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ANEXO II

DON/DOMa  eeeiiiiiiiiiiie ettt en e eaaae
con domicilio en
vy documento nacional de identidad niimero
declara bajo juramento o promesa, a efectos de ser nombrado
funcionario/a del Cuerpo/ Escala ...........coovueiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieenans s
que no ha sido separado/a del servicio de ninguna de las Administra-
ciones Publicas v que no se halla inhabilitado/a para el ejercicio de
las funciones publicas.

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

2873 ORDEN PRE/344/2005, de 15 de febrero, por la que

se convoca concurso especifico de méritos para pro-
veer puestos adscritos al Ministerio de la Presidencia
v Organismos Auténomos dependientes del mismo.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 20.1.a) y ¢) de la
Ley 30/1984 de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Fun-
cién Publica, modificado por la Ley 13/1996, de 30 de diciembre y
preceptos concordantes del Reglamento General de Ingreso del Per-
sonal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provi-
sién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funciona-
rios Civiles de la Administracién General del Estado, se convoca
concurso especifico de méritos, con arreglo a las siguientes bases,
autorizadas por la Secretaria General para la Administracién
Publica.

Bases de la convocatoria

Primera.-1. De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del
articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido por la
Ley 13/1996, de 30 de diciembre, y a tenor de los analisis de la
distribucion de efectivos en la Administracion General del Estado,
podran participar en el presente concurso:

Los funcionarios de carrera en cualquier situacién administra-
tiva, excepto los suspensos en firme mientras dure la suspensién y los
funcionarios que estén destinados o que se encuentren en situaciones
administrativas con derecho a reserva de puesto de trabajo distintas
de la de servicio activo en el Organismo Auténomo Jefatura Central
de Tréfico en Madrid.

Se exceptiian ademas los funcionarios que estén destinados o
que se encuentren en situaciones administrativas con derecho a
reserva de puesto de trabajo distintas de la de servicio activo en cual-
quiera de las siguientes provincias: Alicante, Almeria, Barcelona, Las
Palmas, Servicios Periféricos de Madrid, Guiptzcoa, Navarra, Toledo,
Valencia, Illes Balears, Tenerife, Murcia, Cérdoba, Sevilla, Huelva,
Cadiz, Malaga, Granada v las ciudades de Ceuta y Melilla.

Las anteriores limitaciones no se aplicaran a los puestos con
nimeros de orden 14 y 18 por requerir una formacién técnica espe-
cifica.

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

2.1 Los funcionarios en situacién de servicio activo, servicios
especiales o excedencia por cuidado de hijos o cuidado de familiares,
solo podran tomar parte en esta convocatoria si, al término del plazo
de presentacion de instancias, han transcurrido dos afios desde la
toma de posesion del Gltimo destino definitivo obtenido, salvo que:

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

b) Hayan sido removidos de su anterior destino obtenido por
libre designacién o concurso.

c) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

2.2 Los funcionarios en situaciéon administrativa de servicios en
Comunidades Auténomas solo podran participar en el concurso si a
la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes han transcu-
rrido dos afios desde su transferencia o traslado a las mismas y en
todo caso desde la toma de posesion del destino desde el que partici-
pen si es de caracter definitivo.

2.3 Los funcionarios en situacion de excedencia voluntaria por
interés particular y excedencia voluntaria por agrupaciéon familiar
solo podran participar si al término del plazo de presentacién de
instancias llevan mas de dos afios en dicha situacion (art. 29.3 c) y d)
Ley 30/1984).

2.4 los funcionarios en situacién administrativa de expectativa
de destino y excedencia forzosa estaran obligados a participar en los
supuestos a que se refiere el articulo 29, apartados 5 y 6 de la
Ley 30/1984.

3. Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reser-
vados puestos en exclusiva no podran participar en el concurso para
cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indistinto,
salvo autorizacion del Ministerio de Administraciones Publicas, de
conformidad con el Departamento al que se hallen adscritos los indi-
cados Cuerpos o Escalas.

Cuando los puestos convocados dependan del propio Departa-
mento al que estén adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos en
exclusiva, correspondera al mismo conceder la referida autoriza-
cion.

4. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento y Organismos que de él dependan, salvo los
que se hallen en comisién de servicios, estaran obligados a participar
en el presente concurso, excepto los funcionarios que hayan reingre-
sado al servicio activo por adscripcion provisional, que sélo tendran
la obligacién de participar solicitando el puesto que ocupan provisio-
nalmente.

5. De acuerdo con lo previsto en el articulo 103.Cuatro.5 de la
Ley 31/1990, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales del
Estado para 1991, la movilidad de los funcionarios que desempefien
puestos de trabajo de la Agencia Estatal de la Administracion Tribu-
taria y que pertenezcan a especialidades o escalas adscritas a ella,
para la cobertura de puestos de trabajo en otras Administraciones
Publicas, estara sometida a la condicién de la previa autorizacion de
aquélla, que podra denegarla en atencién a las necesidades del servi-
cio.

6. A tenor del Acuerdo de la Comisién Ejecutiva de la Comision
Interministerial de Retribuciones de fecha 30 de enero de 2004, la
referencia al sector sanitario que recoge la definicion de la clave
«EX11» no afecta al personal estatutario de los grupos de la funcién
administrativa, regulado en el articulo 12.3 del derogado Estatuto del
Personal no Sanitario de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad
Social, que ocupe puestos de trabajo en la Administracion General
del Estado a la fecha de la aprobacién de la resolucion de CECIR
anteriormente citada.

Segunda. Puestos de trabajo.-1. Los puestos a proveer
mediante el concurso, son los que en Anexo I se relacionan.

2. En el citado Anexo se hacen constar los datos referentes a
cada puesto de trabajo, con los requisitos de adscripcién necesarios
Y, en su caso, la titulacién exigida; asi como los cursos de formacién
y perfeccionamiento evaluables, las funciones caracteristicas y los
méritos especificos correspondientes.

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

2. La valoracién de los méritos debera efectuarse mediante
puntuacién obtenida con la media aritmética de las otorgadas por
cada uno de los miembros de la Comisién de Valoracién, debiendo
desecharse a estos efectos la maxima y la minima concedidas o, en
su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales.

3. Los concursantes que no alcancen la puntuacién minima
exigida para superar la primera fase, no podran acceder a la
segunda.

Cuarta. Fase Primera.-1. Se valoraran, en la primera fase
del concurso, los méritos que se resefian a continuacion; aplicando
los baremos que se indican.

1.1 El grado personal consolidado se evaluara aplicando una
escala decreciente, desde un maximo de tres puntos a un minimo de
treinta centésimas de punto; asignandose la maxima puntuacién al
grado correspondiente al mas alto nivel del intervalo establecido para
el grupo a que pertenezca el funcionario y descontando treinta centé-
simas de punto por cada grado de nivel inferior, respetando el indi-
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cado minimo, que se asignara hasta el mas bajo nivel de grado con-
solidado.

1.2 El trabajo desarrollado se evaluard hasta un maximo de
tres puntos, teniendo en cuenta el nivel de los puestos de trabajo
desempeiiados durante los altimos cinco afios y el tiempo de perma-
nencia en los mismos; calificaindose con diez centésimas de punto
cada mes de servicio prestado en puestos de nivel igual o superior y
con cinco centésimas de punto cada mes de servicio prestado en
puestos de nivel inferior.

