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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA 
1 9711 ORDEN de 5 de septiembre de 1997 por la que se 

convoca concurso especijico de merltos para proveer 
puestos adscr::itos al Ministerlo de la Presfdencfa, orga­
nfsinos aut6nomos y ente publico dependientes del 
mismo. 

De acueroo con 10 previsto en el ainculo 20.1.a) y c). modificado 
por la !.ey 13/1996, de 30 de diciembre, de la !.ey de Medidas 
para la Reforma de la Fundan PUblica. y preceptos concordantes 
de! Regləw;nento General de Ingreso de} Personal al Servicio de 
la Administraciôn General del Estado y de Provisiôn de Puestos 
de Traba;o y Promociôn Profesional de tos Funcionarios Civiles 
de la Administraci6n General de) Estado, se convoca concurso 
especifico de meritos dirigido al colectivo de funcionərios pro­
cedente de areas identificadas como excedentarias, əsi como aque­
Hos con destino definitivo 0 provisional en el Minister10 de la Pre­
sidencia, organismos autonomos y ente publico dependientes del 
mismo. con arreg:ıo il las siguientes bases~ autorizadas por la Secre­
taria de Estado para la Administraci6n P6blica: 

Bases de la coDvocatorla 

Primera. Concursantes.-1. De acuerdo con 10 dispuesto en 
elapartado c) del artIculo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de ago.to, 
introduddo por la Ley 13/1996, de 30 de diciembre. y a tenor 
del diagn6stico de situacion de recursos humanos. podran par­
ticipar exclusivamente en el presente concurso: 

a) Los funcionarios de carrera de la Administraciön del Estado 
en servicio activo 0 en cualquier situaci6n administrativa con dere­
cho a reserva de puesto, que esten destinados, con caracter defi­
nitivo 0 provisional, 0 tengan su reserva en 105 servidos centrates, 
o en 105 perifericos situados en la provincia,de Madrid, Elel Mini5-
terio de la Presidencia. -de sus organismos autönomos y del ente 
publico dependientes del-mismo. 

b) Aquellos funcionarios que tengan destino definitivo. ad5-
cripciön provisional 0 reserva en 105 servidos centrales, 0 105 peri­
fericos en Madrid. de 105 Minlsterlos y organismos aut6nomos. 
asi como de tas entidades gestoras y servidos comunes de la Segu­
ridad Sadal, que a continuaciön se enumeran: 

Ministerlos de Fomento. de Educaci6n y Cultura, de Industria 
y Energia. de Agricultura. P_esca y Alimentaci6n 'y todos los orga­
nismos aut6nomos dependientes de los Ministerios anterlores. 
Ministerio de Sanidad y Consumo (excluyendo et INSALUD) y sus 
organismos aut6nomos. Ministerio·de Trabajo y Asuntos Sociales 
(incluyendo et IMSERSO y excluyendo el resto de entidades ge5-
toras y servicios comunes de la Seguridad SOdal), y sus organismos 
autônomos, excepto el lNEM. 

2. Cumplidos 105 requisitos expuestos en et apartado anterlor. 
podran tomar parte en el presente concurso 105 funcionarios de 
carrera de la Administraciön del Estado. que reunan 105 necesarlos 
requisitos, con las salvedades que se hacen a continuaciôn: 

2.1 Las funcionarios deberan haber permanecido en cada 
puesto de trabajo de destino definitivo. a la fecha de cierre del 
plazo de presentad6n de instancias. un minimo de dos afios para 
poder participar en el concurso, salvo que: 

a) Concursen unicamente para cubrlr vacantes en el ambito 
de la Secretarla de Estado o. en su defecto, en et Departamento 
ministerial donde esten destinados. 

b) Hayan sido removidos de su anterlor destino obtenido por 
libre designad6n 0 concurso. 

c) Procedan de un puesto de trabajo suprimido. 

2.2 Las funcionarlos en situaci6n de excedencia para el cui­
dado de hijos sôlo podran partic1par si en la fecha de finalizaCı6n 
del plazo de presentaclôn de instancias han transcurrido dos afios 
desde la toma de posesiôn det ultimo destino definitivo obtenido. 
satvo que participen para cubrlr vacantes en eJ ambito de la Secre­
tarla- de Estado o. en su defecto. del Departamento en el que 
tengan reservado et puesto de trabajo. 

3. Las funcionarlos de tos Cuerpos 0 Escatas que tenga!1 reser­
vados puestos en exclusiva no podra.n participar en et eoncurso 
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con canicter indis­
tlnto, salvo autorizad6n del Ministerio de Adminlstraciones Publi­
eas, de conformidad con el Departamento aı que se haUen adscrltos 
los indicados Cuerpos 0 Escalas. 

Cuando los puestos convocados, dependan del propio Depar­
tamento al que .. esten' cidscritos 105 Cuerpos 0 Escalas con puestos 
en exclusiva, correspondera al mismo conceder la referlda auto­
rizaciôn. 

4. Los funclonarlos en serVi.cio activo con destino provisional 
en este Departamento u organismos aut6nomos. y ente publico 
que de el dependan. salvo 105 que se haUen en comisiôn de 
senricios. estarlm obUgados a participar en et presente concurso. 
excepto los funcionarios que hayan reingresado al se"*,io activo 
por adscripci6n provisional. que solo tend.ran la obligad6n de 
participar soliCıtando el puesto que ocupan provisionalmente. 

Segunda. Puestos de trabajo.-l. Las puestos a proveer 
mediante el concurso son 105 que en anexo I se relacionan. 

2. En et citado anexo se hacen con star los datos referentes 
a cada puesto de trabajo, con los 'requisitos de grupo y cuerpo 
necesarlos y. en su caso. la titulaciôn exigida; ası como 105 cursos 
de formaclan y perfeccionamiento evaluables, las funciones Carac­
teristlcas y los meritos especificos correspondientes. 

Tercera. Meritos.-l. Los meritos de 105 concursantes se 
valoraran en dos fases sucesivas. conforme se estab.lece en las 
bases cuarta y quinta. efectuandose· la evaluaci6n con referencia 
a la fecha que termine el plazo de presentaci6n de solicitudes. 

2. Los concursantes que no alcancen la puntuaciôn minima 00-
gida para superar la primera fase no podrcin acceder a la segunda. 

Cuarta. Fase primera.-l. Se valoraran. en la primera fase 
del concurso.los meritos que se resefian a continuaciôn. aplicando 
105 baremos que se indican: 

1.1 Et grado personal consolidado se evaluara aplicando una 
escala decreciente. desde un maximo de tres puntos a un minimo 
de 30 centesimas de punto; asigmindose la maxima puntuaci6n 
al grado correspondiente al mas alta nivel del intervalo establecido 
para el grupo a que pertenezca el funclonario y descontando 
30 centesimas de punto por cada grado de nivet inferlor, respe­
tando el indieado minimo, que se asignara hasta el mas bajo nivel 
de grado consolidado. 

1.2 EI trabajo desarrollado se evaluara hasta un maximo de 
tres puntos, tenlendo en cuenta et nivel de los puestos de trabajo 
desempenados durante 105 ultimos cinco afios y el tiempo de per· 
manencia en 105 mismos; calificimdose' con 10 centesimas de punto 
cada mes de -servicio prestado en puestos de nivel igual 0 superior 
y con cinco centesimas de punto' cada mes de servicio prestado 
en puestos de nivel inferlor. 

1.3 Los cursos de formadon y perfeccionamiento incluidos 
en et anexo 1 se evaluaran hasta un maxtmo de tres puntos; ca1i­
ficandose con Un punto cada uno de los cursos senalados. 

1.4 La antigüedad se evaluara hasta un maximo de tres pun­
tos, a razôn de ı 0 centesimas de punto por ano completo de 
servicios reconocidos; sin que puedan computarse mas de una 
vez los servicios pres~ado,s simultaneamente. 

2. Para superar la fase prlmera. el aspirante ha de obtener 
tres puntos como minimo en la valoraciôn total de 105 meritos 
a que esta base se refiere. sin que tal valoraciôn pueda exceder 
de un maximo de 12-puntos.. 

Quinta. Fase segunda.-1. Se valoraran. en la segunda fase 
del concurso, los merltos especificos y el resu1tado de la entrevista 
que se efectiıe sobre los mismos. si hubiere lugar a ello; reali­
zandose la evaluaci6n con arreglo a 10 que sigue: 

1.1 Las merltos especificos que se senalan a cada puesto ser­
viran de referencia para ponderar los que de esa naturaleza acredite 
el concursante, evaluand.ose estos en la medida que coincidan 
con aqueııos. 

1.2 La entrevista se realizara. unicamente. cuando se estime 
que el concursante debe: de amp1iar 0 precisar algun particular 
relacionado con sus mentos especificos y sera evaluada de acuerdo 
con su resultado. 

2. La ca1ificaciôn de merltos especificos vendra detenninada 
por la media arltme~ca de las puntuaciones otorgadas por cada 
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uno de los miembros de la Comisi6n de Valoraci6n, debiendo 
desecharse la maxima y. la minima concedidas 0, en su caso, una 
de las que aparezcan repetidas como tales; dicha calificaci6n sera 
como maximo de ocho puntos, no teniendo opci6n al puesto de 
que se trate los concursantes que no alcancen un minimo de cuatro 
puntos en la valoraci6n de meritos especificos. 

Sexta. Solicitudes.-1. Las solicitudes para participar en el 
concurso se acomodaran al modelo que figura como anexo II y 
habran de presentarse en el Registro General del Ministerio de 
la Presidencia (edificio INIA, complejo de la Mondoa, Madrid) 
o en los Registros a que se refiere el articulo 38.4 de ·la Ley de 
Regimen Juridico de las Administraciones Piıblicas y del Proce­
dimiento Administrativo Comiın, dentro del plazo de quince dias 
habiles, a contar del siguiente· al de la publicaci6n de la con­
vocatoria,en el «Boletin Oficial del Estado». 

2. Por razones de convivencia familiar, podran condicionarse 
las solicitudes de dos concursantes, en el sentido de que se tengan 
por anuladas si ambos no obtienen plaza en el mismo concurso 
y municipio; los funcionarios que se acojan a esta petici6n con­
dicional deberan concretarlo en su instancia y acompafiar foto­
copia de la petici6n del otro funcionario. 

Septima. Documentaci6n.-1. Los concursantes deberan 
unir a su solicitud cuantos documentos hayan de ser tenidos en 
cuenta 0 aportarlos, en todo caso, dentro del plazo sefialado en 
el apartado primero de la base anterior. 

