se computaran servicios que hubieran sido pres-
tados simultaneamente con otros alegados.
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2. Segunda fase. Méritos especificos: La valoracién maxima
de esta fase ser de veinte puntos,

En concepto de méritos especificos adecuados a las caracte-
risticas de! puesto de trabajo, se valoraran los resefiados en el
anexo | como determinantes de la idoneidad de quien aspire a
desempeiiar el puesto.

La acreditacién documental de los méritos especificos alegados
por los concursantes se presentard mediante las pertinentes
certificaciones, justificantes o cualquler otro medio de prueba:
Diplomas, trabajos, conocimientos profesionales, aportacion de
experiencia ¢ permanencia en un determinado puésto de trabajo,
ete.

A fin de comprobar v valorar los méritos especificos alegados
por los candidatos, éstos deberan presentar una memoria que con-
sistird en un analisis de las tareas del puesto y de los requisitos,
condiciones v medios necesarios para su desempeifio, a juicio del
candidato, con base en la descripcion del puesto contenida en
el anexo |, asi como los méritos resenados en el mismo.

La comision de valoracién, una vez examinada la documen-
tacion aportada por los concursantes, podra convocar a los can-
didatos gue considere convenienie para la. celebracién de una
entrevista.

Tercera. Solicitudes.

1. Las solicitudes para tomar parte en el concurso, dirigidas
al Rector de la Universidad de Alcald v ajustadas al modeto publi-
cado como anexo Il de esta Resolucidn, se presentaran en el plazo
de guince dias habiles a contar desde el siguiente al de la publi-
cacién de la presente convocatoria en el «Boletin Oficial del Esta-
do», en el Registro General de la Universidad de Alcala {plaza
de S5an Diego, sin nitmero, Colegio San lldefonso, Alcals de Hena-
res, Madrid), o en los registros periféricos de la misma ubicados
- en las distintas facultades, o en la forma establecida en el articulo
38.4 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Pabli-
cas y del Procedimiento Administrativo Comtn.

2. Los méritos generaless alegados por los funcionarios debe-
ran ser acreditados mediante certificacion, segin modelo que figu-
ra como anexo I de esta Resolucion.

3. Unaveztranscurrido el plazo de presentacion de instancias,
las solicitudes formuladas seran vinculanies para los peticionarios.

Cuarta. Comision de valoracién.

1. Los méritos seran valorados por una comision compuesta
per los siguientes miembros:

Titulares:

Presidentia: Dofia Qlga Rius Gazquez Gcrente dela Unwers:dad
de Alcala.

Vocales: Dofia Soledad Sanz Salas, Vicegerente de Recursos
Humanos y Asuntos Administratives de la Universidad ‘de Alcala:
don Ignacio Santiuste Espigares, Jefe del Servicio de Contabilidad
v Tesoreria de la Universidad de Alcal4; doiia Carmen Beato Gon-
zalez, Jefa del Servicio de Postgrado de la Universidad de Alcala,
y un representante de cada una de las centrales sindicales mas
representativas. .

Secriftaria: Dofia Dolores Alonso Martos, Jefa del Servicio de
Recursos Humanos de la Universidad de Alcald; ¢con voz pero sin
voto.

Suplentes:

Presidente: Pon José Miguel Pedroche Munoz, Director de la

Unidad de Estudios y Planificacion de la Universidad de Alcala. -

Vocales: Dofta Concha Espinosa Jiménez, Jefa del Servicio de
Contratacién y Asuntos Generales de la Universidad de Alcala;
don Luis Miguel Gutiértez Torrecilla, Jefe del Servicio de Infor-
macién, Registro y Archivo de la Universidad de Alcala; don Juan
Castellano Camara, Jefe del Servicio de Gestion de la Investigacién
‘de la Universidad de Alcala, y un representante de cada una de
las centrales sindicales mas representatlvas
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Secretaria: Dofia Pilar Ortega Garcia, Jefa de Negeciado de
Registro de Personal de la Universidad de Alcald, con voz pero
sin voto.

