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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

19711 ORDEN de 5 de septiembre de 1997 por la que se

convoca concurso especifico de méritos para proveer
puesios adscritos al Ministerio de la Presidencia, orga-
nismos auténomos y ente publico dependientes del
mismo.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 20.1.a) v ¢}, modificado

por la Ley 13/1996, de 30 de diciembre, de la Ley de Medidas

para la Reforma de la Funcién Piablica, v preceptos concordantes
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracién General del Estado v de Provisiéon de Puesios
de Trabajo v Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado, se convoca concurso
especifico de méritos dirigido al colectivo de funcionarios pro-
cedente de areas identificadas como excedentarias, asi como aque-
llos con destino definitivo o provisional en el Ministerio de la Pre-
sidencia, organismos auténomos y ente pablico dépendientes del
mismo, con arreglo a las siguientes bases, autorizadas por la Secre-
taria de Estado para la Administracion Pablica:

Bases de la convocatoria |

Primera. Concursantes.—1. De acuerdo con lo dispuesto en
el apartado c) del articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
introducido por la Ley 13/1996, de 30 de diciembre, v a tenor
del diagnéstico de situacidén de recursos humanos, podran par-
ticipar exclusivamente en el presente concurso:

a} Los funcionarios de carrera de la Administracion del Estado
en servicio activo o en cualquier situacion administrativa con dere-
cho a reserva de puesto, que estén destinados, con caracter defi-
nitivo o provisional, o tengan su reserva en los servicios centrales,
o en los periféricos situados en la provincia de Madrid, del Minis-
terio de la Presidencia, de sus organismos auténomos y del ente
puhblico dependientes del-mismo. :

b} Aquellos funcionarios que tengan destino definitivo, ads-
cripcidn provisional o reserva en los servicios centrales, o los peri-
foricos en Madrid, de los Ministerios v organismos auténomos,
asi como de las entidades gestoras y servicios comunes de la Segu-
ridad Sacial, que a continuacién se enumeran:

Ministerios de Fomento, de Educacién y Cultura, de Industria
y Energia, de Agricultura, Pesca v Alimentacién y todos los orga-
nismos auténomos dependientes de los Ministerios anteriores.
Ministerio de Sanidad v Consumeo (excluyendo el INSALUD;} v sus
organismos auténomos. Ministerio-de Trabajo y Asuntos Sociales
{incluyendo el IMSERSO v excluyendo el resto de entidades ges-
toras y servicios comunes de la Seguridad Social), y sus organismos
autonomos, excepto el INEM. - '

2. Cumplidos los requisitos expuestos en el apartado anterior,
podran tomar parte en el presente concurso los funcionarios de
carrera de la Administracién del Estado, que reiinan los necesarios
requisitos, con las salvedades que se hacen a continuacién:

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

a) Concursen Gnicamente para cubrir vacantes en el ambito
de la Secretaria de Estado o, en su defecto, en el Departamento
ministerial donde estén destinados.

b} Hayan sido removidos de su anterior destino obtenido por
{ibre designacién o concurso. i

c¢) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

2.2 Los funcionarios en situacién de excedencia para el cui-
dado de hijos sélo podran participar si en la fecha de finalizacién
del plazo de presentacién de instancias han transcurride dos afios
desde la toma de posesion del altimo destino definitivo obtenido,
salvo que participen para cubrir vacantes en el &mbito de la Secre-
taria de Estado o, en su defecto, del Departamento en el que
tengan reservado el puesto de trabajo.

3. Losfuncionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reser-
vados puestos en exclusiva no podran participar en el concurso
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con carécter indis-
tinto, salvo autorizacién del Ministerio de Administraciones Pibli-
cas, de conformidad con el Departamento al que se hallen adscritos
los indicados Cuerpos ¢ Escalas. R

Cuando los puestos convocados dependan del propio Depar-
tamento al que, estén adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos
en exclusiva, correspondera al mismo conceder la referida auto-
rizacion. -

4. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento u organismos auténomos. y ente publico
que de él dependan, salvo los que se hallen en comision de

" servicios, estaréan cbligados a participar en el presente concurso,

excepto los funcionarios que hayan reingresado al servicio activo
por adscripcién provisional, que sblo tendran la obligacién de
participar solicitando el puesto gue ocupan provisionalmente.

Sequnda. Puestos de trabajo.—1. Los puestos a proveer
mediante el concurso son los que en anexo [ se relacionan.

2. En el citado anexc se hacen constar los datos referentes
a cada puesto de trabajo, con los requisitos de grupo y cuerpo
necesarios y, en su caso, Ia titulacién exigida; asi como los cursos
de formacién y perfeccionamiento evaluables, las funciones carac-
teristicas v los méritos especificos correspondientes.

Tercera. Méritos.—1. Los méritos de los concursantes se
valoraran en dos fases sucesivas, conforme se establece en las
bases cuarta y quinta, efectudndose la evaluacién con referencia
a la fecha que termine el plazo de presentacién de solicitudes.

2. Los concursantes que no.alcancen la puntuacién minima exi-
gida para superar la primera fase no podran acceder a la segunda.

Cuarta. Fase primera.~1. Se valoraran, en la primera fase
del concurso, los méritos gue se resefian a continuacién, aplicando
los baremos que se indican: )

1.1 E! grado personal consolidado se evaluara aplicando una
escala decreciente, desde un maximo de tres puntos a un minimo
de 30 centésimas de punto; asignandose la méxima puntuacién
al grado correspondiente al mas alto nivel del intervalo establecido
para el grupo a que pertenezca el funcionaric y descontando
30 centésimas de punto por cada grado de nivel inferior, respe-
tando el indicado minimo, que se asignara hasta el mas bajo nivel
de grado consolidado.

1.2 El trabajo desarrollado se evaluara hasta un maximo de
tres puntos, teniendo en cuenta el nivel de los puestos de trabajo
desempeiiados durante los dltimos cinco afios y el tiempo de per-
manencia en los mismos; calificandose con 10 centésimas de punto
cada mes de servicio prestado en puestos de nivel igual o superior
v con cinco centésimas de punto cada mes de servicio prestado
en puestos de nivel inferior. -

1.3 Los cursos de formacién y perfeccionamiento incluidos
en el anexo I se evaluaran hasta un maximo de tres puntos; cali-
ficandose con un punto cada uno de los cursos sefialados.

1.4 - La antigiiedad se evaluara hasta un maximo de tres pun-
tos, a razéon de 10 centésimas de punto por afic completo de
servicios reconocidos; sin que puedan computarse mas de una
vez los servicios presﬁado.s simultineamente.

2. Para superar la fase primera, el aspirante ha de obtener
tres puntos comoc minimo en la valoracién total de los méritos
a que esta base se refiere, sin gue tal valoracion pueda exceder
de un maximo de 12 puntos. :

Quinta. Fase sequnda.—1. Se valoraran, en la segunda fase
del concurso, los méritos especificos y el resultado de la entrevista
que se efectiie sobre los mismos, si hubiere lugar a ello; reali-
zandose la evaluacion con arreglo a lo que sigue:

1.1 Los méritos especificos que se sefialan a cada puesto ser-
viran de referencia para ponderar los que de esa naturaleza acredite
el concursante, evaluindose éstos en la medida que coincidan
con aquéilos. . .

1.2 La entrevista se realizara, Ginicamente, cuando se estime
que el concursante debe de ampliar o precisar algin particular
relacionado con sus méritos especificos y sera evaluada de acuerdo
con su resultado.

2. La calificacion de méritos especificos vendra determinada
por la media aritmética de las puntuaciones ctorgadas por cada
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uno de los miembros de la Comisién de Valoracién, debiendo
desecharse la maxima y la minima concedidas o, en su caso, una
de las que aparezcan repetidas como tales; dicha calificacion sera
como maximo de ocho puntos, no teniendo opcién al puesto de
que se trate los concursantes que no alcancen un minimo de cuatro
puntos en la valoracion de méritos especificos.

Sexta. Solicitudes.—-1. Las solicitudes para participar en el
concurso se acomodaran al modelo que figura como anexo Il y
habran de presentarse en el Registro General del Ministerio de
la Presidencia (edificio INIA, complejo de la Moncloa, Madrid)
o en los Registros a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas v del Proce-
dimiento Administrativo Comtin, dentro del plazo de quince dias
habiles, a contar del siguiente al de la publicacién de la con-
vocatoria en el «Boletin Oficial del Estados.