1.3 Los cursos de formacion y perfeccionamiento incluidos en
el Anexo I, se evaluaran hasta un maximo de tres puntos; califican-
dose con un punto cada uno de los cursos sefalados.

1.4 La antigiiedad se evaluara hasta un méximo de tres puntos,
a razén de diez centésimas de punto por afio completo de servicios
reconocidos; sin que puedan computarse mas de una vez los servicios
prestados simultaneamente.

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

Quinta. Fase segunda.-1. Se valoraran, en la segunda fase
del concurso, los méritos especificos en los que se incluira el resul-
tado de la entrevista que se efectie sobre los mismos, si hubiere lugar
a ello; realizandose la evaluacion con arreglo a lo que sigue.

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

1.2 La entrevista se realizara, Ginicamente, cuando se estime
que el concursante debe de ampliar o precisar algiun particular rela-
cionado con los méritos especificos alegados.

2. La valoracién de los méritos especificos sera como maximo
de ocho puntos, no teniendo opcion al puesto de que se trate los
concursantes que no alcancen un minimo de cuatro puntos en esta
calificacién.

Sexta. Solicitudes.—-1. Las solicitudes para participar en el
concurso se acomodaran al modelo que figura como Anexo Il y
habran de presentarse en el Registro General del Ministerio de la
Presidencia (Edificio INIA -Complejo de la Moncloa— Madrid) o en los
Registros a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley de Régimen Juri-
dico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun, dentro del plazo de quince dias habiles, a contar del
siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el «Boletin Oficial
del Estado».

2. Los funcionarios con alguna discapacidad podran pedir la
adaptacion del puesto o de los puestos de trabajo correspondientes.
A la solicitud deberan acompafiar un informe expedido por el 6rgano
competente en la materia, que acredite la procedencia de la adapta-
cién y la compatibilidad con el desempeifio de las funciones que tenga
atribuido el puesto o los puestos solicitados, segiin la previsién esta-
blecida en el articulo 10.1 del Real Decreto 2271/2004 de 3 de
diciembre.

3. Por razones de convivencia familiar podran condicionarse
las solicitudes de dos concursantes, al hecho de que ambos obtengan
destino en el concurso en el mismo municipio, en el sentido de que
se tengan por anuladas si ambos no obtienen plaza en el mismo con-
curso y municipio; los funcionarios que se acojan a esta peticion
condicional deberan concretarlo en su instancia y acompafar fotoco-
pia de la peticion del otro funcionario.

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

2. Tendran que acreditarse mediante certificacién, ajustada al
modelo que figura como Anexo Ill, los diversos extremos a que la
misma se refiere; dicha certificacion ha de ser expedida:

a) Si se trata de funcionarios destinados en servicios centrales
de Ministerios u Organismos auténomos, por la Subdireccién Gene-
ral competente en materia de personal de los Departamentos minis-
teriales o la Secretaria General o similar de los Organismos auténo-
mos, sin perjuicio de lo previsto en el epigrafe c¢) de este apartado.

b) Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios
periféricos de ambito regional o provincial, respectivamente, de
Ministerios u Organismos auténomos, por las Secretarias Generales
de las Delegaciones o de las Subdelegaciones del Gobierno, sin per-
juicio de los dispuesto en el epigrafe c) siguiente.

c) Si se trata de funcionarios destinados en el Ministerio de
Defensa, por la Subdirecciéon General de Personal Civil del Departa-
mento, en el caso de funcionarios destinados, o cuyo tltimo destino
definitivo haya sido dicho Departamento en Madrid y los Delegados
de Defensa en el caso de funcionarios destinados o cuyo altimo des-
tino definitivo haya sido en los servicios periféricos de tal Ministerio.

d) Al personal en situacion de servicios en Comunidades Auté-
nomas por el 6rgano competente de la Funcién Pablica de la Comu-
nidad u Organismo similar.

e) A los funcionarios que se encuentren en la situacién adminis-
trativa de excedencia voluntaria o excedencia forzosa por la Subdi-
recciéon General competente en materia de Personal del Departa-
mento a que figure adscrito su Cuerpo o Escala, o por la Direccién
General de la Funcién Publica, si pertenecen a Cuerpos o Escalas
adscritos al Ministerio para las Administraciones Puablicas o depen-
dientes de la Secretaria General para la Administraciéon Publica, asi
como en los supuestos a que se refiere el articulo 29.6 de la
Ley 30/1984.

En el caso de funcionarios excedentes voluntarios pertenecientes
a Escalas de Organismos auténomos, por la Subdireccién General de
Personal del Ministerio o Secretaria General del Organismo donde
hubieran tenido su Gltimo destino.

f) A los funcionarios que, no estando en servicio activo, tengan
derecho a reserva del puesto de trabajo se les aplicaran las mismas
reglas que a los funcionarios en servicio activo.

3. Los méritos especificos que se aleguen deberan acreditarse
en todo caso mediante certificados que se aporten para justificar que
se han desempeifiado las funciones caracteristicas del puesto a que se
aspira, habran de expresar con claridad y precisién tales funciones y
deberan estar expedidos o visados por el titular de la Unidad admi-
nistrativa que tenga facultades para hacerlo.

4. Cualquier otro documento justificativo, de otros aspectos
que pretendan acreditarse, ha de tener caracter fehaciente, debiendo
constar con claridad quien lo autoriza o expide.

Octava. Comisién de Valoracion.-1. Calificara los méritos
de los concursantes una Comisién de Valoracion constituida por once
miembros designados por la Autoridad convocante, que también
nombrara de entre ellos al Presidente y al Secretario; al menos uno,
de dichos miembros, sera designado a propuesta de la Subsecretaria
vy, los restantes, a propuesta de los diversos Centros y Organismos a
que figuren adscritos los puestos de trabajo objeto del concurso.

2. Asimismo podran formar parte de la Comision de Valoracién
un miembro en representaciéon y a propuesta de cada una de las
Organizaciones sindicales mas representativas, y de las que cuenten
con mas del 10 por 100 de representantes en el conjunto de las
Administraciones Publicas, o en el ambito correspondiente.

3. Los miembros titulares tendran suplentes que, en su caso,
les sustituiran con voz y voto; unos y otros deberén pertenecer a
Cuerpos o Escalas de grupo de titulacién igual o superior al exigido
para los puestos ofertados y, ademas, poseer grado personal o des-
empeiiar puestos de nivel igual o superior.

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

Novena. Propuesta de adjudicacién.-1. La Comision de
Valoracién propondra que se adjudique cada puesto de trabajo al
candidato que haya obtenido mayor puntuacién, sumados los resulta-
dos finales de las dos fases, no pudiendo obtener plaza los concur-
santes que no alcancen la puntuacién minima exigida en el aparta-
do 2 de la base quinta, ni declararse desiertas plazas solicitadas por
aspirantes que hayan superado dicha puntuacién, salvo en los
supuestos en que, como consecuencia de una reestructuracién o
modificaciéon de las correspondientes relaciones de puestos de tra-
bajo, se hayan amortizado o modificado en sus caracteristicas funcio-
nales, orgénicas o retributivas.

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

3. En caso de empate en la puntuacién, se acudira para diri-
mirlo a la otorgada en los méritos especificos, de persistir el empate
se atenderd a los méritos valorados en la primera fase en el mismo
orden de preferencia en que aparecen enumerados en la base
cuarta.