2. Tendran que acreditarse mediante certificaci6n, ajustada 
al modelo que figura como an exo III, los diversos extremos a que 
la misma se refiere; dicha certificaci6n ha de ser expedida por 

- la Subdirecci6n General 0 unidad asimilada competente, en mate­
ria de personal, del Departamento u organismo que corresponda. 

3. Los certificados que se aporten para justificar que se han 
desempefiado las funciones caracteristicas del puesto a que se 
aspira habran de expresar con daridad y precisi6n tales funciones 
y deberan estar expedidos 0 visados por el titular de la unidad 
administrativa que tenga facultades para hacerlo. 

4. Cualquier otro documento justificativo, de particulares que 
pretendan acreditarse, ha de tener caracter fehaciente, debiendo 
constar con daridad quien 10 autoriza 0 expide. 

Octava. Comisi6n de Valoraci6n.-1. Calificara los meritos 
de los concursantes Una Comisi6n de Valoraci6n constituida por 
10 miembros designados por la autoridad convocante, que tam­
bien nombrara de entre ellos al Presidente y al Secretario; al menos 
uno, de dichos miembros, sera designado a propuesta de la Sub­
secretaria y, los restantes,. a propuesta de los diversos centros, 
organismos y ente piıblico a que figuren adscritos los puestos 
de trabajo objeto del concurso. 

2. Asbnismo, podran formar parte de la Comisi6n hasta tres 
representantes de las organizaciones sindicales mas representa­
tivas y las que cuenten con mas del 10 por 100 de representantes 
en el conjunto de las Administraciones Piıblicas. 

3. Los miembros titulares tendran suplentes que, en su caso, 
les sustituiran con voz y voto; unos y otros deberan pertenecer 
a grupo de titulaci6n igual 0 superior 'al exigido para los puestos 
ofertados y, ademas, poseer grado personal 0 desempefiar puestos 
de nivel igual 0 superior. 

4. La Comisi6n podra solicitar autorizaci6n para que, en sus 
tareas, colaboren expertos con voz pero sin voto. 

Novena. Propuesta de adjudicaci6n.-1. La Comisi6n de 
Valoraci6n propondra que se adjudique cada puesto de trabajo 
al candidato que haya obtenido mayor puntuaci6n, sumados los 
resultados finales de las dos fases, no pudiendo obtener· plaza 

los concursantesque no alcancen la puntuaci6n minima exigida 
en el apartado 2 de la base quinta, ni dedararse desiertas plazas 
solicitadas por aspirantes que hayan superado dicha puntuaci6n, 
salvo en los supuestos en que, como consecuencia de una rees­
tructuraci6n 0 modificaci6n de las correspondientes relaciones de 
puestos de trabajo, se hayan amortizado 0 modificado en sus carac­
teristicas funcionales, organicas 0 retributivas. 

2. Si el concursante aspirase a mas de un puesto de trabajo 
y sus calificaciones le permitieran acceder a varios de ellos, se 
le adjudicara aquel que figure en primer lugar en su solicitud. 

3. En caso de empate en la puntuaci6n, se acudira para diri­
mirlo a la otorgada en los meritos especificos, de persistir el empate 
se atendera a los meritos valorados en la primera fase en el mismo 
orden de preferencia ~n que aparecen enumerados en la base 
cuarta. 

Si persistiese la igualdad, se acudira a la fecha de ingreso como 
funcionario de carrera en el Cuerpo 0 Escala desde el que se con­
cursa y en su defecto al niımero obtenido en el proceso selectivo. 

Decima. Resoluci6n.-1. El concurso se resolvera por Orden, 
que se publicara en el «Boletin Oficial del Estado», en el plazo 
de tres meses desde el dia siguiente al de la finalizaci6n de la 
presentaci6n de instancias; haciendo constar los puestos que se 
adjudican y aquellos en los que se cesa, 0 la situaci6n en que 
se hallare el funcionario si no estuviera en servicio activo, asi 
como los correspondientes datos personales y administrativos de 
los interesados. 

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que, 
antes de finalizar el plazo de toma de posesi6n, se hubier,e obtenido 
mediante convocatoria piıblica otro destino por el que se prefiera 
optar. 

3. La adjudicaci6n de los pQestos tendra caracter voluntario, 
no. generando derecho al abono de indemnizaci6n de dase alguna, 
sin perjuicio de las excepciones previstas en el regimen de indem­
nizaciones por raz6n de servicio. 

Undecima. Toma de posesi6n.-1. EI plazo para tomarpose­
si6n del destino obtenido sera de tres dias habiles, si no implica 
cambio de residencia del funcionario, 0 de un mes, si comporta 
cambio de residenda 0 el reingreso al servicio activo. EI plazo 
de toma de posesi6n empezara a contars~ a partir del dia siguiente 
al· del cese, que debera efectuarse dentro de 105 tres dias habiles 
siguientes a la publicaci6n de la resoluci6n del concurso en el 
«Boletin Oficial del Estado». Si la resoluci6n comporta el reingreso 
al servicio activo, el plazo de toma de posesi6n debera computarse 
desde dicha publicaci6n. 

2. EI c6mputo de los plazos posesorios se iniciara cuando 
finalicen los permisos 0 licencias que. hayan sido concedidos a 
105 interesados, salvo que por causas justificadas el 6rgano con­
vocante acuerde suspender el disfrute de los mismos. 

Duodecima: Adicional.-1. De acuerdo con el articulo 14 de 
la Constituci6n Espafiola y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero 

_ de 1976, la Administraci6n Piıblica lleva a cabo una politica de 
igualdad de trato entre hombres y mujeres por 10 que se refiere 
al acceso al empleo, a la formaci6n profesional y a las condiciones 
de trabajo. 

2~ La presente convocatoria y los actos derivados de la misma 
podran ser impugnados de acuerdo con 10 previsto en la Ley de 
Regimen Juridico de las Administraciones Piıblicas y del Proce­
dimiento Administrativo Comiın. 

Madrid, 5 de septiembre de 1997.-P. D. (Orden de 1 de octubre 
de 1993), el Subsecretario, Juan Junquera Gonzalez. 
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Organizacl6n del Trabajo 
Administrativo 

, 

MS·OOS. 

Wordperfact. 

Bəsas de Oatos 
P.arlamantarios. 

Gəstor da Basas de 
Oat05. 

Windows 95 . 

Archivo. 

Sistema CEO. 

. Tratamiento de Taxtos. 

Informaci6n y atenci6n al 
pılblico. 

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 
"H' 

-

... 
NATURAll!ZA DE lAS FUNCIONES Y RELACION DE MER/TOS ESPEclFICOS ADECUAPOS A LAS 

LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTtCAS OEL PUESTO. 

Coordinaci6n. control y.. revisi6n de los Conocimientos de Correo ElectrOnico de 
Informes de 105 Oepartamentos los Sisteməs CEO V EXCHANGE. 
Ministeriales para la formaci6n del criterio 
del Gobierno en orden a La contestaci6ri de' Experiencia en las tareas V 
las P;eguntas' Eserita~ v .Solicitudes de responsabilidades propias del puesto. • 
Informe formuladas por Oiputados V 
Senadore5, Experiencia y conocimiento de las Bases . de Oatos de Figuras Parlamentarias: 
Utilizaci6n de las Bases de Oatos de 
Figuras Parlamentarias. 

Preparaci6n de Antecedentes Parlamenta-
rios. 

Manejo de ~ases de Oatos Parlamentarios Experiencia en manejo de Bases de Oətos 
. en relaci6n a· la tramitaci6n de Inlciativas y procesamiento de Textos • 
Parlamantarias. 

Oesempeıio de puestos de trabəjo en 
Manejo de Tratamiento da Təxtos V Correo , Unidədas da Control Parlamentario. 
E1ectr6nico. 

Manejo da Seanner para al Tratamiento de 
Im6genas y Taxt05. , 

. 
Introducci6n de datos an las ba5es Experiencia an Iəs tareas V 
parlamantarias de la Oirecci6n General de responsabllidades que corresponden al 
Relacionas con las Cortas. puasto • 

Trabajos de documentaci6n parlamentaria • 

Captura də informaci6n a trav6s de 
equipos de ~OR v tratamianto de 
im6genes. 

Tratamiento de taxtos. 

Bılsqueda de informaci6n en al ıimbito 
parlamentarto y preparaci6n da dossieres 
de documantaci6n. 
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y 
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S 0 0 P 
T N .... C.D 0 
0 E 

S 

SECRET ARIA GENERAL 
'DE INFORMACION 

SECRETARIA DEL 
SECRETARIO GENERAL 
DE INFORMACION _ 

10 Portəro Mayo; 1 Madrid 12 300.984 E EX11 

S.G. PUBLlCACIONES V 
DOCUMENTACION 
INFORMATIVA 

11 Jefe de Serviclo de 1 Madrid 26 1.186.908 AıB EX11 Contratəci6n 

Gesti6n ,Finıincləra Administratlva 

Gesti6n Financiera V 
Presupuestaria 

rntro'ducci6n a la 
programaci6n ən DBASE 
iV. 

Curso de Word 6 . .. 
Window 3-11 

12 Jefe deSecci6n: 1 Madrid 24 417.132 AıB EX11 Automati.zaci6n de 
Documantaci6n:N24 Bibliotecas. 

Bases de datos 
documental KNOSVS 

DESCRIPCION DEl PUESTO DE TRABAJO 

" 

NATUAALElA DE LAS FUNClONES V RELAClON DE Mt.RITOS ESPECIFICOS AOECUAOOS A LAS 
LAS PMfCIPALES TAR!AS CARACTERISTlCAS OEl PUESTO. 

Trabəjos de Porterra Mayor Experiencia en pueştos similares. 

Tareas de car6cter stJbalterno ən el apoyo ConocimientoS de las actividades y.tareəs 
a La actividad de la Secretarra General de propias de la Unidad. 
Informaci6n. 

P1anificar y coordinar la actividad Experieneia en asistencia a la Secretarla 
əcon6mica editorial de la Administraci6n de los Organos Coləgiədos de 
del Estado. Publicaciones Oficiales. 

Analizar, cuantificar y coordinar las Experienciə en gesti6n econOmica V 
previsiones presupuestarias de los presupuestaria en materia de 
programas editoriales de 105 publicacionəs. 

