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23848 RESOLUCION de 23 de septiembre de 1998, del Ayun-
tamiento de Sallent de Gdllego (Huesca), referente
a la convocatoria para proveer una plaza de Auxiliar
de la Policia Local.

Este Ayuntamiento, ha aprobado bases y convocatoria de opo-
sicion para proveer en propiedad, por el sistema de oposicion
libre, una plaza de Auxiliar de la Policia Municipal, vacante en
la plantilla.

El plazo de presentacion de instancias, sera de veinte dias natu-
rales, contados a partir del siguiente al de publicacién del anuncio
en el «Boletin Oficial del Estado», segin se indica en el anuncio
publicado en el «Boletin Oficial» de la provincia namero 216, de
19 de septiembre de 1998, en el que se publican las bases de
la convocatoria.

Sallent de Gallego, 23 de septiembre de 1998.—El Alcalde.

23849 RESOLUCION de 23 de septiembre de 1998, del Ayun-
tamiento de Santo Domingo de la Calzada (La Rioja),
referente a la convocatoria para proveer tres plazas
de Auxiliar administrativo.

En el «Boletin Oficial de La Rioja» niimero 91, de fecha 30
de julio de 1998, aparecen publicadas integramente las bases de
la convocatoria para la provision como funcionarios de carrera
de tres plazas de Auxiliar administrativo, en proceso de funcio-
narizacion, del Ayuntamiento de Santo Domingo de la Calzada
(La Rioja).

El plazo de presentacion de instancias es de veinte dias natu-
rales, contados a partir del siguiente al de la publicacién de este
anuncio en el «Boletin Oficial del Estado».

Los sucesivos anuncios referentes a esta convocatoria se publi-
caran en el «Boletin Oficial de La Rioja» y en el tablon de anuncios
del Ayuntamiento.

Santo Domingo de la Calzada, 23 de septiembre de 1998.—La
Alcaldesa, Esther Vargas Domingo.

UNIVERSIDADES

23850 RESOLUCION de 23 de septiembre de 1998, de la Uni-
versidad «Rey Juan Carlos», por la que se convoca con-
curso especifico de méritos para la provisién de puestos
de trabajo de personal funcionario de Administracién
v Servicios adscritos a los grupos A, B, Cy D.

Existentes puestos de trabajo de personal funcionario de Admi-
nistraciéon y Servicios, adscritos a los grupos A, B, C y D, dotados
presupuestariamente, y cuya provision debe llevarse a efecto por
el procedimiento de concurso, de conformidad a lo dispuesto por
el articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica, en la redacciéon dada por
la Ley 23/1988, de 28 de julio, y los articulos concordantes del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracion General de Estado,

Este Rectorado, en el ejercicio de las competencias conferidas
por el articulo 3 del Decreto 90/1997, de 10 de julio, del Consejo
de Gobierno, por el que se fijan las competencias de los 6rganos
provisionales de la Universidad «Rey Juan Carlos» hasta la apro-
bacién de sus Estatutos, en ejecucion del Acuerdo de la Comision
Gestora de la Universidad y con la conformidad de la Consejeria
de Educacién y Cultura, resuelve convocar concurso especifico

de méritos para cubrir los puestos vacantes que se detallan en
el anexo I de esta Resoluciéon y se desarrollara con arreglo a las
siguientes

Bases

I. Requisitos y condiciones de participacién

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

Segunda.—1. Podran participar los funcionarios comprendi-
dos en la base anterior, cualquiera que sea su situacion admi-
nistrativa, excepto aquellos que estén en situacién de suspensiéon
de funciones por resolucién administrativa o judicial firme y siem-
pre que dure esta situacion, siempre que en la fecha de finalizacién
del plazo de presentaciéon de solicitudes retinan las condiciones
generales vy los requisitos exigidos para cada puesto de trabajo
en la presente convocatoria.

2. Los funcionarios en activo sélo podran participar si en la
fecha de finalizacion del plazo de presentaciéon de solicitudes han
transcurrido un minimo de dos afios desde la toma de posesién
en su altimo puesto de trabajo obtenido por concurso, salvo en
los supuestos previstos por el articulo 20.1.e) de la Ley de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica y en el de supresion de
puestos de trabajo como consecuencia de reorganizaciones admi-
nistrativas.

3. Losfuncionarios en situacion de excedencia para el cuidado
de hijos, sélo podran participar si en la fecha de finalizaciéon del
plazo de presentaciéon de solicitudes, han transcurrido dos afos
desde la toma de posesion del altimo destino obtenido, salvo que
se dé alguno de los supuestos sefnalados en el punto anterior.

4. Los funcionarios en situaciéon de excedencia voluntaria por
interés particular o excedencia voluntaria por agrupaciéon familiar
s6lo podran participar si, en la fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes, han transcurrido dos afos desde
que fueron declarados en esa situacion.

II. Meéritos

Tercera.—El concurso especifico convocado constara de dos
fases. En la primera de ellas se valoraran los meéritos generales
enumerados en esta misma base y la segunda consistira en la
comprobacién y valoracion de los méritos especificos conforme
a las caracteristicas de cada puesto de trabajo especificado en
el anexo I.