2. Porrazones de convivencia familiar, pedran condicionarse
las solicitudes de dos concursantes, en el sentido de que se tengan
por anuladas si ambos no obtienen plaza en el mismo concurso
v municipio; los funcionarios que se acojan a esta peticién con-
dicional deberan concretarlo en su instancia y acompaiiar foto-
copia de la peticion del otro funcionario.

Séptima. Documentacién.~1. Los concursantes deberan
unir a su solicitud cuantos documentos hayan de ser tenidos en
cuenta o aportarlos, en todo case, dentro del plazo sefialado en
el apartado primero de la base anterior,

2. Tendran que acreditarse mediante certificacion, ajustada
al modelo que figura como anexo I, los diversos extremos a que
la misma se refiere; dicha certificacién ha de ser expedida por
" la Subdireccién General o 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 claridad y precisién tales funciones
v deberan estar expedidos o 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 claridad quién lo autoriza o expide.

Octava. Comisién de Valoracién.—1. Calificara los méritos
de los concursantes una Comisién de Valoracién constituida por
10 miembros designados por la autoridad convocante, que tam-
bién nombrara de entre ellos al Presidente v 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 piblico a que figuren adscritos los puestos
de trabajo objeto del concursc.

2. Asimismo, podran formar parte de la Comisi6én 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 Piblicas.

3. Los miembros titulares tendran suplentes que, en su caso,
les sustituiran con voz y voto; uncs y otros deberan pertenecer
a grupo de titulacion igual o superior al exigido para los puestos
ofertados y, ademas, poseer grado personal o desempefar puestos
de nivel igual o superior. :

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

Novena. Propuesta de adjudicacién.—1. La Comisién de
Valoracién prepondra que se adjudique cada puesto de trabajo
al candidato que haya obtenido mayor puntuacién, sumados los
resultados finales de las dos fases, nc pudiendo obtener plaza

los concursantes que no alcancen la puntuacién minima exigida
en el apartade 2 de la base quinta, ni declararse desiertas plazas
solicitadas por aspirantes que hayan superado dicha puntuacién,
salvo en los supuestos en que, como consecuencia de una rees-
tructuracién o modificacién de las correspondientes relaciones de
puestos de trabajo, se hayan amortizado o0 modificado en sus carac-
teristicas funcionales, organicas o retributivas.

2. Si el concursante aspirase a mas de un puesto de trabajo
v 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 puntuacién, se acudira para diri-
mirlo a la otorgada en los méritos especificos, de persistir el empate
se atendera a los méritos valorados en la primera fase en el mismo
orden de preferencia en 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 o Escala desde el que se con-
cursa y en su defecto al nimero obtenido en el proceso selectivo.

Décima. Resolucién.—1. El concurso se resolvera por Orden,
que se publicarad en el «Boletin Oficial del Estado», en el plazo
de tres meses desde el dia siguiente al de Ia finalizacién de la
presentacion de instancias; haciendo constar los puestos que se
adjudican y aquellos en los que se cesa, o la situacién 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 posesion, se hubiere obtenido
mediante convocatoria pablica otro destino por el que se prefiera
optar.

3. La adjudicacion de los puestos tendra caracter voluntario,
no generando derecho al abono de indemnizacién de clase alguna,
sin perjuicio de las excepciones previstas en el régimen de indem-
nizaciones por razén de servicio.

Undécima. Toma de posesién.—1. El plazo para tomar pose-
sién del destino obtenido sera de tres dias habiles, si no implica
cambic de residencia del funcionario, ¢ de un mes, si comporta
cambio de residencia o el reingreso al servicio activo. El plazo
de toma de posesiéon empezara a contarse a partir del dia siguiente
al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres dias habiles
siguientes a la publicacién de la resolucién del concurso en el
«Boletin Oficial del Estado». Si la resolucién comporta el reingreso
al servicio activo, el plazo de toma de posesion debera computarse
desde dicha publicacién.

2. El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando
finalicen los permisos o licencias que hayan sido concedidos a
los interesados, salvo gque por causas justificadas el érgano con-
vocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Duodécima. Adicional.—1. De acuerdo con el articule 14 de
la Constitucién Espaiola y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero

.de 1976, la Administracién Piablica lleva a cabo una politica de

igualdad de trato entre hombres v mujeres por lo que se refiere
al acceso al empleo, a la formacién profesional v a las condiciones
de trabajo. ’

2. La presente convocatoria y los actos derivados de la misma
podran ser impugnados de acuerdo con lo previsto en la Ley de
Régimen dJuridico de las Administraciones Piblicas v del Proce-
dimiento Administrativo Comiin.

| Madrid, 5 de septiembre de 1997.—P_ D, (Orden de 1 de octubre
de 1993}, el Subsecretario, Juan Junquera Gonzalez.
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{Gestion Financiara Admiristrativa econdmice editoris! de la Administracin | de  los Organos  Colegiados do
del Estado. ' Publicaciones Oficiales.
Gastién Financiers y
Presupuestaria Analizar, cuantificar y coordinar las | Experiencia en pestidn  econdmica vy
pravisionas  presupuestarias  d8 o5 | presupuestaria en materia de
Introduccidn a 1z programas editoriales da los | publicacionss. - ’
programacidn en OBASE Depertamentas Ministeriales.
v, Experiancia en seguimiento econdmica de
Praparar los expedientes de edicidn para su | [os Programas editoriales de Publicaciones
. Curso de Word &. posterior contratacién con la imprenta y | Oficialss y elaboracidn informatizada de
gestidn scondmica de edicicnes, ventas, | resimenas, memorias, bofetines ¥
Window 3-11 liquidacide, VA, etc. tode elle referido al | catdlogos de las mismas,
Departamenta,
Conagimients y experiencis en ¢ manejo
Apoyo a la Secretarfa de la Junta de | de base de datos sobre publicacionas.
Coordinacidn ¢o Publicaciones Oficiales v :
Comisién Asesora del Departamente,
12§ Jefa do Seccién: 1 Madrid 214 417.132 Al | BN Automatizacidn de Dirsccién y coprdinacidn de la Biblicteca | Experiencia en puestos similares.
Bibiiorecas. de esta Secratarfa de Estado especigfizada

Documentacidn N24
1

Bases de datos
documental KNOSYS

en madios de comunicacin,

Controf, anffisis y propuesta de
adquisicidn de fondos bibliogedficos v
docurmantatas,

Elaboracidn da Balgtines internas.

Atanclén y agesoramientc a los usuarios.

Tt

Experiencia en gestisn sutomatizada de
bases de datos, programa KNOSYS.

Licenciatera en Ciencias Sociales o
Humanidades.
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Bases de Datos de la construccidn,

Registra y archivo da documentos técnicos
¥ administrativos.

D
N* [+ B I T ) ~ )
T oo pbvpo o] e ¢ | - :
P A N CE T R o . CURSOS DE FORMA
v c ""“"':'“" € | commmmo | U E; TITULACION o ,;mgf.gﬁmﬁsg v DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJD
€ DENOMINACION i | socasosan | L savsctrzce L !
S o Q. P
T N c.» )
e E -
- 8
) - ~ NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y PELACION DE WERITOS ESPECIFICOS ADECUADCS A LAS
LAS PAINCIPALES TAREAS : LARACTERISTICAS DEL PUESTOD.
SUBSECRETARIA DE LA
PRESIDENCIA
OFICIALIA MAYOR
33 Jefe de Servicia: 1 Madrid 26 1.186.808 AB EX11 - - Apoyo ol Jafe gel Area En las siguientes | Experiencia reconocida en €l sjercicic
inatalacienss ' tunciones: . administrative come Arguitecte Superior
funcionario del Estado.
. B Estsblacimiento do las directricas para -
la slaboracién de pliegos técnices que | Experiencia en ia supervision técnica de
sirvan de base para la contratacién del | proysctos de rehabilitacrén de editicios de )
mantenimiento y fehabilitacidn de los | caricter publico v singuiar y en el
inmusbles ¥ de 3u entorne, asl comoc | seguimiento de las obras.
la supervision de las propuesias y
N ofertss reafizadss por Ims empresas | Experiencio en programacitn infermatica
selpecionadas. de cidlculo de estr i ionas
a instalaciones asi como en sl manejo de
. " W Elaboracién de propuestss | Autocad en 30 con interrelgcidn con
. informatizadas de  mantsnimieato, | bases da datos para ls redaccién de
. . rehabilitacion vy consolidacién de | provectos técnicos y uso de Microsoft
L inmuebles y su entomo y apoyc | Office para Windows 95.
tdenico on (s tedaccién de proyectos.
® Roalizacién de las ectividedes técnicas
y administrativas del Ares v control
del'perscnal Iaboral de oficics adscrito
8 la misma. '
14 Jefe de Negociado NB 1 Maddid | 18 338.732 co | BXN - Gastidn de Personal Preparacion y apoyo en |3 organizacién de | Experioncia on los funciones
|&tancién al Pablicol Labaral. ACTOS PUBLICOS. . caracteristicas dal pussto.
- Contabilidad y nuevas Tereas sdministratives propias de! pussto,
1écnicas. relacicnadns con la preparacién, sjecucién
¥ ssguimianto de contratos de suministros
WINDOWS 95 ¥ asistencies técnicas.
Colaboracién en tareas do gestién da
. parsonal isboral.
Manejo del tratamisnto da textss Word
7.0, -
]
16 Jofe de Nogocindg N14 1 Madrid |- 14 67.320 cio | Ext - WINDOWS 95 Preparacin ¥ 8poyc en la organizacién de | Experisncia en las - funciones
' . ACTOS PUBLICOS. car, Isticas del p .
Informatica Il . .
Tareas administrativas proplas dei puasio,
relacionadas con {8 preparecitn, sjpscucion
¥ seguimiento de contratos do SumMinistros
y asistenciss téénicas. .
16 Jofq.de Negociada N14 1 Madrid 14 87.320 Cio | EX11 - - M imlenio jizacién de las | Experiencin en puestos similares de Areas