Departamentos Ministerialəs. 
Experiencia en seguimiənto econ6mico de 

Preparar los exPedientes lfe edici6n para su los Programas editoriales de Publicacionos 
posterior contrataci6n con la imprenta y Oficiales V elaboraci6n informatizada de 
gesti6n econ6mica de ediciones, ventas, resılmenes, memorias, boletines V 
liquidacl6n,IVA, ete. todo ello reterido al catc1logos de las mismas. 
Departamento. 

Conocimiento y experiencia en el mənejo 
Apoyo a la Secnıtarra de la Juntə de de basa de dətos sobre pub1icaciones. 
Cooıdinaci6n de Publicaciones Oticiales V 
Comi$i6n Asesora del Departamento. 

~ 

Direcci6n V coordinaci6n de la Biblioteca Experiencla en puestos similares. 
də əstə Secretarra de Estado especializada 
ən medios de comunicəci6n. Experiencia en gesti6n 8utomatizada de 

bases de ~atos, programa KNOSVS. 
Control, an61isis y propuesta de 
adquisici6n de fondos bibliogr~ficos V Licenciəturə en Ciencias Sociales 0 
documentales. Humənidədes. 

Elaboraci6n de 80letines internos. 

Atencl6n y aSBsora~iento a los usuarios. 
, , 

N 
...... 
o 
aı 
N 

< ar 
~ 

::J 
(1) 
ci) 

N 

ci) 
(1) 

.... 
(5' 
3 
eT 
eD 
.... 
(0 
(0 
...... 

III o 
m 
::J 
C:' 

~ 
N 

(0 



ol 
D 0 m 

N° 0 N M""" ::s T 1 Q C; , ' c-
P A V ,', ,.1.." U',', CURSOS DE FORMAClON V 3 
U C '1IOYZIIeIA E' CCiIrr.IiIIII'ı u < E:: TITULAciON PERFECCJONAMIENTO DESCRIPCION Da PUESTO DE TRABAJO 
E DENOMINACIÖN I 

ır 

L u,ııc:bıc:o p R N 
ı.aC:AIOI1NID 

S 0 ,0" ,.: ;p --' 

T N ' C:.D 0 
co 

~ E 
S 

.. NATURALEZA DI! LA8 FUNCIONEŞ Y RELACION DI! 
LAS PRINCIPALES TAAEA'S 

SUBSECAETARIA DE LA 
PAESIDENCIA 

OFICIALIA MAVOR 

13 I J".'(jI'!ŞəryJÇIAi I 'Madrid I 26 I 1.186.908 I AJ8'1 EX11 I Apoyo al Jefe dal Araa an las siguientes Eıcperiencia reconocidə en el ejercicio 

~;",~!~ÇI~~" func!ones: administrətivo como Arquitecto SupariOl 
funcionario del Estado. 

• Establacimianto de las directrices pera 
la elaboraci6n da pliegos tdcnlcos que Experiencia an lə, supervisi6n t6cnica de 

i slrvan de base para lə contrataci6n del proyectos de rehəbilitaci6n de edifieios de 
mantenimiento y rehabilitaci6n de los car6cter publico y singular y en al 
inmuablas y de lu entorno. əsl como seguimiento do las obras. 
La supervisi6n de las propuestas V 
ofertas realizadas por las empresəs Expariencia en programaci6n inforl"{\6tiea S selacclonadas. de 'c6l<:ulo de estrueturas, eimentaciones 

e instalaeiones asl como en el manajo de CD 
~ .. Elaboracl6n da propuestas Autoead an 3D con interrelaei6n con ::s 
CD 

informatizədas' da mantenimiento. bases de datos para la radaeci6n de ci) 

rahabilitaci6n y consolldaci6n de proyectos tdcnieos y uso de Microsoft 
Inmuebles antomo V Omce para Windows 95. --' V su apoyo N 
t6cnico an la redac,ci6n de proyactos. 

ci) 

• Reəllzacl6n de las aetlvidades tdenicas CD 

V administrativas dal Araa y control d'. 
del'personal IəbOlal de of/cios adscrlto CD 
ala mlsma. 3 

C-
i 

14 I Jef,e.,de,~~9c:ı~~:NJ" I 1 
1 

Madrid' l'lSI 338.732 Cio EX11 Gesti6n de Peraonal Preparaci6n y apayo en lə organizaci6n de Experiencia en las lu_1 i~ CAtenci6n al Püblico) Laboral. ACTOS PÜBLlCOS. caracterfsticas del puesto. 

i Contabilidad V nuevas Tarəas administrativas propias del puasto, 
tdcnic.s. ralacionadas con la preparaci6n, ejeeuci6n 

y saguimianto de contratos da suministros 
WINDOWS 95 V asistencias t6cnicas. 

COIaboracl6n en taraas de gasti6n de 
personal 'aboral. 

Manejo dal tratal1liento de textos Word 
7.0. 

LI 

16 ~ef.de·.N'~çl~d!tNl .• I Madrid 1, 14 WINDOWS 95 Preparaci6n V apayo ən la organizacl6n de Experiencia an las • funciones 
ACTOS PÜSLlCOS. caracterfaticas del-puesto. 

Inform4tica ii 
Taraas administratıvas propias del puasto. 
ralacionadas con la, preparaci6n, ajecuci6n 
y ı;eguimiento da contratos de suministros 
V aSisıenci.s tı!ıenicas. -

16 I Je:f.:,'d.'~~$göa8ciq~Nl~ I I Madrid I J 81.320 I C/O I EX11 I Mantenimlanto y actuəlizaci6n de las Experiencia en puestos similaras de Araas 
Bases de Datos de La construcci6n. T6cnicas. 

Ragistro y archivo de documentos t4cnicos Experiencia en archivQ de' documentaei6n i~ y adminlstrativos. t4cnica V comercial relativa a la 
construcci6n. 

ci.) 
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Madrid 13 229.488 C/O 

Madrid 12 184.824 o 

Madrid 22 300.984 Ə/C 

C· . 
U I E 
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P 
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EX11 

.EX11 

EX11 

TITULACION 
CURSOS DE FORMACıON Y 

PERFECCIONAMIENTO 

Curso Inform6tica 
Wordparfect avanzado. 

Inform6ticə avanzəda. 

Word 6.0 . 

Wordparfact 

Procadimiento 
Administrativo 

Organlzaci6n dal Estado y 
de la Uni6n Europea 

Word para Windows. 

Consulta de Bases de 
Oatos. 

Sistemə CEO 

DESCRIPCION. DEL PUESTO DE TRABAJO 

NA TURAWA DE LAS FUNClONES Y RELACION OE 
LA' PAINCIPALES TAREAS 

~ealizaci6n con el programa Word 
Windows y PCShell de cuantos 
documentos, proyectos de obras y 
suministros, Informes t6cnicos 
administrativos, actas, cartificaciones, etc. 
se ganaran an al Area de Arquitectura. 

Recepci6n de documentos y atenci6n al 
publlc9 en La Oficina de Registro General. 

Manajo de basas da datos. 

Manejo de tratamlanto de taxtos CEO. 

Apoyo Inform&\tlco, utilizaci6n de ficheros, 
comprobaci6n de datos y utilizaci6n de 
archivos da la saccl6n ldcnica dal Area de 
Inatalacion8S. 

Relacl6ncon empresas de mantenlmlento 
e instalıciones y manejo de La informaci6n 
de II documentaci6n t6cnicə generada por 
las empresas de Sarvicios. 

Funciones relacionadas directamente con 
el desarrollo de 105 Planes de Accl6n Social 
del Oapartamento y concratamenta: 

Colaboraci6n an la elaboraci6n de los 
Planas da Acci6n Social dal Ministerio. 

Ejecuci6n da cada unq de 105 planes 
aprobados. 

Miembro da la Comlsl6n de Acci6n· Social 
del Oepartəmento. 

Relaclones dlrectas con 105 rəpresentantes 
da 10. trabaJadore •• 

Elaboracl6n de Mımorla anual, asl como 
de 108 informes precaptiv08 acerca del Plan 
da Acci6n Socı.i del Oepart.mento y de 
108 Planı. de Formaci6n Continua. 

Colaboracl6h en '1 disıı'\o ldı Planıs de F. 
Continua y e;ecuci6n, 1 trav6s da la 
gesti6n de cad. Plan. 

MfRITOS ESPEdı'icOSADECUADOS A LAS 
CARACTERlSTICAS DEL PUESTO. 

Experiencia en manejo de programas 
inform6ticos da tratamiento de Bəses de 
Datos y tratamientQ de textos con word· 
bajo windows y fichero con PCShell. 

Conocimlento de cuantos documentos 
conformen 105 proyectos de obras y 
suminlstros y experiencia en la 
tramitaci6n de los mismos. 

Experlencia en puesto de trabajo de 
caracterrsticəs similares. 

Conocimienta da bəsas de datos y 
manejo de tratamlento de textos. 

Experiencia en las funciones 
cəracterlsticas del puesto·. 

Manejo de equipos informiitieos. 

Experlencia en manajo de documentaci6n 
t6cnica de empresas especializadas en 
mantenlmiento 8 instalaciones. 

Experiencia en Iəs funciones 
cərəcterfsticas del puasto y ən r.lacion .. 
con 105' representantes' de 105 

trabajadores. 

Conoclmiento de los procedimientos 
8cerca de los Planes de Formaci6n 
Continua. 
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•• OVIIIClA 

LOCALIDAD 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

ON 
I 
V 
E 
L 

C:.D 

22 

22 

20 

13 

COII1'UIDIft'O 
l'UC1PlCO 

300.984 

300.984 

67.320 

229.488 

G 
R 
U 
p 
Q 

Ə/C 

Ə/C 

Ə/C 

C/O 

C 
U 
E 
R 
P 
o 

EXll 

EX11 

EX11 

EXll 

TITULACION 
CURSOS DE FORMAClON Y 

PERFECCIONAMIENTO 

Las Comunidades 
Europeas. 

OƏASE iii PLUS 

Oirecci6n, Animaci6n V 
Gesti6n de Equipos 
Humanos. 

Procedimiento 
Administrativo. 

ACCESS 

WORO 7.0 

Administraci6n V Gesti6n 
de Personal 

EI sistema de previsi6n de 
105 funcionarios püblicos 1: 
MUFACE 

EI Sistema de previsi6n de 
los funcionarios püblicos 
II: Clases Pasivas 

Gesti6n de Personal 
Funcionario. 