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

Décima. Resolucién.-1. El concurso se resolvera por Orden
ministerial, que se publicara en el «Boletin Oficial del Estado», en el
plazo méaximo de cinco meses desde el dia siguiente al de la finaliza-
cién de la presentacion de instancias; haciendo constar los puestos
que se adjudican y aquellos en los que se cesa, o la situacion en que
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se hallare el funcionario si no estuviera en servicio activo, asi como
los correspondientes datos personales y administrativos de los intere-
sados.

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesion, se hubiere obtenido
mediante convocatoria publica otro destino por el que se prefiera
optar, lo que debera comunicarse a la Comisién de Valoracién del
concurso.

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

Undécima. Toma de posesién.—1. El plazo para tomar pose-
sion del destino obtenido sera de tres dias habiles si no implica cam-
bio de residencia del funcionario, o de un mes si comporta cambio de
residencia o el reingreso al servicio activo. El plazo de toma de pose-
sidn empezara a contarse a partir del dia siguiente al del cese, que
debera efectuarse dentro de los tres dias habiles siguientes a la publi-
cacién de la resolucion del concurso en el «Boletin Oficial del Estado».

Si la resolucion comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de
toma de posesion debera computarse desde dicha publicacion.

2. El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando fina-
licen los permisos o licencias que hayan sido concedidos a los intere-
sados, salvo que por causas justificadas el 6rgano convocante
acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Duodécima. Adicional.-1. Contra esta orden que pone fin a
la via administrativa, podra interponerse, recurso Contencioso-Admi-
nistrativo ante el Juzgado Central de lo Contencioso-Administrativo,
con arreglo a lo dispuesto en el articulo 9.a) de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion Contencioso-Administra-
tiva, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente al de su
publicacién en el «Boletin Oficial del Estado», o potestativamente y
con caracter previo, recurso administrativo de reposicion en el plazo
de un mes ante el titular de este Departamento.

Madrid, 15 de febrero de 2005.-La Ministra, P. D. (O.M.
PRE/2779/2003, de 9 de octubre), el Subsecretario, Luis
Herrero Juan.
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ANEXO I

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

SECRETARIA DE LA
VICEPRESIDENTA
PRIMERA

Secretaria de la
Vicepresidenta Primera

1 | - Portero Mayor

Madrid

3.098,52

AE

EX11 - Atencion al Pblico

Atencion a las dependencias de la Unidad.

Control del estado de las instalaciones y

Experiencia en puesto similar y en tareas propias
del puesto.

GABINETE DE LA
VICEPRESIDENTA
PRIMERA

Gabinete de la
Vicepresidenta Primera

N

- Portero Mayor

Madrid

253296

AE

EX1 - Atencién al Pdblico

Atencion a las dependencias de la Unidad.

Control  del estado de las instalaciones y

Experiencia en puesto similar y en tareas propias
del puesto.

CENTRO PARA LA
PREVENCION Y LUCHA
CONTRA LA
CONTAMINACION
MARITIMA Y DEL
LITORAL
Unidad de Apoyo
3 | - Secretario/a puesto de 1] Madrid 14 3.664,32 AE co EX11 - Preparacion puestos de | Desempefio de las tareas propias de Secretarias. | Experiencia en tramitacion de i ante
trabajo N30 secretaria, el FIDAC.

Archivo y manejo de documentacion.

Excel. Experiencia en tramitacion de onde

Tramitacion de I pori ion por i ionales con p y

Word. razon del servicio. asociaciones.

Manejo de Excel avanzado. Experiencia en el seguimiento de actuaciones y
manejo de documentacion relacionada con
procedimientos judiciales.

4 | - Secretario/a puesto de 1 Madrid 14 3.664,32 AE CiID EX11 — Procedimiento Archivo de documentacion y registro. Experiencia en el seguimiento de actuaciones y
trabajo N30 Administrativo. manejo de documentacion relacionada  con
Presentaciones institucionales. procedimientos judiciales.
Excel.

Preparacion de d tacion para i con | Conocimiento de las realizadas en la
Informacion y Atencion al | medios de documentacion. Oficina del Comisionado del Gobiemo para el
Piblico. Prestige.

Atencion telefonica.

Experiencia en la preparacion de ruedas de prensa
y otros actos con medios informativos.
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DIRECCION GENERAL
DE RELACIONES CON
LAS CORTES

Subdireccion General de
Control Escrito

- Augiliar de Informética

Madrid

1.515,24

AE

EX11

Tratamiento de textos.

Manejo de procesadores de textos y correo
electronico Microsoft Exchange.

Mangjo de Scanner para el tratamiento de las
imé y textos.

Experiencia en tratamiento de textos a través de
Word.

Subdireccion General de
Documentacion e
Informacion.

- Jefe de Negociado de
Documentacion N16

Madrid

1.829,40

AE

o

EX11

Proteus.
Access,

Word.

Grabacion de datos en las bases |

Experiencia en de datos de las bases

Preparacion de trabajos de documentacion.

Escaneo y tratamiento de documentos en formato
TIFF y PDF.

de( FIGURAS, en el area de Senado, y de
COMPROMISOS.

DIRECCION GENERAL
DE COORDINACION
INFORMATIVA

Subdireccion General de

Coordinacion Informativa

- Secretario/a de
Subdirector General

Madrid

3.664,32

AE

Co

EX11

Protocolo Administrativo.
Word.

Administracién de
Personal.

Tareas de Secretaria.

Elaboracion de documentos mediante sistemas

Experiencia en las funciones caracteristicas del
puesto.

informaticos, manejo del correo electronico y | Experiencia en  aplicaciones  informélicas,
gestion de la agenda del Subdirector. jal en bases de datos Access.
Elaboracion de bases de datos.

Elaboracion de agendas departamentales.

Atencion personal y telefonica.

Subdireccion General de
Anélisis y Documentacion
8§ | - Jefe de Negociado N18 1 Madrid 18 253296 AE ciD EX11 Gestion de la Apoyo administrative en la  elaboracién de | Experiencia en la organizacion y gestion de
Informacién. documentos e informes de la Unidad mediante | unidades informativas.
aplicaciones informaticas.
Excel. Experiencia en la utiizacion avenzada de
Seleccion y archivo de inft y articulos de | aplicaciones i ati
Access. opinion publicados en todo tipo de medios de
comunicacién. Experiencia en las funciones propias del puesto.
Archivo.
Seleccion, mantenimiento y actualizacion de los
Documentacion. archivos de la Unidad.
Alimentacién, mantenimiento y consulta de las
bases de datos propias de fa Unidad.
Magquetacion informatica de los documentos e
informes de esta Unidad, incluyendo elaboracion
de gréficos.
9 | - Secretario/a de 1 Madrid 14 3.664,32 AE CiD EX11 Word. Tareas de Secretaria. Experiencia en base de datos Proteus.
Subdirector General
Preparacion para El ion de di sistemas | Experiencia en p
puestos de Secretaria. | informaficos, manejo del comeo electronico y
gestion de la agenda del Subdirector. Experiencia en las funciones propias del puesto.
Elaboracion de textos de publicaciones para
imprenta.
Grabacion de datos de documentos de prensa
diaria.
Atencion personal y
10| - Auxiliar de informatica 1 Madrid 12 151524 AE D EX11 Word. Grabacion y busquedas en bases de datos. Experiencia en puesto similar.
Internety correo Tareas administrativas y de apoyo a la gestion de
electronico. biblioteca.
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Gestion de archivo.