Técnicas.

Expariencia en archivg de documantscidn
técnica vy comercial relativa a la
construccidn.
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Consulta de Bases de
Detos.

Sistema CED

el dessrrollo de los Flanss de Accidn Social
del Departamento ¥ concretamente:

Colaberscidn an fa elsboracidn do los
Planes de Accidn Social del Ministerio.

Ejecucién de cade ung de los planes
aprobados. .

Miembro de la Comisién de Accidn Scciel
del Departamento.

Relaclones directas con los represantantes
de los trabaisdoras.

Elabaracién de Memariz anusl, as! como
de loa informes praceptivos acarce dal Plan
de Acciin Soclal gel Depsrtamento y de
log Planes do Formacitn Continua.

Colaborecidh en ef disefio da Planes do F.
Continua y ejecucién, & travds de le
gsstién de cada Plan,

D .
N* o] N
T o a c
P A v R v CURSO!
v ¢ ’”":‘"“ E coarnano 1) E TITULACION ..Evig.;;g::;ﬁ?g Y DESCRIPCION. DEL PUESTO DE TRABAJC
.E DENOMINACION || wocaesman | L samacirice P R
s . o j+] P
T N e.n o
Q E . -
S .
NATURALEZA DE LAS FUNCIONES ¥ RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUADDS A LAB
LAS FRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
Reslizecidn con el programea  Word
Windows y PCShall des cuantos | Experienciz en manejo de programes
documentos, proyectos de obras y | informaticos de tratamisnto de Bases de
suministros, informes téenicos | Datos vy tratamiento de textos con word-
administrativos, actes, cartificaciones, stc. | bajo windows ¥ fichere con PCShell,
se generen on ol Area de Arquitectura.
Conacimlenta g8 cuantos documentos
conlormen los proyectos de cbras v
suministros ¥y  experiencia  en 2
tramitacidn de o5 mismos. =
17 Operadar da Parférico, 1 Madrid 13 220,488 c/o EX11 - Curso informética Recepcitn de documentos y atencidn al | Experlencia e puestc de trabsic de
N13 Wordperfect avanzado. piblico en la Oficine de Registro Genersl. carecterlsticas simiferes.
informitice avanzada. Msnejo de bases de datos. Congcimienty de bases de datos vy
manegio de tratamignto de taxtos.
. Mangapo de tzatamtants ds textos CEQ.
13 Auxilisr-de informétics- 1 htadrid 12 184.824 D EX11 - Word 6.0. Apovyo informitico, utiizacidn de ficheros, | Experiencia en las funclones
N12 comprobacién de datos vy utilizacién de | caracteristicas del puesto.
' Wordperfact -- archivos de la saceldn técnica dsl Area de
- Instalaciones. . Manejo da equipos informaticos.
Procedimiento * :
Adminisirative Relacidn con empresas ds mantenimiento | Experiencia en manejy de documentacidn
8 instalaciones y manejo ds |8 informacién | técnica de smpresas especializades en
Organizacién def Estado y da ls documantectdn técnica generada por | mentenimiento & insialaciones.
‘ dm ka Unién Europes Ies ampesas do Sarvicios. :
S.G. PERSONAL E
INSPECCICHN DE »
SERVICIOS
3] Jate da Saccién N22 1 Madrnig 22 300.984 BfC EX11 - Weord para Windows, Funciones relacionsdas di ite con | Expariencia en las funcicnss

caracleristicas del puesto y en relsciones
con los - sepresentantss - de los
tsebajadores. .

Conoclmiento  da  los  procedimisntos
scerca de los Planes ds Formacidn
Caontinua.
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U C '““'""“"‘ - E CoMFLIDMENTY u E TITULACION %:gg.ﬁmcﬁg M DESCRIPCICN DEL PUESTO DE TRABAJO
E DENOMINACION 1| woonemn | L Eazcirzce [ ] .
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[+] E
s
: _NATURALETA DE LAS FUNCIONES Y RELACION O MERITGS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
20 Jefe de Sacclén N22 | 1 Madrid 22 300.984 B/C EX11 - Las Comunidades Anotacién base de datos del Registre | Conocimientes en matoria de personal.
Europeas. Central de Personal de altas y acios .
administratives concernientes a personal Experiencia sn atencién z las consultas
DBASE Ili PLUS funcionaric y laboral. formwadas por distintas Unidsdes det
Departamento  relativas  al  Registro
Direccidn, Animacién y Aschive y documenkacidn Central de Personal.
Gestion de Equipos :
Humanos.
21 Jefg-da Seccidn N22Z 1 Madrid 22 300.984 BiC EX11 - Pracedimiente Saguimiento de _los trsmites | Experiencia minima de un afic, en 3reas
Acministrativo. administrativos ~ generados  por tos | de Recursos Administrativos.
procedimientos contencioso- )
ACCESS administrativos, con especial atencién a | Expstiencia en manejo ds Bases de Datos,
las relaciones jurisdiccionales inherentes al | con definicign de sesuitados estadisticos.
WORD 7.0 mismo.
_ Conocimientos de informatica, 3 nivel
- . Emisidn de informes de gastidn y j usuario, de procesadores de 1extcvbasés
. alaboracidn de cuadros estadisticos, a | de datos. .
partir de la base da datos, respecto da las
acluaciones generadas por los
. procedimientos contenciosas.
22 Jefe de Seccidn NZ0 1 Madrid 20 67.320 BIC EX11 - Administracién y Gestién Conccimientp de tdenicas administrativas | Experiencia en tramijacidn de expedientas
- de Personal de gestidn da personal funcienario. de gestidn de personat funcicnaric ¥ en
especial los relacionados con las tareas
El sistema de previsidn de Caontrol ¥ seguimionto de la tramitacidn de ! descritas. .
los funcionarios plblices I: | expadientes sobre situaciones
MUFACE administrativas, reingreso 3l servicio | Experisncia an tramitacién de expedientes
activo, incapacidad temporal y | relativos ] drganos colegiades
El Sistema de previsién da parmanente, permisod  y  licencias, inisterlales 8 interministerial .
los funcionaries pablicos reconocimiente de grado personal, tienios
il Clases Pasivas ¥ acumutzcién de tiempo de servicios. Experiencia en a! manejo del procesador
de  textos Wordperfect 6.0.  bajo
Tramitacién -de  expedientes  sobre | Windows.
designatién de mismbros v seprasentantes
en oOrganos colegiados ministeriaies e | Expariencis en la utilizecién de la base de
intarministeriales. dates BADARAL. -
Radaccién de comunicaciones tanto
internas a otras . Unidedes del
Departamento come extemas dirigidas a
particulares y a distintos Ministerios v
Organismos. -
Utilizacién de la bese da datos Badaral ¥
tarmulacion de consultas a la base de
datos del Registro Ceéntral da Personal,
Conocimianto del manejo del procesador
' de textos Wordperlect bajo Windows,
3 Operador do Periférico, 1 Madrid 13 225.488 c/>x | EXIM - Gestign de Parsonsl Grabacién ge datos. Utilizacién hoja de | Conocimiente de Relacionss de Puesios
N13 Funcionatio. calculo EXCEL. Manejo de bases de datos | de Teabajo.