2. Los miembros de la comisidn, tanto los titulares como los
suplentes, deberan pertenecer a grupes de titulacién igual o supe-
rior al exigido para los puestos convocados, asi como poseer el
grado personal o desempenar puestos de nivel igual o superior
al de los convocados. En caso de adscripcian miltiple del puesto
o puestos convocados a varios grupos de titulacion, se entendera
comao referencia el mas alto de ellos.

Se podran incorporar a la comision, cuando ésta lo considere
oportuno, asesores y colaboradores con voz pero sin voto.

Quinta. Adjudicacién de plazas.

1. El orden de prioridad para la adjudicacién dé los puestos
vendra dado por la puntuacion total ubienida.

Z. En caso de empate en la puniuacién, se acudira para diri-
mirlo a la puntuacidén otorgada a los méritos especificos. De per-
sistir el empate, se acudira para dirimirlo a la otorgada en los
meritos generales, en el orden establecide en el articulo 44.1 del
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicia de la Admi-
nistracién General del Estado, aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo.

Si el empate continuara, se acudira a la fecha de ingreso como
funcionario de carrera en el Cuerpo o Escala desde el que se con-
cursara y, en su defecto, al niimero obtenido en el proceso selec-
tivo. .

. Sexta. Resolucién v toma de posesién.

1. El plazo maximo para la resclucion del pregente concurso
serade dos meses, contados desde el dia siguiente al de finalizacién
del plazo de presentacion de instancias.

2. La resolucién del concurso se motivara con referencia al -
cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases de esta
convocaloria. En todo caso, deberan quedar acreditadas en el pro-
cedimiento, como fundamento de 1a resolucion adoptada, la obser-
vancia del procedimiento debido v la valoracion final de los méritos
de los candidatos.

3. La adjudicacién de algin puesto de los incluidos en la
presente convocatoria producira el cese en el puesto de trabajo
anterior en los términos y plazos previstos en el articulo 48 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

4. Los puestos de trabajo adjudicados seran irrenunciables,
salvo que antes de finalizar el plazo de toma de posesion se hubiera
obtenido otro destino mediante convocatoria piiblica.

5. Lapublicacién en el «Boletin Oficial del Estado» de 1a Reso-
Iucidn del concurso servira de notificacién a los interesados v,
a partir de la misma, empezaran a contarse los plazos establecidos
para que los organismos afectados efectien las actuaciones admi-
nistrativas procedentes.

6. Los traslados que hayan de producirse por la resolucién
del presente concurso tendrén la consideracion de voluntarios v,
en consecuencia, no generaran derecho al abono de indemnizacion
por concepto alguno.

7. El plazo de toma de posesién del nuevo destino empezara
a contarse a partir del dia siguiente al del cese, que debera efec-
tuarse dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacién
de la resolucién del concurso en el «Boletin Oficial del Estado»,
st el puesto de trabajo radica en la misma localidad, vy de un
mes si radica en distinta 6 compaorta el reingreso al servicle active.

8. El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando
finalicen los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido
concedidos a los interesados. A todos los efectos, el plazo pose-
sorio se considerara como de servicio activo.

Séptima. Norma final.— La presente convocatoria y los actos
derivados de la misma podran ser impugnados de acuerds con
lo previsto en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comian.

Alcalé de Henares, 1 de abril de 1997.—El Rector, Manuel
Gala Mufioz.
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ANEXO1
Codigo | py Localidad Unidad mnumana:mnyi.;maa Nisgl | | ©Foanaal ADM[) | GPO Méritos especificas y cursos
puesio ' C.b. Pesetas
05.03 1 |Alcala de|Serviciode ContratacibnyAA.| 18 | 525.200 | A1/A4 | C/D |Méritos especificos;
Henares. gG' defe JNegodc'?dh‘; Nd? Experiencia y conocimiento en la tramita-
ompras. Jornada: Mana cion y gestion de expedientes de compras.
na. . |Experiencia en la confeccion v tramitacion
de documentos contables.

