
Meritos Puntos Documentos j ustificiltivos 

3.3 Por cada Diploma universitario certificando primer ciclo univer
sitario, titulo de Ingeniero tecnico, Arquitecto tecnico 0 Forma~ 
ci6n Profesional de tercer grado ............................... . 1,00 Fotocopia compulsada del titulo 0 certificaci6n 

del abono de tasas para la expedici6n del titulo, 
de acuerdo con 10 previsto en la Orden de julio 
de 1988 (,Boletin Oficial del Estado, del 13). 

Notas 

Primera.-En el apartado 1, si hubiese existido desplazamiento forzoso, se computara igualmente la antigüedad en el Centro del 
que fueron desplazados, siempre que se justifique fehacientemente por la Direcciôn Provincial correspondiente. 

Asimismo se valorara por este apartado los servicios prestados ininterrumpidamente como personal vario y Profesores especiales 
de ITEM en el Centro desde el que se participa con destino definitivo. 

Segunda.-En los siguientes apartados, por cada mes~fracci6n de anos, se sumaran las siguientes puntuaciones: En el apartado 1, 
0,0250; en el apartado 2.1,0,0167, yen el apartado 2.2,0,0125. 

Tercera.-En el apartado 3, cada titulaci6n no podra valorarse por mas de un apartado. 
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MINISTERIO DE TRABAJO 
Y ASU NTOS SOCIALES 

ORDEN de 3 de febrero de 1998 por la que se convoca 
concurso para la provisi6n de puestos de trabajo para 
gf'UpOS B, ey D en el Ministerio de Trabajo y Asuntos 
Sociales, 

Vacantes puestos de trabajo en este Ministerio, dotados pre~ 
supuestariamente, cuya provisiôn corresponde llevar a efecto por 
el procedimiento de concurso. 

Vista la propuesta efectuada por la Secretaria de Estado para 
la Administraci6n Publica, en el sentido de que los puestos ubicados 
en la provincia de Madrid se dirijan al colectivo de funcionarios 
procedentes de areas identificadas como excedentarias, asi como 
a aquellos con destino definitivo 0 provisional en el Ministerio de 
Trabajo y Asuntos Sociales, a fin de no desequilibrar las plantillas 
de los Ministerios no considerados excedentarios, y de acuerdo 
con 10 establecido en el apartado c) del articulo 20.1 de la Ley 
30/1984, de 2 de agosıo, introducido por la l.ey 13/1996, de 
30 de diciembre, que dispone que las Administraciones publicas 
podran autorizar la convocatoria de concursos de provisiôn de pues~ 
tos de trabajo dirigidos a los funcionarios destinados en las areas, 
sectores 0 departamentos que se determinen, 

Este Ministerio, de confonnidad con 10 dispuesto en el articu~ 
1020 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, y previa la autorizaci6n 
de la Secretaria de Estado para la Administraci6n Publica prevista 
en el articulo 39 del Reglamento General de Ingreso del Personal 
al Seıvicio de la Administraciôn General del Estado y de Provisiôn 
de Puestos de Trabajo y Promoci6n Profesional de los Funcionarios 
Civiles de la Administraciôn General del Estado, aprobado por 
Real Deereto 364/1995, de 10 de marzo (,Boletin Oficial del Esta
do» numero 85, de 10 de abril), ha dispuesto: 

Convocar concurso para la provisiôn de los puestos de trabajo 
que se relacionan en el anexo 1 a esta Orden, con arreglo a las 
siguientes bases: 

Requisitos de participaci6n 

Primera.-l. De acuerdo con 10 dispuesto en el apartado c) 
del articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido 
por la l.ey 13/1996, de 30 de diciembr., podr,m participar en 
el presente concurso: 

A) Para obtener puestos en la provincia de Madrid, exclu~ 
sivamente los siguientes colectivos de funcionarios: 

a) Los funcionarios de carrera de la Administraciôn del Estado 
en seıvicio activo 0 en cualquier situaci6n administrativa con dere~ 
cho a reseıva de puesto, que estim destinados, con caracter defi~ 
nitivo 0 provisional, 0 tengan su reseıva en los servicios centrales 
o en los perifericos situados en la provincia de Madrid del Minis~ 
terio de Trabajo y Asuntos Sociales, de sus organismos aut6nomos 
y de sus entidades gestoras y seıvicios comunes de la Seguridad 
Social. 

b) Los funcionarios de carrera de la Administraci6n del Estado 
en servicio activo 0 en cualquier situaci6n administrativa con dere~ 
cho a reseıva de puesto, que tengan destino definitivo, adscripciôn 
provisional 0 reserva en los servicios centrales 0 en los perifericos 
en Madrid de los Ministerios y organismos autônomos que a con
tinuaci6n se enumeran: 

Ministerios de Fomento, de Educaci6n y Cultura, de Industria 
y Energia, de Agricultura, Pesca y Alimentaciôn y todos los orga
nismos aut6nomos dependientes de los Ministerios anteriores, 
Ministerio de Sanidad y Consumo (excluyendo el INSALUD) y sus 
organismos aut6nomos. 

B) Para obtener puestos situados en otras provincias distintas 
de Madrid, podran participar todos los funcionarios, sin ninguna 
limitaci6n por razôn del Ministerio en el que prestan seıvicio 0 
de su municipio de destino, cualquiera que sea su situaci6n admi
nistrativa, excepto los suspensos en firme mientras dure la sus~ 
pensiôn. 

2. Cumplidos los requisitos expuestos en el apartado anterior, 
podran participar en este concurso los funcionarios de carrera 
que pertenezcan a cuerpos 0 escalas clasificados en los gru~ 

pos B, C y D, siempre que a la feeha de finallzaei6n del plazo 
de presentaciôn de solicitudes reunan las condiciones generales 
y los requisitos exigidos en la presente convocatoria para cada 
puesto de trabajo, aprobadas por Resoluciones de la Comisi6n 
Ejecutiva de la Interministerial de Retribuciones. 

3. Los funcionarios con destino definitivo s610 podran par~ 
ticipar si, en la fecha de finalizaci6n del plazo de presentaci6n 
de solicitudes, han transcurrido dos anos desde la toma de pose~ 
siôn del ultimo puesto de trabajo obtenido, salvo que participen 
en el ambito de una Secretaria de Estado 0 de un departamento 
ministerial en defecto de aquella, 0 en los supuestos previstos 
en el articulo 20.1.e) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, 0 si 
ha sido suprimido su puesto de trabajo. 

4. Los funcionarios en situaci6n de excedencia para el cuidado 
de hijos, durante el periodo de excedencia, s610 podrim participar 
si, en la fecha de finalizaci6n del plazo de presentaci6n de soli
citudes, han transcurrido dos anos desde la toma de posesiôn 
del ultimo destino definitivo obtenido, salvo que tengan reservado 
el puesto en et ambito de la Secretaria de Estado 0 del depar~ 
tamento ministerial en defecto de aquella, donde radica et puesto 
solicitado. 



5. Los funcionarios trasladados 0 transferidos a Comunidades 
Aut6nomas s610 podran participar en el concurso si, en la fecha 
de finalizaciôn del plazo de presentaciôn de solicitudes, han trans~ 
currido dos afios desde su transferencia 0 traslado. 

6. Los funcionarios en situaciôn de excedencia voluntaria por 
interes particular 0 en excedencia voluntaria por agrupaciôn fami~ 
Iiar sölo podran participar si, en la feeha de linalizaciön del plazo 
de presentaci6n de solicitudes, han transcurrido dos afios desde 
que fueron dedarados en dicha situaci6n. 

7. Los funcionarios en servicio activo con adscripci6n pro~ 
visional en este departamento, salvo los que se hallen en comisiôn 
de servicio, estarim obligados a participar en este concurso si 
se convoca et puesto al que fueron adscritos. 

8. Los funcionarios de los cuerpos 0 escalas que tengan reser~ 
vados puestos en exclusiva no podran participar en concursos 
para cubrir otros puestos de trabajos adscritos con caracter indis~ 
tinto, salvo autorizaciôn del Ministerio de Administraciones Publi
cas, de conformidad con el departamento al que se hallen adscritos 
los indicados cuerpos 0 escalas. 

Cuando los puestos convocados dependan del propio depar
tamento al que esten adscritos los cuerpos 0 escalas con puestos 
en exCıusiva, correspondera al mismo conceder la referida auto~ 
rizaciôn. 

Valomd6n de meritos 

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

1. Meritos especificos adecuados a las caracteristicas del 
puesto.-Los meritos especificos, que se expresan para cada puesto 
de trabajo en el anexo 1 a esta Orden, se valoraran hasta un maximo 
de ocho puntos. 

2. Valoraci6n del grado personal.-Por tener grado personal 
consolidado se adjudicaran hasta un maximo de tres puntos, segun 
la distribuciôn siguiente: 

Por grado personal superior al nivel del puesto solicitado: Tres 
puntos. 

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

Por grado personal inferior al nivel del puesto solicitado: Un 
punto. 

3. Valoraciôn del trabajo desarrollado.-Por el nivel de com~ 
plemento de destino correspondiente al puesto de trabajo actual
mente desempeiiado se adjudicaran hasta un maximo de cinco 
puntos, segun la distribuci6n siguiente: 

Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel superior 
al del que se concurso: Dos puntos. 

Por el desempeiio de un puesto de trabajo de nivel igual al 
del que se concurso: Tres puntos. 

Por el desempeiio de un puesto de trabajo inferior en uno 0 
dos niveles al del que se concursa: Cuatro puntos. 

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

Aquellos funcionarios que no est(m desempeiiando un puesto 
de trabajo con nivel de complemento de destino se entendera que 
prestan servicios en un puesto de nivel minimo correspondiente 
al grupo de su cuerpo 0 escala. 

Los procedentes de la situaci6n de servicios especiales 0 de 
excedencia por el cuidado de hijos, asi como los que desempefien 
puestos en comisiôn de servicio, seran valorados por este apartado 
en funci6n del nivel de complemento de destino correspondiente 
al puesto que tengan reservado en la fecha de finalizaci6n del 
plazo de presentaci6n de solicitudes. 

4. Cursos de formaci6n y perfeccionamiento.-Por la supe~ 
raci6n y/o impartici6n de cursos de formaci6n de funcionarios, 
siempre que figure en el anexo 1 a esta Orden: Medio punto por 
curso, hasta un maximo de dos puntos. 

5. Antigi1edad.-Se valorara a raz6n de 0,1 puntos por aiio 
completo de servicio, hasta un maximo de tres puntos. A estos 
efectos, se computaran los servicios prestados con caracter previo 
al ingreso en el cuerpo 0 escala, expresamente reconocidos al 
amparo de 10 dispuesto en la Ley 31/1965, de 4 de mayo; Real 

Decreto 610/1978, de 11 de marzo, y Ley 70/1978, de 26 d. 
diciembre. No se computaran servicios prestados simultaneamente 
a otros igualmente alegados. 

6. Para la adjudieaeiön del puesto de trabajo sera necesario 
obtener, como minimo, ocho puntos. 

7. Los meritos deberan referirse a la fecha de la finalizaci6n 
del plazo de presentaci6n de solicitudes. 

Acreditaci6n de los meritos 

Tercera.-1. Los meritos, requisitos y datos imprescindibles 
deberan ser acreditados mediante certificado, segun modelo que 
figura como anexo II a esta Orden, que debera ser expedido por 
las unidades siguientes: 

1.1 Funcionarios en situaci6n de servicio activo, servicios 
especiales, excedencia del articulo 29.4 y suspensi6n: 

Subdirecci6n General competente en materia de personal de 
los departamentos ministeriales 0 Secretaria General 0 similar de 
los organismos aut6nomos, cuando esten destinados 0 su ultimo 
destino definitivo haya sido en servicios centrales. 

Secretarias Generales de las Delegaciones del Gobierno 0 Sub~ 

delegaciones de Gobierno, cuando estlm destinados 0 su ultimo 
destino definitivo haya sido en servicios perifericos de ambito regio~ 
nal 0 provinciaL. 

Subdirecci6n General de Personal Civil del Ministerio de Defen~ 
sa, en todo caso, cuando se trate de funcionarios destinados 0 

euyo ultimo destino delinitivo haya sido dieho departamento. 

1.2 Funcionarios destinados en Comunidades Autônomas: 
Direcciön General de la Funciön Publica de la Comunidad u orga
nismo similar 0 Consejeria 0 departamento correspondiente si se 
trata de cuerpos departamentales. 

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

Unidad de Personal a que figure adscrito el cuerpo 0 escala. 
Direcciôn General de la Funci6n Publica si pertenecen a escalas 

de AlSS a extinguir 0 a cuerpos dependientes de la Secretaria 
de Estado para la Administraci6n P6blica. 

Unidad de Personal del Ministerio u organismo de ultimo des
tino definitivo, si perlenecen a otras escalas tambien dependientes 
de la Secretaria de Estado para la Administraci6n publica. 

2. Los meritos especificos, adecuados a las caracteristicas del 
puesto de trabajo, alegados por los concursantes seran acreditados 
documentalmente mediante las pertinentes certificaciones, justi~ 
ficantes 0 cualquier otro medio de prueba: Cursos, diplomas, publi
caciones, trabajos, etc., sin perjuicio de que se pueda recabar 
de los interesados las aclaraciones 0 aportaci6n de la documen~ 
taci6n adicional que se estime necesaria para la comprobaci6n 
de los mismos. 

3. Los concursantes que procedan de la situaci6n de suspenso 
acompaiiaran a su solicitud documentaci6n acreditativa de la ter~ 
minaci6n de su periodo de suspensi6n. 

4. Los excedentes voluntarios del articulo 29, apartados 3.c) 
y 4, de la Ley 30/1984 y los procedentes de la situaciön de sus
penso acompafiaran a su solicitud declaraciôn de no haber sido 
separados del servicio de cualquiera de las Administraciones publi~ 
cas ni hallarse inhabilitados para el ejercicio de cargo publico. 

Presentaci6n de solicitudes 

Cuarla.-1. Las solicitudes, ajustadas al modelo publicado 
como anexo III a esta Orden, se presentaran en el Registro General 
(calle Agustin de Bethencourt, niımero 4), en el plazo de quince 
dias habiles, contados desde el siguiente al de la publicaci6n de 
esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado,~, 0 en los Regis~ 
tro. a que se reliere el articulo 38.4 de la Ley de Regimen Juridico 
de las Administraciones P6blicas y del Procedimiento Adminis
trativo Comun. 

2. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar 
en la propia solicitud una adaptaci6n de los puestos de trabajo 
solicitados, que no suponga una modificaci6n exorbitante. La 
Comisi6n de valoraci6n podra recabar del interesado, en entrevista 
personal, la infonnaciôn que estime necesaria en orden a la adap~ 
taci6n deducida, asi como el dictamen de los 6rganos tecnicos 



de la Administraciôn laboral, sanitaria 0 de los competentes del 
Ministerio Trabajo y Asuntos Sociales 0, en su caso, de la Comu
nidad Autônoma cOlTespondiente, respecto de la procedencia de 
la adap!aci6n y de la compatibilidad con el desempefio de las 
tareas y funciones del puesto en concreto. 

3. En caso de estar interesados en las vacantes que se anun~ 
cian en este concurso para un mismo municipio dos funcionarios 
podran condicionar su peticiôn, por razones de convivencia fami~ 
Har, al hecho de coincidir el destino en el mismo municipio, enten
dfimdose en caso contrario anulada la petici6n efectuada por 
ambos. Quienes se acojan a esta petici6n condicional deberan 
acompafiar a su instancia fotocopia de la peticiôn del otro fun~ 
donario en la misma convocatoria. 

Comısi6n de valoraci6n 

Quinta.-Los meritos seran valorados por una Comisi6n com~ 
puesta por los siguientes miembros: La Subdirectora general de 
Recursos Humanos, quien la presidira, que podra ser sustituida 
por la Subdirectora general adjunta; dos vocales designados por 
la Subsecretaria entre fundonarios del departamento; dos en repre~ 
sentaci6n del centro directivo al que figuran adscritos los puestos 
convocados, si bien por la Subsecretaria se podra designar dos 
vocales que actuen en representaci6n de estos; dos en represen~ 
taci6n de la Subdirecci6n General de Recursos Humanos, de los 
cuales uno actuara como Secretario, y un representante de cada 
una de las centrales sindicales mas representativas y las que cuen~ 
ten con mas del 10 por 100 de representantes en el ambito corres~ 
pondiente de las Administraciones publicas. 

Los miembros de la Comisiôn deberan pertenecer a grupo de 
titulaci6n igual 0 superior al exigido para los puestos convocados. 

Prioridad para la adjudicaci6n de destinos 

Sexta.-1. EI orden de prioridad para la adjudicaci6n de las 
plazas vendra dado por la puntuaci6n obtenida segun el baremo 
de la base segunda. 

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

3. De persistir el empate, se acudira a la fecha de ingreso 
como funcionario de carrera en el cuerpo 0 escala desde el que 
se concursa y, en su defecto, al numero obtenido en et proceso 
selectivo. A estos efectos, la fecha de ingreso como funcionario 
de calTera se entendera referida a la de toma de posesi6n en el 
puesto de trabajo que le haya sido asignado tras la superaciôn 
del proceso selectivo. 

Plazo de l'esoluci6n 

Septima.-EI presente concurso se resolvera por Orden del 
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales en un plazo no superior 
a dos meses, a contar desde el dia siguiente al de la finalizaci6n 
del de presentaciôn de solicitudes, y se publicara en el ~Boletin 
Oficial del Estado". En la resoluci6n se expresara el puesto de 
origen de los interesados a los que se adjudique destino, con indi~ 
caci6n del Ministerio de procedencia, localidad, grupo, nivel y 
grado, asi como su situaciôn administrativa cuando sea distinta 
de la de activo. 

De acuerdo con el articulo 14 de la Constituci6n Espaiiola 
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, la Admi
nistrad6n publica lleva a cabo una politica de igualdad de trato 
entre hombres y mujeres por 10 que se refiere al acceso al empleo, 
ala formaci6n profesional ya tas condiciones de trabajo. 

Adjudicaci6n de destinos 

Octava.-l. Los destinos adjudicados se consideraran de 
caracter voluntario y, en consecuencia, no generaran derecho al 
abono de indemnizaci6n por concepto alguno. 

2. l.os destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que 
antes se finalizar et plazo posesorio se hubiera obtenido otro des~ 
tino median!e convoca!oria p(ıblica, quedando obligado el in!e
resado, en este caso, a comunicarlo a los departamentos afectados. 

Toma de posesi6n 

Novena.-l. El plazo de toma de posesi6n del destino obte~ 
nido sera de tres dias habiles si no implica cambio de residencia 
del funcionario 0 de un mes si comporta cambio de residencia 
o el reingreso al servicio activo. 

Et plazo de toma de posesiôn comenzara a contar a partir del 
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres 
dias habiles siguientes a la publicaciôn de la resoluci6n del con
curso en el ~Boletin Oficial del Estado)~. Si la adjudicaciôn del 
puesto comporta al reingreso al servicio activo, el plazo de toma 
de posesiôn debera computarse desde dicha publicaciôn. 

2. El Subsecretario del departamento donde presta servicios 
el funcionano podra diferir el cese, por necesidades del servicio, 
hasta veinte dias habiles, comunicandose a la Subsecretaria de 
Trabajo y Asuntos Sociales. 

Excepcionalmente, a propuesta del departamento donde presta 
servicios el funcionario, por exigencias del normal funcionamiento 
de los mismos, que seran apreciadas en cada caso por el Secretario 
de Estado para la Administraci6n Publica, podra aplazarse la fecha 
de cese hasta un maximo de tres meses, computada la prôrroga 
prevista en el palTafo anterior. 

Asimismo, el Subsecre!ario de Trabajo y Asun!os Sociales 
podra conceder una pr61T0ga de incorporaci6n hasta un maximo 
de vein!e dias h"biles si el des!ino implica cambio de residencia 
y asi 10 solicita el interesado por razones justificadas. 

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

N01'mafinal 

Decima.-Contra la presente Orden, que pone fin a la via admi
nistrativa, se podra interponer recurso contencioso~administrativo 
en el plazo de dos meses, a partir del dia siguiente al de su publi
caciôn, ante la Sala de 10 Contencioso-Administrativo de la Audien~ 
cia Nacional, de conformidad con 10 dispuesto en el articulo 66 
y demas preceptos concordantes de la Ley Orgimica 6/1985, 
de 1 dejulio, del Poder Judicial, previa la preceptiva comunicaciôn 
a este Ministerio, segun previene el articulo 110.3 de la Ley 
30/1992, de 26 d. noviembr., d. Regim.n Juridico d. las Admi
nistraciones PubHcas y del Procedimiento Administrativo Comun. 

Madrid, 3 de febrero de 1998,-P, D, (Orden de 21 d. mayo 
de 1996, ~Boletin Oficial del Estado» del 27), el Subsecretario, 
Marino Diaz Guerra. 

Subdirecciôn General de Recursos Humanos. 



A N EXO 
Concurso 1/98 

COM?LEMENTO MERITOS ESPECIFıCOS ADECUAD05 A LAS 
N~ CENTRO DIRECTIVO CARACTERISTICAS /II!!. DE lOCALIDAO GRUPO NIVEL ESPECIfICO CARACTERISTICAS OEl PUESTO ADSC 

ORDEN DENOMHIACION PUESTO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO PUESTOS C.D. ANUAl DE TRABAJO Y CUR SOS A VAlORAR 

REAL PATRONATO DE PREVENCIÔN Y DE 
ATENCIÔN A PERSQNAS CON MlNUSVA-
UA 

i - Jefe de Negociado IL 16 Tareas de apoyo ədministra- ·1 Madrid eıo 16 68.736 Experiencia en gesti6n de expedientes de Ex11 
T5e960000228001009 tıvo. contrataci6n y gasto, en dasHicaciôn y 

archıvo de documentos y en tratarnıento 

de textos y hajas de calculD. 
ConocımientDs de ingLes y frances. 

CUrsos: lIArchivos adııinistrativos!l, 
"Procedimıento administrativoH y "Hoja 
de Calculo Excelı!. 

2 - Jefe de Negociado N.14 Tareas de apoyo ədminıstra- 1 Madrid eıo 14 68.736 Experiencia en gestl0n de expedientes de Ex11 I 

TSC960000228001011 tivo. contrataci6n y 9asto~ en clasifıcaci6n Y , 
archivo de documentos y ən tratamiento 
de textos y hojas de caıcu(o. 
Conocimientos de ingles y frances. 

DJRECC(ON GENERAL DE ORDEHACION ~ "Archivos administrativos", 
DE LA SEGURIDAD SOCIAl uYindows", IIProcesador de Textos Word ll y 
StJx:Ijrecci6n General de Presu- IIHoja de Calcuto Excel ll

. 

p.ıestos de la Seguridad Social. I 

3 - Jefe de Negociədo N.18 Tər-e8S de apoyo ə ta ges' 2 Madrıd eıo 18 68.736 Conocimientos presupuestarios y de iB Exll 
TSC21000022S0010Q6 tl6n. gestiôn de la 5eguridad Soci'al. 

Experienciə en nıənejo de ordenadores y 
. " • . paquetes informaticos (Wo.dperfect 5.1. 

~~reccıon ~eı:ıeral de ~lam!ı- y lotus 123, entorno yındows). 
cacıon y Analısıs EConOml00-Fı-
nanciero de la segurıdad Social 

4 • Jefe de Negociado N.18 Tsreas de əpoyo a la gəs- 2 Madrıd e/D 18 68.736 Experiencia en et tratamiento de listə- Exi1 
1SC210000428001007 tj6n. dos estadfsticos del co!ectivQ de əfi

llados y pensıonistas de la Segur1dad 
SociaL. 
Experiencia en la recopilaciôn y presen-
taci6n de datos utilizando əpticəı:::iones ! 

inforrnaticas (tratamientos de textos, 

SUBSECRETARIA paquetes grƏfıcos). 
5 - Portero Mayar Tareas propias de! Cuerpo 1 Madrid E 12 307.308 Experienı:ia en puesta simHar Ex11 

Tsc120000128001007 suba L terno. 

Gabinete Tecnico 
6 - Jefe de Negociado ıl.18 Tareas de apoyo a la ges· ı Madrid eıO 18 343.812 Experiencia en trabəjo de documentalista Ex11 

T5C120000228001008 ti6n. y amplios conocimjentos de ıngl&: y 
frances. 
Conocimientos de inforrnatica a nivel 
usuario. 
Cursos: ltArchivos de gestj6n", ırO~n 
Acces Illi, "Harvard Graphics ıı y UGestor 
de Base de Datos Dbəse iV"-

7 - Jefe de Negociado N.18 Tarea5 de apoyo a la ge5· 1 Madrid eıo 18 68.736 Experiencia en trabajos de Gabinete de Exl1 
TSC1ı000022800i005 ti6n. Subsecretarfa y en erchivo y registro de 

docurııentaci6n. 

Conocimientos de informatice a nıvel de 
• usuario y de təquıgrafie. 

Cursos: uAmipro 3.011 , UGestor de Bəse de 
Datos Obase ıv (usuario y programa- I 

ci ôn)f1 , lIHola de Calculo Excel 5.0" y 
"Harvard Grapnics 3.011 • 



~. 

ORDEN 

B 

9 

10 

11 

12 

13 

CENTRO Dı RECTl VD 
OENOMINACION PUESrQ DE TRA,BAJO 

Ofıcial1.a Mayer 
Jefe de Negociado N.18 
T5C120000428001017 

Ayudante Oficina H.12 
T$C120000428001025 

stbdirecci6n General de Adninis
traciôn Financ-iera 

Jefe de Negociado N.18 
T$e12000 1028001 014 

Jefe de Negociado N.18 
T5C 120001 02800 1014 

Jefe de Negociado N.14 
TSC120001028001017 

sı.tıdireccitSn General de Planltj
caci6n y CoordinaciÔf1 Informatica 

CARA.CTERISTlCAS 
PUESTO DE TRABAJD 

Taress de apoyo a la ges· 
ti6n. 

Tareəs de atenci6n al pı.lbl i· 
co. 

Tareas de apoyo a la ges· 
ti6n. 

Tareas de apoyo a ta ges· 
ti6n. 

Tareas de apoyo ad:ııınistra

tivo. 

Progrərnədor de Segunda I Tareas informaticas 
T5C120001128001012 

N!!. DE lOCALIDAD 
PUESTOS 

I Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madr!d 

Madrid 

Madrid 

COMPlEMENTO MERITOS ESPEClflCOS ADECUADOS A tAS 
GRUPO I NIVEt ESPECIFICO CARACTERISTlCAS DEL PUESTO I ADSC 

C.D. A;JUAL DE TRABAJO Y CURSOS A VAlORAR 

C/O 18 68.736 Experıencia en tareas de control de I Ex11 
personalı de vehıculos deL Pərque M6vi L 
Ministerial adscrltos ~L oepartamento y 

eıo 12 

eıo 18 

C/o 18 

e/D 14 

eıo 15 

de expedici6n de tarjetas de aparcanıien-
to. 

l:Ursos: ırYordperfect 5.1 <əvanzado)l!, 
IIMS-DOS 6.2 (usuario)" y I'Gestor de Səs€:' 
de Dətos Dbase [VII. 

307.308 ı Expel'lencia en gestiôf1 informaticə de ı Exl1 
registros segun espec1ficacicnes SICRES 
y en el monejo a nivel de usuarıo del 
Software de gesti6n de documentos U!rnə
gen-\Jordll • 

Experiencic en puestos de Registros 
Generales y Auxiliares. 

68.736 I Ampt ic experiencia en confecci6n de I Exl1 
n6minas, retribuciones y Seguridad So· 
ciat y conocİnıientos de la apl icadro 
inforıııatıca de rı6minas S.G.I.P. 

CUrsos: IIGesti6n Econ6micQ-Fınancıera 

para persona{ de Habi lHəcionesl! y IIAmi
pro 3.1 11 • 

68.736 I Experiencia en tratarniento y clasıfıca- I Exl1 
don de documentos retatiYo$ a tas Con
sejerfas Laborales en et exterior sobre 
asuntos retacıonados con la gestiôn 
econ6miea y financlera. 
Experiencia en gesti6n y justifieaci6n 
de tas n6minas del pe-rsonal adscrito a 
tas Consejerias Laborales y de Asunİos 
Sociaies. 