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 

.;.NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE 
I,AS PRINCIPALES TAREAS 

Anotaci6n base de datos del Registro 
Central 0 de Personal de altas V actos 
administrativos concernientes a personal 
funcionario V laboral. 

Archivo V documentaci6n 

Seguimiento de los tr'''';ites 
administrativos gerierados por los 
procedimientos contencioso-
administrativos. con especial atenci6n a 
las relaciones jurisdiccionales inherentes aı 
mismo. 

Emisi6n de informes de gesti6n V 
elaboraci6n de cuadros estadlsticos, a 
partir de la base de datos, respecto de las 
actuəciones generadas por 105 

o _procedimientos contenciosos. 

Conocimiento de t~cnicas administrativas 
de gesti6n de personal funcionario. 

Control V seguimiento de la tramitaci6n de 
expedientes sobre situaciones 
administrativas. reingreso al servicio 
activo, incapacidad temporal V 
permanente. permiso~ V licencias. 
reconocimiento de grado personal, trienios 
v acumulaci6n da tiampo de servicios. 

Tramitaci6n 0 de expedientes sobre 
designaci6n de miembros V representantes 
en 6rganos colegiados ministeriales e 
interministeriales. 0 

Radacci6n de comunicaciones tanto 
internas a otras. Unidades del 
Oepərtamanto como extamas dirigidas a 
particulares V a distintos Ministerios V 
Organlsmos. 

Utilizaci6n da la base de datos Bədəral V 
formulaci6n de consultas a la baslt ae 
datos del Registro Central de Personal. 

Conocimiento dal manejo del procesador 
da textos Wordperfe$:t bajo Windows. 

Grabaci6n \de datos. Utilizaci6n hoja de 
cıilculo EXCEL. Manejo de bases de datos 
OBF V del procesador de te)(tos WP -6.1 . 

M~RITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS 
CARACTERlsTICAS DEL PUESTO. 

Conocimientos en mataria de personal. 

Experiencia en atenci6n a las consultas 
formuladas por distintas Unidədes del 
Oepartamento relativas al . Registro 
Central da Personal. 

Experiencia mfnima de un ano. en 4reas 
de Recursos Administrativos. 

Experiencia en manejo de Bases de Oalos. 
con definici6n de resultados estadlsticos. 

Conocimientos de informıitica. a nivel 
usuario. de procesadores de texto V bases 
de datos. 0 

Experiencia en tramitəci6n de expadiantas 
de gesti6n de personal funcionario V an 
especial 105 relacionados con las tareas 

o descritas. 0 

Experiencia an tramitaci6n da expedientes 
relativos a 6rganos colegiados 
ministerlalas a interministerialeS'. 

Experiencia enel manejo del procesador 
,de taxtas Wordperfect 6.0. bajo 
Windows. 

Experiencia en la utilizaci6n de La base de 
datos !3AOARAL. 

Conocimianto de Relaciones de Puestos 
de Trabajo. 
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DBASE 11\ PLUS. 

Tecnologfə Informıiticə. 

24 Auxiliar de Inform'6tica' 1 Madrid 12 184.824 0 EX11 Informaci6n y atenci6n al 
N12 1 publieo. 

ncnieas de arehivo y 
tratamiento de la 
documentaci6n 
ədministrativa. 

Windows 95. 

S.G.GESTION 
ECONOMICA 

25 Jefe deSeccl6n N24 1 Madrid 24 417.132 AıB EX11 Contrataci6n 
admini5trativa. 

, 

i 

26 JefeNegociadb, 1 Madrid 18 300.984 C/D EX11 Procedimiento 
Habilltacl6n Administrativo. 

Obase III. Plus 

Wordperfect 5.1. 

i 

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 

""'NATURAlEZA DE lAS FUNCIONES Y AElACION DE ME:RITOS ESPEclFICOS AOECUAOOS A lAS 
lAS PAINCIPAlES TAREAS CARACTERlsTICAS OEl PUESTO. 

t:xperıencia en las aetividades del puesto 

Actividades relacionadas con La gesti6n de relativas ~ la gesti6n de personal. 

personal (Concesi6n produetividad, 
relaciones con el Registro Central de Amplia experiencia en las funciones 

Personal, proeedimientos para la provisi6n informıiticas del puesto de trabajo. 

de puestos, ete.' 

Tramitaci6n de expedientes de personal Experiencia en tramitaci6n de expedientes 
funcionario. .de personal funcionario. 

Apoyo an la gesti6n de asuntos ralativos al Experiencia en tareəs de əpoyo, en la. 
registro de Ordenes y Condecoraciones y gesti6n de documentos relativos al 
manejo de la basa de datos. Registro de o'rdenes y Condecoraciones. 

Archivo de .documentaci6n. Grabaci6n de datos y formulaci6n de 
consultəs en la base de datos del Registro 
de Ordenes y Condecoraciones. 

Practica extensa en archivo de 
doeumentos. 

Efectuar el control presupuestario de 105 Experienciə an expedientes de Seguridad 
cr4dito5 asignados a la Seguridad Social, y Socia!. 
el de las aJtas y bajas del personaJ del 
Departamento acogido al eitado sistemə. Experiencia en control presupuestərio. 

Elaboraci6n de certificado9 sobre tiempos Haber desemperiado puestos similares en 
de servicios de Organismos suprimidos. la Administraci6n del Estado. 

Expedientes de las dotaciones a Ex-
Presidentes del Gobierno V de pensiones 
indemnizatorias a Eıc-Presidentes del 
Gobierno, Ex-Ministros V Ex-Secretarios de 
Estado. 

Expedientes de transferencias de capital V 
corriente a Organismos aut6nomos. 

Realizar informes sobre expedientes 
econ6micos de diversıı naturaleza, 
preparando aquellos que deben eJev.ərse al. 
Consejo de Ministros. 

Confecci6n diversas n6minas de personaJ. Manejo a nivel de programaci6n en Dbase 
III Plus. 

Relaci6n con entidades bəncariəs, 

organismos oficiales, Mutualidədes, Experiencia en tramitaci6n de n6minas de 
Seguridad Social, etc. personal funcionario eventual, laboraJ V 

personal en el exterior. 
Trabajos propios de la Habilitaci6n General. 

'. Expəriencia ən rəlaciones con Entid.dəs 

Sustituir al Habilitado General en caso de bancarias. 
ausencia 0 enfermedad. 

Haber des~mperiado ~n la Administraci6n 
deJ Estado un puesto de trəbajo simil.r. 
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EX11 

TITULACIC)N 
"C'uRSOS DE FORMACION Y 

PERfECCIONAMIENTO ' 

Tratam/ento de textos 
Wordperfect 5.1. 

Recursos Humanos. 

Retribuc/ones də personaJ 
y Segur/dad Social. 

Access 2.0. 

Administraci(1) Financlera. 

Obasə ııı.Plus. 

MS Oos. 

Archivo. 

I , 

Admlnistraci6n Financiera. 

Tratamiento documental y 
archivos. 

Wordperfect. 

DESCRJPCION OEL PUESTO DE TRABAJ,O 

NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE 
LAS PRlNCIPAlES TAREAS 

Preparac/On də əxpədiente$ de gasto y de 
subvencıones a Organismos autOnomos. 

Expedientes de indemnizaciones de ex­
Presidentes. ex-Ministros y Ex-Secretar/os 
de Estado. 

Propuestas de gestos a justificar. 

Archivo de documentaciOn. 

'Gesti6n informatizadə ~eexpedientes de 
suministro. 

TramitaciOn de expedientes de gasto y 
rendiciOn de cuentas. 

Confəcci6n de documəntaciOn contəble y 
documentəci6n del subsistema de 
proyəctos de' gasto. 

PreparaciOn de Juntas de Compras, Mesas 
de ContrataciOn V elaboraciOnde sus 
actas. 

Mantənimi,nto de bases de datos 
rəlacionales bajo Access V Clippər 5.2 en 
Area de ContrataciOn. 

Oisəl\p de consultas e informes sobre las 
bases de datosdel Area de Contrataci6n 
IƏəjo Accəss 7.0. Clipper 5.2 y Obase 11L1 

Tramitaci6n informatizadə de expedientes 
də personallaboral. 

TramitaciOn de Convenlos colectivos de 
personal laboral. 

Trabajos Inform4ticos con tratamianto de 
təxtOSy bəses de dətos. 

Presupuestacl6n genaral. aspecialmente. 
de los gastos corriantas an bienas y 
sarvicios, e inversionas. 

Segulmiento de la ejecuci6n del 
presupue~to. 

TramitaciOn~ de expadiantes de 
modificaciones presupuestarias. 

MfRITOS ESPEcTFICOS ADECUAOOS A LAS 
CARACTERISTICAS DEL PUESTO. 

Experiəncia ən tramitaciOn de expedientes 
də gastos. 

Experiencia en expedientes de 
subvenc/ones. 

Haber desempeı'\ədo en la Administracl6n 
del Estado un puesto de trabajo similar. 

Experiencia en tramitaciOn de propuestas' 
de gasto V cuentas. 

Experiencia en confecci6n de 
documenıaci6n contable. 

Experiencia en base de datos (bajo 
Access 7.0, elipper 5.2 y Dbase 1111. 

Haber ocupado un puesto de trabajo 
similar en lə Administraci6n del Estado. 

Experiencia en programaci6n an Obase iii 
y tratam/ento de textos W/nword y Excel 
7 ;0. aplicados al seguımıento Y 
tramitaci6n de convenios colectivos de 
personal labota!. 

Experlencia en tram;taciOn de propuestas 
econ6m'icas de personallaborəl. 

'Habər ocupado un puesto de trabajo 
similar en la AdministraciOn del Estado. 

Experiencia an tramitaciOn de expedientes 
de modificaciones presupuesterias. 

Experiencia en seguimiento de 
expedientes da contratacl6n de bienes 
corrientes y servıcıos. en especial 
arrendamiantos da inmuables. y de 
/nvarslonas. 

Experiancia en saguimiento mensuel de la 
ejacuciOn dal Presupuesto. 
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DENOMINACIÖN 

J8;8:~8'~egocI8cı~ NJ6 

, 6peradörd.pedf6rl~Ö" 
N.13 

SERVICIO JURIDICO 
DEl DEPART AMENTO 

;,Ie.fə: de N8gociadô~Nl Q 

0 
0 
T 
A 
C 
I 
0 

'" 
N 
E 
S' 

N 
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V R' ' U 

.JlM.CU E COllPIo-.nO U, " E. y 

ı.oc.v.mu L ıi •• ıiefrıco p R 
0' P 

e.D 0 

Madrid 16 EX11 

Madrid I 13 229.488 C/O. I EX11 

Madrid 16 67.320 C/O EXll 

TITULACION 
CURSOS DE FORMACIÖN Y 

PERFECCIONAMIENTO 

Administraci6n Financiera. 