DBF y det procesados de textos WP -6.1.
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u c | movoen [ g courLpaNTs v € TITULACION c“:':mcc,o,,m,‘mo DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
T = N .
E DENOMINACION I | woamw | L saraclrico P R
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T N XY o
o) E
s
~NATURALEZA DE LAS FUNCIONES ¥ RELACION DE MERITOS ESFECIFICOS ADECUADOS A LAS
LAS PRINCIPALES TAREAS ! CARACTERISTICAS OFL PUESTO.
DBASE Il PLUS. Expengncia en las actividades del pussto
Actividades relacionadas con la gestidn de | relativas 2 13 gastidn de personal.
Tecnologls Informatica. perscnal {Concesién productividad, . .
rolaciones con e Registro Central de | Amplia experiencia en las fungionss
Personal, procedimientes para la previsisn | informéticas del pussto de trabajo.
de puestos, sic.}
24 | Auxilier de informética 1 Madrid 12 184.824 D EXT1 . Informacion y i6n al Tramitacién ds expedientes de personal | Experiencia en tramitacidn de expedientes
K12 3 pdblice. {uncionaric. db personal funcionaric.
Técnicas da archivo ¥ Apoyo en la gestidn ds asuntos refativos al | Exaperisncia en tareas de apoyo. en la
tratamiento de fa registro de Ordenes y Condecoraciones y | gestion de documentos relativos af
documantacién manejo da |a base ds datos. Registro de Ordenes y Condecoraciones.
administrativa. )
Archivo de documentacidn. Grabacidn de datos y Fformulacidn de
Windows 95, consultas en ja base de datos del Registro
da Crdenes ¥ Condecoraciones.
) . Prictica extansa an  erchive de
o documentos,
5.G.GESTION
ECONOMICA
256 Jate de Seccitn N24 1 Madrid 24 417.132 AiB EX11 - Contratacién Efectuar el control presupuestario de los | Experiencia en expedientes ds Seguridad
administrative, créditos asignados a la Seguridad Sociel, y | Social.
el de las altes v basjas del personal del
) . Departamento acogido al citado sistema. Experigncia an contrgl prasupyesiarnio.
Elaboracidn de certificados sobre tiempos | Heber desempefiado puestos similares en
da servicios da Organismos suprimidos. la Administracién del Estado.
Empedientes de fas dotaciones & Ex-
Presidantes del Gobierns y da pansionas
indamnizetorizs a3  Ex-Presidentes  del
Ggbierno, Ex-Ministros y Ex-Secretarios de
Estado. :
Expadiantes de transferencies de capital y
corrienta a Qrganismos autdnomos.
Realizer informes sobra  expediantas
Smicos de diva laza,
preparando aguelios qua deben elavarse al,
Conssjo de Ministros.
25 Jofa Megociedd 1 Madrid 1B 300,984 CiD EX11 - Procadimiento Confeccion diversas néminas de personsl. Manejo 8 nivel de programacidn en Dbase

Habilitacidn

Administrativo,
Obase Ili, Plus

Waordperfect 5.1,

RAeiacidn con  entidades
organismes cliciales,
Segunidad Social, etc.

bancarias,
Multualidades,
Trabajos propios de le Habititacidn General,

Sustituir ai Habilitado Generel en caso ds
ausencia o enfermedad.

1l Plus.

Experiencia en tramitecidn de néminas de
personal funcionanio ewvantual, laberal ¥
personal en e exterior.

Experiencia en relacicnes con Entidades
bancarias.

Haber desempedado en a Administracidn
del Estado un puesto da trabajo similar.
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WATURALEZA DE LAS FUNCIOMES ¥ RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUACOS A LAS
LAS PAINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
27 | Jefe.de Negociago.N16 1 Madrid .| 16 67.320 cip | EXI1 - Tratamiento de textos Preparacidn de expedientes de gsste v de | Experiencia en tramitacitn de expedientes
Wordperfect §.1. subvenciones a Drganismos autdnomes. do gastos. -
Recursos Kumanos. Expedientes de indemnizaciones de ex- | Experiencia an expedientes de
Prasidantes, ex-Ministros y Ex-Secretarios | subvenciones,
Retribucionss da personal de Estado.
! ¥ Seguridad Social. Haber desempesdsde en Is Administrecion
Fropuestes de gestas 8 justificer. dal Estado un puesto de trabajo similar,
- Archivo de documentaciin,
28 Prc'gra_rr_l'&dor-ds- 1 Madrid 15 265.236 Cie X1 - Access 2.0. Gestién informatizada de expedientes de | Expsriencia en tramitacién de prapuestas *
Segunda suministra. : .| de gasto ¥ cuentas.
Administracidn Financiera.
Tramitacidn de expedientes d8 gasto y | Experiencia en confaccidn de
rendicidn de cuentas. documentacidn cantable.
Conleccidn de documentacidn contable ¥ | Experiencia en base de datos [(bajo
documentacién  de!l  subsistema  de | Access 7.0, Clipper 5,2 ¥ Dbase illl.
, peayectos de’ gasto,
T . Haber ocupsdo un puesic de trabajo
Preparacién ds Juntas de Compras, Mesas | similar en [z Administracién del Estado.
de Contratacién y elaboracién de sus
actas.
Mantenimignto de bases de datos
relacionsies bajo Access y Clipper 5.2 en
Araa de Contratacisn,
- Disefip de consultzs e infarmes sobre las
beses de datos del Area de Contratscidn
IBajo Access 7.0, Clipper 5.2 v Dbase Nl
29 Auxkiar go Infarmética. 1 Madid | 14 229.488 D EX11 - Dbase l11.Pius. Tramitacién informatizada de expedientes | Experiencia en programacidn en Dbase Il
H13 de persanal lsboral. ¥ tratamiento de textes Winword v Excet
M5 Dos. - 7.0, aplicados al seguimients vy
Tramitacién de Convenios colectivos de | tramitaciin de convsnios coleciives de
Archiva, personal labersl. personal labaral, .
Trabajos Enformdticos con tratamiento de | Experigncia en tramjtacién de propusstas
taxtos ¥ basas de datos. - econdémicas de perscnal laboral.
Haber ocupado un puesto gz trabajo
similar en Is Administracidén del Estada.
OFICINA .
PRESUPUESTARIA
30 Jofe de Seccidn N22 1 Madsid 22 336.732 BiC EX11 - Administracion Financiera. Presupuastacion general, especialments, | Experiencia en tremitacidn de sxpedientss

Tratamiento documentai y
srchivos.

Wordperfact.

de los gastos comisntes en hisnes y
sarvicios, o invarsiones.
Segulmisnmic  de “fa ejecucidn  del
presupuasto. :

Tramitacién’ de expediontes de
modificaciones presupuestarias,

de modificacionas presupuestarias.

Expariencia en seguimignto L]
expedientes de contratacidn de bienes
corrientas ¥ servicios, en  especisl
arrendamientos de inmoebles, y de
invarsiones,

Experiancia en seguimienio mensua! de le
ejscucidn del Prasupuasto.
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~ NATURALEZA DE LAS FUNCIONES ¥ RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
n Jufo da Negoclede N1 1 Madrid 18 67.320 ¢ | Ex11 - Admicistraclén Financiera. | Procedimiento de presupuestacién general | Conocimisnto de fa  documentacidn
y especiaimente del capftulo 1° y su } contsble y fa normativa presupuestasia a
Retribucicnes de parsonal seguimisnto. travds de :
y Seguridad Social. ‘ -
Mansjo de fas aplicaciones especificas de [ » La experisncia en seguimiente contable
Se valorars fprmacidn en Oficinas Presupuastarias: “PROEL", de sxpedientes y en especial de las
contabilidad. “Siempre”, “Central Contable Sic2”, tramitaciones anticipadas de gastos.
“Estela”, "Condor™.
» Experigncia L] tramitscion de
- axpediantes da modificaciones
presupusstariss
4
N Experiencia an las siguientes aplicaciones
informdtices: .
E  Proel.
" B Sismpre.
B Central Contable SIC2.
W Fichas de presupuestacidn
- - Informatizadas y Estsla.
. 8  Condor.
®  Excel y Yord.
32 ‘Operador- de Parifériet” 1 Madrid 13 229.488 CiD. | EX11 - Administracién Financiera, Procedimiento  de  presupusstecitn  del | Conocimiente de {a  documentacitn
N13 . capitulo 1° y su seguimiento. contable ¥ |a normativa prasupuesiana.
- Valoracidn de Puestes da
trabaljo. Manejo de Iss eplicaciones especificas de Experigncia en l3s siguientss splicacionss
. Oficinas Presupuestarias: “PROEL", | informéticas:
Retribuciones de Personal *Siampre”, “Central Contable Sic2",
y Seguridad Sacial. “Estea”, ®  Prosl.
: M Siempre.
= W Cantral Contable S1C2.
H  Fichas de presupuesiacion
informatizadas y Estela.
SERVICIC JURIDICG
DEL DEPARTAMENTOQ
33 Jele de Negoclado N19 1 Madrid 16 67.320 cic EX11 - E) factor humsno on la Gestién administrativa: Tramitacidn ds | Experiencia sn funcionss caracteristicas

3

Organizacidn: Direccisn y
Animacién de equipes de
Trabajo. )

Organizacidn del Estado v
de la Comunidsd Europes.