Cursos: "Administrsci6n Financiera ll • 

68.736 I Experfencia en tareas de regıstro y I Ex11 
archivo, asf como en et seguimierıto de 

270.816 

los expedientes de gasto y documentos 
contabt es con e L S1 GGAP. 
Conocimi ento de bases de datos (Dbase) 
y de tratamiento de textos (\.iordper» 
fect). 

CUrsos: IIFuncional idad de la apl ;caciôn 
inforrııatica de control presupuestariou • 

Conocimientos y experiencia en trabajos I Ex1i 
informaticos y en əpl icaciones informa-
tıcas de apoyo a la gesti6rı de prQyectos 
especiales, tegistaci6n y norınativa. 

Cur~s: IIPrograrnacion en Bôsic", IIIeeni
ca de archivo y tratarııiento dOCU11ental!ı 
y IIAm~pro 3.1<1. 



N' 
ORDEN 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

CENTRO DIRECTlVQ 
OENOM!NACIQN PUESTO DE TRABAJO 

Sı.bdirecciôn General de Proceso 
de Datos 

Analista ?rogrəmador 
T$C120001228C010l1 

Operador de Consola 
T$012000122800 1 0 16 

Oper.ador de Consola 
TSC1200D122800 1 0 16 

SECRETARIA GENERAL TECNII:A 
S!..bdjreccl6n General de Relacio
nes Sociales Internacionales 

Jefe de Negoci ada N .18 
TSC03000042800 1 012 

Sti:x:Jirecc16n General de Informa
ci6n Adnınıstrat1və 

Jefe de Negociado de Ater~i6n 
al P(jblico N.16 
T$C0300oo72800 1 012 

SuxHrecciÔl'l General de Estadfs
ticas Sociales y Laborsles 

Jefe de Negociado N.1B 
1SC030000828001 Q1 0 

!;AAACTER 1 ST 1 CAS 
PUESTO DE TRABAJO 

ReaLizaci6n de təreas de 
desarroLlo relatlvas at pro
yecto S.G.!.? de Gesti6n 
I ntegrada de Personəl ~ con 
cspecial enfasıs en el desə
rrollo y mantenimiento de 
los procesos de catculo y 
gener~ci6n de productos in
forl1laticos relativas a La 
Seguridad SoCıal. 

Tareas de apoyo informƏtica. 

Tareas de apoyo 'informatieo. 

Tareas de apoyo a la ges
ti6n. 

Tareas de informaci6n admi
nistrativa. 

Tarea.s de apoyo a La ges
ti6n. 

N~ DE 
PUESTOS 

LOCALIOAD 

Hadrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

COMPlEMENTO MERITOS ESPECIFICOS ADECUAOOS A LAS ı--
GRUPO I NIVEL ESPECIFIGO CARACTERIST!CAS DEl PUESTO I ADSC 

eıo 

eıo 

c/o 

eıo 

c/o 

eıo 

C.D. AHUAL DE TRABAJO Y CUR SOS A VAlORAR 

18 

15 

15 

18 

16 

18 

559.200 I Amplio conocfmiento de tas sistemas de I Ex11 
cotızaci6n a La Seguridad Sociəl y sus 
prestəcianes en situaciones flctivas. 
Experiencia en La util lıaciôn de ADABAS 
Y NATURAL para el desarrollo de apl icə-
ciones y conocimientos del sistemə ope-
rativo MSP. 

270.816 I Experfencja ən el entorno de operaci6n ( Ex11 
baj 0 IWS/MSP. 
Experiencia en tos entornos de operaci6n 
COMPLETE. ADABAS/NATURAL Y AIM. 

270.816 I Expcriencia en el entorno de operaci6n I Ex11 
bajo MVS/MSP y en las entarnos TSS-PFD y 
VTAM-NCR. 

68.736 I Experiencja en apoyo a la gestiôn en I Ex11 
materia de cooperaci6rt tecnica y en 
trataıniento de textos. 
Conocimientos de idiomas comunitarios. 

Cursos: "Aınipro 3.1" Y IIG~stor de Base 
de Dətos EtBase ı V". 

343.812 I Conocİmientos enmateria socio-labcrəi y I Ex11 
de subvenciones en et .area de Asuntos 
Sociates. 
Experiencia en el Sistemə de Irıforrnaci6n 
Audıotex y en elaborac!ôo y əctual iza
ci6n de Bases de Datos. 
Conocimientos de apL icaciones para MA
cı HTOSH. 

CUrsos; uProcedimjento Administrativo y 
normətiva socl0-laboraL ii, ii Informac i 6n y 
atenci6n al pubi ico ll , "Apl icaciones 
MACINTOSH: Autoedfciôn y Maquetəci6n" y 
IIAplicaciones MACINTOSH: Diseno rirafi
coll

• 

68.736 I Experiencia en control y gesti6n de I Ei'.li 
cuestionario:; estadısticos '1 en el ffianc-
jo de paquetes informiitıcos en et entor-
no Windows. 

Cursos: "Procesadores de 1extos; Word
perfect y Amiprolı • HHojas de Cəlculo: 
Lotus 123 y ExceL". 



N' 
ORDEN 

20 

21 

22 

23 

24 

CENTRO DIRECTIVO 
DENOIIINACıON PUESTO DE TRA8AJO 

Jefe de Negociado N.18 
TSC030000828001 01 0 

Jefe de Negociado ~.18 
Tsc03000082-800101:0 

Jefe de Negociado IL 18 
TseD30D0082800 101 0 

Stb::Ii reccl6n General de Pubt ka
ciones 

Ayudante de Oficina N.12 
TSC030000928001014 

DIRECC]ON GENERAL DE LA INSPEC
C[ON DE TRA8AJO Y SEGURIDAD 00-
CLAL 
sıJ:ıdirecci6n General de coordina
ciôn y Relaci0ne8 [nstituciooales 

Secretario Subdirector General 
15C060000228001006 

CARACTERISTI CAS 
PUESTO DE TRABAJO 

Tareas de apoyo a La gesti6n 
de encuestas. 

Tar-səs de apoyo en la elabo· 
rəcıcn de estadfstiuıs. 

Tareas de əpoyo en elabora
cıon de estsdfs!icas. 

Atenci6n aL publico. 

Tareas propias de Secreta· 
rta. Dedicaci6n especial. 

N!! DE lOCALIOAD 
PUESTOS 

I Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

GRUPO I NIVEl 
C.D. 

eıo 18 

eıo 18 

e/D 18 

e/D 12 

e/D 14 

OOMPLEMENTO 
ESPECIFICO 
ANUAL 

68.736 

68.736 

68.736 

307.308 

425.692 

~'ER[TOS ESPEClFICOS ADECUADOS A lAS 
CARACTERISTICAS DEl PUESTO I AOSC 

DE TRABAJO Y CUR SOS A VAlORAR 

Experierıcia en La elaborəcion y gestton I Ex11 
de encuestas diri;:ıidas a empresas, en L::ı 
depuraci6n de Clıestionarios y en ta 
resoluci6n de consultəs retatıvas a los 
mismos. 
Experiencia en manejo de programas in
formaticos en entorno \.ıIindows (Lotus 
Amipro, Lotus 123 T Harvard Graphics), 
asf como trasvase de informacı6n entre 
diversos paquetes y medios ınformaticos. 
Experiencia en la preparaci6n de publi
cacicnes estadfsticas. 

Cursos: UHoja de CaıCuto Lotus 123 11 , 
ııprocesador de Textos Amiprou • lIHarvard 
Graphıcs ll y IITrasvase de ficheros entre 
paquetes inforrnat i eos". 

Experiencia en controt, depuraci6n y I Ex11 
codificaci6rı de cuestionarios estadfsti' 
eos. 
Experienr::1Ə en el manejo de pəquetes 
informə.ticos preferentemente en el en
torno Windcws, especialrnente nojas de 
c<'iLcuto y procesadores de textos y en 
utilizaci6n de bancos de datos. 
Experi enci a en p.ep.:.ı.raci ôn de publ ica
eiones estadısticas. 

Cursos: "procesador de textos Wordper
fect ıt , "Hoja de eıHculo lotus 123H y 
IIHarvard Graphics11 • 

Experiencıa en la eləboracıon -de esta- I Ex11 
dfstıcas en todas sus fases, en especiəl 
en tareas de codHıcaci6n, detecc16n y 
depuraciôn de errores e inconsıstencias 
en 100 dDcuırıerıtos base. 
Experıencia en la preparaci6n de pubLi
caciones estadlsticas. 
Experiencıa en lə utilizaciôn de paque
tes informaticos. en espedal en hojas 
de cəLeulo y procesadores de tex:tos, 
preferentemente en entorno Wirıdows. 

Cursos: uprocesüdor de Tcxtos Wordper~ 
fect u• lIHoja de Calculo Lotus 123" y 
ııprocesador de fextos Amiprou• 

hperiencia erı servicio de atenci6n aL 
pubL ico y en venta de publicaciones. 
Conocimıentos de infcrmatica a nıvel de 
usuari o. 

Experiencia en puestos de Secf'etaria y 
en et manejo de apLicaciones informatl· 
eas, ofimaticas y del sistem de lə 
Inspecci6n de Trabajo y Seguridad So
cial. 

Ex1i 

E.ır.11 



-------

COM?LEMEfJTO MERITOS ESPEClf!COS AOECUADOS A lAS 
N' CENTRO DIREGTIVQ CARACTERISTICAS ;.,ıl. DE lOCALIDAD GRUPO NIVEL ESPECIFICO CARACTERJSTICAS DH PlJESTO ADSC 

ORDEN DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO ?UESTOS C.D. ANUAL DE TRABAJO Y CURSOS A IfALORAR 

CUr-sos: uProcesadol" de Textos Wordper-
fect ll , "Harvard Graphi csll , "procesador 
de Textos Amiproll y "Preparaci6n para 
puestos de Secretarfall • 

SıJ::ıdjrecci6n General de Inspec-
eian Terri toriəl 

25 - Jefe de Negocıada N.18 T areas de apoyo a la ges- 1 Madrid eıo 18 68.736 Exper i enc i a an tareas de apoyo a La Exj1 

TSC060000428001007 tiOO. gesti6n del regıstro del sistema de 
tnspecciôn de Trabaio y Seguridəd SociaL 
y conocimiento y manejo de su apL icaci 6n 
informatica. 

CUrsos: ~IInformatic<:ı bƏsica 'i • 

26 - Secretario Subdirector General Tareas proplas de Sec;eta~ \ Madrid C/O \4 425.892 Experienc1a en puestos de Secıetarfa y Ex11 I 
T5C060000428001008 da. Dedicaci6n especiaL. en el manejo de apticacıones informati' 

cas, ofimciticas y del sistemə de la !ns-
peCciÔll de Trabajo y Seguddad Sodat. 

CUrsos: ııprocesador de Textos Word 6.0", 
I!Hojü de Calculo lot\..ls 123 v.3.1 ptus!l, 
"Harvard Graphics 11 y ılPreparaci6n para 
puestos de Secretərıall • 

SECRETAR1A GENERAL DE EHPLEO 
SUlxIirecc'i6n General de Estı.xiios 
sobre et ~teo 

27 - Jefe de Negociado N.18 Tareas de apoyo a La ges· 1 Madrid eıo \8 68.736 Experjencia en elaboraci6n i nformati ca E.x11 
TSC030000528001009 ti6n. de informes y estadfstica5 socio·laborə-

ies y conocimientos de ingtes y de fran-
ces. 

t:ursos: nprocesador de Tcxtos \Jordper-
fect 5.1 11 y tlGestor de Base de Detos 
OBase III Plus Bəsico", 

DlRECCION GENERAL DE TRABAJO 
Stix:l.irecci6n General de Programa-
ciôn y Actuaciôn Aciııinistrativa 

28 - Jefe de }legocıado N.18 Tareəs de apaya ə la ges- 1 Madrid elD \8 68.736 Experiencıə en tramitaciôn de expedien· Exl1 
Tsc320000228001 01 0 ti6n. tes de subvencı-ones, en especial ante ta 

lntervenc16n Delegada de Hacienda. 
Ampl ios conocimientos de jnformatızaciön 
de procesos de elecciones sindıcates.. 
Manejo de tratamiento de textos y bsses 
de datos. 

Cursos: IIGestor de Səse de Datas DSase 
il ıH, uProcesador de textos Amiproll y 

29 . Jefe de Negociado N.18 Ta,eas de apoyo a la \ 
!lHoja de CaLculo lotus 12311 • 

9Os- Mad,id eıo 18 68.736 Expericnciə en examen y prep.<ıraci6n de Ex11 Tsc32000022800 10 10 tiôn. documentaci6n relətiva a expedientes de 
ayudas previes a La jubHaci6n ordins.rıa 
ante ta I ntervencı6n Oelegada de Hacien· 
da~ an elaborəciôn y tratamiento infor-
matico de resoluciones, propuestas de 
gasto y dem6s documentos contables en 
məteria de APJOs. 
Experiencia en s.eguimiento y conte-sta-
ci6n de corısultas reLativas a La trami· 
taci60 de tos expcdientes en mate,ia de 
APJOs y en archivo. 



N' 
ORDEN 

30 

31 

32 

33 

CENTRO DIREC:rıVO 
DENQMINAC[ON PUESTO DE TRABAJQ 

Jefe de Negoc:iado N.14 
Tsc320000228001013 

SWdirecci6n General de Ordena
d6n Normativa 

Jefe de Negociado tL 18 
TSC320000428001006 

Jefe de Negociado N.16 
TSC320000428ü01007 

SECRETARIA GENERAL DE ASlINTOS 
SOC[AlES 
Secretarfa Secretario General 

Ayudante Secretarfa 
TS(;400000128001010 

Gabinete Tecnico 
34 Secretario Subdirector Ger'leral 

TSC40000ü228001005 

CARACTERI STICl\S 
PUESTO DE TRABAJO 

Tareas de apoyc administrə
tivo. 

Tareas de apoyo 3 la ı;ıes' 

ti6n. 

Tareas de apoya ednıinistra
tivo. 