Retribuciones de personaj 
y Seguridad Social. 

Se valorar6 fprmaci6n en 
contabilldad. 

Administraci6n Financierə. 

Valoraci6n de Puestos de 
trabajo. 

.Retribuciones de Personal 
y Seguridad Soda!. 

EI factor humano en la 
• Organizaci6n: Oirecci6n y 

Animaci6n de equipoı; de 
Trabajo. 

Organizaci6n del Estado y 
de la Comunldad Europea. 

Wlndows 95 y Word 7 

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 

~ NATURAlEZA DE LAS FUNCIONES Y RElACION DE 
LAS PRINCIPAlES TAREAS 

Procedimiento de presupuestacl6n general 
y especialmente del capltulo 10 Y su 
seguimiento. 

, 
Manejo de las ap1icəciones especrficas de 
Oficinas Presupu8starias: "PROEL", 
"Siempre", "Centrəl Contable Sic2·, 
"Estelə·, ·Condor". 

Procedimiento de presupuestaci6n del 
capltulo ı 0 y su seguimiento. 

Manejo de las aplicaciones especlficas de 
Oficinas Presupuestaries: ·PROELH, 
"Siempre·, ·Central Contable Slc2", 
"Estelə". 

Gesti6n administrətiva: Tramitaci6n de 
expedientes jurrdicos. 

Tramitaci6n 
Parlamentaria. 

de documentaci6n 

Tramitaci6n documentəci6n de Comisl6n 
General da Subsacretarios y Secretarios de 
Estado. 

Seguimiento de Proyectos de Leyes. 

Manejo de ordenador y funciones propias 
de secretarla. 

Archivo y documentaci6n. 

Correo elec.1rônico. 

Grəbaci6n en bases de datos. 

Olsposici6n horaria. 

MtRITOS ESPEclFICOS AOECUADOS A LAS 
CARACTERlsTICAS OEl PVESTO. 

Conocimiento de la documentaci6n 
contable y lə normativa presupuestaria a 
trav~s de: 

• La experiencia en seguimiento contable 
de expedientes y en especial de las 
tramitəciones anticipadas de gastos. 

• Experienciə en tramitəci6n de 
expedientes de modificəciones 

presupuestərias 

Experiencia en las siguientes əplicaciones 
inform6ticas: 

• Proel. 
• Siempre. 
• Central Contable SIC2. 
• Fichas de presupuestaci6n 

Informatizadas y Estela. 

• Condor. 
• Excel y Word. 

Conocimiento de la documentaCı6n 
contable -y la normativa presupuestaria. 

Experiencia en las siguientes aplicaciones 
inform6ticas: 

• Proel. 
• Siempre. 
• Central Contable SIC2. 
• Fichas de presupuestaci6n 

informatizadas y Estela. 

Experiencia en funciones caracterrstlcəs 
del puesto. 

Trabajo d~sarroııado an Servicios 
Jurrdicos. 

Experiencia en archivo y documentəci6n 
jurldicos. 

Experlencia en CEO. 

Experienc;ia an introducciôn de datos en 
base de datos ACCESS. 

Experiencia en trabajos con Windows 95 
y Word 7. 

Experiencia an trabajos propios' de 
Secretarla. 

Ing165 y f,rənc6s: bUQn nivel hablado y 
escrito. 
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35 

36 

37 

DENOMINACı6N 

SECRETARIA GENERAL 
TECNICA 

UNIOAO DE APOYO 

$ecret,rlöTi "PU8StÖ 'cfə'; 
trıtbajo' N30 

VICESECRET ARIA 
GENERAL TECNICA 

Co~sej~~QJ~i~~ 

CQnsejerQ-T'cflic'o 

;)8f8 d8,Neg()cııidöiji: 
.Do,c.ulT)~ntaci6n·N1 il 

o 
o 
T 
A, 
C 
I 
o 
N 
E 
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.lovıllCIA 

LOCALIDAD 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

N 
i 
V 
E 
L 

C.D 

14 

28 

.. 28 

18 

COlD~O 

ı.ncfrıco 

417.132 

1.653.612 

1.653.612 

300.984 

G 
R 
U 
p 
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-

C/O 

A 

A 

C/O 

C 
U 
'E 
R 
P 
o 

EXll 

EX11 

EX11 

EX11 

TITULACION 

Licenciado en 
Dereeho. 

Licenciado en 
Derecho. 

CURSOS DE FORMACIÖN Y 
PERFECCIONAMIENTO 

OPEN ACCESS II. 

MS-DOS. 

DBASE iii PLUS. 

Windows y Word 7.0 

Wordperfect 5.1 

Windows y Word 7.0 

MS-Oos. 

Wordperfect 5.0 

MS-Dos 

Windows y Word 7.0 

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 

NA TURALI!ZA OL! LAS FUNCIONIS Y RELACION DE 
LAS PRINCIPALES TAREAS 

Recepci6n y archivo de docum8ntos. 

Tareas administrativas de secretarla. 

Mənejo de tratamiento de textos. 

Colaboraci6n en la gesti6n de la Acci6n 
Social delOepiJrtamento. 

Estudios e informes de caracter jurldico 
sobre las materias propias de la 
compatencia del Oepartamento. 

Estudios e informes sobre Iniciativas 
Parlamantarias (Proposiciones de Ley, 
Proposiciones no de Ley, Mociones, 
Interpelacionesl. 

Estudios e informes sobre elaboraci6n da 
Disposicionas da caracte( general. 

Estudios y Analisis de documentaci6n 
parlamentaria y de Oerecho.comparado. 

Estudios e informas de canicter jurldico 
sobra Iəs matarlas propias de la 
competencia dei Departamento. 

Estudios e informes sobre efaboraci6n de 
Disposiciones de can1cter general. 

Estudios a Informes sobra 
Parlamentarias (Proposiciones 
Proposlciones no de • Ley, 
Interpelacionasl. 

Iniciativas 
de Ley, 
Mo~iones, 

Estudios y An6lisis de documen,aci6n 
parlam.entaria y de Derecho comparado. 

Manejo y busqueda da documentaci6n 
normativa y pıırlamentaria a trav4s de 
bases de datos. 

Elabcırııci6n de documentaci6n comunitaria 
y de jurisprLldencia constitucional y taraas 
de apoyo a la secretarla de la Unidad. 

MfRıTOS ESPEclFICOS ADfcuADOS A LAS 
CAAACTEAISTICAS DEL PUESTO. 

Experlencia en las funciones 
caracterlsticas del puesto. 

Experlencla an tareas de Secretarla. 

Conocimiento y manejo de tratamiento de 
taxtos. 

Experiencia en funciones propias de 
Secretarlas Generales Hcnicas. 

Experiencias en informes sobre Iniciativas 
Parlam,entarias. 

Dominio de los idiomas Ingl4s y frands 
(nivel avanzadol, e italiano. 

Experiencia en funciones propias de 
Secretar(as Generales T6cnicas. 

Experiencia en procesos normativos y de 
elab~raci6n de Disposiciones Generales, 

Experiencias en informes sobre Iniciati.vas 
Parlamentarias. 

Conoclmientos de inform4ticə. 

Experiencia an las funciones 
caracterlsticas del puesto. 

Experiencia en la elaboraci6n y lJtilizaci6n 
da documentaci6n jurldica. 

Conocimiento de tratamiento də textos 
(Word 7.01 
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~~f.·'da' NƏgOciadO,de 
Ooeumentaci6n N18 

JOfe(le NegoçıadQ:N16 

D 
o 
T 
A 
C 
I 
o 
N 
E 
S 

.ııOVlllCIA 
y 

LOCALID.\II 

Madrid 

Madrid 

1--; i~ 

5.G. DE INFORME5 

40 C,)Oseieri),t4,cni~o Madrid 

41 Jiiı,a·dƏ' 'N,ğôCiiii'dO':N 1'8. Madrid 

N 
I 
V 
E 
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16 

16 

28 
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. 300.984 

67.320 

1.663.612 

67.320 

'G 
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elD 
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C/O 

C 
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EXll 

EX11 

EXll 

EXll 

TITULACION 

L~enciado on 
Derecho. 

CURSOS DE FORMACIÖN Y 
PERFECCIONAMIENTO 

Organizaci6n dol E5tııdo Y 
de la Comunidad Europea. 

Windows y Word 7.0. 

Page Makar. 

Prepəraci6n para puəstoı 
de ,əcretıırf •• 

, 
; 

Windows 95 Y Word 7.0. 

'Por'eecionamiento 
administrativo. 

Arehivo. 

Wordperfect bajo 
Windows. 

Oocumentaci6n. 

OES.CRIPCION OEL PUESTO I)E TRABAJO 

NATURAlEZA DE LAS FUNCIONES Y RElACION DE 
LAS PAINCIPAlES TAREAS 

Recepci6n. registro de revistas extranjeras 
y confecci6n del 80latlıı de 5umarios. 

Aəaliıaci6n materiııl de prı1stamos de Iəs 
publioaciOf'\ƏS extranjarƏ5. 

Atonci6n al usuario. 

Consultas en bases de dətos an CO-Roın 
de legislaci6n V jurisprudencia (ıberlex, 
Aranzadi, Te, Iberl8x UEI. 

Puasta aı dfa de la base de dətos də 
EFEMERIOES y BIBlIOTECA. 

Puvsta al dfa de legisləci6n, .jurisprudenciə 
y documentaei6n da Franeia e Instituciones 
Europeas. 

Taraəs de secrat~rfa. 

Utlllzacl6n de tratamiento de taxtos. 

Archivo, registro V doeumentaci6n de 
6rdenes ministeriales conjuntəs. 

TareBS administrativəs an cxpedientes eji! 

elaboraci6n de normas. 

Manejı.ı de tratamlento de textos. 

Estudios e Informes Jurldlcos de car~cter 
general. 

Informas jurfdicos sobro asuntos 
somotidos a 'la Comision General eJa 
Secrot.uios do Estado y Sub50cretarios, 

T8rea5 administrativa5. mecanogr6ficas y 
de arehivo. 