Windows 95 y Word 7

axpedientes jurldicos.

Tramitecidn de
Parlamentaria. -

documsntacidn

Teamitacidn documentacidn de Comisidn
Ganeral ds Subsscretarios y Sacrotarios ds
Estado.

Saguimiento de Proysctes de Leyas.

Manejo de ordanador ¥ funciones propias
da sacretarla.

Archivo ¥ documentacion,
Corree slectrdnice.
Grabacién en bases de datos,

Disposicidn horaria.

del puesto.

Trabejo Servicios

Jurldicos.

desarrallade  en

Experiencia en archivo y documentacidn
juridices.

Experiancia en CEQ.

Exparisngia en introduccidn de datos en
base de detos ACCESS.

Experiencia en trabajos con Windows 95
¥y Word 7. :
trabajos

Experiencia  en propios - de

Secretasfa.
Inglés v francés: buen nivel habledo v
ascrito,

85047
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Windows y Word 7.0

normativa y gerlamentariz a través de
bases de datos.

Elabarecién de documentacidn tomunitaria
¥ de jurisprudencia canstitucional v tareas
de apove a la secretarfa de la Unidad.
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NATURMALEZA DE LAS FUNCIONES ¥ RELAGION DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
- LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO,
SECRETARIA BENERAL -
TECHNICA
UNICAD DE APOYD
34 Secretarlois pussto.de. 1 Madrid 12 417.132 c/o EX11 - OPEN ACCESS H. Recepcidn y archive de documentos. Experiencia en las fyngignes
wabajo N3G caracter/sticas del puesto,
MS-DOS. Tareas administrativas do secretarfa,
Experigncia an tareas de Secretaria.
DBASE I} PLUS. Manejo de tratzmienta de textos.
. Conocimignto y manejs ge tratamiento de
- Colaboracidn en la gestidn de la Accidn | textos.
Socia! del Departamenta.
VICESECRETARIA
GENERAL TECNICA
35 Censejero Téenica i Madrid 28 1.653.612 A EX®1 Licencisdo en Windows y Word 7.0 Estudios e informes de cardcter juridico | Experencia en funciones propias de
Carethao, - schre las materias propias de la | Secretarfas Generales Técnicas.
Wordperfect 5.1 | compatencia dal Departamento. -
- Experiencias en informes sobre Iniciativas
! Estudios e informes sobre iniciativas | Parlementsriss.
Parlamentarias  [Proposiciones de  Ley,
Proposiciones no de  Lay, Maociones, | Dominio de los idicmas inglés y francés
Interpslaciones). Inivel avanzadol, e italisno.
Estudios # inf sobre alab idn da
' L Disposiciones de cardcter general.
Estudins y Andlisis de documentecidn
parlamenitaria ¥ de Derecho.comparado.
36 Consejera Técnico 1 Madrid | .28 1.653.612 A EX11 Ueenciade én Windows y Word 7.0 Estudios e infarmes de cardcter jurldice | Experiencia em funtiones propias de
Derecho. sobre las materias  propias de |3 | Secretarfas Generales Técnicas.
MS-Dos. competencia del Dapartamentc.
Expariencia en procesos normetivos vy de
Wordperfect 5.0 Estudios e informes sobre elaboracién da | elaboracién de Disposiciones Generales.
Cisposiciones de cardcter genaral. .
M Experiencias en informes sobve Iniciativas
Estudios o informas scbes Iniciativas | Parlamentarias.
Parlamentarias (Proposicionss de  Ley, :
Propesiciones nc  ©e “Ley, Mociones, | Conccimientos de informética.
Intarpelaciones).
Estudios y Andlisis de documentacisn
paramentarsia y do Derecha comparade.
37 | Uele de Negociads g6’ '
Documeantacidn N18 1 Madrid 18 300.984 C/D £X11 - MS-Dos Manejo ¥ busguede de documentacidn | Experiencia en las funciones

caracteristicas dsl puesto.

Experigncia en {a elaboracidn y utilizacién
da documentacidn jurldica.

Conocimiento de tratamientc do textos
Word 7.0}
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NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACIOM DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUATOS A LAS
LAS PRINCIPALES TRAFAS CARACTERISTICAS DEL PUESTG.
a8 | .Jete de Nagociado ds
: Dacumentacién N18 1 Madrid 16 © 300,984 c/D EX11 - Organizacidn dol Estade y Racepcifin, ragistro de revistas extranjeras | Experiencis wn la -ublizacién de programas
. ' de la Comunidad Europes. y confaccidn del Bolelln de Sumerios. informdtices, sspecialmenta relscionados
con la documentacidn,
Windows vy Ward 7.0. Asslizacién material de préstamos de las
publicacionas extranjeras. Experiencia en o manejc da dJiferentes
Page Maker. soportes documentales.
- Atencién al usuario.
Preparacidn para puestos Experigncia en busquedas d ntelas,
da sacreterfa. Consultas en beses do datos an CD-Romn
da legislacidn ¥ jurisprudencia {lberlex, | Conocimientos da inglds.
Aranzadi, TC, loerlex UEL '
Puesta al dlz de la bese de datos de
EFEMERIDES y BIBLIOTECA,
Pussta al dia de tegistacién, jurisprudancia
. v documentacidn de Francia 8 Instituciones
P Eurcpens.
- Taress ge secratarfz,
Utitizacidn de ratamianto de taxtos.
33 Jots ¢a Megoclade M18 1 Madrid 16 B7.320 co | EX1 - Windews 95 y Word 7.0. Archivo, registro y documemiacidn de | Exporiencia en tas funciones
. . Grdenas ministesiales conjuntas. caracteristices del puesta,
-Parfactionsmiesnto
administrativo, Torass admimistrativas sn oxpedientes dus | Conccimiente de tratamionto de textos.
elaboracion de normas.
Archive. N
Mangjo ds tratamiante da texios.
S.G. DE INFORMES
40 Conssjera Técnico 1 Madrid 29 1.653.612 A EM11 Lizerciado en - Estudios @ Informes |urddicos de caricter | Experiencia en las funciones
’ Derecho. general. caracteristicas del pyesto.
informes  juridicos sobra asumios | Experiencia en la slzboracién de informes
somatides a la Comisidn Goeneral de [ parlamanianos.
Secratarios do Estade ¥ Subsacrararios.
Cominic del idiome inglés hablade y
esclilo. :
41 Jafe-da Negoclady N18 1 Meadrid 18 67.320 CiD EX11 - Wordperfect bajo Tareas sdminisiratives, mecanograficas y | Experisncis en las funciones

Windows.

Documentacion.

de archivo.
Marngjo y blsqueda de documsntacidn
nofmativa y jurisprudencial a travds de
Basos ds Datos.

.
Mansjc do tratamicnto do textes.

Reslizacién de Memorias.

Manejo de E-Mail,

carpctedisticas dal puosta.
Experiencia en la elaboracion y utikzacion
d¢e documentacidn 18cnico-juidice.

Conocimisnio de tratamisnto da 10Xtos.gn
entorno  Windows:. Waordperiect 5.3, v
Microsoft Word.
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Tum\pmnias de Secretarfa on el dmbito
internacional,

Uso de sistema CEQ {procesador de
Textos y bases de datos del Departamento
¥ comeo alectrdnicol. )

Uso de Worg v Acces.