Toreas propias de Secre-təria 
de Al tos Cargos. 

Tareas propias de Secreta
rfə. Dedicaciôn Especial. 

NY DE 
PUESTOS 

LOCALlDAD GRUPO 

Mı:ıdrid eıo 

Madrid eıo 

Madrid eıo 

Madrid e/D 

Madrid eıo 

COMPlEMENTO 
NIVEl ESPECIFICO 

MERITOS ESPECfflCOS ADECUADOS A lAS 
CARACTERISTICAS DEl PUESTO ADSC 

C.O. AWUAL DE TRABAJO Y CLJRSOS A VAlORAR 

14 

18 

16 

16 

14 

Cursos: IlAdministraci6n financiera 'l y 
"Procesador de Textos Amipro 3.0 11 • 

68.736 I Experiencia en tramitaciön de expedien- I Ex11 
tea de ayudas prevüıs a la jubilaci6n 
ordinada ı en tratamiento informatico de 
textos y expedientes relacionados con 
tas ayudas prəvias a La jubilaci6n ordi-
naria y erı registro de documentacion. 

Cursos~ ';Administrəcion financiera". 
ııprccesador de Textos Amipro 3.01' y 
lIArchivou • 

68.736 I Experiencia en tareas de apoyo en la I E:x11 
claboraci6n de proyectos de normativa 
laboral y su dccumentaci6n auxili.ər, en 
tratamiento inforrnatico y dOClHllentat de 
textos sobre esta materia. 

Cursos: IITratamiento de Textos Amipro 
3.0", uDocumentaci6nll • IIArchivo" y IINor
mativa laboraL y relaciones laboraLes". 

68.736 I Experiencia en trətamiento inforrnatico I Ex11 
de mate.riəs referidas a Convenios Colec' 
tivas, en atenci6n de consultas scbre 
esta materia y en archivo de oocUllentə-
clön. 

Cursos: lilnformaci6n y ətenci6n al pU' 
bl icol1 , "Tratamiento de Textos Amipro 
3.0<1, uArchivo" y iıprocedimi ento Adıni
nistrativo". 

559.200 1 Experlencia en la preparaciôn y seguj- I Exil 
miento de visitas y viəjes oficlaLes y 
en tar-eəs de registro, despəcho.- control 
y archivo de documentos. 
EXperlencia en el mancjo y l..'tilizaci6n 
de procesadores de textc, hojas de cal
cula, gestores de grıHicos, sısternəs 
cperativos MS-DOS 6.2., "Wl"ndows 3.11 y 
~indows'95. 

Cursos: Ilpreparaci6rı para puestos de 
Secretada!ı, lIDocumentaci6n1ı y HHoja de 
CaLculo Excel 5.011 • 

425.892 I Experiencia en puestos de Secretarfa. I Eıı:11 
Conocimientos de informatica a nivel de 
usuado y maneic de correo electrônico 
(MS Jı1A[l). 
Conocimiento y experienciə en trabajos 
relac'lonədos con is gestiön de proyectos 
at amparo de la Iniciat;va Cornunitaria 
de EmpLe<:ı '1 Desarrotlo de los Recursos 
Humanos. 

CUrsos: "Ccrreo Electr6nico MS MAIL para 
Windowsı!, "Preparaciôn para puestos de 
Secret.arıəıı Y "Comunicaci6n escritə". 



N' 
ORDEN 

35 

31> 

37 

38 

39 

CENTRO DI RECTIVO 
DENOMINACION PUESTO DE TRA5AJO 

D1RECCION GENERAL DE ACCIOH 50-
CIAL~ DEl MENQR 1 DE LA FAHILIA 
Unidad de Apoyo 

Secretarıo Puesto Trabajo 1Il.30 
1S0410000128001017 

Subdirecci6n General de Programas 
de Servicfos Sociales 

Jefe de Hegociado N.16 
1s041 0000228001 022 

Jefe de Negoc i ado N. 16 
TSC41 0000228001022 

S\bdirecc'i6n General de ftrdacio
nes y Entidades Tuteladas 

Jefe de lıIegociado N.16 
TSC410000428001016 

Jefe de Negociado f.I.16 
TsC4100004280010t6 

CARACTERISTICAS 
PUESTD DE TRABAJO 

Tareas propias de Secreta
rfa. 
Dedi cac'i6n especial. 

Tareas de apoyo adrninistra
tivo. 

Tareas de apoya administra
tivo. 

Tareas de apoyo admin}str·a~ 

tivo. 

Tareas de apayo oominİstrƏK 
tivo 

N~ DE 
PUESTOS 

lOCAUDAD 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

GRUPD 

C/D 

eıo 

eıo 

CiD 

DID 

NIVEl 
1::.0. 

14 

16 

16 

16 

16 

COMPLEMENTO 
ESPECI F1CO 
ANUAl 

425.892 

MERlTOS ESPECIfICOS AOECUADGS A LA.S 
CARACTERISTlCAS DH PUESTO 

DE TRABAJO Y CURSOS A VALORAR 

Experiencia en puestos de Secretarıə. 
Conocimiento y expericncia en ta utjlj
zaci6n de apt icaciones inforll'.aticas 
(tratamiento de textos, haja de cl:Hculo, 
bases de datos 1 grMicos, correo elec
tr6nico) y en g€sti6n y tramitaci6n de 
expedientes de Regimen InteriDr. 

CU.-sos: "Preparaci6n para puestos de 
Secretariall , UTratamiento de Textos Word 
2.0u y "Hoja dı= Calcuto Excet 4.011 y 
"MicrDsoft POl<ier Point fl • 

68.736 ! Experiencia en preparaci6n de reuniont>s 
para Comisiones de Seguimiento del Plan 
Concertado y ?onCflcıəs de Bienestar 
Sadəl cor. Cooıunidades Autonooas, en 
utitizəci6n de txıquetes inforrnaticos ı en 
la utıl'izeci6n det sistemə informatico 
P.B.S. y correo electronlco. 

Cursos: UMS MAIL pa,a Wir.do\ois lI y "Har
vard Graphics ıı • 

ADSC 

Ex11 

Ex11 

68.736 Experiencia en preparaciôn de grƏficos y I Ex11 
esquemas para preser.taciones pCıbi icas de 
progrəmas de- servicios sociales y en 
utHizaciôn de aplicaciones informati-
cas. 

r:ursos: "Tratarniento de Textos IJord 
3.0" .. !lHQja de Calculo Excel 2.0U

t !ıMi
crosoft Power POl0t F 4.0u y uMıcrosoft 
P,oyect 4.0 11 • 

68.736 ExperienciE en tramitaci6n de expedien~ J Exl1 
tes sobre protectorado y reg i stra pUbl i-
co de fundaciones y organizacıones bene
ficc-əsistenciales, fusiôn y extinci6n 
de fundaciones de əsıstencia social y 
modifıcaci6n de sus estatutos. 
ExperierıciB en reglstra y archi'lO de 
doc::ı.;mentos y conocimicntos de fnformati-
ca a nivel usuarıo. 

t:ursos: "Procedimiento .Admlnistrativoll , 

ıIDDcumentəc.iônl' r IIArdıivolı , IIHoja de 
cıHculo Excel" y "Procesadcr de Textos 
\ı1ord 2.011

• 

68.736 I Experiencia en tratamientc de docurnentos I Ex11 
en materi a de protectorado de fundaci 0-

nes de asistencia social y mfxtas. 
Experiencia en informaci6n sobre proce
dfmiento ı formal iıac16n e inscrıpci6n de 
tas actos registrables en el Registro de 
Asıstencia Social y Mixtas. 
Conocimıentas de inforrnatica a nivel de 
usuarlo. 



N' 
ORDEN 

40 

41 

42 

4:; 

MERlTOS ESPECIFICOS ADECUAOOS A LAS 
CENTRO DIRECTlVO CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO .ı\osc 

DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO DE TRABAJO Y CURSOS A VAlORAR I 

" 

Slb:!lrecciôn General de ONG Y 
sı..tNenciones 

Jefe de Negociado N.16 
TSC41000052B001015 

Secr-etario Subdirector G.eneral 
TsC410QO0528Q01016 

DIRECCWN PROVINCIAl DE ALAVA 
Jefe de Negociado N.16 
Tsc7020001 01001 016 

OIRECCICll PROVINCIAl DE AVIlA 
Jefe Negociado Habilitəciôn 
TSC1'\l20001050D1030 

Tareas de apoyo edrninist.a
tivo. 

Tareas propıas de Secreta
rla. Dedıcaci6n especiaL. 

Tareas de apoyo edmir>ıstra
tivo. 

Tareas de administNıci6n 
financi era~ contabi L idad y 
nəbi l itaciôn. 

I Madrid C/D 

Madrid C/O 

Vitoria CIO 

Av; la C/o 

16 

14 

16 

18 

68.736 

425.892 

CUrsos: IIprocedimiento Adminıstrativoı!. 
"Frameword III, nivel 1 y 11'1 Y IlTrata
miento de Textos \Jord". 

Experiencia en tramitaCıcn de expedıen
tes retetivos a Las subvenciones con 
cargo a las convocatoiias del I.R.P.F. Y 
Regi~n General ıj en Convenıos de cala' 
boraci6n del Ministerio de Trəbajo y 
Asuntos Sociales con las CC.AA. y con 
Orgenizaciones PöbLicas Q Privadas. 
Experiencia en p.reparaci6n de reuniones. 
jornadas y congresos y en informaci6n 
general en məterıə de Voluntariado 50· 
cia!' 
Conocimiento de informatica a nivel de 
usuario. 

CUrsos: IIDocumentaciôn". "Hoj a de Ca lcu
la ExceLII, ııprocesador de Textos Wardll y 
"Gestor de Sase de Oatos DBəse ıv!!. 

Ex11 

Experiencia en puestos de secretarfə. en I Ex11 
tramitəcı6n de ex.pedientes de subvencio· 
nes con cargo a tas coıwocatorias del 
I.R.P.F. y Regfmen GeneraL yelaboraciôn 
de fıchas presupu€starias. 
Experiencia en trarnıtaci6n de Convenios 
de Colaboraci<5n deL Minısterio de Traba~ 
;0 y Asuntos Sociales con tas CC.M.y 
con las organizacıones pUbt ieas 0 priva
das. 
Conocimiento de ingles y de inTormatica 
a nivel usuərio. 

CUrsos: IlDocumentaci6n y archivo". "Hoja 
de catculo Excel" y "Hsivard Graplıicsll • 

68.736 ı Amplia experiencia en infomaci6n, ase- I Exl1 
soramiento y tramitaciôn de expedientes 
relativos a extranjeros y emigrantes. 
Conocimientos informaticos a nivel usua-
rio. 

CUrsos: IIProcedimiento Adrninistrativou• 
"procesador de Textos Wordperfect 5.011 y 
"Sistemə Operativo MS-DOSII. 

343.812 I Conocimiento y experiencia en gesti6n de I Exi1 
ingresos y pagos. confecciôn y tramlta· 
don de n6minas, cotiı.əc'iones y ı lquide-
ciones a lil Seguridad Social y habilita-
don de personal. 
Conodmıentos de inforl1ləticə a nıvel 
usuario. 

Cursos: "Gest16n de gastos y pagosll J 

I1Gestj6n econ6mica y financiera ll , "HoJa 
de Cslculo Lotus 123" y HHarvard Grap
hicS l1 • 
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45 

46 

47 

CENTRO DIRECIlVO 
DE/ıIOMINACIOH PUESTO DE TRABAJO 

Jefe de Negociada N.16 
T5Cl02000105001013 

01RECCION PROVı~CIAl DE BALEARES 
Jefe de Wegociado N.16 
T5C702000107001016 

DlRECCION PROVINCIAl DE BARCElOMA 

CARACTER I SIl CAS 
PUESTO DE lRABAJO 

Tareas de əpoyo administra
tiya 

Tareas de apoyo administıa~ 
tiva. 

Jefe de Negociədo N.18 Tareəs de BpoyO sdministrs k 

TSC702000108001030 tivo. 

Jefe de Negociado tL 14 
TSC70200010BOm031 

Tareas de apaya ~dministra
tiYo. 

t,pı DE 
PUESTOS 

lOCA.L IDAD 

Avila 

Palma de 
Mallorcə 

Barı::elona 

Barcetona 

CQMPLEMENIO 
GRUPO I NIVEl ESPECIFICO 

MERITOS ESPECIFICOS ADECUADOS A lAS ~ .. _._._.-

CARACTERJSTICAS DEl PUESTO ADSC 
C.D. ANUAL 

CIO 16 

C/D 16 

e/D 18 

e/D 14 

DE TRABAJO Y CURSOS A VAlORAR 
j 

68.736 I Experiencia en tramitaci6n de impugna- I E.>:11 
ciones a las Actes de tnspecciôr. y en el 
manejo del sistema informatico SILTGA. 
Experiencia en calculo y elaboracl0n de 
resul tados de ia actuƏCıon de ı:nspecto-
res y Contr-oladores y en: eiəboraci6rı de 
estadlstlcas. 

CUrsos; IIApl i caciôn i nformat i ca de ges· 
ti on de documentos de la 1 nspecci 6n de 
Trabajo y Seguri dad Sod al ll ı "Redes 
(v.2.2)~'. ııGestor de Sases de Datos 
DBase 1V" y Hkarvard Graphlcsu • 

68.736 I Conocirnientos de contəbi! idad y de Segu- I Ex1i 
ridad Social y de informatica a nıvel de 
usuario. 
Experiencia en elabcraciôn de nominəs y 
en utıLizacf6n del sistema informatico 
SGIP. 

CUrsos: 11Sistema informatico SGIP para 
la confecciôn de nô,ııinas11 y uGesti6n 
Economi co-f inanc i era ll • 

68.736 I Conocımicntos de tə legisləciôn sociola' I Ex11 
boral y del Regimen Jurfd1cO de las 
Administraciones PübL ıeas y experıencia 
en materia de e-xpedientes de salarios de 
tramitaci6n y en təreas de apoyo en eL 
Registro General. 
Conocırnientos de la Lengua catalana e 
in:formatlca a nivel usuar\o. 