M8nejo y busquada de documentaci6n 
normatlva y jurisprudencial a travı1s de 
Basas de Oat05. 

, 
Manəjo do tratamlonto do textos. 

Realizaci6n de Memorias. 

Mənejo de E-Mail. 

MERITOS ESPECIFICOS AOECUADOS A LAS 
CARACTERISTlCAS OEl PUE$TO, 

Experiencia Iln lautlllzaci6n de programas 
informMicos. especlalmante relacionados 
con la documentaci6n, 

Expariencia en al manejo de dilereııtes 

soportes documontalos. 

ExperienCia on busC\.uedas documentaləs. 

Conocimlanto.s do ingl65. 

Exporlencia en 185 funciones 
caractarls\icas dul puesto. 

Conocimiento de tratamiento do textos. 

Experiencia en las funciones 
carəcterlsticas del ı;ıuesıo. 

Experiencia en la elaborəci6n de informes 
parlarnentarıos. 

Oonıinio del idioma inghhı hablədo V 
escrito. 

Experiencia en las funclones 
Cilr<ıctcrlsticns dol puosto. 

Experiencia en La alabor.eion y utilizaci6n 
de documontaci6n t6cnico-jurldiı:a. 

Conoelmiento de tratamiento de textos,en 
entorno Windows: Wordperləct 5,1. y 
Mierosoft· Word. 
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DENOMINACION 

S.G .. COOPERACION Y 
ESTUDIOS 
INTERNACIONALES 
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300.984 
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A EX11 

C/O EX11 

C/O EX11 

C/O EX'1 

I TI'rULACION, 
CURSOS DE FORMACION Y 

PERFECCIONAMIENTO 

, , 

DESCRIPCION Ij)EL PUESTO DE TRABAJO 

NATURAUZA De LAS FUNcloıııES V RılACION De 
LAS PRlıııCIPAlES TAR!AS 

An6lisis de legisləci6n V prensa 
extrınjerıs. 

Elıborac:i6n de informes relativos ə 
Trıtətədos V Convenios internıcionales 
previos a su estudio en Consejo de 
Ministros. 

Formuləcl6n, seguimiento y 'evelu,əei6n de 
programıs y proyeetos de cooperəci6n 
internəcional, preferentemente en el 
6mbito del desarrollo. 

Uso de slstema CEO (procesədor de textos 
V basas de datos dal Depırtamentol. 

Uso de bəses de dıtos jurldicas an entorno 
Windows. 

Uso de bıses de dıtos jurldieas de Iıs 
Comunidədes Europeas. 

BııSqueda, mınejo V 
documentaci6n jurldlcə 
trav.s de redes de 
(Internet! 

arehivo de 
comparada a 
comunicaci6n. 

Uso de Sistema CEO (Procesador de textos 
V eıses da datos del Departamento. 

U.o de MS Offiee. 

pjı-RITOS eS-PECfFICOSADECUADOS A LAS 
CARACTERlSTICAS OEl PUESTO. 

Experlencla en Iəs funciones propias del 
puesto. 

Conj)cimiento de idioməs eomunitırios, 
prefeıentemente ingl6s. 

Desempei\o 
responsəbilidəd 

administrativə's 
desərrollo. 

de puestos de 
en funeiones 

,de cooperəci~n ıI 

Experiencia en las tareas propiıs del 
puesto. 

Conocimiento de ingllb. 

Experiencia en mınejo de ərclıivo de 
documentəci6n legislıtivə, especiılmante 

de LƏ Uni6n Europeı. 

Conoclmlento sobre' elaborıei6n de 
archiv05 HTML. 

Experiencia en las tareas propias ciel 
pue~to. 

Conocimiento de Ingl4s. 

Elıboraei6n dı bıse de datosparə el Mınejo y, Arc:hivo de documentıei6n 
'eguimiento de" Trıtıdos v convenios 'comunltarla, parlımentariı ,y de 
internıcionılas. legislıci6n axtr.niera: 

Tareas propias de Secretarrı. Experiencia en tareəs propias del puesto. 

Tıreas propiıs de Secretarra en el 6mblto I Conocimiento de inglb y frıne4t •• 
internacional. 

Uso de sistemı CEO (procesıdor de 
Textos V bıses de datos del Dəpartamento 
V correo electr6nicol. . 

Uso de Wor~ V Acces. 

Uso de correo electr6nico en CEO V 
Windows 95. 
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OENOMINACı6N 

S.O.INFORMATICA 

Ahaiista 'Programador,' 

0.43.DEL 
SECRETARIADO DEL 
GCIBIERNO 

5.(3.DEL 
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48 i OAerador,'de~to"soli 

o 
o 
T 
A 
C 
i 
0, 
N 
E 
S 

,aovıllCU 

l' 
LOCALIDAD 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

,N 
I 
V 
E 
L 

C.D 

18 

24 

15 

C..,LaDTO ' 
.'Plcf,rco 

647.692 

417.132 
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E 
R 
P 
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EX11 

EX11 

EX1' 

TlrULACION 
CURSOS DE FORMACı6N Y 

PERFECCIONAMIENTO 

Oocumentaci6n. i 

Gestor de Bases de Datos. 

Procesador de Textas. 

MS Dos. 

Wordperfect. 

OBASE III Plus. 

Ward ·7. 

Windows ·96. 

Organizaci6n del Estado. 

Perfeccionamiento GrupoD 

DESCRIPCION OEL PUESTO DE TRABAJO 

NATURAlEZA DE lAS FUNCIONES Y RElACION DE 
LAS PRINCIPALES TAREAS 

Impartir curS09 de Windows 95/97, Word 
V Access. 

Dar soporte en el entorno Windows NT, 
SOL SERVER, SMS. 

AnAlisis V programaci6n de aplicaciones 
del Oepartamento. 

Tratamiento de documentaci6n jurfdica: 
Anıilisis documental, An61isis jurldico. 

Gesti6n de Bases de Datos: Disei\o V 
Alimentaci6n. 

Bt.isqueda V recuperaci6n de la 
informaci6n. 

Custodia V archlvo da la Oocumentaci6n. 

M~RITOS ES-PECIFICOS AOECUAOOS A LAS 
CARACTERlsTICAS OEL PUESTO. 

Experiencia como formador en el entorno 
Windows. 

Experiencia en dar soporte en el entorno 
Windows NT, SOL, 5ERVER V SMS. 

Experiencia en programaci6n. 

Experiencia en puestos de caracterlsticas 
similares. 

Penenencia a Cuerpos 0 Escalas de 
Documentaci6n, Archivos V Bibliatecas. 

Manejo V anAlisis de Documentaci6n 
jurldica. 

Experiencia en büsquedas V recuperaci6n 
informatizada de la informəci6n. 

Experiencia en Archivos. 

Experiencie en el manejo de distintos 
Gestores y Programas de Bases de Datos. 

Manejo bases de datos; procesador de I Manejo correo electr6nlco. 
textos V corr80 electrOnico. 

TramitaciOn de documentaci6n de organos 
colegiados. 

Trabajo con bases de dəto$ v tratamionto 
de texto. 

Experiencia en preparar reuniones de los 
organos colegiados del Gobierno. 
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N° 0 ", N. 

T I G C 
P A V R U 
U C .aOVIIICtA E ' COIIPLIIIIDITO U E TITULACION 

DENOMINACIÖN 
y 

L u •• c:1nco p R .. E I LOCALIIIAIJ 

S 0 Q, P 
T N ' C;D 0 
0 E 

S .. ."", , .. .... , . 

CENTRO DE 
INVESTIGACIONES 
SOCIOLOQICAS 

OEPART AMENTO DE 
PUBlICACIONES Y 
FOMENTOOE LA 
INVESTIGACION 

-
49 Anaiist~ Programador 1 Madrid 18 547.692 C/O EX11 

1 

-

CONSEJO DE 
ADMINISTRACION DEL 
PATR1MONlo 
NACIONAL 

SECRETARIA GENERAL 

50 Jefede Nəgocladd N 14 1 Madrid 14 67.320 C/O EXll 

. 

51 Jefe NegöciadQ N14 1 EI Pardo 14 67.320 C/D EX11 

62 -A'i,ı~lliai'd80ijc'na·N12 2 Madrid 12 67.320 0 EX11 

53 Auxiliar Inform.iica N 1 0 1 Madrid 10 184.824 0 EX11 

CURSOS DE FORMACIÖN Y 
PERFECCIONAMIENTO 

UNIX, WINOOWS NT, 
OOS. 

ACCESS. 

, 

Microinformiitica entorno 
Microsoft para Windows 
95. 

UNIPLEX. 

Windows 3.11 

QPRO. 

UNIPlEX. 

Microinform6tica entorno 
Microsoft para Windows 
95. 

Microinform6tica entorno 
Microsoft para Windows 
95. 

Conocimiento de NEDAES 

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 

~ NATURALEZA DE lAS FUNCIONES Y RELACION DE M~RITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS 
LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERlsTICAS DEL PUeSTO. 

Oesarrollo de programas para PC y UNIX Experiencia en lenguajes de 
sobre temas de gesti6n editorial y- programaci6n: 
documental. ClIPPER, VISUAL BASIC, C + + 

Experiencia en sistema operativo UNIX. 

Experiencia en tratamiento de bases de 
datos relacionales y documentales 

I 

I 

Experiencia en las tareas caracterfsticas I 

delpuesto. i 

Archivo y əctualizaci6n de expedientes Experiencia en Areas de Gesti6n 
administrativos. Administrətiv8 y Gesti6n Econ6mica. 

Elaboraci6n de documentos contables. Conocimientos de informiitica a nivel 
usuario. 

Oocumentaci6n de expedientes 
econ6micos. 

Funciones de Registro y Archivo. Experiencia en areas de organizaci6n. de 
Elaborəci6n de Oocumentos Actos Oficiales. 
Administrativos. . Conocimiento de informcHica a nivel 
Apoyo a la Organizaci6n de Actos Oficiales usuario. 
de la DeleQaci6n. 

Tramitaci6n administrativa. Experiencia en əreas d~ Gesti6n 
Administrativa y de PersonaJ. 

Procedimiento de Gesti6n Econ6mica y de 
Personal. Conocimientos de inform6tica a nivəl 

usuario. 
Archivo y Actualizaci6n de Expedientes. 

, Apoyo administrativo a la Unidad. 

\ 

Apoyo a Unidad de N6minas Experiencia en Unidades de Personal. 