Fase primera. Méritos generales.—La puntuaciéon maxima de
esta fase sera de 30 puntos y la puntuacién minima para acceder
a la fase de méritos especificos sera de 15 puntos. Si respecto
de alguna de las plazas convocadas no hubiera candidato que
obtenga la puntuacién minima anteriormente indicada, la Comi-
sién de Valoracién podra acordar el acceso a la segunda fase
de todos ellos.

A) Grado personal consolidado: Se valorara con arreglo a los
siguientes criterios:

Por la posesion de un grado personal igual o superior al del
puesto de trabajo solicitado: 5 puntos.

Por la posesion de un grado personal inferior hasta en dos
niveles al del puesto solicitado: 4 puntos.

Por la posesion de un grado personal inferior al del puesto
solicitado: 3 puntos.

B) Antigiiedad: Se valorara hasta un maximo de 5 puntos,
de acuerdo a los siguientes criterios:

Por cada afio de servicio en puestos de trabajo en el area de
la Administracion educativa (Ministerio, Comunidad, Universida-
des publicas): 0,5 puntos.

Por cada afio de servicio en puestos de trabajo en areas distintas
de la Administracion educativa: 0,3 puntos.

A estos efectos se computaran los servicios previos al ingreso
en el Cuerpo o Escala expresamente reconocidos.
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C) Cursos: Los cursos de formacion y perfeccionamiento rea-
lizados por el aspirante sobre las materias que se indican en el
anexo I se valoraran en 1 punto cada uno de ellos hasta un maximo
de 5 puntos.

Se tendran en cuenta como cursos valorables los impartidos
por el INAP, organismos oficiales y centros nacionales o extran-
jeros de reconocido prestigio que la Comisién de Valoraciéon con-
sidere adecuados, y siempre que se aporte el diploma o certi-
ficacion de asistencia o aprovechamiento.

D) Trabajo desarrollado: Se valorara hasta un maximo de 15
puntos de acuerdo con los siguientes criterios:

1. Por el desempeiio de puestos de trabajo de igual nivel que
el solicitado y dentro de los dos afios inmediatamente anteriores
a la convocatoria: 5 puntos.

Por el desempeio de puestos de trabajo inferiores al puesto
solicitado y dentro de los dos afios inmediatamente anteriores
a la convocatoria: 6 puntos.

2. Por el desempeiio de puestos de trabajo dentro del ambito
educativo y/o al ambito funcional del puesto ofertado dentro de
los dos afnos inmediatamente anteriores a la convocatoria: 5 puntos.

Por el desempeiio de puestos de trabajo en la Universidad «Rey
Juan Carlos» dentro del aflo inmediatamente anterior a la con-
vocatoria: 9 puntos.

Fase segunda. Méritos especificos.—Esta segunda fase con-
sistira en la comprobacién y valoraciéon de los méritos especificos
indicados en el anexo I respecto de cada puesto de trabajo con-
vocado.

En aquellos puestos de trabajo en los que, dentro del apartado
de meéritos especificos, aparezca el digito (1) las personas inte-
resadas deberan acompaifiar para su valoracién el curriculum vitae
profesional.

En los puestos, dentro del apartado de méritos especificos,
para los que aparezca el digito (2) las personas interesadas deberan
presentar una memoria que consistira en el analisis de las tareas
del puesto y de los requisitos, condiciones y medios para su desem-
peiio, tomando como base la descripciéon contenida en el anexo I.

En relacion con los puestos de trabajo para los que se exija
la aportacion de una memoria, la Comision de Valoracion podra
realizar una entrevista con los candidatos seleccionados que ver-
sara sobre los contenidos de la misma y sobre la que podra recabar,
de los mismos, nuevos documentos que considere necesarios para
la mejor valoracion.

Si la Comisién lo considerase oportuno, podran realizarse tam-
bién entrevistas con los candidatos respecto de los restantes pues-
tos de trabajo convocados.

La puntuaciéon maxima de esta fase sera de 20 puntos, pudiendo
declararse desiertas aquellas vacantes en las que los aspirantes
no alcancen la puntuacién minima de 15 puntos.

IlI. Documentacién a presentar por los aspirantes

Cuarta.—1. Los requisitos a que hacen referencia las bases
primera y segunda y los méritos generales indicados en los apar-
tados A), B), C) y D) de la base tercera deberan ser acreditados
mediante certificado ajustado al modelo que figura como anexo II,
que debera ser expedido para los funcionarios que se encuentren
en servicio activo por la Direccién o Subdireccion General com-
petente en materia de personal de los Departamentos ministeriales
o la Secretaria General u 6rgano similar de organismos auténomos,
entes publicos si se trata de funcionarios destinados en
servicios centrales, y por las Secretarias Generales de las Dele-
gaciones o Subdelegaciones del Gobierno, cuando se trate de fun-
cionarios destinados en servicios periféricos de ambito regional
o provincial. Para los funcionarios con destino en Universidades
publicas seran expedidos por la Gerencia o Unidad de personal
competente.