DIRECCION GENERAL
DE INFORMACION
NACIONAL
Subdireccion General de
Informacion Nacional
11 | - Secretario de Subdirector | 1 Madrid 14 3.664,32 AE cio EX11 - Preparacion puestos de | Relacion con los medios i Exp en el d fio de puestos de
General secretaria. Secretaria.
Manejo correspondencia, registro, documentacion,
Correo electronico e archivo, teléfono. Experiencia en funciones caracteristicas del
introduccion a Intemet. puesto.
Manejo Bases de Datos, fratamiento de textos,
Powerpoint. correo electronico, internet.
Protocolo
SUBSECRETARIA DE LA
PRESIDENCIA
Gabinete Técnico del
Subsecretario
12| - Secretario Puesto de 1 Madrid 14 3.664,32 AE Cio EX11 - Word, Tareas de Secretaria, Experiencia en el desempefio de puesios
Trabajo N 30 analogos.
Excel. Utilizacion de programas de iratamiento de textos
¥ hojas de célculo. Experiencia en el manejo de Word y correo
Preparacion para electrénico.
puestos de secretaria, Elgboracion de  documentos por  medios
informéticos y gestion de la agenda del

Subdirector.
Manejo de Intemet y correo electronico,

Manejo de Bases de Datos.

13 | - Auxiliar de 11 Madrid 14 1515,24 AE D EX1 - Word. Manejo de procesadores de textos y correo | Experiencia en puestos similares.
Documentacion N14 electronico.
Experiencia en tratamiento de textos a través de
Apoyo en la gestion del personal de la Unidad. Word.
E ion y seguimi de expedientes de | Experiencia en el manejo de correo electronico.
SECRETARIA GENERAL
TECNICA
Vicesecretaria General
Técnica
14 | - Consejero Técnico 1 Madrid 28 11.796,96 AE A EX11 | Licenciado en | Instituciones de Derecho | Informes de Iniciativas F P ia en la itacion de Iniciativas ante el
Derecho | Administrativo Congreso y Senado.
Informes y tramitacion de Disposiciones Conjuntas.
Amplia experiencia en Derecho Administrativo en
Informes y tramitacion de Convenios de | relacion con la fima de Convenios de
Colaboracion en fos que es parte interviniente el | Colaboracion y Disposiciones Conjuntas.
Ministerio de la Presidencia .
Experiencia en la tramitacion de Ordenes
Ministeriales y trabajos sobre  Convenios
Colectivos.
Subdireccion General de
Informes
15 | - Jefe de Negociado N16 1 Madrid 16 1.515,24 AE CiD EX11 - Word. Tareas mecanograficas y p en las funciones caracteristicas del
puesto.
Excel. Manejo de tratamiento de texios.
Conocimiento de fratamiento de textos en entorno
Access. Manejo de Bases de Datos juridicas. Windows: Microsoft Word.
Blsqg de dc i0 i y | Experiencia en la y utilizacion de
Jurisp ial técnico-juridica.
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Subdireccion General de
Publicaciones,
Documentacion y Archivo.
18 | - Jefe de Seccion de 1| Madrid 24 3.098,52 AE AB EX11 - Tratamiento documental. | Apoye al proceso do de publi B en la reaf de estudios en
Analisis Difusion de |a elahoracion de catélogos. Biblioteconomia y Documentacion.
Informacién.
Apoyo al disefio de herramientas para la recogida | Experiencia en ei tratamiento documental.
de datos.
Conocimiento y manejo de bases de Datos
Apoyn a la elaboracion de documentos | bibliogréficas espaficlas y extranjeras.
estadisticos.
Experiencia en el manejo de aplicaciones
Anélisis documental en diferentes idiomas. informéticas: Excel, Access, Windows.
Nivel medio-alto de inglés y francés.
17 | - Jefe de Negociado N14 1 Madrid 14 829,56 AE CID EX11 - Word. Tramitacion ~ de dient Conocimiento de inft a nivel de usuario.
(desarrollo  de  tareas de  tramitacion
PowerPoint, administrativa). Conocimiento y experiencia en al manejo de
Bases de Datos, hojas de calculo y tratamiento de
Mantenimiento  de  archivos, incluidos  los | textos.
informaticos.
Experiencia en organizacion de archives de
oficina.
Exp ja en Unidades de gestion administrafiva,
Subdireccion General de
Cooperacién y Estudios
Internacionales
18 { - Consejero Técnico 1{ Madid 28 11.796,96 AE A EXH - Derecho comunitario Informes juridicos sobre legislacion de la Union | Conocimiento del funcionamiento de fa Unitn
BUrOPEQ. Europea. Europea y su normativa.
Informes ~ sobre  fralados  y  convenios | Conocimiento de inglés, francés y aleman.
internacionales que se framitan para su aprobacion
por los drganos colegiados del Gobierno. Experiencia en elaboracién de informes sobre
fratados y convenios internacionales.
Estudics de legislacion extranjera y derecho
comparado. Licenciado en Derecho.

Implantacion Registros
Automatizados en las
Administraciones
Publicas.

Servicios de Informacion
y Tramitacion basados
en Internet.

Bases de Datos
Especializadas en
Legistacion y

Division de Recursos y
Derecho de Peficion
19 | - Auxiliar de Oficina N14 1| Madrid 14 1.515,24 AE cm EX11 Word. Tramitacion  soficitudes que los ciudadanos | Experiencia en las funciones caracteristicas del
presentan al amparo del Derecho de Peticion. puesto
Tramitacion de recursos administrativos  y
contencioso — adminisrativos.
DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
HUMANOS, SERVICIOS E
INFRAESTRUCTURA
Unidad de Apoyo
20 | - Director de Programas 1 Madrid 26 851400 AE AB EX11 - Planificacion, Organizacion, supervision y gestion del Registro | Experiencia demosirada en la gestion de registros
Programacién y Gestion | General del Departamento. y atencion al ciudadano.
de las Administraciones | Tramitacién de quejas y sugerencias.
Publicas. Experiencia en informacion administrativa y

Gestion de fa informacion administrativa y atencion
al ciudadano.

Tramitacion de las consultas recibidas por correo
electronico en el buzon departamental.

direccion de equipos.

Conocimiento en bases de datos especializadas
en legislacion.

Conocimientos de inglés y manejo fluido de
internet.
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Oficialia Mayor

Desarrollo de
aplicaciones sobre
Microsoft SQL Server,

Presentacion de Péginas
Active Server.