Conocimientlls de in/orm6ticə a nival 
... usuarıo. 
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SERVICIO JURIDICO 

54 S&Creiarıôj~'sübd'jrecior ' 
General 1 Madrid 14 417.132 D EXll 

-

SUPRIMiDA SUBD, 
GRAL. BIENES 
MUEBLES HISTÖRICOS 
Y MUSEOS 

55 Jefa de Nagociado N 16 1 Madrid 16 67.320 C/O EXll 

BOLETIN OFICIAL OEL 
ESTAOO 

UNIOAO DE 
PROGRAMACION 
EOITORIAL Y 
OOCUMENTACION E 
INFORMACION , 

56 Jefe de Servlcio Gesti6n 1 Madrid 26 1.186.908 AıB EX11 
Editori,al 

57 Jefe de Secci6n de 
Doc~mentac;:16n Nı2 1 Madrid 22 417.132 B/C EX11 

CURSOS DE' FORMACIÖN Y 
TITULACION PERFECCIONAMIENTO 

Microinform6tica entorno 
Microsoft para Windows 
95. 

DBASE iV. 

Page Makar. 

Accass. 

i 

B6sico de Anes GrAficas. 

Excal. 

Producci6n Editorial. 

Cursos de Oocumentacl6n 
General. 

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 

~NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE M~RITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS 
LAS PRINCIPAlES TAREAS CARACTERlsTICAS DH PUESTO. 

Funciones propias de Secretarla y de Experiencia en Areas de Gesti6n 

Gesti6n Administrativa. Administrativ8 y de Secretarla. 

Conocimientos de inform6tica a nivel 
usuario. 

Archivo Fotogr6fico. Experiencia en Areas de Gesti6n de 
Archivos fotogrMicos. 

Dependiendo diractamente de la Jefatura Experiencia an Gesti6n Editorial. 
de la Unidad da Programaci6n Editorial 
deberA coordinar todas las tareas para el Conocimiantos de los procesos de 
seguimiento y gesti6n de las coediciones. producci6n de publicaciones. 

Conoclmlentos de Artes GrAficas • 

. 

Estar a cargo de una de las bases de datos Formaci6n Jurldica. 
documentales del Organismo. 

Experiencr.ı como documentalista. 
Coordinar la Secci6n, bajo la dependencia 
directa del Jefe de la Unidad. 
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P A V R U CURSOS DE FORMACIÖN V 
U C ,aOVDICIA, E CIII.ı.IICIII'IO U E ' TlTULACION PERFECCIONAMIENTO DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 
E DENOMINACION I 

y 
L .uıcf.ıco p R LOCALIDAD 

S O' 0 P 
T N C.D 0 
0 E 

.. 
5 

NATURAlEZA DE lAS FUNCıONES Y RELACION DE M~RITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS 
lAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO. 

CENTRO DE ESTUDIOS ... 
POUTlCOS Y 
CONSTITUCIONALES 

5.G. PUBlICACIONE5 Y 
DOCUMENT ACION 

58 .Jef;de Se~çi6nd$" 1 Madrid 24 417.132 B EXll Cursos de Informaci6n a usuarios. Experiencia en sistemas de clasificaci6n. 

.D()6~mel\t.aci~n ,JYr.r.~i~~ Biblioteconomfa, archivo y tratamiento documental. 
Documentaci6n y Archivo Procesamiento ytratamiento de, fuentes de 
ıCatalogaci6n, tratamiento documentaci6n jurfdica. Experiencia en catalogaci6n. 

- documental archivfstica). 
Elaborəci6n de dossieres. Experiencia en explotaci6n de bases de 

Cursos de Informi\tica dat05 documentales y bibliograflas. 
(lnformi\tica aplicada, Coordinaci6n de los trabajos del personaj 
Inform6tica para usuarios. de la Secci6n. Pertenecer al Cuerpo de Ayudantes de 

-
Bases de Oat051 Archivos. Biblioteca5 y MU5e05. 

Horario especial. 
.. 

59 Secretarlö/,:de 
5.ubciir~~6r'Gen~ial 1 Madrid 14 417.132 C/O EXl1 T4cnicas de archivo y Area de Secretariado. Taquigraf(a. 

Tratamiento docurtıentel. 
i Mecanograffa. Manejo PC. 

Introducci6n a ıa . .. 
Inform6tica. Taquigrafla. Conocimientos de ingl6s. 

, 
Sistema Operativo Menejo PC. Experienciə en secretarlas. 
M5/00S. 

Gestiones ədministrətivas. 
Wordperfect 5.1. . . 

Especial dedicəci6n. 

"- _L- -

CLAVE EX11: Todos los cuerpos 0 escalas del grupo 0 grupos exc(lpto los propios de los siguientes sectores: Docencia, investigaci6n, sanidad, servicios postales y telegrMicos, instituciones penitenciarias, 
tra.$porte aereo y meteorologia. 
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ANEXO II 

SOUCITlJD DE PARUCIPACION 

D. . ........................................... ~ ..................... , ....... , ....... . D.N.l. . ............................... . 

Domicilio ..................................................................•.•... Localidad .............................. . 

TeIejono oficial...................... TeIej01U! particular .................. COdigo Postal ......•................... 

SOUC1TA ptUticipar en el roncurso Espedfico de Mbitos eonvoeado por Orden de S de Septiembre de 1.997 del Mini.rterio de 
la Presidencia, a euyo efocto aporta la documentaci6n a que se refieren las bases de la convoeatoria y relaciona a condnuad6n elllos 
puesto/s a que aspira. 

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

Numero de! 
Puesto 

(Firma dd inlensado) 

RELACION FOR ORDEN DE PREFERENCIA 
(Podria rdacionarse olroa puestos eD boju eompletueotariu) 

Denominaci6n 

. 

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA 



BOE num. 219 Viernes 12 septiembre 1997 27067 

I MINISTERIO: 

r---A-NE-X-O--I-I-I-'I~I __________________________ ~ ____ C_ER_T_I_F_IC~A_DO __ D_E_M_E_R_IT_O_S ______________________________ --J 

0./0' 

CARGO: 
................................................................................................................ " .......................................................................................................................... .. 

................................................................................ ,; .............................................................................................................................................................. .. 
CERTIF!CO: Que segun .los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes 

extremos: 

1. DATOS PERSONAlES 

Apellidos y Nonbre: •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• D.N.I.: ••••••••••••••• 1 

Cuerpo 0 Escala: ................................................................ Grupo: .... N.R.P.: ...................... .. 
Administraci6n ala que pertenece: (1) ••••• Titutaeiones Aeademleas: (2) •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••. 

2. SITUACION ADMINISTRATIVA 

o Servicio aetivo 0 Servleios especiales 

o Exe. voluntaria Art.29.3.Ap._Ley 30/84 
Fecha~cese serv;c;o act;vo: ••••••••••.. 

o Otras situaeiones r 

3. DESTlNO 
DESTlNO DEFINI 

o Servicios CC~AA. 
Fecha traslado: •••••••••• 

o Suspensi6n firme de funciones: f..cha termi-
nae i 6n per i odo suspens i 6n: ............... . 

o ~x~~ncia ~ara el euidado de hijos, artfculo ~9:4. Le~ 30/84: Toma posesi6n 
ultımo destınodef.: ••••••••• Fecha eese servıeıo aetıvo: (3) ••••••••••••• 

Mlnlsterio/Secretarfade Estadb, Organismo 0 Direeei6n Periferiea, Comunidad Aut6noma, torporaci6n local: , .............................. 
.. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . . . . . .. .. . .. .. .. .. .. .. . .; ............................................................................................................... . 
Denomi naı: i on del Puesto: ............................................................................................. : .•• 
Munieipio: •.••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• Feeha toma posesi6n: •••••••••••••• Nivel del Puesto: •••••••• 

i 
3.2. ~~S~~~s~~V~:I~:~~i~~!S en: (6) •••••......•..••...•.••••••• ·Denominaci6n del Puesto: •••••••••••••••••••••••••••••••••• 1 

Municipio: •••••••••••••••.••••••••.••••••••••••••••••• Feeha toma posesi6n: •••••••••••••• Nivel del Puesto: •••••••• 1 
b> Rei~g~e~o con caracter provisional en ........................ , ••••••••• : .................... : ........................ 1 

Munıcıpıo: •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• Feeha toma posesl6n: •••••••••••••• Nıvel del Puesto: •••••••• i 

c) Supuestos previstos en el art. 63.a} y b) del Reg.lng. y Prov. o Por cese 0 remociôn del puesto O Por supres i ôn ı 
del puesto 

4. MERITOS a} 

4.1. Grado Personal: ............................ Fecha con.ol idaciôn: (8) 

4.2. Puestos desempenados exeluido el destino actual: (9) 

Oenomi naci 6n Subd. Gral. 0 Unidad Asimilada Centro Direetivo 
Ti"""" 

Nivel C.D •• (Anos,Meses.Dias) 
.. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. . . .. .. .. . . . .. . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. .. .. .. . .. .. . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . .. . .. . .. . . . . .. .. . . .. .. .. .. ............................. .. 
.. .. .. . .. .. . .. .. .. .. .. . .. .. . . .. . .. .. .. . . . .. .. .. .. . .. . . .. . . .. .. . . .. . .. .. .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. .. .. .. . .. .. . .. .. .. . .. .. . .. . .. .. . . .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. . .. .. . .. . . . ........................ . 
~:~:·~~;~~~·~~~;~~:~·~·~~·~~~;de~·;~;~~;6~·~~~·~;·~~~;~·~·~~st~~·~:;;~;;:~~:·~~;~;~~:·~~·;a ~:~~:~:;~;ia;················1 

CURSO CENTRO . : . • I 
................................................ .......... ...... . ...................................................... ···· .. 1 

4.4. Antigüedad: Ti"""" de servieios reeonocidos en la Administraei6n del Estado, Auton6miea 0 Local. ha.ta la feeha de publi­
eaciôn de la convocatoria: 

Admôn. Cuerpo 0 Escala Grupo Afios Meses Dias 
........................................................................................................... , 
.. • • .. • .. .. • .. • .. .. .. • .. .. • .. • .. ....... .................................................................... f ...................................... . 

.. . . . . .. .. . . . . .. .. .. .. .. .. . . . ........................................................................................................................... . 
Total anos de servicios: (10) 

, 

CERTIFICACION que expido a petiei6n del interesado y para que.surta efeeto en el concurso convoeado por •••••••••••••••••••••••• 
........... ............................... de fecha .................................... B.O.E ................................ . 