Respecto del personal destinado en Comunidades Auténomas
dicha certificacion debera ser expedida por la Direccion General
de la Funcién Puablica de la Comunidad u 6rgano similar, o bien
por la Consejeria o Departamento correspondiente.

Si se trata de funcionarios en situacion de excedencia volun-
taria, la certificacion sera expedida por la Unidad de Personal
del Departamento al que figure adscrito su Cuerpo o Escala.

2. Los cursos a los que se hace menciéon en al apartado C)
de la base tercera, sin perjuicio de lo dispuesto en el punto anterior,

podran acreditarse también mediante fotocopia del diploma, cer-
tificacién de asistencia y/o certificacion de aprovechamiento expe-
didos por los centros mencionados.

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

4. Los concursantes que procedan de la situacion de suspen-
sion de funciones acompafiaran a su solicitud documentacién acre-
ditativa de la terminacioén del periodo de suspension.

5. Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en la propia solicitud de participacion la adaptacién del puesto
o puestos de trabajo solicitados que no suponga una modificaciéon
exorbitante en el contexto de la organizacién administrativa de
la Universidad. La Comisién de Valoracion podra recabar del inte-
resado, en entrevista personal, la informaciéon que estime necesaria
en orden a la adaptacion solicitada, asi como el dictamen de los
o6rganos técnicos de la Administracion laboral, sanitaria, del Minis-
terio de Trabajo y Asuntos Sociales vy, en su caso, de la Comunidad
Auténoma correspondiente, respecto de la procedencia de la adap-
taciéon y de la compatibilidad con el desempeiio de las tareas y
funciones del puesto concreto.

Quinta.—En el supuesto de estar interesados en las vacantes
que se anuncian el anexo I del presente concurso para una misma
localidad dos funcionarios que retinan los requisitos exigidos en
la convocatoria, podran condicionar sus peticiones por razones
de convivencia familiar al hecho de que ambos obtengan destino
en este concurso, entendiéndose, en caso contrario, anulada la
peticion efectuada por ambos. Los funcionarios que se acojan a
esta peticion condicional deberan senalarlo expresamente en su
solicitud de participacion y acompaifiar fotocopia de la peticion
del otro funcionario.

IV. Presentacién de solicitudes

Sexta.—1. Las solicitudes para tomar parte en el concurso
se dirigiran al excelentisimo sefior Rector-Presidente de la Uni-
versidad «Rey Juan Carlos», y seran presentadas en el Registro
General de la Universidad, calle Independencia, niimero 12,
28931 Mbéstoles (Madrid), o en la forma establecida por el ar-
ticulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, en un plazo de quince dias habiles, con-
tados a partir del siguiente al de la publicaciéon de esta convocatoria
en el «Boletin Oficial del Estado».

2. Las solicitudes deberan ajustarse al modelo que figura
como anexo III, indicando el orden de preferencia de los puestos
de trabajo, en el supuesto de ser varios los solicitados, y estaran
acompaiadas de los documentos especificados en el apartado ter-
cero, bases cuarta y quinta.

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

V. Comision de Valoracién

Séptima.—1. La Comision de Valoraciéon estara integrada por
los siguientes miembros:

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

El Jefe del Servicio de Recursos Humanos y Organizacion, el
cual actuara como Secretario de la Comisién y gozara de voz
y voto.

Tres personas designadas por el Gerente general entre el per-
sonal de Administraciéon y Servicios.

El Jefe de Servicio o un Jefe de la Unidad a la que esté adscrita
la plaza.

Un representante de cada una de las centrales sindicales mas
representativas en el &mbito de la Funcién Publica.

2. Los miembros de la Comisién de Valoracion deberan per-
tenecer a Cuerpos o Escalas de grupo de titulacién igual o superior
al exigido para los puestos convocados, asi como estar en posesion
de un grado personal o desempeiar puestos de igual nivel o
superior.
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3. La Comisién podra, en cualquier momento, recabar de los
interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adi-
cional que se estime necesaria para la comprobacién de los méritos
alegados.

VI. Resolucién del concurso y toma de posesiéon

Octava.—1. El orden de prioridad para la adjudicacion de las
plazas vendra dado por la puntuacion total obtenida con arreglo
a lo dispuesto en la base tercera.

En caso de igualdad en la puntuacion total, se acudira, para
dirimirlo, a la puntuacién obtenida en los meéritos especificos,
correspondientes a la fase segunda, y sucesivamente a la pun-
tuacion obtenida en la fase primera, méritos generales, por este
orden: Trabajo desarrollado, grado personal consolidado, cursos
de formacién y antigiiedad.

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

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
en el plazo de toma de posesion, se hubiere obtenido otro destino
en convocatoria publica. Asimismo, dichos destinos se consideran
de caracter voluntario y, en consecuencia, no generaran derecho
al abono de indemnizacién por concepto alguno, sin perjuicio de
las excepciones previstas por el Real Decreto 236/1988, de 4
de marzo.