21| - Jefe Seccion Inspeccion
Infraestructura y Servicios | 1 Madrid 24 3.098,52 AE B EX11 Contratacion Elaboracion y de expedi de | Exp demostrada en el desempefic de
Administrativa. contratacion de suministros y asistencia técnica. puestos de trabajo relacionados con la direccion,
supervision y control de actividades de régimen
Direccion de Equipos Direccion de equipos de trabajo relacionados con | interior y mantenimiento de inmuebles.
Humanos. el régimen inferior y el mantenimiento de
inmuebles. en el fio de
Bases de Datos Access. puestos relacionados con la gestion de recursos
Gestion informatizada de bases de datos relativas | humanos, puestos de frabajo y direccion de
a expedientes de contratacion. equipos.
Elaboracion de informes periédicos relativos al | Experienci la en elaboracion y
estado de los expedientes. tramitacion de expedientes de gasto e inversion,
justificacion de gastos y fiscalizacion.
Conocimiento en el manejo de hojas de célculo
Excel y bases de datos Access.
Subdireccion General de
Recursos Humangs
22| - Analista de Sistemas 1 Madrid 22 7.754,88 AE BIC EX11 - Oracle - Basico. Creacion y mantenimiento de paginas Web para | Experiencia en las funciones caracteristicas del

Intemet e Infranet, asi como elaboracion de
documentos, formularios y plantiffas necesarios

puesto.

para el desarrolio de estas activi

Desarrolio y mantenimiento de las aplicaciones
informaticas de la Subdireccion General de
Recursos Humanos en el entomo Access Visual
asi como sobre Microsoft SQL. Server .

Funciones de soporte sobre incidencias en los
equipos fisicos de la Subdireccion.

Gestion y administracion  del senvidor de la
Subdireccion General, bajo Windows 2000 Server.

Mantenimiento y supervision de ofras aplicaciones
Web, externas.

Experiencia en el andlisis y desarrolio de
aplicaciones informaticas.

Conocimi de la aplicacion i stica de
gestion de personal: MAESPER,

Conocimientos en la gestion del personal de la
AGE.

Gestion Econdmica

especializadas de
legislacion y
jurisprudencia,

Técnica normativa y
elaboracion de informes.

23 | - Jefe de Negociado N18 1 Madrid 18 151524 AE C/D EX11 - Excel. Colaboracion en la elaboracion del Plan de | Experiencia en la elaboracion y ejecucion de
Formacion Continua del Departamento, a través | Planes de Formacion Continua.
Organizacion y Gestion | de la aplicacion informética *ForCap’.
de Archivos y E en la preparacion y itacion de
Documentos. Ejecucion de los Planes de Formacion Continua | expedientes administrativos.
aprobados: tramitacion, seguimiento y control.
Office XP. Experiencia en & mangjo de bases de datos
Relaciones directas con los  representantes | Access y en la organizacion y analisis de datos
sindicales. Miembro de la Comision Paritaria de | numéricos con Excel: elaboracion de gréficos.
Formacion Continua .
Experiencia en la participacion en Comisiones
Manejo de la aplicacion informética “CONFOR', | Paritarias.
para la gestion de la Fomacion del
Departamento.
Subdireccion General de
Gestion Econdmica
24 | - Jefe de Servicio de 1 Madrid 2% 8.514,00 AE AB EX11 - Bases de Datos Tramitacion de expedientes para el pago de | Experiencia en la confeccion de expedientes para

obligaciones  economicas con cargo a los
Capitufos 1 y 4 del presupuesto de gastos del
Departamento derivadas del Plan de Accion Social

la propuesta de modificaciones presupuestarias.

Experiencia en el mangjo de bases de datos

del  Departamento, ~ Seguros, p
indemnizatorias y gastos ocasionados por la
itacion de Iniciativas Legislativas Populares.

Tramitacion del pago de las cuotas a la Seguridad
Social y expedicion de certificaciones en esta
materia.

Tramitacion de expedientes para el pago de
anticipos reintegrables al personal.

Tramitacion de expedientes para la aprobacidn por
el Consejo de Ministros.

Tramitacién de fibramientos a justificar.
Tramitacion de expedientes para la realizacién de

fransferencias a los Organismos Auténcmos del
Ministerio.

de yjurisp

Experiencia en la elaboracion de informes relativos
a materias somefidas a la autorizacion del Consejo
de Ministros.

P enla itacion de di de
pagos en firme y a justificar.

Experiencia en Ia tramitacion del pago de cuotas a
la Seguridad Social.

Experiencia en la tramitacion de expedientes para
el pago de obligaciones deri de la tramitacid
de Iniciativas Legislativas Populares.
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Subdireccion General de
Sistemas de Informacion

de Atencion al Usuario
(CAU).

Word.
PowerPoint.
Access.
Excel.

Outlook.

25 | - Jefe de Servicio de 1 Madrid 26 10.248,96 AE AB EX11 - Desarrollo de Gestion y coordinacion de equipos de trabajo en el | Experiencia en Sistemas de Informacion de Apoyo
Planificacién Informatica aplicaciones NET con area del desamollo de aplicaciones alaDireccion.
C#.
Gestion de proyectos de desarrollo software. Experiencia en herramientas de control de
Optimizacién de versiones.
aplicaciones SQL. Mantenimienfo de las aplicaciones en bases de
datos relaciones. Experiencia en bases de datos PROTEUS.
Desamolio de
aplicaciones basadoen | Direccién de equipos de desarrollo. Experiencia en la gestion de equipos de trabajo,
componentes, metadatos personal interno y asistencia externa,
y patrones. Andlisis, desarrollo ¢ implantacion de aplicaciones
corporativas. Experiencia en elaboracion de pliegos de
Bases de Datos prescripciones técnicas para contratacion.
relacionales. Disefio de | Andlisis de requerimientos de los sistemas.
pruebas software. Conccimientos de lenguaje C# y arquitectura NET
Relacion con los usuarios.
Experiencia en disefio de aplicaciones web.
Imparticién de formacion.
Realizacion de presentaciones en piblico.
26 | - Programador de Primera | 1 Madrid 17 3.664,32 AE CiD EX1 - Responsable del Centro | Gestion y Atencién al Usuario E en la ion i atica de

Gestion y  mantenimi de equipamiento
informético de usuario final  (ordenadores,
disposit ici impi scanner,
redes, efc...)

fi ion y imi de | Prog

usuarios en herramientas ofiméaticas.

Conocimiento de herramientas Microsoft: Word,
Excel, Access, PowerPoint y Outlook.

Experiencia en instalacion y mantenimiento de
Ps OCR, Hardware, Software y Redes de

sistemas operativos Windows cliente.

y imi ¢

Comunicacion.

en instalacion y mantenimiento de

software ofimatico.

bases de Datos documentales. (Derecho,
Aranzadi, Proteus, Lexter, Iberlex, Jurisprudencia,
efc..)

La Gestién econdmica y
presupuestaria.

Analista Programador,

CENTRO DE
INVESTIGACIONES
SOCIOLOGICAS
Unidad de Apoyo
27 | - Portero Mayor Direccion | 1 | Madrid 10 2.286,48 AE E EX11 o Atencion al Pablico. Coordinacion de personal Experiencia en puesto similar y en tareas propias
General del puesto.
Lucha contra incendios. | Asistencia a la Unidad de Apoyo.
OBSERVACIONES:
(HE) Control  del estado de las instalaciones y
dependencias del Organi
Secretaria General
28| - Jefe Servicio Gestion 1 Madrid 26 8.514,00 AE AB EX11 Sistema Financiero Gestion Financiera del Organismo: Experiencia en las funciones relacionadas con las
Financiera Espafiol y su relacion caracteristicas del puesto.
con las Administraciones | Tramitacion de Expedientes de Anticipo de Caja
Publicas. Fija a justificar, Nominas y Seguridad Social. Experiencia en el manejo de procesos informaticos
relacionados con las tareas del puesto de trabajo.
Pagos a Justificar y Gestion Ingresos y Pagos (Relacion con entidades
Anticipos de Caja Fija. financieras).
Control Financiero. Tesoreria.
NEDAES
29 | - Analista Programador 1| Madrid 18 4.017,00 AE cD EXN1 - TESEONET. Tramitacion de expedientes de Caja Fija. Experiencia en el mangjo de programas
informéticos: Word, Excel, Access, Nedaes.
Pagos a Justificar y Tramitacion de expedientes de Pagos a Justificar.
Anticipos de Caja Fija. Experiencia en anélisis de pl

Control y imi de los p
informéticos Teseo, Nedaes, Programa de Pagos
de Caja Fija.