Experiencia en atencién a proveedores.

Conocimientos en tramitacién de inventa-
rio.

Conocimientos informaticos a nivel de usua-
rio {tratamiento de texto «Words/hoja de
calculo «Excel»).

Cursos:

Archivo de gestion.

Atencién al piblico.

Procedimiento administrativo.

06.05 1 |Alcaléd de|Serviciode Gestiondelalnves-| 18 | 525.200 | A1/A4 | C/D |Méritos especificos:
. Henares. ::ga:l:ié;n. Jefe‘ fie Njgocmddc? Experiencia en gestion de convocatorias de
Me _Riormacion. Jornada: avuda a la investigacién.
anana. Experiencia en las tareas de edicion de bole-
tines de investigacion.

Conocimientos y experiencia en legisiacién
relativa a ayudas a la investigacién.

Conocimientos informaticos a nivel de usua-
rio (tratamiento de texto «Words/hoja de
calculo «Excel»). ’

Cursos:

Archivo'de gestion.

Atencidn al piblico.

Procedimiento administrative,

07.04 1 |Alcala delServicio de Contabilidad v| 18 | 525.200 | Al/A4 | C/D |Méritos especificos:
Henares. Ieso;erias.l;l:e;el deJ Nego:;la? Conocimiento y experiencia en trabajos con
MO” N - Jernada; la aplicacién informatica SICAIL
anana. Grabacién y revisiéon de documentos con-
tables,

Conocimientos en la gestién de la informa-
cién sobre la ejecucién del presupuesta.

Conocimientos informaticos a nivel de usua-
rio (tratamiento de texto «Word»/hoja de
calculo «Excels).

Cursos:

SICAL

Contabilidad piiblica.

Archivo de gestion.

07.11 1 |Alcala de(Serviclo de Contabilidad v! 18 | 525,200 | Al/A4 | C/D |Meritos especificos:

) Henares. dTes;r?na.’ Jefecde tN ego(;:na- Experiencia en llevanza y custodia de archi-
¢ e egcm(r;lest E“'IOS ;sj vos de expedientes contables y demas
l:;re_s € Lasios. Jornada: registros o libros oficiales.,

anana. Conacimiento y experiencia en la gestion
de la informacion sobre la gjecucion del
presupuesto.

Conoccimientos de la estructura de los cen-
tros gestores de gastos y tramitacién de
sus expedientes contables.

Conocimientos informaticos a nivel de usua-
rio (tratamiente de texto «Words/hoja de
calcula «Excel»),

Cursos:

Contabilidad pablica.

Archivo de gestion.

- Procedimiento administrative.
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Cédigo . : Nivel C.E. anual . o
puesto Dot. Localidad Unidad, denominacién y jornada C. 0. Pm:h.; ADM (*} GPG Meéritos especificos y cursos

08.02 1 |Alcald de|Extensién Universitaria, Jefe| 18 | 525.200 | A1/A4 | C/D |Méritos especificos:

Henares.| de »Negouado. Jornada: ' Conocimiento y experiencia en el segui-

Manana/tarde. miento y control de los expedientes admi-

nistrativos, y econdmicos de los cursns de

verano de la Universidad de Alcala.

Conocimiento y experiencia en el segui-
miento y control de expedientes adminis-
trativos y economicos de las actividades
de Extension Universitaria {Conferencias,
congresos, exposiciones, etc.).

Experiencia en tramitacion de expedientes
de liquidacion de tasas. ’

Conocimientos informaticos a nivel de usua-
rio {tratamiento de texto «Words/hoja de
calculo «Excel»),

Cursos:

Archivo de gestion.

Atencioén al pablico.

Procedimiento administrative.

10.10 1 |Alcalad de|Ciencias. Auxiliar Adm. Mate-| 18 | 525.200 | A1/A4 | C/D |Méritos especificos:
Henares.| maticas. Jornada: Maiiana. Experiencia en gestién de peticicnes de
suministro de material. :

Conoccimiento y experiencia en actualiza-
cién y control de inventario.