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

2. La resolucién del concurso se publicara en el «Boletin Ofi-
cial del Estado», indicaAndose el puesto adjudicado al funcionario,
el Ministerio, Comunidad Auténoma o Universidad, localidad vy
nivel del puesto de origen o, en su caso, la situaciéon administrativa
de procedencia.

3. El plazo de toma de posesiéon del nuevo destino obtenido
sera de tres dias habiles, si no implica cambio de residencia del
funcionario, o de un mes si comporta cambio de residencia o
el reingreso al servicio activo.

El plazo de toma de posesién comenzara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicaciéon de la resolucion del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estado».

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

Décima.—Los destinos adjudicados seran comunicados a las
Unidades de Personal de los Departamentos ministeriales a que
figuren adscritos los Cuerpos o Escalas, a la Direcciéon General
de la Funcién Pablica en el caso de Cuerpos o Escalas dependientes
de la Secretaria de Estado para la Administracion Publica, a las
Unidades de Personal de las Universidades publicas y a la Con-
sejeria competente en la materia, en el caso de las Comunidades
Auténomas.

Undécima.—La presente convocatoria y los actos derivados de
la misma podran ser impugnados de acuerdo con lo previsto en
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comn.

Mbéstoles, 23 de septiembre de 1998.—El Rector-Presidente,
Guillermo Calleja Pardo.

ANEXO1
CE
Puesto | Plazas Localidad Unidad/Denominacién puesto/Descripcion funciones y jornada NC“]I)el anllal Admin. Ad(s;crnp. Cuerpo Meéritos especificos

Pesetas

Gabinetes Organos de Gobierno

1 2 |Mobstoles. |[Secretario/a ()rgano de Gobierno.

Realizacién de tareas de archivo, clasifica-
cion de la documentacién, preparaciéon
de reuniones y entrevistas, organizaciéon
de la agenda. Manejo de tratamiento de
textos y bases de datos. Manejo correo
electrénico.

Especial dedicacion.

Area de Recursos y Gestion Econémica

2 1 |Méstoles. |Jefe/a de Seccion.

Realizara las tareas superiores de contabi-
lizacion vy registro contable. Realizara
tareas de fiscalizacién previa de los expe-
dientes administrativos con contenido
econdémico-patrimonial. Realizara tareas
de auditoria de cuentas de la Universidad
«Rey Juan Carlos».

18 (1.170.840/A1/A4| C/D EX 11 [Experiencia acreditada
en tramitacion y orga-
nizacién administrati-
vas, especialmente en
el ambito universitario
(7 puntos).

Experiencia acreditada
en tareas de secretaria
vy manejo de archivos
(7 puntos).

Experiencia en puestos
de similares caracte-
risticas (6 puntos).

Memoria (2) y curricu-
lum (1).

Cursos: «Archivo y trata-
miento de la documen-
tacién administrati-
var. «<Puestos de secre-
taria». Informatica:
entorno Windows, tra-
tamiento de textos
«Word», «Worperfect».

24 (1.195.428/A1/A4| A/B EX 11 [Experiencia acreditada
en contabilidad pabli-
ca en organismos de la
Administraciéon Gene-
ral del Estado y Uni-
versidades (7 puntos).

Experiencia acreditada
en el desempefio de
puestos de trabajo en
el Area de Fiscaliza-
cion y Control Interno
(6 puntos).
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Puesto

Plazas

Localidad

Unidad/Denominacién puesto/Descripciéon funciones y jornada

Nivel
CD

CE
anual

Pesetas

Admin.

Adscrip.
Gr.

Cuerpo

Meéritos especificos

Moéstoles.

Moéstoles.

Jefe/a de Negociado.

Realizara las tareas de tramitacion de los
documentos contables, controlara y
senalara los asientos contables, llevara
a cabo —bajo la supervisiéon del respon-
sable del Area— los documentos de con-
trol presupuestario y coadyuvara en las
tareas de control y seguimiento de la
Tesoreria General de la Universidad.

Jefe/a de Negociado.

Realizara las tareas de tramitacion de los
anticipos de caja fija y pagos a justificar.
Gestionara la justificacion documental
de las indemnizaciones por razén del ser-
vicio. Realizara tareas de apoyo en el
ambito de contratacién administrativa y
patrimonial.

18

18

788.800

788.800

Al/A4

Al/A4

C/D

C/D

EX 11

EX 11

Experiencia en puestos
de trabajo relaciona-
dos con la Administra-
ci6én universitaria
(subvenciones nomi-
nativas y capitulo I de
gasto (5 puntos).

Experiencia en elabora-
cién de presupuestos
(2 puntos).

Memoria (2) vy curricu-
lum (1).

Cursos: «Gestion econ6-
mica y presupuesta-
ria». «Cursos sobre
SICAI \Y SICOP». «Cur-
so sobre auditoria de
cuentas». «Plan Gene-
ral de Contabilidad
Pablica». Cursos de
informatica: «<Hojas de
calculo: Excell». «Ba-
ses de datos: Access».
«Tratamiento de tex-
tos: Word».