OBSERVACIONES AL DDRSO: Si 0 Lugar,fecha, y firma 
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Observaciones (11) 

(Firma y Sello) 

1 N 5 T R U C eıo N E 5 

(1) Especificar'la Administraci6n a la qu~ perteneee et Cuerpo 0 Escala. utilizando tas siguientes 5i9las: 

C Administraci6n del Estado 
A' Auton6mi ca 
L - Local 
S Seguridad Social 

(2) 56lo cuando consten en et expediente, en otro easo, deberan acreditarse por et interesado mediante la 
documentaciôn pertinente. 

t!} Si na hübiera ~ranse~rr;do ~ aRƏ aesde le feeha aeL eese deeePB e~limeAtBPse eL ap8rtaəe 1.1. 

(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designaci6n y nuevo ingreso4 

(5) Supuestos de adscripci6n provisional por reingreso al servicio Betiva, comisi6n de servicios, y tos 
previstos en et art. 63 a)-y b) del Reglamento aprobado por R.O. 364/1995, de 10 de marzo (B.O.E. del 
.10 de abril). 

(6) Si se desempenara un puesto en comisi6n de servicios se cumptimentaran. tambien. tos datos del puesto 
al que esta adscr;to con caracter definitivo et funcionario, expresados en el apartado 3.1. 

(7) No se cumplimentaran los extremos no exigidos· expresamente en la convocatoria. 

(8) De hallarse el reconocimiento det grado en tramitaciôn. el" interesado debera aportar certific8ci6n ex -
pedida per el Orgəno competente. 

(9) Los que figuren en el expediente referidos ə tos ultimos cinco anos. Los interesados podrən eportar en 
su caso, certificaciones acreditativas de tos restantes servicios que hubieran prestado. 

(10) Si et funcionario completara un ana entre la fecha de pubticaci6n de la convocatoria y la fecha de fi -
nalizaci6n del pləzo de presentaci6n de instancias. debera hacerse constar en Observaciones. 

(11)" Este rec:uadro 0 la parte no utHizada det mismo debera cruzarse por la autoridad que certifica •. _ 
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• 
ADMINISTRACIÖN LOCAL 

19712 RESOLUCIÖN de 14 de julio de 1997, de la Maneo­
munidad de Servicios del Rio Mula (Murcia), referente 
a la co.nvocatoria para proveer varias plazas. 

En el .Boletin Olicial de la Region de Murcia .. n(ımero 155, 
de lecha 8 de julio de 1997, se harı publicado las bases que habran 
de regir la convocatoria para la provision. mediante contratacion 
laboral indelinida, por el procedimiento de oposicion, de 105 pues­
tos de trabajo de caracter laboral que acontinuacion se relaeionan: 

Denominaciôn: Psicopedagogo-a/Estimulador-a del Centro de 
Atenciôn Temprana de la Mancomunidad de Servicios Sociales 
delRio Mula. N(ımero de plazas: Una. 

Denominaciôn: Estimulador-a del Centro de Atenciôn Tempra­
na de la Maf\comunidadde Servicios Sociales del Rio Mula. N(ıme­
ro de plazas: Una. 

Denominaci6n: Fisioterapeuta del Centro de Atenci6n Tempra­
na de la Mancomunidad de Servicios Sociales del Rio Mula. N(ıme­
ro de plazas: Una. 

Quienes reunlendo los requlsltos deseen participar en la misma 
deberan presentar Instancla en el Reglstro General de la Man­
eomunldad de Servlclos Soclales del Rio Mula, sito en Mula (Mur­
Cıa), ealle Hospltal, sin n(ımero, 0 en la forma estableCıda en el 
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Regimen 
Juridico de las Adminlstraclones P(ıblicas y Proeedimiento Admi­
nlstratlvo Com(ın, durante el plazo de diez dias natural"s a partlr 
de la publicaCıon del presente anunclo en el .Boletin Oficial del 
Estado •. 

Los sueeslvos anunelos de esta eonvoeatorla se publicaran unl­
eamente en el «Boletin Oficial de la Region de Murcia., 0, cuando 
eorresponda en el tablon de edletos de la Maneomunldad de Ser­
vleios Soclales del Rio Mula: 

Mula, 14 de julio de 1997.-EI Presldente de la Maneomunidad. 
Jose Maria Lopez Sanehez. 

1 971 3 RESOLUCIÖN de 6 de agosto de 1997, de la Man­
eomunidad Intermunicipal de Real de Montroy, Man­
troy y Montserrat (Valencia), referente a la convoca­
toria para proveer una plaza de Profesor de EPA y 
Servicios Multip/es. 

En el «Boletin Oficial de la Provlncia de Valencia. n(ımero 183, 
de feeha 4 de agosto de 1997, se publiea el texto integro de 
las bases por las que seregira la eonvoeatoria para proveer, en 
propiedad, por el proeedimiento de eoneurso-oposicion Iibre, una 
plaza de Profesor de EPA y Servicios M(ıltiples. eneuadrada en 
la Eseala de Administraclon Especial, subeseala Teenica, clase 
Teenicos Medios. 

EI plazo de presentaciôn de solicitudes sera de veinte dias nalu­
rales, eontados a partir del siguiente al de la publieaciôn de esle 
anuncio en el .Boletin Oficial del Estado •. 

Los sueesivos anuncios referentes a esta eonvoeatoria se publi­
, earan, unicamente, en el .Boletin Oficial de la Provincia de Valen­

cia. y en el tablôn de anuncios de la Maneomunidad. de con­
formidad con 10 establecido en las bases de la eonvocatoria_ 

Monıroy, 6 de agosto de 1997.-EI Presidente. 

19714 RESOLUC/ÖNde 13 de agosto de 1997, del Patronato 
Metropolitano de/ Parque de Collserola (Buree/ona), 
referente a Ip convocatoria pora proveer varias p/azas_ 

El Presidente del Consejo de Adrnlnlstraelon del Patronato 
Metropolitano del Parque de Collserola, en feeha 21 de julio de 
1997, resolvlô eonvoear 105 eoncursos restrlngidos para la pro­
vlsi6n de diferentes plazas de personal laboral. que se detallan 
a contlnuaclôn, vaeantes cn su plantilla e inCıuldas en la oferta 
de empleo publieo del ejercieio de 1997. 

Plazas objeto de la eonvocatoria 

1. Personallaboral: 

1.1 Categoria: Teenico medio. Numero de plazas: Una. Sis­
tema selectivo:. Concurso restringido para lapromoclôn del per­
sonal 'Iaboral indefinido y funciorıario de la EMT. EMSHTR. Con­
sejo Comareal del Bareelones, IMPSOL y Patronato Metropolitano 
del Parque de ColIserola. 

1.2 Categoria: Capataz. N(ımero de plazas: Una. Sistema 
seleetivo: Coneurso restringido para la promoci6n del personaj 
labaral indefinido y funcionario de la EMT. EMSHTR; Consejo 
Comarcal del Bareelones. IMPSOL y Patronato Metropolitano del 
Parque de ColIserola. 

Las bases que regulan los citados proeedimientos seleetivos, 
aprobadas por el Presidente del 'Consejo de Administraei6n en 
feeha 21 de julio de ı 997, han sido publieadas en el .. Boletin 
Oficial de la Provincia de Barcelona» numero 187. de feeha 6 
de agosto de 1997. y en el .. OIario Oficial de la Generalidad de 
Cataluna» numero 245 ı. de feeha 8 de agosto de 1997. 

EI plazo de presentaci6n de instancias sera de veinte dias natu­
rales. contados a partir de la publicaci6n del presente anuncio 
en el .. Boletin Oficial del Estado». 

Los anuncios posteriores que correspondan se haran publieos 
en la forma establecida en las bases mencionadas. 

Bareelona, 13. de agosto de 1997.-EI Seeretario general. 

19715 RESOLUC/ÖN de 1 de septlembre de 1997, del Ayun­
tamlento de Calamoeha (Teruel), referente a la con­
vocatorla para proveer una plaza de Guardla de la 
Pol/eia Local. 

En el .Boletin Oficial de la Provincia de Teruel. numero 163, 
de 29 de agoslo de 1997, se publican integramente las bases 
para la convoeatoria de prueba deaeeeso para una plaza de Guar­
dla de la Policla loeal, mediante oposiciôn libre. 

EI plazo de presentaci6n de solicitudes sera de velnte dias natu­
rales, a eontar del sigu/ente al de la publieaei6n de este anuncio 
en el .Boletin Oficlal del Estado •. 

Los sueesivos anuncios relaCıonados conesta eonvocatorla se 
publicaran unicamente en el .Boletin Oficial de la Provlncia de 
Teruel. y en el tabl6n de anuncios de este Ayuntamiento. 

Calamoeha, 1 de septlembre de 1997.-EIAlcalde, Miguel Pam­
plonaAbad. 

19716 RESOLUC/ÖN de 1 de septiembre de 1997, del Ayun­
tamiento de Albacete, referente a la convocatoria para 
proveer varias plazas. 

En el.Boletin Oficial. de la provincia numero 103, de fecha 27 
de agosto de 1997, y en el .00ario Oficia1 de Castilla-La Maneha. 
numero 39, de feeha 29 de agosto de 1997, se publiea eonvo­
catoria para la provisiôn de 25 plazas de funcionarlos de carrera 
y tres de personal laboral fijo de este Ayuntamiento, Incluidas 
en la oferta de empleo publieo para 1997, de aeuerdo con la 
slgulente distribuci6n: 

A) Funcionarlos de earrera: 

Denomliıaci6n de la plaza: Teenieo de Admlnistraciôn General. 
Numero de plazas: Una. Grupo retrlbulivo: A. Proeedimiento de 
provisiôn: Oposiciôn Iibre. . 

Denominaciôn de la plaza: Analista-Programador. Numero de 
plazas: 3. Grupo retributivo: C. Proeedimlento de provisiôn: Opo­
sieion Iibre. 

Denominaci6n de la plaza: Aparejador 0 Arqulteeto Teenleo. 
Numero de plazas: Tres. Grupo retributlvo: B. Proeedlmiento de 
provisi6n: Oposici6n Iibre. 

Denominaclon de la Plaza: Ingeniero Teenico de Obras P(ıbll­
eas. Numero de plazas: Una. Grupo retributlvo: B. Proeedimlento 
de provision: Oposici6n IIbre. 