Conocimiento y experiencia en la elabora-
cion y tramitacién de documentos con-
tables.

Conocimiento y experiencia en control y
actualizacidn de ficheros de datos vy ges-
tion de archivos administrativos.

Conocimientos informaticos a nivel de usua-
rio {tratamiento de texto «Words/hoja de
caleculo «Excelx).

Cursos:

Archivo de gestion.

Atencién al piblico.

Procedimiento administrative.

Contabilidad basica.

13.08 1 |Alcala deiCiencias. Auxiliar Adm. Fisica.| 18 | 525.200 ' A1/A4 [ C/D |Méritos especificos:
' Henares. | Jornada: Mafiana. Experiencia en gestion de peticiones de
suministro de material.

Conocimiento y experiencia en actualiza-
cidén y control de inventario.

Conocimiente y experiencia en la elabora-
cidén y tramitacién de documentos con-
tables.

Conocimiento y experiencia en control v
actualizacién de ficheros de datos y ges-
tién de archivos administrativos.

Conocimientos informaticos a nivel de usua-
rin {tratamiento de texto «Wordw/hoja de
calculo «Excelr),

Cursos:

Archivo de gestion.

Atencién al pablico.

Procedimiento administrativo.

Contabilidad basica.




BOE ndm. 98

13331

Viernes 26 abril 1997

Cédigo
puesta

ot

Localidad

Unidad, denominaclén v jomada

Nivel
C.D.

C. E. anuai

Pezetas

ADM (%)

GPO

Maéritos especificas y cursas

03.26

07.13

07.16

09.18

Alcald de
Henares.

Alcalad de
Henares.

Alcala de
Henares,

Alcald de
Henares.

Servicio de Alumnos y Planes
de Estudio. Puestec Base
Medicambientales. dJorna-
da: Mafiana.

Servicio de Contabilidad v
Tesoreria. Puesto Base. Jor-
nada: Manana.

Servicio de Contabilidad vy
Tesoreria. Puesto Base. Jor-
nada: Manana.

Rectorado. Puesto Base. Jor-
nada: Manana y tarde

14

14

14

14

382.335

382.335

382.335

382.335

Al/Ad

Al/A4

Al/Ad

Al/Ad

/D

C/D

Cc/D

c/D

Méritos especificos:

Experiencia en tramitacion general de docu-
mentos.

Conocimiento y experiencia en control v
actualizacidn de ficheros de datos.

Experiencia en gestidon de archivos admi-
nistrativos.

Conocimientos informéaticos a nivel de usua-
rio («Word» v «Exceb).

Cursos:

Archivos de gestién.
Atencién al pablico.
Procedimiento administrativo,

Meéritos especificos:

Experiencia en tramitacion general de docu-
mentos., -

Conccimiento y experiencia en control v
actualizacion de ficheros de datos.

Experiencia en gestion de archivas admi-
nistrativos. .

Conocimientos informaticos a nivel de usua-
rto WWordr y «Excels).

Cursos:

Archivos de gestion.
Atencién al piblico.
Procedimiento administrativo.

Méritos especificos:

Experiencia en tramitaciéon general de docu-
mentos.

Conocimiento y experiencia en control y
actualizacion de ficheros de datos.

Experiencia en gestién de archivos admi-
nistrativos. ) ’

Conocimientos informaticos a nivel de usua-
rio («Word» v «Excely).

Cursos:

Archivos de gestion.
Atencidon al publico.
Procedimiento adminisirativo.

Méritos especificos:

Experiencia en tramitacion general de dodu- -
mentns.

Conocimiento y experiencia en control y
actualizacién de ficheros de dates,

Experiencia en gestion de archivos admi-
nistrativos.

Dominio de inglés y francés (hablado vy
escrito). :

Conocimientos informaticos a nivel de usuario.