Experiencia acreditada
en contabilidad publi-
ca, en especial, del
Area de O0O.AA vy uni-
versidades (6 puntos).

Experiencia acreditada
en contabilidad y con-
trol presupuestario,
en especial, de los
capitulos de gastos II,
IV y VI, asi como en
los capitulos de ingre-
sos (5 puntos).

Experiencia en concilia-
ciones bancarias y
arqueos de caja
(5 puntos).

Experiencia en liquida-
cion de impuestos
(IRPF, IVA nacional e
intracomunitario)
(4 puntos).

Curriculum (1).

Cursos: «Contabilidad
puablica», «SICAI y
SIC». «Gestion econé-
mica y financiera».
Informatica: Dbase
Plus, Lotus 123, Excel
v Access.

Experiencia acreditada
en el Area de Gestion
Econémica dentro del
ambito de OO.AA y
universidades (7 pun-
tos).

Experiencia en tramita-
cion de pagos y en
expedientes de indem-
nizaciones por razén
del servicio (7 puntos).

Experiencia acreditada
en el Area de Infraes-
tructura, Manteni-
miento, Patrimonio e
Inventario (6 puntos).
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Puesto

Plazas

Localidad

Unidad/Denominacién puesto/Descripciéon funciones y jornada

Nivel
CD

CE
anual

Pesetas

Admin.

Adscrip.
Gr.

Cuerpo

Meéritos especificos

Moéstoles.

Moéstoles.

Auxiliar administrativo.

Realizara tareas de apoyo en todo lo refe-
rente al Area de Recursos y Gestion
Econémica.

Area de Recursos Humanos
v Organizacion

Jefe/a de Negociado Gestion Nominas.

Realizara las tareas referentes a la confec-
cién y seguimiento de las néminas del
personal al servicio de la Universidad.
Realizara tareas de gestion de los docu-
mentos de cotizacion a la Seguridad
Social (Régimen General y Regimenes
especiales) y demas incidencias relacio-
nadas con las cuotas sociales. Realizara
cuantas tareas sean necesarias para la
generacion de documentos justificativos
de la némina. Coadyuvara en la confec-
cion de estadillos de ejecuciéon presu-
puestaria del capitulo 1.

14

18

430.428

1.086.720

Al/A4

Al/A4

C/D

EX 11

EX 11

Curriculum (1).

Cursos: «Contabilidad
publica», «Gestiéon
econdémica y financie-
ra», «Contratacidén
administrativa», «Ges-
tion y control del
Inventario de bienes».
Informatica: Dbase
Plus, Lotus 123, Excel
v Access.

Experiencia en devolu-
ciones de tasas y pre-
cios pablicos académi-
cos (6 puntos).

Experiencia en confec-
cibn de documentos
contables y de expe-
dientes de gasto
(5 puntos).

Experiencia en tareas de
apovyo a la Tesoreria
de centros y organis-
mos publicos (5 pun-
tos).

Experiencia en tareas
de apoyo al Area
de Infraestructu-
ras (4 puntos).

Curriculum (1).

Cursos: «nformacién y
atencién al publico»,
«La Administraciéon
financiera», «Archivo».
Informatica: Dbase
Plus, Lotus 123, Excel
vy Access, tratamiento
de textos.

Experiencia acreditada
en todo lo relativo a
gestion de noéminas
del personal al servi-
cio de las Administra-
ciones publicas: Altas,
bajas, anticipos,
retenciones judiciales
v disciplinarias (6 pun-
tos).

Experiencia acreditada
en cotizaciones, altas,
bajas y prestaciones
del sistema de Seguri-
dad Social (régimen
general y especiales)
(5 puntos).

Conocimiento suficiente
en legislacion de per-
sonal funcionario y
laboral, de convenios
colectivos de personal
laboral al servicio de
las Administraciones
publicas, en especial
de las Universidades
publicas (5 puntos).
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BOE nim. 246
Puesto | Plazas Localidad
7 1 |Mbéstoles.
8 1 |Mbéstoles.

Jefe/a de Negociado.

Realizara tareas propias asignadas por la
Ley de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimien-
to Administrativo Comun a los Registros.
Realizara tareas de informaciéon a los
interesados de cuantas actividades se
realizan en la Universidad y de las que
sean de interés comin para las univer-
sidades madrilefias. Colaborara en las
tareas de mecanizacion e informatizacion
del Registro General de la Universidad.

Area de Biblioteca

Jefe/a de Seccion.

Ejecucion de las directrices de politica
bibliotecaria establecidas. Realizara
tareas de organizacioén, gestion y coor-
dinacién técnicas y administrativas de la
biblioteca universitaria. Realizara tareas
en la organizacién, gestion y coordina-
cion técnica y administrativa del sistema
de archivos de la Universidad. Propor-
cionara al ambito administrativo, docen-
te e investigador el apoyo documental e
informativo necesario para realizar sus
funciones. AC22 puesto reservado pre-
ferentemente a Cuerpos y/o Escalas de
Avyudantes de Archivos, Bibliotecas y
Museos.