Uso de correo alectrdnico en CEQ y
‘Windows 85,

Conacimiento de ingiés y francés.
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u c- """:'““ E | .commam | -U- | . E. TITULACION - uﬂ:ﬁ%m&m‘v DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJOD
£ DENOMINACION I | socmmne | L wmrctrce | e | R :
-4 0 - o | S F
T N c.0 . o -
.0 E .
L - .
NATURALEZA GE LAS FUNCIONES ¥ RELACION CE MERITON ESPECIFICOS ADECUADOS ALAS -
o LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
$.G. CODPERACION ¥
ESTUDIOS
INTERNACIONALES
42 Comeivg Thcnico 1 Medrid | 28 | 1.863.612 A EX1 - - Andlisis de legislacién v  prense | Expariencia en las funciones propiss del
axtyanjeras. - puesto.
Elsboracién e informes relativos 2 | Conpcimignto de idiomas comunitarios,
- Tratatados v Convenios intemacionales | preferentemante inglés.
previos a su estudic en Conssjo de
Ministros. Desempefio de Pusstos de
. resgonsabilidad en funciones
Formulacién, seguimients y eveluscidn de | administrativas  de cooparacidn At
programas y proyectos de cooperacién | desamailo.
internacional, preferentements  en &l
&mbito el desarrollo,
43 Jele do Negociado-de .
Dacumentagién N16 1 Madrid 18 300.884 co EX11 - - . Usp de sistema CEO iprocesador de textos | Exparigncia en las tareas propias del
) 4 y hases de datos del Departamenta). pUEStC.
- Uso de beses do datos juridicas an entorna | Conocimiento de inglés.
Windows.
. Experiancia &m manejc de archivo de
Uso de bases da datos juridicas de Ias | documentacidn legislativa, sspecialmante
Comunidades Europaas. dae la Unién Eurcpes,
- Blsqueds, mansjo vy 3rchivo ds | Conocimientc sobre elzboracién  de
documentscidn  jurfdica compareda & | archivos HTML.
través de redes <o comunicacidn.
{Internet) N
a4 Jafe de Nagociada N16 1 Madrid 18 §7.320 cm | ExX1 - - Uso ds Sistema CEQ [Pracesador de textos | Experiencis en las tareas propias dal
y Bases de datos del Departamento. pussto.
Usa de MS Office. Conocimiento de Inglés,
Elsboracién ds bass de datos para el | Manejo y . Archive de documentacion
seguimiantd de® Trstades y convenios | comunitsria, pafpmenteria ¥ de
internacionales. . legislacidn extranjers’
45 | Secretariofade’ ._
Sobdirector Genersl 1 Madrid 14 417,132 [+ ) EX11 - - Tareas propias de Secratarfa, Experiancia en taress propias de! pueste.
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3 DENOMINACION b socssams | L | Tercteiee P R
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s
NATURALEZA DE LAS FUNCIONES ¥ RELACION OE MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
LAS PAINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO,
S.G. INFORMATICA
46 Analista Programador * 1 Madnd 18  B47.692 cio | EXN - tmpartir cursos de Windows 95/97, Word | Experiencie como formador an e entorno
y Access. Windows.
Dar soporte en el entornc Windows NT, E:perisﬁcia en dar soporte an el entorno
SOL SERVER, SMS. Windows NT, 5QL, SERVER y SMS.
. Andlisis y programacién de aplicaciones Experiencia en programacidn.
dsl Dapartamento. '
-
D.G, DEL '
SECRETARIADD DEL
GUBIERND
$.G. DEL
SECRETARIADO DEL
GOBIERNG
47 Jﬁfa'dé §§cudﬁ i Machid 24 417,132 AB EX11 Documentacion, o Tratamiento de documentecién  juridica: Expén‘ancia en puestos de caracteristicas
Documaentagién "N24 Andlisis documantal, Andlisis jurfdica. simileres.
Gestor de Bases da Datos.
Gestion de Bases de Datos:; Disefic y | Perenencia & Cuerpos o Escalas de
B} Procesador de Textos. Alimentacién. Decumentacidn, Archivos y Bibliotecas.
Bisqueda y recuperacidn de la § Manejo y andlisis de Documentacidn
i informacion, juridica.
N Custotia y archivo da la Documentacidn. Expariencia en tUsquedas y racuperacidn
informatizada de {a informacidn,
Experiencia en Archives.
Experiencia en & manejo de distintos
Gestores y Programas de Bases de Datos.
48 | Ofisrador'de Consois 1 Madrid | 15 265.236 Cib | EXI1 - MS Dos. Mane}c bases de datos; procesador de | Manaio correo electrénico.

Wordparlect.

DBASE ill Plus.

Word -7.

Windows -35.
Organizacién del Estado.

Parfeccionamiente GrugoD

textos y comeo electrinico.

Tramitacidn de documentacién de organos
colegiados. B

Trabajo con bases de datos y tratamisnio
de texto.

Experiancia en preperar reunicnes de los
organos colegiados del Gobierno.
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E DENOMINAGION b socmmar | L | RRCIFRCC P} A :
S o) o P
T N L5 ]
4] E
S - T .
: ~ NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
CENTRO CE
iNVESTIGACHONES
SOCIOLOGICAS
DEPARFAMENTO DE
PUBLICACIONES Y
FOMENTO DE LA
INVESTIGACION . )
49 Analista Progremsdor 1 M edrid 18 547 692 C/D EX11 - UNIX, WINDOWS  NT, I Desarrcllo de progremas para PC ¥ UNIX Expesiencia_ an lenguajes da
’ 0Oos. sobre temas da gestidn editorial y.| programacidn: L
: documental, CLIPPER, YISUAL BASIC, C+ +
ACCESS. .
Experiancia en sistema operativo UNIX,
Experignciz en tratamientoc de bases da
datos relacionzles y documentales
: - Experiencia en las tareas caracteristicas
. del pussto.
CONSEJO DE .
ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO
NACIONAL -
SECRETARLA GENERAL
S50 Jofa de Negoclada N14 1 Madrid 14 67.320 CiD EX11 - Micreinformética entorno Archive y actualizecién de expedientés | Expesiencia en  Areas de  Gestidn
) Microsoft para Windows agdministralivos., Administrativa y Gestidn Econdmica.
95,
Elabgraci¢n de documentes cantables. Conecimigntos de informarica a nivel
UNIPLEX, usuario,
Documentacidn de expedientas
econdmicos.
51 Jufe Negaciado N4 1 £l Fardo 14 67.32¢ C/D EX11 - Windows 3.11 Funciones de Registre y  Archive. | Experiencia en sreas de orgam‘zaéion de
Elaboragidn de Documentos { Actos Oliciales,
QPFRQ. Administrativos.
i Conocimiento  de  informédtica 3 nivel
UMIPLEX. Apoyo a la Organizacidén de Actos Oficiales | usuario.
de la Delogacidn. -
52 Auxiliar. 8 Ofigina-N12 2 Madrid 12 67.320 V] EX1t . Microinformatica entotno Tramitacitn zdministrativa. Experiencia en areas de  Gestién
Microsoft para Window Adminisirativa y da Personal,
a5, - Procedimiento de Gestidn Econdmica y de
Personal. Conocimientos de informdtica a nivel
usuario,
Aschivo y Actualizacidn do Expedientss.
. Apoyo sdministrativo & fa Unided.
. L}
53 Auxiliar Intormdtics N10 1 Madrid i) 1684.824 o) EX11 - Mierginfarmdtica entomo Apoyo a Unidad ds Méminas Experiencia sn Unidades de Personal,

Microsoft para Windows
95.

Congrimignite de NEDAES

Canocimiemds da inlormidtica a nivel
usuanio.
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~HATURALEZA DE LAS FUNCIONES ¥ RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
SERVICIZ JURIDICO -
54 Shcretario/a Subdirector ) -
General 1 Madrid 14 417.132 s} EX11 . Microinformatica entorno Funciones propias de Secretarla y de | Experiencia en Areas de  Gestidn
Microsoft para Windows Gestidn Administrativa. Administrativa ¥ de Sacretaila.
95, . '
Conocimientes de informdtica a  nivel
CBASE V. usuUano,
Page Maker.
Accass.
SUPRIMIDA SUBD.
GRAL. BIENES
MUEBLES HISTORICOS -
¥ MUSEODS .
55 Jofe da Negociado N16 1 Madrid 18 67.320 c/iD EX11 - - Archive Fotografico. Experiencia en Areas da Gestidn de
Archivos fotogréficos.
BOLETIN OFICIAL DEL
ESTADO
UNIDAD BDE
PROGRAMACION
ECITORIAL ¥
DOCUMENTACION E
IRFORMACION
£6 Jate da Servicie Gestidn 1 Madrid 28 1.186.908 AJB EX11 - Bésico de Artes Gréficas. Dependiendo directamants da la Jefatura | Experiencia en Gestisn Editorial.
Editorial de 1a Unidad de Frogramacidn Editorial
Excel. deberd coordinar todas las tareas para el | Conocimientes de  los  procesos e
saguimiantc y gestidn de Iss coediciones. produccidn de publicaciones.
Produccidn Editorial.
Canoclmlentos de Artes Graficas.
57 Jate da Seccién de
Cocumentaclén N22 1 Medrid 22 417.132 BiC EX11 - Cursos do Docirmantacidn | Estar a cargo de yna de las bases de datos | Formacidn Jurldica.