Utilizacidn de firmas electronicas.

Control y tramitacion de los programas de
transferencias bancarias.

Manejo de los programas de dietas y comisiones
de servicio.

Experiencia en los programas informaticos de
comunicacion con |as  unidades econdmico-
financieras de las administraciones pablicas.

Experiencia en el manejo de programa de
idades financieras para la ision de datos
de néminas y otros pagos o ingresos. (SIETENET)
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Departamento de Banco
de Datos

Sistema de venta de
entradas.

30 { - Auxiliar de Oficina N12 1] Madrd 12 2.286,48 AE D EX11 Word. Apoyo administrativo en la tramitacion de las | Experiencia en puestos de trabajo de atencion al
peticiones de informacién al Banco de Datos. pliblico.
OBSERVACIONES: Excel.
{AP) Atencion a usuarios. Experiencia en el manejo de Windows.
Access.
Departamento de
Publicaciones y Fomento
de la Investigacion
31| - Jefe Servicio Fomentoa | 1| Madrid 26 8.514,00 AE AB EX22 — Bases de Datos de Convocatoria de Becas y Ayudas a la|Experiencia en disefio y programacion de
fa Investigacion. Gestion. Investigacion. actividades formativas.
Gestion de actividades formativas. Conocimientos y gestion de bases de datos.
Organizacion  de inarios,  Confs .| Experiencia y gestion en organizacion de
Cursos y i Seminarios, C ias, Cursos y Reuni
32| - Jefe de Negociado N14 1| Madrid 14 829,56 AE ciD EX11 Word. Tramitacion de di inistrativo: E ia en las funciones propias del puesto.
Excel. Manejo de procesadores de texto y cormreo | Experiencia ofimética.
electronico.
Acoess.
Elaboracion y mantenimiento de  archivos
CONSEJODE
ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO NACIONAL
Unidad de Apoyo Gerencia
33 | - Jefe Negociado Museos | 1 Madrid 18 2.532,96 AE CiD EX11 - Atencion grupos Control de los partes de recaudacion por taquillec | Experiencia en la tramitacion de visitas oficiales,
especiales. en Palacio Real, Convento de las Descal institucionales y especial

Reales y de la Encarnacion.

Arqueos individuales a los taquill {billetaje y

Conocimiento de la estructura, organizacion y
i i de los Museos del Patiimonio

dinero en metélico para cambios).

Nacional.

Prevision anual del billetaje para los Museos de

Experiencia en gestion en la framitacion y

titularidad def Pafrimonio Nacional. Actas de salida
y entrada de dicho billetaje.

Guias de Turismo: Tt de las
convocatorias para la obtencion del titulo de guia
autorizado.

Agencias de Turismo: Tramitacion del sistema de
pago diferido, tramitacion de visitas y utilizacion del
idioma inglés.

Experiencia en puestos de caracter similar;

Conocimientos a nivel medio de! idioma inglés.

Experiencia en el frato profesional del entorne
turistico.

P
EY

Secretaria General

- Auxiliar de Informética

1

Madrid

151524

AE

EX11

Word.
Access
Excel
Archivo

Administracion de
Personal Laboral.

Apoyo inistrativo en la itacion  de
expedientes.

Introduccion de datos en las bases de datos de la
Unidad.

Experi y manejo de tratamientos de texto
Word, hoja de célculo Excel y Bases de Datos
Access.

Experiencia en unidades de gestion administrativa,

Experiencia y manejo de la aplicacion Evalos Win.
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Direccion de Actuaciones
H 0-Artisticas sobre
Bienes Muebles y Museos
35 | - Conservador N 24 11 Madid | 24 4.464,72 AE A EX11 — Cursos de identificacion, | Elaboracion de informes técnicos sobre Bienes Experiencia en andlisis, valoracion y tratamiento
valoracion y Muebles Historico Artisticos y iondelos |de d ion historica y  administrati
conservacion de Bienes | mismos. referida a bienes muebles,
Muebles.
Realizacion, revision y gestion de i josde | Experiencia en relaci con ofros Centros
Cursos de sistemas de | Bienes Muebles Histdrico Artisticos. Directivos con competencia en esta materia,
documentacion y preferentemente con participaciones en grupos de
jes doct l Trabajos prep de exposiciones y trabajo con ofros Museos.
descripcion de fichas catalogréficas.
Cursos de Museologia. Experiencia en org. de exp
Atencién a investigadores y ofras unidades
administrativas. Experiencia en catalogacion de Bienes Muebles.
Experiencia en el manejo de programas
informéticos de Bases de datos de inventarios.
Pertenecer al  Cuerpo  Facultaivo  de
Conservadores de Museos.
38 | - Jefe Seccion N 24 1 Madrid 24 3.098,52 AE AB EX11 - Cursos i con ia al proceso bibli Experienci ditada en ipcion de fondos
biblioteconomia y en formato MARC21 o iberMarc.
d i Asistencia a los f de cof ion de
fondos. Experienci fitada en trabajos de reft
Cursos de descripcion
automatizada de fondos Conacimientos a nivel medio del idioma inglés.
bibliograficos.
Licenci en Dc i6 ¥
Biblioteconomia.

37 | -Técnico Archivos y 1| Madid | 22 3.098,52 AE B EXt1 — Informatica y Servicio de informacion y referencia a usuarios, | Experiencia en labores de informacion y referencia
Bibliotecas digitalizacion de a usuarios.
documentos, Apoyo a la identificacion, descripcion y
L | conservacion de fondos Exp en identificacion, descripcion y
Descripcion de material conservacion de fondos documentales.
gréfico.
Experiencia en i de de
archiva y lenguajes documentales.
Conocimiento de idiomas.
Pertenscer al Cuerpo de Ayudantes de Archivos,
Bibliotecas y Museos (Seccion de Archivos).
38 { - Monitor 1 Madrid 16 2.286,48 AE ciD EX11 i operati fmpl ion de aplicaci ¢ instalaci de | Exp en las funciones caracteristicas del
Windows y Unix. equipos informéticos. puesto.
Sistema de Gestion de | Apoyo, asesoria y asistencia en primer nivel a | Experiencia en bases de datos de fondos
Bases de Datos BRS. usuarios finales, Formacion de los usuarios finales. | documentales, Bibliogréficos y de Bienes Muebles
Histérico Artisticos.
Microsoft Office. Operaci de ion. Op: para el
buen funcionamiento de equipos periféricos. Experiencia en paquetes ofiméaticos y en control de
procesos y periféricos con sistema operativo UNIX,
39 | - Jefe de Negociado N16 1| Madnd 16 829,56 AE CcD EX11 - Word. T ion de los di de solici de y mangjo de s de texto
reproducciones foograficas y control de los | Word, hoja de calculo Excel y Bases de Datos
Excel. derechos de reproduccion, asi como la emision de | Access.
facturas y seguimiento de los ingresos que
Access. generan estas peticiones. Experiencia en manejo de bases de Datos
documentales utlizando Access y BRS.
Correo electronico. Apoyo administrativo de la Direccion: Tramitacion
de documentacion materias de  personal; | Experiencia en gestion de expedientes de
Informacion y atencion af | Convenios con otras Instituc ion de | soliciiudes de reprc i fotograficas y
publico. memorias e informes, efc. derechos de reproduccion.
Experiencia en la gestion de expedientes
administrativos y su  posterior clasificacion y
archivo.
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40 | - Ayudante de 1 Madrid 14 829,56 AE C EX11 Microsoft Windows. Apoyo administrativo a la Direccion: tramitacion de | Experiencia y manejo de tratamientos de texto
Administracion N14 dc inistrati itacién  de | Word, hoja de célculo Excel y Bases de Datos
documentos contables, clasificacion y archivo de | Acces.
documentacion
Experigncia en unidades de ftramitacion de
expedientes de gasto.
Experiencia en la gestion de expedientes
administratives y su posterior clasificacion y
archivo.
411 -Jefede NegociadoNt4 { 1] Madrd 14 829,56 AE CD EX11 - Microsoft Windows Apoyo administrativo. Clasfficacion y archivo de | Experiencia y mangjo de tratamientos de texto
documentacion. Word, hoja de célculo Excel y Bases de Datos
Acces.
Afencion telefonica, fax, correo  electrdnico,
ion de archivo, f pi Experienci en ificacio y archivo
etc. documentacion.