18

22

788.800

1.170.840

Al/A4

Al/A4

C/D

EX 11

EX 11

Experiencia acreditada
en la gestion del IRPF
y en el control y ges-
tion del capitulo I del
presupuesto de gastos
(4 puntos).

Curriculum (1).

Cursos: «Manejo de apli-
caciones informaticas
de gestion de perso-
nal», «Administracion
de personal funciona-
rio», «Incidencia pre-
supuestaria de la ges-
tion del personal»,
«Retribuciones del
personal y gestion de
la Seguridad Social».

Experiencia acreditada
en el Area de Regis-
tros Generales en
dependencias publi-
cas (al menos durante
dos anos) (7 puntos).

Experiencia acreditada
en oficinas de aten-
ciéon al puablico, espe-
cialmente en centros
de ensenanza superior
(7 puntos).

Experiencia en tramita-
cion de expedientes y
despacho de asuntos
generales (6 puntos).

Curriculum (1).

Cursos: «Informacién y
atenciéon al publico»,
«Administracion de
personal», «Adminis-
traciéon financiera».
Informatica: Trata-
miento de textos:
(Wordperfect y/o
Word).

Experiencia en proceso
técnico de material
bibliografico y docu-
mental (6 puntos).

Experiencia en busque-
da, localizacién y
acceso a informaciéon
técnica y cientifica (5
puntos).

Experiencia en gestion
de archivos universita-
rios v de sistemas de
informacion de institu-
ciones académicas
(4 puntos).

Experiencia en sistemas
de informaciéon de la
Union Europea (3 pun-
tos).

Conocimientos acredita-
dos de inglés y francés
(2 puntos).

Memoria (2) y curricu-
lum (1).
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Puesto | Plazas

Localidad

Unidad/Denominacién puesto/Descripciéon funciones y jornada

Nivel
CD

CE
anual

Pesetas

Admin.

Adscrip.
Gr.

Cuerpo

Meéritos especificos

10 1

Moéstoles.

Alcorcén.

Area de Gestion Campus de Méstoles

Jefe/a de Negociado Gestion.

Realizara tareas de tramitaciéon administra-
tiva de expedientes de caracter eco-
némico. Realizara tareas de apoyo admi-
nistrativo general y archivo en el centro.
Realizara tareas de informacién y aten-
cién al alumno. Realizara tareas de infor-
macion a los proveedores.

Jornada partida.

Area de Gestion Campus de Alcorcén

Jefe/a de Negociado Gestion.

Realizara tareas de tramitacion administra-
tiva de expedientes de caracter eco-
némico. Realizara tareas de apoyo admi-
nistrativo general y archivo en el centro.
Realizara tareas de informacion y aten-
cion al alumno. Realizara tareas de infor-
macion a los proveedores.

Jornada partida.

18

18

788.800

788.800

Al/A4

Al/A4

C/D

C/D

EX 11

EX 11

Cursos: «Curso sobre
catalogacioén», «Inter-
net como recurso de
informacion», «Biblio-
teconomia», «Archivis-
tica».

Experiencia acreditada
en tramitaciéon de
expedientes de ges-
tiobn econdémica (pre-
supuestos, control de
gastos, compras, etc.)
(8 puntos).

Experiencia acreditada
en la tramitacion de
expedientes académi-
cos (distintos ciclos de
las titulaciones (6 pun-
tos).

Experiencia acreditada
en informacién y aten-
cion de alumnos (3
puntos).

Experiencia acreditada
en tramitacion admi-
nistrativa en areas de
personal docente e
investigacion (3 pun-
tos).

Curriculum (1).

Cursos: «Gestion econ6-
mica», «Informacién y
atencion al publico»,
«Procedimiento admi-
nistrativo». Informati-
ca: entorno Windows
(tratamiento de textos
Word, bases de datos
y hoja de calculo
Access y Excel).

Experiencia acreditada
en tramitaciéon de
expedientes de ges-
tiobn econdémica (pre-
supuestos, control de
gastos, compras, etc.)
(8 puntos).

Experiencia acreditada
en la tramitacion de
expedientes académi-
cos (distintos ciclos de
las titulaciones (6 pun-
tos).

Experiencia acreditada
en informacién y aten-
ciéon de alumnos
(3 puntos).

Experiencia acreditada
en tramitacion admi-
nistrativa en areas de
personal docente e
investigaciéon (3 pun-
tos).

Curriculum (1).
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Puesto | Plazas

Localidad

Unidad/Denominacién puesto/Descripciéon funciones y jornada

Nivel
CD

CE
anual

Pesetas

Admin.

Adscrip.
Gr.

Cuerpo

Meéritos especificos

11 1

12 1

Moéstoles.

Moéstoles.

Area de Gestion Académica y Alumnos

Jefe/a de Negociado.