Genaral.

documantales del Crganismao.

Coordinar la Seccian, bejo la dependancia
directa det Jefe de la Unidad.

Experiancia como documentalista.
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NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RELACION DE MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A LAS
LAS PRINCIPALES TAREAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
CENTRO DE ESTUDIOS - ' '
POUTICOS Y
CONSTITUCIONALES
$.G. PUBLICACIONES ¥
DOCUMENTACIGN -
58 Jote de Seccidn dé” 1 Madrid | 24 417.132 B EX11 Cursos de Informacién a usuarios. Experiancia en sistemas da clesificacidn,
Decumentacidn Juridica Biblicteconomla, ] archivo y tratamisnte documental,
Documentacidn y Archivo Procesamiento y tratamiento de fusntes da
{Catalogacién, tratamiente { documentacién jurldica. Experiencia en catalogacién,
- documental archivistical,
Elaboracidn de dossieres, Experiancia en sxplotacidn de basss de
Cursos de Informdtica datos documantales y hibliografias. F
{Informdtica aplicada, Coordinacién de los trabajos de! personal . .
~ informdtica para usuarios, da la Seccidn. Pertenecer al Cuerpo de Ayudantes de
Bases de Datos) Archivos, Bibfiotecas y Museos.
. Horarie gspecial.
59 Socretatiofa ds _
Subdirector General 1 Madrid 14 417.132 CiD EX11 - Técnicas de archivo ¥ Area de Secretariado. Taquigraffa.
Tratamiento documentel.
. Mecanografla. | Mangjo PC.
Introduccidn a b4 . .
Informatica, Taquigrafia. Conocimientos da inglés.
Sistema Operative Meneje FC. Experigncia en secretarias,
MS/DOS,
Gastiones sdministrativas.
Wordperfect 5.1,
. Especisl dedicacidn,

Il

CLAVE EX11: Todos los cuerpos o escalas del grupo o grupas excepte los propios de los siguientes sectores: Bocencia, investigacitn, sanidad, sarvicios postales y telegréficos, instituciones penitenciarias,
fratsporte aérec y matecrologia.
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- ANEXO I
SOLICITUD DE PARTICIPACION
D, eeereresieieaeeataanens reererreniaesianas sevenens D.N.L ............. e,
Domicilio ...... eerreeiaeens crevnras eeetesiiteeneranas ereaerarriarenes veeves.  Localidad ............. fereeeeaearenens
Teléfono oficial..................... . Teléfono particular .................. Cbdigo Postal ..... eneeerearenaraanens

SOLICITA participar en el concurso Especifico de Méritos convocado por Ordende 5 de Septiembre de 1,997 del Ministerio de

la Presidencia, a cuyo efecio aporta la documentacién a que se refieren las bases de la convocatoria y relaciona a continuacién el/ los
puesto/s a qie aspira. .

{Firma del interesado}

RELACION POR ORDEN DE PREFERENCIA
(Podrén relaci ¢ oiros puestos en hojas complementarias)

Niimero del De .
Puesta nominacién

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
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KINISTERIO:
ANEXD ITI1 CERTIFICADC DE MERITOS
D/BL & iiiiiieierennaas Cererareeiiaceaens PR arerasanaaes Meereesseeseseeesesesasiessaaensanenananasaas teeteererraraeees
L 0 wresena Y teeererrersanessitacancamnnsnsen
CERTIFICO: Que segdn Llos antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario sbsjo indicadoe tiene acreditados los siguientes
extremos: ' ‘ :
1. DATOS PERSONALES )

Apeliidos ¥ Nombre: ...ooiiicicnnnannn.. revranes eeseramrssaamscanans ersrasrarasssesvernesnnosssnsssens DNLTLS wunnnans terrens

Cuerpo 0 EScalal tiiiiicisrcecaaecesaseaininncnccacesassassacacansesnnancsnanaana Grupo: ..., H.R.P.z (iiiiiiiionanicinacnns

Administracisn a la que pertenece: (1) ..... TItULlacTones ACATEMICas: (2) .riveevercneiancveravensnevarascnrnenararnrrsnsnnne

2. SITUACION ADMINISTRATIVA ) - .
o . . . Servicios CCLAA. Suspensién firme de funciones: fecha termi-
D Servicio activo D Servicios especiales [] Fecha trastado: .evevvavas G nacion periodo SUSPENSION: ccccacavcaaiess

a| Exc. voluntaria Art.29.3.Ap.__ ley 30/84 0 Excedencia pars el cuidado de hijos, articulo 29.4, Ley 30/84: Toma pose;ién

fecha -cese zervicio activo! .c..ccvsanens dttimo destino def.: ......... Fecha cese servicio active: (3) .........

7] otras situacionest

3. DESTING : . :

3.1. DESTINO DEFINTTIVO (4) T . - -
Ministerio/Secretarfa de Estads, Organismo o Direccion Periférica, Comunidad Auténoms, Corporacidn Local: .....avediivens
Denominacion del PUBSEDI .uviiveevenonnaverocerenmnanncaesaans Nt en e anaeaenm e anaeeaeteeneianereenaaaaantan
Munfcipio: o .o iiiinneirrcsnnesrccorcnnrtssscccannasnnnes Fecha toma posesidn: ......... wase. Nivel del Puesto: ........

3.2. DESTING PROVISIONAL (5) -

L@ Comisidn de Servicios en: €8) ...veecneirnceailncnrranne Denominacion del PUesto: .....veviiciuicnerecnvcnesanssannas
MURTCTPIOr ocvinerracrsnscnsrarrancnasnoraosnsassnass Fecha toma posesidn: .............. Nivel del Puesto: ........
B} Reingresc com CardCter ProviSional BN ... .ie.eeseeseeneranssrstssssssesseasoacerensesssssrrreseenennnsssasnensnesnsnnnn
Municipio: ..... emessaasunn wessssasssrarasvncsnrnannsns FRCha toma posesion: .........oc... Nivel del Puestor ........
: - ' ‘s Por supresién

e} Supuestos previstos en el art. 63.a) vy b) del Reg.Ing. y Prov. [ ] Por cese o remocisén del puestes [ ] del puesto

4. MERITOS (7)

4.1, Grado Personali s...eesesecsseseeseneononnns Fecha consolidacion: (B) ..eveeeicesessssssrasacconansasnnreasenrersssacenan

f.z. Puestos desempefiados excluido el destine actual: (9) Ti

Cenominacidn Subd. Gral. o Unidad Asimitada Centro Directivo Nivel C.D.+ (Afos, Meses,Dias)

4.3. Cursos superados y que guarden relacidn con el puesto o puestos solicitados, exigides en la convocatoria:

CURSQ . CENTRO
----------- L R T T I T T T e e B e

4.4, Antigliedad: Tiempo de servicios reconccides en la Administracion del Estado, Autondémica o Local, hasta la fecha de publi-
cacion de la convocatoria:

Admén, Cuerpo o Escala ' Grupa ARos Meses Dias
------------ ~m e Ew '---40..-0.---'v--cvlﬂn-c----t'---c----'-.--'--------------n;---,----n----- " sasmasnas LER RN ] swswwes - -
------------ LA N ENNEN] R R N RN N R R R L E Y R R E S - P LX) -a 88 wdeerwmr vt R A ) LI ) LI - -

Total aflos de servicios: (10) creres seenaen eaee

CERTIFICACION que expido a peticidn del interesado y para que SUFta efecto en el CONCUNSG CONVOCAO POF -vooneoeeesesneeseenns
CdterarersisesittE it nmmnmm e de fecha ..oc.iiiverenvsersasssenssensnsencas B.OE. ceiiniscsnnranacsrisansnssnnnanen

OBSERVACIONES AL DORSO: SI{j NOD ‘ ) K . tugar, fecha, y firma
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Observaciones (11)

{Firma y Selio)

INSTRUCCIONES

< Especificar’la Administracién a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizande las siguientes siglas:

- Administracién del Estado -
- Autondmica - .

- Lecal

- Seguridad Social

e

{23 s6lo cuando consten en el expediente, en otro casce, deberdn acreditarse por el interesado mediante {(a
documentacidn pertinente. :

{4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, Libre designacién ¥ nueve ingreso.