Cursos:

Archivos de gestién.
Atencion al pablico.
Procedimiento administrativo,
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Cadign Localidad Unidad, denominaeisn y jorada Py R sauat aomy) | opo Mérttos especificos y cursos
03.33 Alcala de|Servicio de Alumnos v Planes| 14 | 382,335 | Al/A4 | C/D |Méritos especificos:
Henares.| de Estudio. Puesto Base y

Secretaria {Politécnica).
Jornada: Maiiana.

Experiencia en tramitacion general de docu-
mentos,

Conocimiento y experiencia en control y
actualizacién de ficheros de datos.

Experiencia en gestion de archivos admi-
nistrativos.

Conocimientos informéaticos a nivel de usua-
rio.

Cursos:

Archivos de gestién.
Atencién al phblico.
Procedimiento administrativo.

(*) ADM: Adscripcion a Administraciones Pablicas. Al: Administracién del Estado y Comunidades Autdnomas. A4: Escalas propias
de las universidades.



BOE num. 99

13333

SOLICITUD DE PARTICIPACION

IMPORTANTE: LEER INSTRUCCIONES AL DORSC ANTES DE RELLENAR ESTA INSTANCIA

DATOS DEL FUNCIONARIO

Viernes 25 abril 1997

ANEXO I}

UNIVERSIDAD DE ALCALA

RESOLUCION

{(BOE

DNI

Primer apellido

Segundo apellido

Nombre

Cuerpo/Escala

Grupo

N.” Registro personal

Fecha de nacimiento

Slituacién administrativa

Tekéfono (con prefijo)

Grado Fecha de consolidacibén

DATOS DEL FUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo del que es titular

Nivel

Modao de provision

Fecha toma posesidn

| Subunidad {Subdireccion General o asimilada)

Localidad

Unidad (Direcciéon General u Organismo Auténomo)

Ministerio, A_dmlnistrach&n Autdnoma o Local

2

Preferencia

Orden BOE

Puesto de trabajo

Unidad de adscripcibﬁ

* Nivel

Localidad

1.9

2.9

3.9

4.9

Como discapacitada solicito adaptacion del/de lfos puesto/s de trabajo

Antigiiedad: tiempao de servicios e_feetlvo§ a la fecha de la publicacién de la convocateria Afos

Meses

Cursos de formacién

Centro Oficial de Funcionario

.

ALEGACION PARA VALORACION DEL TRABAJO DESARROLLADC Y MERITOS ESPECIFICOS {Acompafiar en hoja aparte)

Condiciono mi peticién a gue obtenga puesto de trabajo en la localidad de:

D./Dita.:

DNL

Declaro, bajo mi responsabilidad, que conozco expresamente y retno los requisitos exigidos en la convocatoria para desempefiar el/los
puesto/s que solicito y que los datos y circunstancias que hago constar en el presente anexo son ciertos.

EXCMO. Y MAGFCO. SR. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA DE HENARES
(Plaza de San Diego s/n, 28801 Alcala de Henares — Madrid}

Lugar, fecha y firma
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INSTRUCCIONES
(Para cumplimentacién de la solicitud de participacién en el concurso)

1.-El impreso debera rellenarse preferentemente con maquina. En caso de escribirse a mano se hara con letras mayisculas vy beligrafo
negro.

2.-En Datos del puesto de trabajo, recuadro de «-modo de provisién», debe especificarse la forma de obtencién del puesto de trabajo,
entre las siguientes: .

*Concurso

*Libre Designacién
*Redistribuciéon de efectivos
*Adscripcion Provisional
*Nuevo Ingreso

*Reingreso

3.-En Puesto/s solicitado/s, el recuadro correspondiente a la Unidad de adscripcion se rellenara con el nombre det de 1a Unidad a la
que corresponda el puesto.

4.-La Alegacion para valdracmn del trabajo desarrollado v los méritos especificos se grapara a la instancia, aunque en ningin caso
exime de la pertlnente acreditacién documental.

v

5.-La memoria, en ¢l caso de que en el puesto solicitado se exija, se grapara igualmente a la presente instancia.