Realizara tareas de informacion y atencion
al estudiante. Tramitara expedientes de
admisiéon, matriculaciéon, adaptaciéon y
convalidacion y cuantos hagan referen-
cia a la vida académica de los alumnos.
Realizara tareas de colaboraciéon en el
disefio de los procedimientos de gestion
académica.

Jornada partida.

Jefe/a de Seccion.

Realizara tareas superiores de informacion
y atencion al estudiante. Realizara tareas
de supervision de la tramitaciéon corres-
pondiente a expedientes de admision,
matriculaciéon, adaptaciéon y convalida-
cién de alumnos y cuantos otros hagan
referencia a los alumnos matriculados en
la Universidad. Realizara tareas de super-
vision en el disefio de los procedimientos
de gestion académica.

18

22

788.800

1.195.428

Al/A4

Al/A4

C/D

B/C

EX 11

EX 11

Cursos: «Gestion econé-
mica», Informacién y
atencion al publico»,
«Procedimiento admi-
nistrativo». Informati-
ca: entorno Windows
(tratamiento de textos
Word, bases de datos
v hoja de calculo
Access y Excel).

Experiencia acreditada
en tramitacion de
expedientes de alum-
nos: Informacién vy
gestion de expedien-
tes de admisién,
matriculacién, adap-
taciéon y convalida-
cion; certificaciones y
expedientes académi-
cos; becas (convocato-
ria general, Erasmus,
etc.); gestibn econo-
mica relacionada con
la matriculacién,
devoluciones de pre-
cios publicos, titulos
(10 puntos).

Experiencia acreditada
en informacién y aten-
cion de alumnos
(6 puntos).

Experiencia acreditada
de tratamiento de tex-
tos (2 puntos).

Experiencia acreditada
en organizacion de
archivos de dependen-
cias universitarias
(2 puntos).

Curriculum (1).

Cursos: «Informacién y
atencién al publico».
Informatica: trata-
miento de textos
(Wordperfect y/o
Word).

Experiencia acreditada
en supervision y ges-
tion de expedientes de
alumnos, en temas
referentes a: Organi-
zacion de la informa-
ciéon y gestion de
admision de alumnos,
organizaciéon y super-
vision de la matricula-
cién, organizacion de
la tramitacion de
expedientes de adap-
taciéon y convalida-
cién, organizacion de
la gestion de becas,
gestion de certificacio-
nes y titulos, gestion
de doctorado (7 pun-
tos).
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CE

Nivel anual

Puesto | Plazas Localidad Unidad/Denominacién puesto/Descripciéon funciones y jornada cD Admin. Adécrrlp‘ Cuerpo Meéritos especificos

Pesetas

Experiencia acreditada
en gestion econémica
relacionada con el
Area de Alumnos:
Organizaciéon de ges-
tibn econdémica rela-
cionada con matricu-
lacion de alumnos (in-
gresos por matricula,
ingresos por becas,
tramitacion y segui-
miento de documen-
tos contables relativos
a dicha gestion, super-
vision de gastos a efec-
tos de distribuciéon de
presupuesto del Area
de Alumnos) (6 pun-
tos).

Organizacion de la infor-
macion y supervision
del personal de dicho
Area en temas de
alumnos: Formacién
continua de alumnos
becarios encargados
de la informacién rela-
cionada con el Area de
Alumnos, supervision
del trabajo realizado
por dichos alumnos
becarios, recopilaciéon
y distribuciéon de la
legislacion relativa al
Area de Alumnos
(5 puntos).

Organizacién y custodia
de los archivos corres-
pondientes al Area de
Informacién de Alum-
nos (2 puntos).

Memoria (2) y curricu-
lum (1).

Cursos: «Informacién y
atencion al publico».
Informatica: trata-
miento de textos,
hojas de calculo:
Lotus 123. «Gestion
de personal y gestion
financiera».

Administracion: Al: Administracion General del Estado y Comunidades Auténomas. A4: Escalas propias de las Universidades publicas.

Cuerpo/Escala: EX 11: Todos los Cuerpos o Escalas, excluidos los comprendidos en los sectores de docencia, investigacion, sanidad,
servicios postales y telegraficos, instituciones penitenciarias, transporte aéreo y meteorologia; AC22: Cuerpos o Escalas de Ayudantes
de Archivos, Bibliotecas y Museos.
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ANEXD I

CERTIFICADD DE MERITOS

Can:dofa:

Cargo:

CERTIFICO Que seqon ios amlecedentes obrantes an esle centro, elfa funcionarioda abajo indicado tiene acreditados fos
siguierites mertos

1. DATOS PERSOMALES

. Frimer apelido e Segunda Apeilido PedrTitare

i_h!umrgro__de_ Hagisiro Perscnal | DM | Cuerpo g Escala Grupo

i :

_Admiristracion ala que perengce (1) [ Titulasiones asadérmigas (2) )

2. SITUACION ADMINISTRATVA

| Servcia Active.

| Servicias Especiales.

| ervicios en Comunidades Autonocmas. Fecha ce traslada:
!