{5} Supuestos de adscripcién provisional por reingreso al servicic active, comision de servicios, y tes -

previstos en el art. 63 8) y b) del Reglamento aprobado por R.D. 36471995, de 10 de marzo {B8.0.E. del -
10 de abril). R

(63 Si se desempefiara un puesto en comisién de servicios se cumplimentarén, también, los datos del puesto
al que estd adscrite con cardcter definitive el funcionaric, expresados en el apartado 3.1.

(7) No se cumptimentaran los extremos noc exigidos expresamente en la convocatoria.

{8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacidn, el interesado deberd aportar certzf:cacién ex -
pedida por el Organo competente.

(9) 1ios que figuren en el expediente referidos a los dltimos ¢inco afios. ios interesados podrén aportar en
su caso, certificaciones acreditativas de los restantes serviciocs que hubieran prestado.

€10} §i el funcionarioc completara un afic entre la fecha de publicacién de la convocatoria y la fecha de i -
nalizacidn del plazn de presentacidn de instancias, deberé hacerse constar en Observaciones.

- {11} ~-Este recuadro-o la parte-no-utilizada del mismo deberid cruzarse por-ta autoridad que certifica. _ . _
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ADMINISTRACION LOCAL

19712 RESOLUCION de 14 de julio de 1997, de la Manco-
munidad de Servicios del Rio Mula {Murcia}, referente
a la convorcataria para proveer varias plazas.

En el «Boletin Oficial de la Region de Murciar nimero 155,
de fecha 8 de julio de 1997, se hap publicado las bases que habran
de regir la convocatoria para la provision, mediante contratacion
laboral indefinida, por el procedimiento de oposicidn, de los pues-
tos de trabajo de caracter laboral que a continuacion se relacionan:

Denominacion: Psicopedagogo-a/Estimutador-a del Centro de
Atencién Temprana de la Mancomunidad de Servicios Socnales
.del Rio Mula. Nitmero de plazas: Una.

Denominacién: Estimulador-a del Centro de Atencién Tempra-
na de la Mancomunidad de Servicios Sociales del Rio Mula. Name-
ro de plazas: Una.

Denominacion: Fisioterapeuta del Centro de Atencién Tempra-
na de la Mancomunidad de Serwcnos Sociales del Rio Mula. Name-
ra de plazas: Una.

Quienes reuniendo los requisiios deseen participar enla misma
deberan presentar instancia en et Heaqistro General de la Man-

comunidad de Serviclos Saclales del Rio Mula, sito en Mula (Mur- .

‘cia), calle Hospital, sin niimero, ¢ en la forma establecida en el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de naviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Piblicas y Procedimiento Admi-
nistrative Comun, durante el plazo de diez dias naturales a partir
de la publicacion del presente anuncio en el «Boletin Oficial del
Estado». _

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria se publicaran ani-
camente en el «Boletin Oficial de la Reglén de Murcias, o, cuando
corresponda en el tablén de edictos de la Mancomunidad de Ser-
vicios Sociales del Rio Mula:

Mula, 14 de julio de 1997.—E! Presidente de la Mancomunidad,
daseé Maria Lapez Sanchez.

19713 RESOLUCION de 6 de agosto de 1997, de la’ Man-
comunidad Intermunicipal de Real de Montroy, Mon-
troy y Montserrat (Valencia), referente a la convoca-
toria para proveer una plaza de Profesor de EPA y
Servicios Maitiples.

En el «Boletin Oficial de la Provincia de Valencias nismero 183,
de fecha 4 de agosto de 1997, se publica el texto integro de
las bases por las que se regira la convocatoria para proveer, en
propiedad, por el pracedimienta de concursa-oposicion libre, una
plaza de Profesor de EPA y Servicios Miiltiples, encuadrada en
la Escala de Administracion Especial, subascala Técnica, clase
Técnicos Medios.

El plazo de presentacién de solicitudes sera de veinte dias natu-
rales, contados a partir del siguiente al de la publicacion de este
anuncio en el «Baletin Oficial del Estados.

Los sucesivos anuncios referentes a esta convocatoria se publi- -

‘ cardn, nicamente, en el «Boletin Oficial de la Provincia de Valen-
cia» y en el tablon de anuncios de la Mancomunidad, de con-
formidad con lo establecido en las bases de la convocatoria.

Montroy, 6 de agoste de 1997 .—El Presidente.

19714 RESOLUCION de 13 de agosto de 1997, del Patronato
Metropolitano del Parque de Coliserola (Barcelona),
referente a la convocatoria para proveer varias plazas.

El Presidente del Consejo de Administracién del Patronato
Metropolitano del Parque de Collserola, en fecha 21 de julio de
1997, resclvié convocar los concursos restringidos para la pro-
vision de diferentes plazas de personal laboral, que se detallan
a continuaclén, vacantes en su plantilla e incluidas en la oferta
de empleo publico del ejercicio de 1997,

Plazas objeto de la convocatoria

1. Personal laboral:

1.1 Categoria: Técnico medio. Nimero de plazas: Una. Sis-
tema selectivo: Concurso restringido para la promocién del per-
sonal laboral indefinida y funcionario de la EMT, EMSHTR, Con-
sejo Comarcal del Barcelonés, IMPSOL y Patronato Metropolitano
del Parque de Collserola.

1.2 Categoria: Capataz. Namero de plazas: Una. Sistema
selectiva: Concurso restringido para la promocion del personal
laboral indefinido v funcionarie de la EMT, EMSHTR, Consejo

" Comarcal del Barcelonés, IMPSOL y Patronato Metropolitano del

Parque de Collserala.

Las bases que regulan los citados procedimientos selectivos,
aprobadas por el Presidente del Consejo de Administracion en
fecha 21 de julio de 1997, han sido publicadas en el «Boletin
Oficial de la Provincia de Barcelona» namero 187, de fecha 6
de agosto de 1997, y en el «Diario Oficial de la Generalidad de
Catalufa» nimero 2451, de fecha 8 de agosto de 1997.

El plazo de presentacién de instancias sera de veinte dias natu-
rales, contados a partir de la publicacion del presente anuncio
en el «Boletin Oficial del Estados.

Los anuncios posteriores gue correspondan se haran publicos
en la forma establecida en las bases mencionadas.

Barcelona, 13 de agosto de 1997.—El Secretario general.

19715 RESOLUCION de 1 de septiembre de 1997, del Ayun-
tamiento de Calamccha (Teruel), referente a la con-
vocatoria para proveer una plaza de Guardia de la
Policia Local.

En el «Boletin Oficial de la Provincia de Teruels niimerc 163,
de 29 de agosto de 1997, se publican integramente las bases
para la convocataria de prueba de acceso para una plaza de Guar-
dia de la Policia local, mediante oposicion libre.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de veinte dias natu-
rales, a contar del siguiente al de la publicaciéon de este anuncio
en el «Boletin Oficial del Estado».

Los sucesivos anuncios relaclonados con esta convocatoria se
publicaran Gnicamente en el «Boletin Oficial de la Provincia de
Teruels y en el tablén de anuncios de este Ayuntamienio.

Calamocha, 1 de septiembre de 1997.—El Alcalde, Miguel Pam-
plona Abad.

19716 RESOLUCION de 1 de septiembre de 1997, del Ayun-
tamiento de Albacete, referente a la convocatoria para
proveer varias plazas.

En el «Boletin Oficials de la provincia namero 103, de fecha 27
de agosto de 1997, y en el «Diario Oficial de Castilla-La Mancha»
namero 39, de fecha 29 de agosto de 1997, se publica convo-
catoria para la provision de 25 plazas de funcionarios de carrera
v tres de personal laboral fijo de este Ayuntamiento, incluidas
en la oferta de empleo pablico para 1997, de acuerdo con la
slquiente distribuci6n:

A) Funcionarios de carrera:

Penominacion de la plaza: Técnico de Administracién General.
Niamero de plazas: Una. Grupo retribativo: A. Procedimiento de

provision: Oposicién libre.

Denominacion de la plaza: Analista-Programador. Namero de
plazas: 3. Grupo retributivo: C. Procedimiento de provisién: Opo-
sicion libre.

Denominacion de la plaza: Aparejador o Arquitecto Téenico.
Nimero de plazas: Tres. Grupo retributive; B, Procedimiento de
provision: Oposicidn libre.

Denominacion de la Plaza: Ingeniero Técanlco de Obras Publi-
cas. Namero de plazas: Una. Grupo retnbutivo. B. Procedimiento
de provisidon: Oposicién libre.