CUrsos: ULey de Regimen Jurfdico de las 
Adrninistracicnes PUbt ıeas y del Procedi
mıento Administrativo COffiLinI1. IIProcesa
dar de Textos Wordperfect 5. pı: "Te-ôri
eo-practico sobre Procedimiento Adminis
trativoU y "la cal idəd erı la "informəci6n 
y ətenci6rı al ciudədano". 

68.736 I Conocimientos de La Ley de Regfmen Jurf- I Exi1 
dico ~ las Adminıstraciones PubLicBs Y 
del Procedimiento Admınisnativo ComUn. 
Experiencia en el Registro General y su 
relaci6rı con otros Orgenismos. 
Conocimientos de la lengua catalana y de 
informatıca a nıvet usuario. 

CUrsos: IlLey de Regimen Juridico de ləs 
Adrninistraciones ?Ubt icas y del Procedi
miento Adm:irıistrativo Comdn l1 , UProcesə· 

dor de Textos L.lordperfect 5.1" y UU:ı 
ı;alidad en la informaci6n y aterıcl6rı al 
ciudadano l' • 
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49 

50 

51 

52 

CENTRO DIRECTIVD 
OENOMINAClOH PUESTO DE TRABAJO 

DIRECCION PROVu.ıClAl DE BURGOS 
Jefe de Negociado N.16 
'50702000109001016 

Jefe de Negociado N.14 
T5C702000 10900 1024 

Jefe de ~egociado U.14 
15C7D2000109001024 

DıRECCIotI PROVUıICJAl DE cAnıı 
Jefe de Negociado N.16 
15C702000111001014 

DIREDCION PROV1NCIAL OE CAS1ELLON 
- Jefe de Nesoc;ado N.14 

15C702000112001024 

CARACTERI ST lCAS 
?UESTO DE TRABAJO 

Tareas de apoyo administra
tivo. 

Təreas de apoyo administra
tivo. 

Tareəs de apoyo administra
tivo. 

Tareas de apoyo adııinistra
tivo. 

Tareas de apoyo administra
tıvo. 

Nl. DE LOCALID!ı.O 

PUESTOS 

2 

3 

I BUfgOS 

BUfgOS 

Burgos 

cadi z 

Castell6n 
de la Pla
na 

GRUPO 

eıo 

C/D 

C/O 

CID 

e/D 

OOMPLEMEHTO 
NIVEl ESPECJFICO 

MERITOS ESPEClflCOS AOECUA!lOS A LAS 
CARACTERISTICAS OEL PUESTO I ADSC 

C.D. ANUAL DE TRAB~JO Y CURSOS A VALORAR 

16 68.736 Experiencia en gesti6n de personalı I Ex11 
asuntos generales yen la elaboraci6n de 
estadfstlcas. 

14 

14 

16 

14 

ı:::onocimıentos de informatica a nivel 
usl1srio. 

CUrsos: "Adıninıstr-aci6n y gesti6n de 
personal ll • IILey de Regimen JurfdicQ de 
tas Adrninıstraciones Publ icas y del 
Procedirniento Aciııinıstrativo COmUn11 y 
IITratəmiento de Textos ı..ıordperfe<:t 5.1". 

68.736 I Experıencia en tareas de habil iteci6n y I E:x11 
en confecci6n informatiıada de n6minas. 
Conocimientos de informatica a nivei 
usuario. 

CUrsos: "Tratamıento de Textos Wordper
fect 5.1", "Gesti6n econômico-firıanciera 
para et persona L de Habi li tacı ones de 
tas Dırecclones Provinciales ll y "Gesti6n 
de Personal n. 

68.736 I Experiencia en el manejo de la ap!ica~ I Exl1 
c16n ınformatica de actas de liquidaci6n 
y en la tramitaci6n de expedientes y de 
ôrdenes de servicio de La Inspecci6n de 
Trabajo y Seguridad Socfal. 
Conocirnientos de archivo y de informati· 
ca a nivel usuario. 

CUr-sos: "Tratamiento de Textos Wordper
fect 5, ııı, "Las relaciones laborales y 
La Admınistraci6n Laboral u, I!Ho]a de 
Calculo Lotus 123 11 y I1ley de Regimen 
JurfdicD de tas Administraciones PLibl j. 
cas y del Procedimiento Ad:ııinistrativo 
ComUn", 

68.736 I Conociınientos y expericncia erı expedien- I Ex11 
tes de perrnisos de trabajo para extran-
jeros y de las incoados a consecuencia 
de actas de ta Inspecci6n de Trabajo y 
Seguridad Sociat. 
Conodmientos de irıformati ca a nive! 
usuario. 

CUrsos: IIProcedimlento Adm10istrativo"l 
I!Informaci6n y atenCıon at p(ıbl koll y 
"procesador de Textos Wordp€rfect 5.1". 

68.736 I Experiencia en tramitaciön de expedien- I Exl1 
tes de sol icitud de permisos de trabajo 
de extranjeros y en informaci6n y aten-
eion cual ificada sQbre esta materia. 

CUrsos: '%~gimen Jur{dico del trabajo de 
tas extranjeros en EspaFia ll • 
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55 

56 

57 

CENIRO DIRECnVO 
DENCHHIAC]OO PUESTO DE TRABAJO 

DIRECCION PROVINCIAl DE CIl.IlAD 
REAL 
- Jefe de Negoc;ado 14.14 

15C7020OO113001023 

DIRECCION PROVINC]AL DE CÔROOHA 
Jefe de Negociado N.14 
TSC702D00114001021 

Jefe de Negociado 11l.14 
15C7020001140-01021 

DIRECCION PROVINCI.AL DE GIRONJı 
Jefe de Negociado N.16 
TSC102000117001012 

DIRECCIOfıI PROVINCIJı.l DE GRANADA 
Jefe de Negociado N.16 
rSC702000118001013 

CA.RACTERISTICAS 
PUESTO DE TRABAJO 

Tareas de apoyo administra
tivo. 

Tareəs de apoyo adminıstra
tivo. 

Tareas de apoyo administra
tivo. 

Tareas de apoya adrninistra
tiva. 

Tareas de apoyo adminlst.a
tjvo. 

NJ! DE 
PUESTOS 

lOCALIDAD 

Ciudad 
Real 

C6rdoba 

c6rdoba 

Gi rona 

Granada 

GRUPO I NIVEL 
C.D. 

erD 14 

erD 14 

eıo 14 

eıo 16 

ero 16 

COMPlEMENTQ 
ESPECIFICO 
ANUAl 

68.736 

68.736 

MERlTOS ESPECIfJCOS ADECUAOOS A tAS 
CARACTERlSTICAS DEl PUESTO 

DE TRABAJO Y CURSOS A VAlORAR 
ADSC 

Experiencia en la tramltaciôn de expe- ı Ex11 
dientes de emigraci6n y de permisos de 
trabajo a extranjeros y en informaci6n y 
.atenc;ôn cULll ificadə sobre esta məteria. 

CUrsos: "la inmigraci6n en Espansll • 

Experiencı3 en el registro de docJ,.Ullentos ! Exl1 
y en el manejo de La aplicəci6n informa-
tica de Registro GeneraL de Documentos 
det Ministerio de Traba}o y Asuntos 
Sociales. 

Ct.ırs05: "los servicios del Minlsterio de 
Trabajo y tecnicas de!" ilte!"nc i on aL publ i
coll e IlInformaci6n y atenci6n al publ j
eo ll • 

68.736 I Conocimiento y experiencia en tareas de I exi1 
coordinəciôn en relaciôn con tas siste-

68.736 

68.736 

mas y equıpcs informaticos de ta Direç-
don Proıııncial y en tram1təci6n de 
expeeientes de permisos de trabaio a 
extranjeros y migraciones. 

Cur-sos: "Tram1taci6n de expedientes de 
sandones. de extranjeros y migraciones" 
e HInformacıon Y Btencion al püblico". 

Experiencia en tram1təcion de expedien- I Ex11 
tes de ôrdenes de servicio de ta Inspec-
ci6n de Trab.:ıjo y SEgur1dad Social. en 
ta cCflfeccion de itinerarios de lnspec-
tores y Controladores y en funciones de 
habi l1taci6n. 

Cur-sos: "Gesti6n del sistema informatfco 
de itinerarios". 

Experiencia en lil tramitaci6n de expe- I Ex11 
dientes sancl0nadores por infracciön de 
normas del orden sociaL y en archivo y 
tratamıento inforrnətico de dıchos expe
dientes. 
Informaci6n y stenci6n al pUblico eo el 
trarn1te de audıenclə. ası como en otrəs 
cue-stiones relac10nadas con tas expe
dientes sancionadQrcs. 

Cursos: "Nuevo Reglamento sobre procedi
miento para la iıq:>OSicfôn de sanciones", 
uProcedimiento Acmıinistratiııo y normati
va socio-laboral ll , Hley de Regimen Juri
dico de las Adninistı-aciones Publıeas y 
del Procediıniento A.dmınistrativo Comun" 
y RAplicaci6n informatica de gesti6n de 
expedi entes de sanci 6rı para 0 j reccf ones 
Provinci,ııLes<l. 
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ı 68.736 Experıenciə en La tramitəc'iôn de expe- E>:.11 58 

59 

60 

61 

62 

63 

Jefe de Negociado 1-1.16 
Tsc702000118001013 

OIREccıON PROVINCIAl DE GUADAlA
JARA 

Jefe de Negociado N.16 
TSc702000119001015 

DIREOCION PIWVINC1Al DE GUlPUZOOA 

Tareas de apoyo administrə
tivo. 

Tare.as de əpoyo administrə
tivo. 

Jefe de Negocfadö N.16 Tareas de apoyo adminlstra-
T5C702000120001016 tivo. 

Jefe de NeQociado N.16 
Tse702000120001016 

Jefe de Negociado N.14 
Tse702000120001027 

DIREccıON PROVINCJAL DE HUELVA 
Jefe de Negociado N.16 
TSC7020Ü{)121001013 

Tar-eas de apayo administra
tivo. 

Tareas de apoyo admınistra' 
tivo. 

Tareas de apoya adminıstra
tivo. 

2 

Granada 

Guadaleja
,a 

San Sebas
tiiln 

Sərı Sebas
tian 

San Sebas
tian 

Huel va 

eıo 16 

c/o 16 

CID 16 

e/D 16 

eıo 14 

eıo 16 

68.736 

dientes sanc1onadores P0f' infracci6n de 
normas del ord~n social y en archivo y 
tratamiento informatico de dichos expe
dientes. 
Experiencia cn rec.əudaci6n en vıa volun
taria y ən la trarnitaci6n de recursos. 

CUrsos: !lNuevo Reglemento sobre procedi
miento para la irrposiciôn de sancionesl'~ 
"Proced;mıento Adrni ni strativo y normati' 
va socio-laboiƏl 1' • "ley de Regimen Juri
dico de las Adrnınistradorıes Plibl ıess y 
del Procedimiento Admİnistrətivo Comun'l 
y IIAplicaci6n inforrnatica de gesti6n de 
expedientes de sanci6n paıa IJjrecc10nes 
Provincüıles!ı. 

Experienı:ia en regfstro generCll, archi
ver clasıficaci6n y distribuci6n de 
documentos. Conocimi ento y expel"ierıcis 
en la tramltaciôo de expedientes en 
materia mıgratoria y de tas contingentes 
anuales. Conocimient-o de inforrntica a 
nivel de usuario. 

CUl"Sos: uHProcedimi ento Adminıstrat i vo ll , 

ııprocesador de Textos \Jordperfect 5.1" y 
IIApl icaciön informatica de gestl0n de 
permisos de trabajo y residenc'ia de 
extranj eros ll . 

Ex11 

68.736 I Conccimiento y expel"iencia en tareas de I Ex11 
apoyo administrativo a ta Inspeccı6n de 
TrabaJo y Seguridad Sodal. 

68.736 

CUrsos: IIGestor de Səse de Datos DBase 
ITi'iiY"Usuario del proyecto MHRATEllI. 

Conocimiento y experiencia en tareas de I Eı(11 
apoyo administratjvo en et Ərea dE! ex
tl"ənjeros y atenci6n al pUbl ico. 

Cursos: Iilnformaci6n y ətenciön al pu
bl ıcO!! e ıııntroducc16n a la InformaHca 
MS-DOS y Wordperfect 5. j". 

68.736 I Conocimiento y experiencia en tƏf'eas de 1 Ex11 
apoyo adnınistrativo a La ınspecci6n de 
Trabajo y Seguridad Socıai. 

Cursos: ı'lntroduCcion a la informatica 
MS-DOS y Wordperfect 5.1" y "Usuario del 
proyecto MITRATEL ii. 

6B-736 I Experiencia en etaboraci6n de n6minas y I Exı1 
liquidaciôn de seguros soclates y erı La 
tram1taci6n de expedientes de gastos per 
proeedimiento a justificar or-dinar;o. 
Conocimientos del Sistemə Integ,...aL de 
Personal (SGIP) y del Sistemə IntegraL 
de Gesti6n Econ6mica de ləs Cajas Paga-
doras (SIGECAP). 
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65 

66 

67 

68 

69 

CEIHRO DIRECTIVO 
DENOMIHACıO~ PUESTO DE TRABAJO 

IHIlECCIOM PROVINCIAl DE JAEN 
Portero Mayor Dırecciôn Provin
ciat 
'SC702000123001017 

DIRECCIOH PROVUICIAl DE lEÔN 
Jefe de Hegociado N.16 
'SC702000124001 0 19 

Jefe- de Negociado N.16 
'5e7020oo124001019 

DlRECCION P~INCIAl DE lLEIDA 
Jefe Negociado Habilit~ci6n 
1SC702000125001020 

DIRECCION PROVINC1AL DE LA RIOJA 
Jefe de Negociado N.14 
,se702000126001020 

I\yudante Oficina N.12 
T5C7020oo12600 1021 

CARACTERI ST ICAS 
?UESTO DE TRABAJO 

Tareas prcpıəs del Cuerpc 
Subat ternOT 

Tareas de apayo ad~inistra
tivo. 

Tareas de apoyo administra
tlvo. 

Tareas de adll'linistraC-'i6n 
fim:ınciera, contabi L idəd Y 
habi L Haci ôn 

Tareas de apoyo adııinistra~ 
tivo. 

