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Il. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE, Y MEDIO RURAL
Y MARINO

9460 Orden ARM/1575/2010, de 31 de mayo, por la que se convoca concurso
general para la provisién de puestos de trabajo.

Vacantes puestos de trabajo en el Departamento, dotados presupuestariamente,
este Ministerio, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley 30/1984, de 2
de agosto, y en el articulo 40.1 del 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 del
Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, previa la aprobacion de
la Secretaria de Estado para la Funciéon Publica, ha dispuesto convocar concurso
general de referencia 6G/2010 para cubrir las vacantes que se relacionan en el Anexo A
de esta Orden, con arreglo a las siguientes bases:

Primera. Quién puede participar.

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 con las orientaciones de
atencion a los sectores prioritarios sefialados en el articulo 3.6 del Real Decreto 406/2010,
de 31 de marzo, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Publico para 2010, podran
participar en el presente concurso todos los funcionarios de carrera en cualquier situacion
administrativa, excepto los suspensos en firme mientras dure la suspension, con excepcion
de los que presten servicios en los siguientes sectores:

Ministerio de la Presidencia: Oficinas y Areas de Extranjeria en las Delegaciones y
Subdelegaciones del Gobierno.

Ministerio de Fomento: Agencia Estatal de Seguridad Aérea y Direccion General de
Infraestructuras Ferroviarias.

Ministerio del Interior: Secretaria General de Instituciones Penitenciarias.

Ministerio de Sanidad y Politica Social: Instituto de Mayores y Servicios Sociales.

Ministerio de Trabajo e Inmigracion: Secretaria de Estado de Inmigracion y Emigracion,
organizacion periférica del Ministerio y de sus Organismos Publicos y organizacion
periférica de las Entidades Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad Social.

Agencia Estatal de Administracion Tributaria.

Organismos Publicos de Investigacion adscritos a los distintos Departamentos
Ministeriales.

a) No obstante lo establecido en el apartado anterior, para la provisiéon de los puestos
ubicados en la Secretaria de Estado de Cambio Climatico, la Direcciéon General de Medio
Natural y Politica Forestal, la Direccion General del Agua y la Secretaria General del Mar
podran participar todos los funcionarios de carrera en cualquier situacion administrativa,
excepto los suspensos en firme mientras dure la suspensién, con independencia del
Departamento ministerial donde presten servicios siempre que reunan el resto de los
requisitos exigidos en esta convocatoria.

b) Los funcionarios destinados o que presten servicios en el Ministerio de Medio
Ambiente, y Medio Rural y Marino podran participar en la provisiéon de todos los puestos
de este concurso sin limitaciéon alguna por razén de su destino, siempre que reunan el
resto de los requisitos exigidos en la convocatoria.
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Con caracter excepcional podran participar aquellos funcionarios del Sector Transporte
Aéreo y Meteorologia que en el momento de la publicacién de la convocatoria estén
adscritos o prestando servicios con destino definitivo en el Ministerio de Medio Ambiente,
y Medio Rural y Marino u otros Organismos dependientes del mismo, en puestos de
naturaleza similar a los convocados y que estén ubicados dentro del drea de actividad
funcional en la que presten sus servicios.

A tenor del Acuerdo de la Comision Ejecutiva de la Comisidon 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 funcion
administrativa, regulado en el articulo 12.3. del derogado Estatuto de 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 resolucién de la CECIR
anteriormente citada.

De acuerdo con la Resoluciéon aprobada por la Comisidon Ejecutiva de la Comision
Interministerial de Retribuciones de 27 de julio de 2007, se deja sin efecto la clave que
impedia a los funcionarios pertenecientes a Cuerpos y Escalas de Correos y Telégrafos
ocupar determinados puestos en la Administraciéon General del Estado. En consecuencia,
los funcionarios de este colectivo podran participar en este concurso siempre que rednan
el resto de los requisitos de la convocatoria.

A tenor del Acuerdo de la Comisidon Ejecutiva de la Comision Interministerial de
Retribuciones de fecha 13 de febrero de 2008, la referencia al sector del transporte aéreo
y meteorologia que recoge la definicion de la clave EX11, no afecta al Cuerpo de
Administrativos-Calculadores de Meteorologia del Estado a extinguir.