Direccion de Coordinacion
de Medios y Sequridad

42 | - Jefe Servicio Proyectos 1 Madrid 26 9.557,64 AE AB EX11 - Analisis y programacion. | Coordinacion, supervision y direccion de los | Experienc ditad lizando tareas de
Informaticos equipos que realizan el andlisis, disefio, | seguimiento de proyectos y en la supervision y
Lenguajes de programacion, puesta en marcha y mantenimienie | control de equipos de trabajo que realicen el
programacion de 4° de los sistemas de informacion corporativos | anlisis, disefio, programacion y mantenimiento
generacian. existentes en el Consejo de Administracion de | de aplicaciones c iy
Patrimonio Nacional.
Programacion orientada Experiencia acreditada en tareas de anélisis,
a objetos. Realizacion del analisis, disefio, programacion y | disefio, programacion y mantenimiento de
mantenimiento de aplicacicnes. Asi como la| aplicaciones. Se valorara el conocimiento de las
Gestores de bases de ion y asi ia que fen los usuarios | aplicaciones corporativas que se utilizan en el
datos relacionales sobre los sistemas de informacion. Consgjo de Administracion de Patimonio
(ORACLE, SQL, efc.). Nacional (GESPRE, GESPUB, NEDAES, efc..).
Creacion de los expedientes de gasto necesarios
Paginas web, Internet, para realizar la adquisicion del software o los | Experiencia acreditada en el desarrollo de
Firevall. servicios relacionados con el desarolio y | aplicaciones para la Infranet, ufilizando paginas
mantenimiento de aplicaciones. dindmicas con conexiones a bases de datos
relacionales y en el disefio y mantenimiento de
las paginas web.
Experiencia acreditada en la elaboracion y
imi de los expedi de gasto
necesarios para la  adquisicion de los
equipamientos informéticos, asi como en las
laci con las inistrad;
Delegaciones Reales Sitios
43 | - Auxiliar de Oficina N14 11 ElPardo- | 14 151524 AE D EX11 - Cursos de Contabilidad | Apoyo en las tareas de Caja Experiencia en  puestos de  similares
Madrid Piblica. caracteristicas.

Conocimientos y experiencia en mangjo de
aplicaciones informaticas, Word y Excel.




6190

Lunes 21

febrero 2005

BOE num. 44

BOLETIN OFICIAL DEL
ESTADO
44 | - Jefe Negociado N14 2 Madrid 14 2.286,48 AE c/D EX11 - Correo electronico y Apoyo administrativo. Experiencia en el manejo de Internet.
aplicaciones Internet,
OBSERVACIONES: Utilizacion def correo electranico y bisquedas en | Experiencia probada en puestos de trabajo
(AP) Archivo/ Archivo internet. similares.
electronico.
Clasificacion y archive.
Word.
Informacion y atencion al piblico.
45 | - Auxiliar de Informatica 21 Madrid 14 1.829.40 AE cio EX1t - Ofimética. Utilizacion de Bases de Dalos. Experiencia probada en el manejo de aplicaciones
informaticas.
Bases de Datos Grabacién de Datos.
{usuarios}

Mangjo de Ofimatica: Word, Excel. Access.

Departamento de
Programacién Editorial,
Documentacion &
Informacién,

46 | - Jefe Servicio de
Publicaciones.

Madrid

26

8.514,00

AE

EXt1

Procedimiento
Administrafivo.

Gestion de Produccion
Editorial en las
Administraciones
Publicas.

Sistemas de Gestion
Documental.

Examen y supervision de los encargos de edicion
desde la preparacion de originales hasta el visto
bueno para su publicacion.

Preparacion y control  de imi del

Experiencia en el ), control y ejecucié
de los p ditoriales de fa Admini

del Estado.

Experiencia en la izacion de

Programa Editorial del Organismo,

Relacion con autores y coeditores para solucionar,
impulsar y agilizar los procesos de edicion de las
obras a su cargo.

informes y ofras funciones de apoyo y asistencia
relacionadas con la gestion editorial,

Conocimiento de los procesos de  produccion
editorial.

Preparacion de informes,
elc,, de la actividad de su Servicio.

Experiencia en la lizacion de p
de trabajo en ef area documental.

Conocimiento y experiencia en el manejo de bases
de datos sobre publicaciones.

Conocimigntos de informatica a nivel de usuario.
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Gestiones adminisirativas.
Internet.

Correo electronico.

CENTRO DE ESTUDIOS
POLITICOS Y
CONSTITUCIONALES
Subdireccion General de
Publicaciones y
Documentacion
47 | - Jefe de Seccion de 1 Madrid 24 3.098,52 AE AB EX11 e Bases de Datos Andlisis de documentacion juridica de paises de la | Estudios de Biblioteconomia y Documentacion.
Documentacion Extranjera Documentales. Union Europea.
Conocimiento y manejo de Bases de Datos
Internet y Tecnologias de | Manejo de Bases de Datos Juridicas. juridicas extranjeras y espafiolas.
la Informacién.
Atencion de d das de i 0 E en el mangjo de aplicaciones
informaticas.
Control del fondo documental.
Nivel medio/alto de inglés y francés.
Licenciado en Derecho.
48 | -Secretario/a de 1| Madnd 14 3.664,32 AE co EX11 - Access. Area de Secretariado. Exp en las funci isticas del
Subdirector General puesto.
Idiomas. Mecanografia.
Experiencia en el desempefio de puestos
Correo electronico y Taquigrafia. analogos.
Aplicaciones Intemet.
Manejo PC. Conocimientos inglés.