| Buspensien firme de funciones. Fecha wrminacion peroda ausgension: ;
1

Srredencid woluntaria articule 28.3 Ap. L L Ley 3001984, Fecha cess an seridip agtivi:

Excedencia zrticulo 20,4 Ley 201984 Toma pozesian Ltimo cesting defnitivo:
Fecha de case er senecio active (31

Jiras siuaciones:

3. DESTING ACTUAL

Defimtvo (4] i Provisionalis)
a) Mimzdero ¢ Sacesaria de Estada, argamsme. delegacion o Direcc.on periférca. i ) Comisidn de senvicios 2n;
Camurdad AulGroma. Corppracion Local; '

Denorminacién de pussio Mivgl L Denomengsitn el pussio C el

Laeanicad ' Fagha tomg de posesitn . Laealidac Fecha de loma de posesidn

4, MERITCS {B)

4.1 Zrado personal: : Fecta consclidacion [T):

4.2 Fuastns desemperiados exgluida & Jesting actual ().

T H

L : Buodireccion general

Denominacién |
inac o umdad asirmilada

Tiempo
F. Inicio F.rFm

Centro airective ' Mivel CD

4.3 Cursos superadas en centros aiciales de funciorarios relacicnacos con e puests soliotade, exigicos en |3 convacalong:
_Cusns __Eentre Oficial
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4.4 Antigdedad. Tiempa da servicios resencodog en la Admmistracen del Estado, Auténoma o Local hasta 1a fecha de putlicacicn de |o
convoeatora: I
Agministracion Cugrpa o Escala Grupo Arigg hesaes . [hasg

Tetal anos de 2esvicio

Ceertiticacion que expido a peticion del inleresadoda y para que surta efecto en el concurso convacado por la Unjvarsidad Rey

Juan Carlgs de fecha ..ol {*Boletin Oficial del Estado™ L ]

Cbsarvacicnes s Mo iLugar, fecha, firma y sella)

DBSERVACIONES {91 !

(71 Especficar Ia Admemistracion a la que pertenece ¢ Cuerpa 8 escala wiilizando [as siguantes si5las:
C= Administracitn del Estado
A= Aulonomica
L= Local
3= Seguridad Social
(2] Sdlo cuando constan an ol expedients; an obrt caso, deberdn asreditarse poc gl interesaon mediante |2 documentacion perinents.
[3)  Bing hybera m@anscurrids on ang Cesde a8 fecha del cese. debera cumplimenizrsa 2,35,
(4] Puestos de trabajo obtenidos por concurse, libre desigracion y nueva ingresd.
[9) Supuestos de adscripoion provisienal por reingresa al senscia acthva v o5 previsios en 2l aticuls 27 del reglamento 3orobado oor Real
Dacrets 281590, da 15 de enara {“Sodetin Ofical dai Estada™ del 18).
(6] Mo se rumplmentaran o8 extremos 10 eadidos expresamente g 13 convocatona,
(7] DOe ballarse el reconocimento del grado en Warmikacion, elda intzresadofa debera aporar cerificacian expedida por o drgano
competente,
(B Los gue fguren en el expediente referidos a 105 Oltimos cinco afes. Los intcresados podran aportar, en sy case, cerificaciones
acreditativas de los restanies servicios que hubieran prestadeo.
(81 Este recuadro o la parte no wiilizada del miamo debera cruzarss por |z autondad que cerifica.
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ANEXO I

Solielud de participacion en ¢l concurso para la provision de puestos de trabajo en la Universidad Rey Juan Carlas, convecado
Par BesoluciOn 0B .o e eu i e er e e s e mr et g emenne e annan b

Momero de Fegistre de Persoral | (L] ) Cuepe o Escala Gripa

DATOS PERSONALES

Premer Apelido ___=equndo Anelida ‘Mombre

Fecha de racimignts : B e acompafa peticén de atrd funaceans : Teléfong {zon prefijo}
! Afic Mez [ Si

! Mo
Domicilie, calle ! pla_zal Codigo Postai Y ocasidad Provincia

-

SITUACION ¥ DESTINO O DESTING DE CRIGEN EN CAS(Q DE EXCEDENCIA

Siluacon admemstrativa actual:

Adctivo: | Servicio en Comunidades Autdnomas: | Otras:

Desting actual del fumsonarian. Bl servicio acive o ooupa:

[ 1. E-n propedad | . 2. Con cardcter provesioral

Min:sierio, argarisme o Ayutongmia RS _ Provincia Locahdar

__Denominacion del pueste de trabajg Jue ocupa "' ' Unidad

'____.- s - s - P
' i 3, En comision de servicics

~ “Minstena. arganisma o Autcrcomia L Provincia | Locangad”

Denorminazion del pueste de irabajo Gue ocupa . Unidad

DESTINGS ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA.

Homero de Cranormngeian Grupo Mivel Complemento | Localidad
| puesto ! especifico !

{Fecha y 9rma)

EXCHO. BR. RECTOR.AFRESIDENTE DE LA UNIVERSIDAD REY JLIAN CARLOS
Independencia, 12

28831 Mistales

MADRID