Tareas auxilfares 

N!i. DE 
PUESTOS 

2 

lOCAL 1 DAD 

Jaen 

Leon 

Le6n 

Ueida 

Logrono 

Logrono 

GRUPO 

eıo 

e/c 

eıo 

eıo 

eıo 

NI\IEl 
C.D. 

9 

16 

16 

18 

14 

12 

COMPlEMENTO 
ESPECIf{ca 
ANUAl 

MERITOS ESPEC[f[COS AOECUADOS A lAS 
CARIı.CTERISTlCAS DEL PUESTO ADSC 

DE TRA3AJO Y CURSOS il VAlORAR 

CUrsos: "Util izaci-6n de trans8ccicnes on 
Linel' , "Gesti6n Econ6rnıco~Finənciera 
para personəl de habititaciones de Di· 
recciones Provlnciales ll y "Contrətos de 
ta Administraciôn General deL Estado!ı. 

124.848 ı Experiencia en puesto de trabajo simi lar ı Ex11 
y en control de acceso en edifıCıos de 
USQS ruLtıples. 

CUr-sos: IISeguridad en edificios y pre
venci6n de rlesgas ll • 

68.736 ı Conocımıentos y experıenci<ı cn confec- I Ex11 
ci6n de propuestəs de resoluci6n en 
materia de Seguridad Sodəl, ernpleo y 
prevencıon de ri esgos laborales. Conod' 
m;entos de aplicaciones informaticas ən 

68.736 

343.812 

ta rnatef'ia. 

Cur-sos: UGestor de Bases de Datos DBase 
'i'I'lPfüs ll , ııOpen Access" y "procesador 
de Textos Wordperfect 5.1'1. 

EKperiencia en cootrol del Patriırıonio I Ex:l1 
Inmobjliario y Mobiliarfo y en Inventa~ 
rios de las mismos. 
Conocimiento de ınformatica a nivel de 
usuario. 

CUrsos: IIGestor de Bases de Datos DBase 
ııın y nprocesador de Textos ).Iordı!. 

Conocirnientos y cxpcrierıcia el1 ges.tion I Ex11 
financiera y econ6micil, confecci6rı de 
n6rninas y de tos sısterr.as informaticos 
SıGECAP y SGIP. 
Conocirnientos de la gesti6n. de patrirno
oio sindicat y de tas sistelllƏs de con~ 
tratacion administrativə. 

CUr-sos: uAdministraci6n financlera". 
uK6minas ll • "Sistemas informatizBdos de 
adminıstraci6n financiera y n6rnir.asu y 
ııpat.rironio Sindical". 

68.736 I Experieocia er, tareəs de apoyo y gesti6n ı Exi1 
administrativa propias de la ınspecciôn 

68.736 

de Trabajo y Seguridad Sedat. con cono
ç;miento y manejo de medios ofimaticos a 
nivet de usuarıo. 

CUrsos: ,ıprocesador de Textos Wordper
fect 5.1" ( "Ge.stor de Bəses de Datos 
OBase III ptus" y nprocedimiento Admi
nlstratİvo Comun". 

Conccimientos de informatica a nivel de I Ex11 
usuarlo. 
CUrsos: ,ıprocesador de r extos Wordper
fect 5.1. 11 y liwindows 3.11 11 • 



N' 
ORDEN 

70 

71 

72 

73 

74 

75 

CENTRO DIRECTIVO 
DENOMI NAeION PUESTO DE TRABAJO 

DIRECCIClI PROVINCiAL DE lUGO 
Jefe de Negociado N.16 
ISC702000127001012 

DIRECC[ON PROVINCIAL DE MADRID 
Jefe de Negociado N.18 
I$C702000128OO1018 

Jefe de Negociado N.18 
ISc702000128oo1018 

Jefe de Negociado N.18 
I$C702000128OO1018 

Jefe de Negociado N.18 
l$e702000128oo1018 

Jefe de Negoc:iado N.18 
I$C702000128oo1018 

CARACTERISTICAS 
PUESTO OE TRABA.JO 

Tareas de apoyo ad:nınistra
tivo. 

Tareas de apoyo a la ges
tiôn. 

Tareas de apoyo a ta ges· 
tion. 

Tareəs de apoyo a ta ges
ti6n. 

Tarea5 de apoyo a ta ges
ti6n. 

Tareas de apoyo a la ges
ti6n. 

N2 DE 
PUESTOS 

lOCALIOAD 

Lugo 

Madrid 

Madr'i d 

Madrid 

Madrid 

Madrid 

COMPlEMENTO 
GRUPO I NI\iEL ESPECIFICO CARACTERISTICAS DR PUESTO ADSC 

MERlTOS ESPEClflCOS ADECUADOS A LAS ~ 

C.O. ANUAL DE TRABAJO '( CUR SOS A VAlORAR 

e/D 16 68.736 Experiencia en tramıtaci6n de expedien
tes en materia mıgratoria y en trarnıta
cl6n de ayudas a emıgrantes retornados. 
Experiencia en asesoramiento e informa
ci 6n .a emi grantes y retornados y cn 
elaboraci6n de estadisticas. 
Conocimientos de informatica a nivel de 
usuario. 

I Exl1 

e/D 10 

Ci!) 18 

Ci!) 18 

cıo 18 

eıo 18 

Cursos: lIprocedimi entc Adıni ni strat i'lOl'. 
"Informaci6n y atenciôn al p\ibl ico"# 
"Gestor de Bəse de Datos OBase [Vil y 
ııprocesador de Textos \.Jordperfect 5.1 11 • 

6B.736 ı Experienciə en tramıtaci6n de expedierı- I Exl1 
tes relativos a actuəciones de La Ins
pecci6n de Trabajc y Seguridad Sociat y 
eo la utilizaci6rı de la apLicaci6n io
formatica de gestiôn de documentos de ta 
misma. 

68.736 I Experiencia en tramıtacıon de expedien- I Exl1 
tes sanciorıadores por infr8cc1ones ck la 
normativa socio-laboral yen la utitiza-
ci6n de lə aplicaci6n informatica de 
sanciones. 

68.736 I Experiencia en tramitaci6n de expedien- I Exl1 
tes de perınisos de trabajo a extranjeros 
y conodmientos de informatica a nivel 
de usuario. 

68.736 I Experiencia en elsboracıôn de ınforınes y I Ex11 
actas de la Irıspecci6n de Trabajo y 
Seguridad Social, de actas de llquida-

68.736 

ciôn de cuatas a La Seguridad Sociət y 
coıııunicacıones de ofıc1o sobre əttas, 

bajas 0 variaciones de clfl)resas y traba
jadores. 
Conocimicntos de infonrnatica a nivel de 
usuario. 

CUrsos: "Procesador de Textos I.'ordper
fect 5.1 11 , 'IProcedimicnto Adır.inistrati
vo ll y IIArchivo y documentəciôn". 

Conocimfentos de ta nonnatıva sacio- I Exll 
laboral y experienciə en gesti6n de 
partes de accidentes de trabaio e infor' 
mes de accidentes laborates. 
Experiencia erı relaciones con ta Admi' 
nıstraci6n de Justicia en materia de 
siniestralldad laboral y val.çırəcı6n de 
riesgos en puestos de trabajo y en elə' 
boraci6n de estildfstic.as. 

Cursos: "procesador de Textos 'Wordper
fect 5.1\1, 



-- ----_._-----_ ... ---

COMPlEMENTO MERITDS ESPECIFICCS ADECUADOS A lAS 
N' CENTRO DIRECTIVO GARACTERISTICAS N2. DE LOCA.LIDAD GRUPO N!VEL ESPECIFICO CARACTERIST 1 CAS DEL. PUESTO ADSC 

ORDE}ı DEIWMINACION PUESTO DE TRABAJO PL.lESTO DE TRABAJO PUESTQS C.D. !\}.lUAL DE TRA.BAJO Y CURSOS A VAlORAR 

76 - Jefe de Negociado N.18 Ta.reas de apoyo a la ges- 1, Madrid eıO 18 6B.736 Amplio conocimiento y dominio d. la Exl1 
TSC702000 128001 018 tiôn. apl icad6n inforrnatica de la Inspecci6n 

de Trabajc y Seguridad SociaL 
Experiencia en el tr<ıtan1iento informatl-
co de las actas de L iquidaci6n de cuotas 
a la seguridad SociəL. 
Conodmıentos de informatica a nivel de 
usuario. 

Cursos: "procesədor de Textos \Jordper-
fect 5.1". 

77 - Jefe de Negocisdo N.18 Tareas de apoyo a La ges- 1 Madrid eıo 18 68.736 Experiencia en tram1taci6n de expedien- Ex11 
TS0702000 \28001 018 tiôn. tes de los progf8mas de ayı..ıdas econ6mi' 

cas a emigrantes y en informaciôn sobre 
convenios internacionales y cotiı.aciones 
en pafses extranjeros. 

78 - Jefe de Negociado N.18 Tsreas de apoyo a la ges- 2 Madrid eıo 18 68.736 Experiencia en informaciôn de consuttas Ex11 
Tse702000 128001 018 tiOO. sobre seguridad soclat, deseırp{eo, per-

misos de trabajo a extranjeros, contra-
tos de trabaJo y subvenciones a ONGfs. 

CUrsos: ula infQrmaci6n como servicio al 
ciudadano • imagen de la Administra-
ci6n ll • 

79 Jefe de Negociado N.16 Tareas de apoyo administra- \ Mədd d eıO 16 68.736 Experienci:a en tramltaci6n de expedi en- Ex1 j 
Tsc702DOO128001020 tlvo. tes de rectamaci6n al Estado por sala-

dos de tramitaci6n, de certlficaciones 
de nivel de empleo~ soLicitudes de re-
ducci6n de primas de cotizaci6n y de 
viabil idades ecol1Ômıcas y t.ecnicas. 
Conocimi entos del sistemə informatica 
d~l registro de docunentos. 

Cursos: lIprocesador de Textos Wordper-
fect 5.1"~ nArchivo" y "Entorno grafic<ı 
Windows 3.1'1, 

80 - Jefe de Negociado ~.16 Tareas de apoyo administra- \ Madrid efD 16 68.736 Experiencia en la creaci6n de bases de Ex11 
TSC702000128001020 tlvo. datcs relətivas a empresaS 1 entradas, 

salidas e iniciativas y en la aplicaci6n 
informatics de la Inspeccı6n de Trabajo 
y Seguridad Social. 

Cursos: "procesador di:! Textos Wordper-
fect 5.1u~ "Entorno Windo ... s" y "Procedi-
miento Administrativo lt • 

81 - Jefe de Iı!egociado N.16 Tareas de apoyo administra- 1 Madrid efD 16 68.736 Experiencia en confecci6n de actas de Ex11 
TSC702000 128001 020 tivo. L iquidaci6n de cuotas ə la Segurldad 

Socıal yen La əpl iı:aci6.'1 informatica de 
la Inspecci6n d. Trabajo y Segurldəd 

Sociət y en tareəs de coordinaci6n de 
equipos de trabəjo. 
Conocimiento y dominio del procesador de 
textos Wordper-fect 5.1. 

CUrsos: IIOpen Acces Illi. 

82 - Jefe de N€sociado N.14 Tareas de apoyo adminıstra- 1 Madr-id CID \4 68.736 Experiencia en tramitaciôn de expedien" Exl1 
TSC702000128001031 tlvo. tes de tos programes de ayudas econOnıi-

. cas a emigrantes. , 



N' 
ORDEN 

83 

84 

85 

86 

87 

88 

CENTRO DlRECTIVO 
DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO 

DlRECCIt»I PROVINCIAl DE KlRCIA 
Jefe de Negociado N.14 
TSC702DOO130001024 

Portero Mayor Di ree.:;; 6n Pl"'ovın
cial 
TSC702000i30001018 

DIRECC[{W PRQVINCIAL DE ORENSE 
Jefe de Negociado ~.14 
15C702000132001020 

DIRECCION PROVINCIAl DE ASTURIAS 
Jefe de Negoc;ado ~.18 
TSC702000133001026 

Jefe de NegQciədo N.18 
Tsc702000133001D26 

Jefe de NegQciado N.18 
TSC70200013300 1 026 

CAAACTERısrıCAS 

?UESTO DE TRABAJO 

Tareas de apoyo administra
tivo. 

Tareas propias del Cuerpo 
SubaL terno. 

Taress de apoyo ədministra
tivo. 

Tareas de apoyo a lə ges
tj6n. 

Tareas de apoyo B la ges
ti6n. 

Tareəs de apoyo 8 la ges
ti6n. 

Ni DE 
PUESTOS 

2 

LOCALIDAD 

Murcia 

Murcia 

Orense 

Oviedo 

OViedo 

OViedo 

GRUPO 

eıo 

E 

eıo 

eıo 

ClD 

eıo 

NIVEL 
C.D. 

14 

9 

14 

18 

18 

18 

cmlPLEMENTO 
ESPEClfICO 
ANUAL 

68.736 

124.848 

68.736 

MERITOS ESPECIfICOS ADECUADOS A lAS 
CARACTER 1 ST!CAS DEl PUESTO I AOSC 

DE TRABAJO Y CURSOS A VAlORAR 

E.xpcri ond ə en t rami taci 6n de actas de I Ex11 
infracciôn y lfquidaci6n y en el segui-
mie.nto de las expedıentes de actas en 
soporte informatico. 

Cursos: "Apticaci6n infcrmatica de ıy,pe
die-ntes de sancı6n para 01reccıones 
Proıııncialesl' , lITramlte informatico de 
actas de li qui daci on y orden-əs de se-rv;
et 0" • Y URegimen Juridjco de las Admi ~ 
nistraciones PGbl icas y del Pl"ocedimien
to Administrativo Corun ll • 

Experiencıə en controt de edjfıcios \ Ex11 
publ icos y en coordinacioo de personəL 
subal te.no. 

Cursos: UAtenciorı al ciudadano". 

ConQc1miento y experiencia en la tr.ami- ı Exl1 
tac1cin de expedientes de contrataciôn en 
la emigraci6n y asistencia sənitə!"ıa a 
retQrnados. 
Conocimiento y experiencia en archivos y 
registro. 