6.-Toda la documentacién debera presentarse, como la solicitud, en tamaiio DIN A4 e impresa o escrita por una sola cara.
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ANEXO It

CERTIFICADG DE MERITOS

CERTIFICO: Que segiin los antecedentes cbrantes en este Centro, el funcionario/a indicado/a tiene acreditados los siguientes extremos:

1.-DATOS PERSONALES

Apellidos y nombre: ’ DNI
Cuerpo o Escala: Grupo: NRP:
Administracién a la que pertenece {(1): Titulaciones académicas (2):

2 .-SITUACION ADMINISTRATIVA

..... Servicio activo ... Servicios especiales vvee. Servicio en Comunidades Auténomas: Fecha de traslado

..... Suspensi6n firme de funciones: Fecha de terminacién del periodo de suspensién

..... Excedencia voluntaria Art. 29.3 Ap Ley 30/1984: Fecha de cese en el servicio activo

..... Excedencia Art. 29.4 Ley 30/1984: Toma de posestdn del iltimo destine definitivo
Fecha de cese en el servicia active (3}

..... Otras situaciones:

3.-DESTINO ACTUAL

Definitivo (4): ) Provisional (5):

a) Ministerio/Secretaria de Estado, Organismo, Delegacion o Direccion Periféerica, Comunidad Autdnoma, Corporacion Local:

Denominacién del puesto:

Localidad: Fecha toma posesion; Nivel del puesto:

b} Comision de servicio en:

Localidad: ) Fecha toma posesién:‘ Nivel del puesto:
4. -MERITOS {6)
4.1.-Grado personal: Fecha de consolidacién (7):
4.2, -Puestos desempefiados excluidos el destino actual {8) Subdireccion General Centro Nivel ) Tiempo
Dencminacién o Unidad asimilada directivo CcD Afios Meses

4.3.~Cursos superados en Centros Oficiales de Funclonarios relacionados con el/los puesto/s solicitado/s

Curso realizado Centro oficial

4.4 -Antigiiedad: Tiempo de servicios reconocides en la Administracidn del Estado, Autdnoma o Local, hasta la fecha de publicacion

Administracién Cuerpo o Escala Grupo | Afios Meses - Dias

Total anos de servicio o.ooovevnreceinnnins

Certificacion que expido a peticion del interesado/a, v para que surla efecto en el concurso convocado por ....vevieeee.. veerarereee erbrrienn .
de fecha ccvievriiirerianrnvenns e etrhtseseareeshrarsatsratsnrnranras reserremesstasresarnrsetrreene <Boletin Oficial del Estador (fecha) .....oovvevviiiviiiiiiirinnnnns
Observaciones al dorso; ... > N NO

[Lugar, fecha, firma y sello}
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Observaciones (9)

(1)

(2)
(3)
)

(5)

©)
(7

8

9

INSTRUCCIONES
Especifiéar la administracion a la que pertenece el Cuerpo o Escala utilizando las siguientes siglas:

C = Administracion del Estado

A = Auténoma

L = Local ‘ 3
S = Seguridad Social

n

Solo cuando conste en el expediente; deberan acreditarse por el interesado mediante la documentacién pertinente,
5i no hubiera transcurrido un afio desde la fecha de cese debera cumplimentarse ¢l apartado 3.a).
Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designacion y nuevo ingreso.

Supuestos de adscripcién provisional por reingreso al servicio activo vy los prewstos en el art, 27.2 del Reglamento aprobado por
Real Decreto 28/19990, de 15 de enero (<Boletin Oficial del Estado» del 16).

Ne se cumplimentarin los extremos exigidos expresamente en la convacateria.

De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacién, el interesado debera aportar certificacion expedida por el érgano
competente.

Los que figuren en el expediente referidos a los ultimos cinco afios. Los mteresados podran aportar, en su caso, certificaciones
acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado.

Este recuadro o la parte no utilizada del mismo, debera cruzarse por la autoridad que certifica.