49 | - Auxiliar Informacion N14 | 1 Madrid 14 228648 AE D EX11 - Introduccion a la Atencion y consulta para usuarios de la Biblioteca. | Experiencia en las funciones del puesto de frabajo.
Informética.
OBSERVACIONES: Contral de préstamos y solicitudes de reproduccion
AP} Iniciacion de Archivosy | de documentos.
Tratamiento Documental.
Control de las peficiones y devolucion de los
Biblioteconomia y Bases | depdsitos de la Biblioteca.
de datos Bibliograficas.
Registro de publicaciones y colaboracion en ofros
Documentos trabajos auxiliares de la Biblioteca.
50 | -Auxiliar Informacion 1 Madrid 14 228648 AE D EX11 - Internet y Correo Atencion y consulta para usuarios. Experiencia en ¢l desempefic de puestos
electrdnico. al pect ionados con la
OBSERVACIONES: Control de pré y solicif de rep atencion al plblico.
{AP) Documentos de documentos.
adminisirativos y
lenguaje. Control de las peticiones y de devoiucion de los
depdsitos de la Biblioteca.
Atencion al ciudadano.
Registro de publicaciones y colaboracién en otros
Windows. trabajos auxiliares de la Biblioteca.
CLAVE EX11: Todos fos cuerpos 0 escalas del grupo o grupos excepto los propios de los siguientes sectores: Docencia, investigacion, sanidad, servicios postales y ituci porte aéreo y i
CLAVEEX22:  Todos los cuerpos o escalas del grupo o grupos excepto los propios de los siguientes sectores: Sanidad, servicios postales y porte aéreo y
CLAVE AP: Puestos de trabajo de atencion y asescramiento al publico.
CLAVE HE: Puestos da trabajo de horario especial.
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ANEXO 1l

SOLICITUD DE PARTICIPACION

D s DN oo,
Domicilio .......... PSSRSO PPTOTPRORPIPR Localidad ............cooovivieeiviiiciri i
Teléfona oficial............ccccvvveeeeii Teléfono particular .............cccccouee.... Codigo Postal ..............cccoovmmvvens

SOLICITA participar en el concurso Especifico de Méritos convocado por Orden de 15 de Febrero de 2005 del Ministerio de la
Presidencia, a cuyo efecto apofta la documentacion a que se refieren las bases de la convocatoria y relaciona a continuacion elf los
puestols a que aspira.

EN oo e v nn s & v GO oorirevevetev e e e B o

{Firma del interesado)

RELACION POR ORDEN DE PREFERENCIA
(Podran relacionarse otros puestos en hojas complementarias)

Nimero del Denominacioén
Puesto

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DE LA PRESIDENCIA.
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MINISTERIO:

ANEXO ITI CERTIFICADO DE MERITCS

CERTIFICO: Que segin los antecedentes obvantes en este Centro, el funciomario abajo indicado tiene acreditados los  siguientes

SXLYemos :

1. DATOS PERSONALES

Bpellidos ¥ NOEDI S Lt vt ua i n v u i a bt e e e e e e e DRI : v ra e vanran
CUBIPO O ESTALE:T .ottt it ittt e it it et e e Grupo: ...- N.R.P.: i
Administracidén a la que pertenece: (1} ..... Titulacicnes Acad8micas: {2) L . a v s e e e e
2. SITUACION ADMINISTRATIVA
L . L . Servicios CC.AR suspensidén firme de funciones: fecha termi-
[] Servicio activo [] Servicios especiales [] [] . . B
Fecha traslado: ....... nacidn periodo SUSPERsSION: .. ... ...
Exc. veluntaria Art.29.3.Ap.  Ley 30/84 Excedencia articulc 29.4. Ley 30/84: Toma posesidn dltimo destino
Fecha cese servicio activo: ... ... ... .. definitivo: ... .. .. ... Fecha cese servicio activo: (3} ..........
Ej Otras situaciones
3. DESTIND
3.1. DESTINO DEFINITIVO {4}
Ministeric/Secretaria de Bstado, Organismo © Direcgidn Periférica, Comunidad Autdnoma, Corporacidn Local: ... ... ... ...
BT T T o Bl Rk B - S o Y- o
T2 R T 1 Fecha toma posesidn: .............. wivel del Fuesto: ..........
3,2. DESTINO FROVISIONAL (5)
al Comisidn de Servicios en: {6)] .. .. ... i Denominacion del PUestor .o s i iy
MUNICIPIO: e e i i e Fecha toma posesidn: ............-- Nivel del Puesto: -.........,
b} Reingreso Con CaraCtel ProviSsional BIl .. it ittt ittt c v i et i e et v aEa e b e
MULRICIDIGT oottt i i i e s Fecha toma posesibn: .............. Nivel del Puesto: ..........
. . Por supresifn
c} Supuestos previstos en el art. 63.a} y b) del Reg.Ing. y Prov, E] Por cese o remocidn del puesto [] del v
el puesto

4. MERITOS (M)

4.1. Grade Personal: ..... ... . ... iy Pecha consolidacidn: (B ... i e e

4.2. Puestos desempeflados excluido el desting actual: (8)
Tiempo
Denominacidn Subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.D. {Afics,Meses,Dias)

4.3. Curscs superados v gque guarden relacidn com el pussto ¢ puestos solicitados, exigidos en la convocatoriar
CURBC CENTRD

4.4. Antigdedad: Tiempo de servicios reconocides en la Administracién del Estado, Autondémica o Local, hasta la fecha de publi-

cacién de la convocatoria:

Admdn . Cuerpe o Escala Grupe Afos Meses Dias

Total afios de servicios: {10) ..., ... ...

CERTIFICACION que expido a peticidn del interesado y para gue surta efecte en el concurso convecado por .. ... ... ...
.......................................... de feoha . e i BUOEL e s e st e

GBSERVACIONES AL DORSO: SI[:] NG [] Lugar, fecha, y firma
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Observaciones {11}

(Firma y Sellol

INSTRUCCIONES

(1} Bapecificar la Administracidén a la que pertensce el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:

-~ Agdministracién del Estado
Autondmica

~ Lecal

-~ Seguridad Social

w0
¥

(2} g6le cuando consten en el expediente, en ¢tro caso, deberdn acreditarse por el interesado mediante la
documentacidn pertinente,

{33 Si no hubiera transcurridc un ano desde la fecha del cese deberé cumplimentarse el spartado 3.1.
{4} Pusstos de trabajo obtenides por concursc, libre designacidn y nueve ingreso.
{&} Supuestos de adscripcisn provisional por reingreso al servicio active, comisidn de servicios, ios

v
previstos en el art. &3 a) vy b} del Reglamento aprobado por R.D. 36471995, de 10 de marzo (B.0.E. del
10 de abril) .

8l 331 se desempefiara un puesto en comisifSn de servicios se cumplimentarfn, también, los datos del puesto
al gue 2std adscritso con cardcter definitivo el funcionario, expresados en el gpartado 3.1,

{7} No se cumplimentarin los exbremos ne exigidos expresawmente en la conpvocatoria.

{B} De hallarse el reconccimiente del grado em tramitacidn, el interesade deberd aportar certilicacidn
expedida por el Organc competente.

{9} Los que figuren en el expediente referides a los dliimos cinco afics. Los interesados podran aportar en
su case, certificaciones acreditativas de los rsstantes servicios gue hubleran prestade.

{10 3% el funcicnaric complefara wn aflc entre ia fecha de publicacién de la convocatoria y la feche de
finalizacidn del plaze de presentecién de instsncias, deberd hacerse constar en Observaciones.

{11} Este recuadre o 1z parte no ubilizada del mismo deberd cruzarse por la autoridad que certifica.