CUrsos: ıııniciaciôn y perfeccionamiento 
en lengua gallega!l, IIfnformaci6n y aten
ciôn aL p'.:iblico" y "Procedinıiento Admi
nistrativoH • 

68.736 I Conocimlentos de procedımiento laboral y I Exl1 
experiencia cn la tramitaci6n de expe
dientes relatıvos a conei L iaciones y 
demə!> actuaciones de La Unidad de Media-
don, Arbitraje y Conciliacion y conocİ
mientos de informaticə. 

68.736 ı Experiencia en materia de gesti6n econ6- I Ex11 
mica y presupuestaria, en confecci6n de 
nôminas y Seguridad Social y en las 
apLicaciones informaticas de tas Siste-
mas de Gesti6n Integrada de Personat y 
Econômi ca y pr-esupuestari a (SGIP y SIGE-
CAP). 
C-ursos: uAplicacıon informatjcə del 
Sistemə de Gestfôn Econ6mica y Pres\j' 
puestariə (S!GECAP)", IIApl ıcac;ôn infor
matica del Slst~ de Gesti6n Integrada 
de Personal (SGIP)". 

68.736 I Conocimientos de procedimierıto laboral y I Exi1 
experiencia en la tramitacion de expe
dientes de Cooperativas y SOc1edades 
Anônimas labor-ales. 
Conocimientos de ınfor~tica a nıvel de 
lJSuario. 

Ctır-sos: ı'Conocimi entos gener-a les de 
Cooperativismo y Sociedades An6nimas 
laborales" y 'ICoordinacion y gesti6n de 
Registros de Cooperativas ll • 



N' 
ORDEN 

89 

90 

91 

92 

93 

94 

95 

96 

CENTRO DIRECTIVO 
DENüMINACION PUESTO DE TRABAJO 

Jefe de Negociado ~~1g 
TsC70200013300 1026 

Jefe de Negociado ~.14 
TSC702000 13300 1027 

Jefe de Negoclado N.14 
15C702000 13300 1027 

Jefe de Negociado N.14 
Tsc70200013300 1027 

Jefe de Negociado ~.14 
15C102000133001027 

DIRECCION PROVIHC1Al DE P~lENCIA 
Jefe de Negociado N.16 
15C702000134001015 

Jefe de Negociooo N.16 
TSC70200013400 10 15 

DIRECClotıI PROV1HCIAl DE tAS PAl
MAS DE GRAN CANAR lA 

Jefe de Negociado N.16 
TSC702000135001014 

CARACTERISTlCAS 
PUESTQ DE TRABAJO 

Tareas de apoyo a la ges
tiôn. 

Tareas de apayo administra
tivo. 

TərCDS de apoyo admınistra
tivo. 

lareas de apoyo ədministra
ttvo. 

laress de apoyo administrə
tivo. 

lareas de apoyo adminfstra
tlvo. 

lareas de apoyo adminfstra
tivo. 

Tareas de apoyo administra
tivo. 

Nl! DE lOCALIOAO 
PUESTOS 

I Oviedo 

Oviedo 

Ovıedo 

OViedG 

Oviedo 

Palencia 

Palencia 

Las Palmas 
de Gran 
ı:anariə 

COMPlEMENTO 
GRUPO I N!VEL ESPECIFICO 

MEiHTOS ESPEClFlCOS ADECUADOS A lAS E 
CARACTERISTICAS DEL PUESTO ADSC 

C.D. ANUAL DE TRABAJO Y CURSOS A VAlORAR 

eıo 18 I 68.736 Conocimientos de procedimiento laboral y 
experiencia en La tramitaci6n de expe' 
djentes y estadfstıcas de acı:identes de 
trabajo. 

I 
:)(11 

eıo 14 

efO 14 

C/O 14 

eıo 14 

eıo 16 

e/D 16 

eıo 16 

68.736 I Experienciə en materia de gestiön ecor6- j Eıo;11 
mics y presupuestaria y confecciôn de 
n6minas y Seguridad SociaL. 
Conocimientos de informatica a nıvel de 
usuario. 

Ctı ... sos: "Apl icaci6n informatica del 
Sistemə de Gesti6n Econômica y Presu
puestaria (SIGECAP)" y HAplicaci6n in
formatica del Sisterna de Gestı6n Inte
grada de Personal CSG.Ip}Il. 

68.736 I Conocimientos de procedimiento l<ıborət. I Ex11 
Conocımientos y experiencıa en registro 
y cor.trol de documentos y en el manejo 
de ta apl icaci6n informatica del Reg\s-
tro General. 

68.736 I Conocimjentos de procedımiento laboral. I Ex11 
Conocimientos y experiencra en la trami-
taci 6rı de expedi entes relat i vas a concj-
L iaciones y demas actuaciones de La 
Unidad de Mediac-i6n, Arbitraje y Conci-
L iaciOn y de informiıtlca. 

68.736 I Conocimientos de procedimiento labarat. I Ex11 
Conocımientos y experiencia en la trəmi-
taci60 de expedientes de Cooperativas y 
Sociedədes Anonimas Labcrales. 

68.736 I Experienci:a en tareas de apoyo adminis- I Ex11 
trativo a la Inspecci6n de Trabajo y 
Segur-idad Social y en tram1taci6n de 
8ctas y cQordinaci6n de trabalos. 

Cursos: "Aplicaciôn irıformaticə de ges
ti6n de dccumentcs de La Inspecciôn de 
Trabajo y Segurid.:ıd Social u

s !lUtiliza
ci6n Red Area locaL flcvell!ı y lIGestor de 
Bases de Datos DBase IV". 

68.736 I Experierx:ia cn tr<ımitəcıon de permısos I Exi1 
de trabajo a extranjeros y emigraci6n y 
en archivo y registro informaizado de 
documentos. 

Cursos: IIDocınentaci 6n1ı y IlQf imat ica 
Basica ll • 

68.736 I Conocimiento y experiencia en la tramj- I Ex11 
taci6n ədministrativa y tratəmiento in
formatico de expedientes de sanciones. 
Experiencüı en la eLaboraci6n de esta
disticas y resumenes_ 

CUr-sos: ııprocesador de Textos Wordper
fect 6.0". IIRed Novell (usuario)" y 
!lSistema Operativo MS-dos, nivel usua
rioıı • 



.' ORDEN 

97 

98 

99 

100 

101 

1 
CENTRO DIRECTIVO 

OENOMINACION PUESTO DE TRABAJQ 

Jefe de NeaociadD tI.14 
1SC702000 13500 1023 

OIRECCION PROVINCIAl DE PONTEVE
O~ 

Jefe de Negociado N.16 
TSC702000136001016 

Jefe de Negociada N.lb 
15C702000136001016 

DIRECCION PROVINCIAL DE SALAMANCA 
Jefe de Negociədo N.14 
1SC702000137001024 

D[RECCION PROVrNCIAL DE SANTA 
CRUZ DE TENERIFE 

Jefe de Negociado N.16 
15C702000138001014 

CARACTERJ S11 CAS 
PUESTO DE TRABAJO 

Təreas de apoyo adminfstra
tivo. 

lereas de apaya administrə' 
tivo. 

Taress de apoyo administra
tivo. 

Tareas de apoyo administra
tho. 

Tareas de apoya administra
tivo. 

N!! DE 
PUESTOS 

1. 

lOCAUOAO 

Las Palmas 
de Gran 
Canari a 

V190 

Vigo 

Salamanca 

5ta. Cruz 
Tenerf fa 

GRUPO 

eıo 

ClD 

eıo 

eıo 

eıo 

NIVEL 
C.D. 

14 

16 

16 

14 

16 

COMPLEMENTO 
ESPECIfICO 
ANUAL 

MERITOS ESPEClf[COS ı\DECUADOS A lAS 
CARACTERIST[CAS DEL PUES10 

DE TRABAJO Y CUR SOS A VAlORAR 
ADSC 

68.736 I Conocimıento de normas labor~les y de I Ex11 
Seguridad ScciaL. Experiencia en las 

68.736 

68.736 

apL icacl0nes informatıcas de gestiôn de 
documentos de ta ınspecci6n de Trabajo y 
seguridad SociaL y en elaboraciôn de 
estadfstici3s. 

Cursos: "Procesador de Textos Wordper
fect 6.0" y "Tıknicas de atenci6n e 
ınformaci6n al ciudadano en la Adminis
traci6n Publ icə". 

Experiencia en elaboraci6n de informes I Exl1 
en expedientes sancfonadores y en el 
manejo de la apL icaci6n informatiı:ə para 
trəmitaci6n de actas de L iquidaciôn e 
infracCıôn. 

Conocimientos de La lengua gallega. 

Cw-sos: "Pr-oeedimiento Adrninistrativo. 
!ırpoSicl6n de sanciones", 'ILegislaci6n 
laboral H y "lerıgua Gatlega Oniciəci6n, 
perfecdooəmiento. lenguaje administrə
tivo)". 

Experiendə en eləbcradôn de nôminas, I Ex11 
Seguridad Social y habilitaciôn, en 
tramitaciôn de expedientes de contrata-
eion y en gesti6n de personaL 
Conocimientos de informatice a nıvel de 
usuarıo y de La lengua gəllegə. 

CUrsos: ııProcedimiento Administrativo", 
IILey de Cootratos de tas Adminıstracio
nes Pıjbl ıeas" y "Administrəcion de Per' 
sonal". 

68.736 I Conocirnientos en rnateria socıo-laboraL y I Ex11 
experiencia en informaciôn al ptibl ico 

68.736 

sobre los distintos servicios y presta-
ciones del Departamento, sus Organismos 
Aut6n<ımos y Entidades Gestoras de la 
Seguridad Social. 

Cursos: UManejo y eonsul ta Base de Oatos 
(HITRATEL) 

Experiencia en Regıstro informatizado y I Exl1 
ərchivo de documentos. Experiencia en 
aterıci6n aL publ ico.Conocimiento de 
informatica a nıvel de usuario. 

Cursos: IIP,ocesador de Textos \Jord 
6.0", UGestor de Bases de Datos OBase 
IV", I!Hoja de Calculo Lotus 12311 y I!ley 
de Regimen Jurfdıco de tas Administrə
ciones PubLicas y d~t Procedimiento 
Administrativo Ccrnunll • 



N' 
ORDEN 

102 

103 

104 

105 

106 

107 

CEIHRO DIRECTIVO 
DENOOINACION PUESTO D-E TRABAJO 

Jefe de Negcıciado N.16 
1SC702000138oo1014 

DlRECCION PROVINCIAl DE CAJHABRIA 

CARACTERI ST 1 CAS 
PUESTO DE TRABAJO 

Tareəs de apoyo ədministra
tivo. 

Jefe de Negociado '-1.16 Tareas de apoyo administrə-
TSC702000139001017 tivo. 

Jefe de Negociado IL 14 Tareas de apoyo administra-
TSC702000139001027 tivo. 

DlREtcJON PROVINCIAl DE SEVIllA 
Jefe de Hegociado N.1B 
TSC?020001410Dl027 

DIRECCION PROVINCIAl DE TARRAGı:»ılA 

Tareas de apoyo a la ges' 
ti6n. 

Jefe de Negociado N.16 Tareas de .apoyo ədministra-
15C702000143001013 tİvo. 

Jefe de Nesociado N.14 
ISC702000143001020 

Taress de apoyo administra
tlvo. 

N' DE I lOCAllOAD 
PUESTOS 

Sta. Cruz 
Tenerife 

Santander 

Santander 

Sevilla 

Tarragona 

Tarragona 

COMPLEMENTO MERlTOS ESPECI flCOS ADECUAOOS A LAS 
GRU?O I NIVEl ESPECIfICO CARACIERISnCAS DEl PUESTO I ADSC 

C.D. ANUAL DE TRABft.JO Y CURSOS A VAlORAR 

CIO 16 68.736 Experiencıə en trabəjos de apoyo admi- I Ext1 
nistrativo a ta Inspecciôn de Trabajo y 
Seguridad Sccial y conocimiento de sus 
apticaciones informaticəs. 

CID 16 

0/0 14 

0/0 18 

eıo 16 

OID 14 

Experiencia en atenciôn al pdbl ico. 

Cursos: IIUindows 3.1", ııprocesador de 
Textos Word 6.0 11 , lIGestor de Bases de 
Datos 09ase ıv" y I%§gimen Jurfdico de 
La Seguridad Social en ESpafta ll • 

68.736 I Experiencia en la gesti6n de permisos de I Ex11 
trabajo a extranjeros y de expedientes 
de emıgrantes, asf ccmo en la tramita-
ci6n de ayudas s estos colectivos y en 
La util iz.aciôn de sus apllcaciones in
formaticas. 

68.736 I Experiencıa en təreas de: əpoyo a la I Ex11 
!nspecci6n de Trabajo y Seguridad Sociat 

68.736 

y en et manejo de sus apticaciones in~ 

forrnƏtic.əs. 

Cursos: IIProcesador de Tex.tos l,Jordper
fect 5.1 1

'. 

Experiencia en tareas de apoyo a la I Ex11 
Inspecci6n de Trabojo y Seguridad Social 
y en el manejo de sus apL icəciones in
formaticas. 
Experiencia en atenci6n al publico. 

CUr$OS; "Gestiôn informatizada de docu
mentos de La InspecclÔl1u , "procesador de 
Tcxtos Wordperfect ll

, IıGestor de Büscs de 
Datos DBase 1 I 1 plus" Y flLos servicics 
del Ministerıo de Trabajo y Asuntos 
Sociates y tecnicas de atenci6n əl pti
bl reo". 

68.736 I Experiencia en eiaborəcion de expedien- I Ex11 
tes y actas de la Inspecciôn de Trabajo 
y Seguridad Sacial yen el mancjo de sus 
aplicaciones informatıcas. 

CUrsos; ııprocesador de Textos \Jordper
fect 6.011 y "Ley de Regiınen Jurfdico de 
las Administrəciones Publicas y det 
Procedimiento Administrativo Comun ll • 

68.736 I Experıencia en elaboraci6n de expedien- I Ex11 
tes y actas de La rnspecci6n de Trabajo 
y Seguridad Sociəl y en et manejo de sus 
aplicaciones infomatlcas. 

Cursos: ııprocesador de Textos Wo.dper
fect 6.0 11 y IIReg;men Juridico de tas 
Administrəciones pıjbl kas y del Procedi
miento Adrııırıistrativo Comuna . 



" ORDEN 

108 

109 

110 

111 

112 

113 

ı::ENTRO DIRECTJVO 
DENOMlNACION PUESTO DE TRABAJO 

DIItECCICW PROVIIICIAl DE Vı\LLADO
lID 

Jefe de ~egocıado N.16 
TSC70200014 7001020 

Jefe de Negociado N.16 
T5C702000147OO1 020 

DIRECCION PROV!NCIAL DE VIZCAYA 
Secretario Pto. de Trabajo N.30 
TSC70200014S001017 

Jefe de Negociado N.14 
T5C702000148oo1028 

PorterQ Mayor Direcciôn Prov'in
ciat 
T5C702000148001020 

DIRECCION PROVINCIAl DE ZARAGOZA 
Jefe de Negociado N.14 
Tsc702000150001026 

CARACTERISTICAS 
PUESTO DE TRABAJO 

Tareəs de apoyo administra~ 
tivo. 

Tareas de apoya administra
tivo. 

Tareas propias de Secceta
ria. Dedicaci6n especlət. 

Tareas de apoyo administra
tivo. 

Tareas propias del Cuerpo 
Subal terno. 

Tareas de apoyo adrninistra
tlvo. 

N:9. DE I lOCALIDAO 
PUESTOS 

1 Valladot id 

1 Val Ladolid 

Bilbao 

Si lbao 

Iii lbao 

2 laragoza 

COM?lEMENTO MERITOS ESPECI F!COS ADECUADOS A tAs 
GRUPO ı NIVEl ESPECIFICO CARACTERIST!CAS OEL PUESTO I ADSC 

C.D. ANUAl DE TRABAJO Y CURSOS A VALORAR 

e/D 16 68.736 Experiencia ən administraciôn Hnancierə I Ex'11 
Y contabi lidad, cn confecci6n de n6minas 

eıo 16 

eıo 14 

eıo 14 

E 9 

eıo 14 

68-.736 

425.892 

y seguridad sociai y en cjecucıön de 
presupuestos. '1 gastos. 
Conocimİentos de informatica a rıivel de 
usuarıo. 

CUrsos: ı'Tecnicas PresupuestərissU y 
uGesti6n Econ6micə-Fınanciera para per
sonat de iiabi L itaciones deL Ministeı-ıo 
d~ Trabəjo y Asuntos Sociatesll • 

Conocimientos y €xperiencia en materla I Ex11 
de personal, patrimonio y asuntos gene-
rales. Experiencia en la eLaboraci6n y 
expedici6n de certificados de nivel de 
empleo. recopHaci6n de estadısticas y 
Patrimonio Sindicat ACUi1ulado e hist6rj-
co. 
Conocimientos de tnformatica a nivet de 
usuarıo. 

CUrsos: nUti L izəci6n Red Area LocaL 
Novel lt • "procesador de Textos \.Iordper
fect". "Gestor de Bases de Oətos DBasc 
ilI ptus" y "ReLaciones laborales y la 
Adrnlnıstraciôn Laboral". 
Experiencia en puestos de secr-etarfa. I Exll 
Conocimıentos de informatica a nlvel de 
uSUilrlo. 

Cursos: "Archivo". "Hoja de CƏlCUıO 
Lotus 123"# ııprocesador de Te.xtos Word' 
perfect 5.1 11 y "Gestor de Bases de Datos 
DBase ıv". 

68.736 I Conocimientosdecontabilidadpresupues· I Ex11 
tarıa y experiencia en la confecciôn y 
mecanizaci6n de n6minas. en la elaborə-

124.848 

c:i6n de tos Seguros Sociales y en el 
mənejo del sistemə MITRATEL. 

Cursos: "Procesador de Textı:ıs \.Jordper· 
fect 5.1", IIHoja de calculo Lotus 123", 
"Gesti6n financiera" y I!Seguridad So
dal". 

Experieocıa en control de ediffcios I Ex11 
publıcos y en coordinaci6n del personal 
Subalterno. 

68.736 I Experienci8 en la real izaci6n de tareas I Ex1i 
adınini st rat i vas referentes a expcdi entes 
de inmigraciôn. emigraci6n y migraciones 
ınterlores y en informaci'6n y atencıon 
al pUbl ico en dichas matcrias. 
Conocimientos de informatica a nivet de 
usuərlo. 

Cursos: UEmigrəciôn e- Inmigraciönıı y 
ııprocesador de Textos ~ordpedect 5.1 11 • 



COMPLEMENTO MER !TOS ESPEC ı fICOS ADECUADOS A LAS 
N' CE!ıITRO DIRECTIVO CARACTERISTiCAS N! DE LOCALlDAD GRUPO IHVEL ESPECIFrCO CARACTERISTICAS OEL PUESTO ADSC 

ORDEN DENOMINACIOII PUESTO DE 1RABAJO PUESTO DE 1RABAJO PUESTOS C.D. ANUAL DE TRAaAJO Y CUR50S A VALORAR 

114 - Jefe de Negociado N.14 Tareas de apoyo administra- 1 Zaragoza C/D 14 68.736 Expe-riencia en real; zaci on de tareas Exl1 
15C702000150001026 tiva. adrninistrativ<3s eo expedientes sanc;ona-

dores sobrc materias laborəles y d. 
Seguridad SociaL y en la uti L üacj6n de 
la spl iCBci6n infarmatica de sənciones. 

Cursos: !lApl icaci6n de Gesti6n de Expe-
di entes de Sənc l0nes para 0 i recc ; ones 
Provincialesll

, ıtprocesador de Textos 
Wordperfect 5.1" y "Gestor de 3ases de 
Oatos DBese II! plus ll • 

D1RECCIOH PROVINCIAL DE CEUTA 
115 ~ Jefe de Negociado Habilitaci6n Tareas de admin;stiəci6rı 1 Ceuta eıo 18 343.812 Experiencia en gestlön presupuestəris, Exl1 

1SC702000151001026 f'inancierə, contabflidad y contabi L idad y habil itacion. 
hebH itaci6n. Exper i enc 1 a en la utlLizaciôn de las 

apl icı::ıCıones informatıcas de Gesti6n 
Integrada de ?ersonal y de Ca:jəs pagədo~ 
('əs (SGIP y S[GECAP). 

CUrsos: "Gestiôn Econ6mica y Presupues~ 
tərla". 

OIRECCION PROVINCIAl OE MElllLA 
116 - Jefe de lıIegociədo N.16 Experierıcia en gesti6n pre- 1 Mel il la C/D 16 68.736 Experıencia en cenfecci6n de n6mınas y Exll 

1s<702000152001009 supuestar;a y habil itaciôn. seguridad secia! y en seguimıente y 
contro! del presupuesto de gastos. 
Experiencia en la utilizacı6n de las 
apl icaciones infcrmaticas de Gesti6n 
lntegrada de Personal y de Cajas Pagado-
ras (S6I? y S[GECAP) . 

117 • Jefe de- Negociado N.16 Tareas de apoyo administrə- 1 Mel il la eıo 16 68.736 Experiencia en tramltaci6n de expedien- Ex1i 
1sc702000152001009 tivo. tes de mediaci6rı, ərbHraje y concil ia~ 

ci6n y conocimientos de ınformatica a 
nivel de usuarıo. 

118 - Jefe de llegoci ada N. 14 Təreas de apoyo admınistrə- 1, MeL illə CID 14 68.736 Experiencia en tramitaci6n y controL de E_..:11 
1SC702DQ0152001016 tivc. partes de accidentes de trabajo y en 

tramitaciCin de docurnentaci6rı para elec-
ciones sindicəles. 
Conocımientos de informatica il nivel de 
usuario. 

Cursos: IIl'1irıdo\o1s 3.1 u 

Ex11 - Cucrpos 0 Escalas de la Adninistruci6n del Estado. con exclusiön de todos tas coq>rendidos en Los scctores de Doccncia .. lnvcstigaci6n, SaT11dad. Servİcİos Postales y Tel-egr8ficos. 
Instituciones Penitenciarias y Trənsporte Aereo yKeteorologfa. 



ANEXon 

D~b:.......................................................................... ................ . 
CARGO: .................................................................................................................................................................................. . 
CERTIFICO: Que segun tüs antecedentes obrantes eo este Centro, el funcİonario abajo indkado tiene acreditados tüs siguientes 
exİremos: 

1. DATOS PERSONALES 

Apellidos y nombre: . """"""""" .................. """"""""'" .................. """"""""" .................. """""""'" DNI: ""'" ................. . 
Cuerpo 0 Esc.ala: ......................................................................................................... Grupo: .............. NRP: ....................... . 
Administaci6n a la que pertenece (1): ..................................... Titulaciones academicas (2): ........................................................ . 

2. SITUACı6N ADMINISTRATIVA 

D Servicio activo D Servicios especiales D Servicios CC. AA. D Suspensi6n firme de funciones: 
Fecha traslado: ......... Fecha terminaciön periodo suspensi6n: ........ . 

I D Exc. voluntaria art. 29.3, ap ..... , Ley 30/1984 
Fecha cese servicio activo: ........... . 

Excedencia para el cuidado de hijos, ari. 29.4, Ley 30/1984: Toma posesi6n 
ultimo destino def.: ............ Fecha cese servicio activo (3): ........... . 

I D Otras situaciones: 

3. DESTINO 

3.1 DESTINO DEFINITIVO (4) 

Ministerio/Secretarıa de Estado ı Organismo ı Delegaci6n 0 Direcci6n PerifeTİca l Comunidad Aut6noma, COTporaci6n Local: 

Denominaciön del puesto: ............................................................................................................................................... . 
Municipio: ................................................................... Fecha toma posesiön: ............................ Nivel del puesto: ............ . 

3.2 DESTINO PROVISIONAL (5) 

a) Comisiön de servicios en (6): ......................................... Denominaciön del puesto: ....................................................... . 
Municipio: ............................................................... Fecha toma posesiön: ............................ Nivel del puesto: ........... . 

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

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

4. MERITOS (7) 

4.1 Grado personal: ................................. Fecha consolidaci6n (8): 
4.2 Puestos desempeiiados exduido el destino actual (9): 

Denominaci6n Sub. Gra\. 0 Unidad as\milada Centro direct\vo Nivel C. D. 
Tiempo 

(afios, meses. dias) 

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

4.4 Antigüedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administraci6n del Estado ı Aut6noma 0 Local, hasta la fecha de publicaci6n 
de la convocatoTİa: 

Adm6n. Cuel'po 0 Escala Grupo Afios Meses Dias 

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

CERTIFICACı6N que expido a petici6n del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado por: .................................... .. 
.......................... de fecha ....................................... "BOE» ................................................................... . 

OBSERVACIONES AL DORSO: si NO 

(Lugar, fecha, firma y sello) 



Observaciones (11) 

INSTRUCCIONES 

(1) Especificar la Administraci6n a la que pet1enece et Cuerpo 0 Escala, utilizando 1as siguientes siglas: 

C - Administraci6n del Estado 
A - Auton6mica 
L - Local 
S - Segurl dad Social 

(2) S6lo cuando consten en el expediente; en otro caso deberan acreditarse por el interesado mediante la documentaci6n pertinente. 

(3) Si no hubiera transcurrido un aiio desde la fecha del cese debenı cumplimentarse el apartado 3.1. 

(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, Hbre designaci6n y nuevo ingreso. 

(5) Supuestos de adscripci6n provisional por reingreso al servicio activo, comisi6n de servicios, y los previstos en el at1. 63 a) y b) del 
Reglamento aprobado por Real Decreto 364/1995. de 10 de marzo (<<BGE» de 10 de abril). 

(6) Si se desempeiiara un puesto en comisi6n de servicios se cumpİimentaran, tambien, tos datos de1 puesto al que esta adscrito con 
caracter definitivo et funcionario, expresados en el apat1ado 3.1. 

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

(8) De hallarse e1 reconocimiento de1 grado en tramitaci6n, e1 interesado debera aportar certifıcaci6n expedida por et 6rgano 
competente. 

(9) Los que figuren en et expediente referidos a los 6ltimos cinco aiios. Los interesados podran a.pot1a.r, en su ca.so, cet1ificaciones 
acredita.tivas de los resta.ntes servicios que hubiera.n presta.do. 

(10) Si el funciona.rio completa.ra. un a.iio entre la. fecha. de publica.ci6n de la. convoca.torİa. y la. fecha. de fina.liza.ci6n del pla.zo de 
presentaciön de İnstancias debera hacerse constar en Gbservaciones. 

(11) Este recuadro 0 la. pa.rte no utilizada. del mismo debera cruzarse por la. autorida.d que cet1ifica.. 



ANEXoın 

Concurso 1/98 

Solicitud de parlicipaci6n en et concurso para la provisi6n de puestos de trabajo en et Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, 
convocado por Orden de fecha .................................. (<<BOE» ................................................................... ) 

ı. DATOS PERSONALES 

Primer apellido Seg:undo apellido Nombre 

DNI I ,,,h, d, n,dml,n!o I Domicilio 1,,11, ° pl", y num",o) C6dig:o postal 

Loc<ılidcıd I Pwvlnd. I Tel"onn de con!.do (con p"fijo) 

II, DATOS PROFESIONALES 

Cuerpo 0 escala 
I NRP 

Grupo 

SItuaci6n administrativa actual Fecha to01a de posesi6n puesto actual 

o Activo o Otras (especificar)., 

Dımomjnaçj6n del puı;osto qul;' deıwmpefia I Mlnl,!,,;n, o,g,nl,mn 0 Au!onnml, 

Nivel 
I G"do I Lo"lId,d I Pwvlnd, 

Adaptaci6n puesto POT discapacidad D Sı D NO I Solicitud condlcional convivencia famlliar D Sı D NO 

DESTINOS ESPECIF!CADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA 

Or. pref. Niım. orden Denomimıci6n puesto de trabajo Nivel C. espec. anual Localidad 

RESERVADO Grado Nivel Cursos Antigüedad Total puntos 

ADMINISTRACı6N 

En ....................... ,"""""""', a ............. de ............. """""""" de 19""" 
Firma, 

MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES, C/Agustin de Bethencourt, 4, 28071 Madrid, 
(Subdirecci6n General de Recursos Humanos). 