De acuerdo con la Resoluciéon aprobada por la Comisidon Ejecutiva de la Comision
Interministerial de Retribuciones de 25 de febrero de 2010, se deja sin efecto la clave que
impedia a los funcionarios pertenecientes a los Cuerpos del Sector del Transporte Aéreo y
Meteorologia, codigo 17, Cuerpo Especial Técnico de Telecomunicaciones Aeronauticas,
a extinguir, y Cuerpo de Técnicos Especialistas Aeronauticos, a extinguir, ocupar
determinados puestos en la Administracion General del Estado. En consecuencia, los
funcionarios de estos colectivos podran participar en este concurso siempre que retnan el
resto de los requisitos de la convocatoria.

2. Cumplidos los requisitos resefiados en el Anexo A establecidos en el apartado
anterior, las condiciones generales exigidas en las bases de la convocatoria y las
formalidades previstas en la correspondiente relacion de puestos de trabajo, los puestos
que se ofertan en el presente concurso son los que se detallan en el Anexo A.

Segunda. Situaciones administrativas de los participantes.

1. Los funcionarios en servicio activo con destino definitivo s6lo podran participar si
en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias han transcurrido dos
afos desde la toma de posesion del ultimo destino definitivo obtenido, salvo que:

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

b) Hayan sido cesados o removidos de su anterior destino, obtenido por libre
designacion o concurso, antes de haber transcurrido dos afios desde la correspondiente
toma de posesion.

c) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

2. Los funcionarios en situacion de servicios en Comunidades Auténomas (servicio
en otras Administraciones Publicas ex articulo 88 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico), que después de transcurridos dos afios desde su
transferencia o traslado hayan tomado posesion en un ulterior destino definitivo obtenido
voluntariamente, no podran participar hasta haber transcurridos dos afos en éste destino;
todo ello sin perjuicio de eventuales excepciones a causa de remocidn, cese 0 supresion
acaecidas en ese ulterior puesto.
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3. Los funcionarios en excedencia voluntaria por interés particular (art. 89.2 de la
Ley 7/2007) y en excedencia voluntaria por agrupacion familiar (art. 89.3 de la citada Ley),
solo podran participar si al término del plazo de presentacién de instancias llevan mas de
dos afios en dicha situacién.

4. Los funcionarios en situacion de excedencia por cuidado de familiares (art. 89.4 de
la Ley 7/2007) y de servicios especiales (art. 84 de la citada Ley), solo podran participar si
en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias han transcurrido dos
afios desde la toma de posesion del ultimo destino definitivo obtenido, salvo en los
supuestos contemplados en la base Segunda punto 1.

5. Los funcionarios que hayan accedido a otro Cuerpo o Escala por promocion interna
o porintegracion y permanezcan en el puesto de trabajo que desempefiaban, se les computara
el tiempo de servicios prestados en dicho puesto en el Cuerpo o Escala de procedencia, a
efectos de la permanencia de dos afios en destino definitivo para poder concursar.

6. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional en este Departamento,
salvo los que se hallen en comision de servicios, estaran obligados a participar en el
presente concurso solicitando como minimo todas las vacantes a las que puedan acceder
por reunir los requisitos establecidos en esta convocatoria, excepto los funcionarios que
hayan reingresado al servicio activo mediante adscripcion provisional, que solo tendran la
obligacion de participar solicitando el puesto que ocupan provisionalmente.

Los funcionarios sin destino definitivo que no obtengan vacante, podran ser adscritos
a los puestos que resulten dentro de la localidad, después de atender las solicitudes del
resto de los concursantes.

7. Los funcionarios que pertenezcan a dos o mas Cuerpos o Escalas del mismo o
distinto grupo soélo podran participar en el concurso desde uno de ellos. La certificacion
debera referirse a los requisitos y méritos correspondientes a dicho Cuerpo o Escala.

8. Los funcionarios en situacion administrativa de expectativa de destino y excedencia
forzosa estan obligados a concursar, de acuerdo con lo establecido en el articulo 29,
apartados 5y 6, de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, tal y como resulta de la modificacion
operada por la Ley 22/1993, de 29 de diciembre.

9. Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reservados puestos en
exclusiva, no podran participar en concursos para cubrir otros puestos de trabajo adscritos
con caracter indistinto, salvo autorizacién del Ministerio de la Presidencia, de conformidad
con el Departamento al que se hallen adscritos los indicados Cuerpos o Escalas.

Cuando los puestos indicados dependan del propio Departamento al que estén
adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos en exclusiva, correspondera al mismo
conceder la referida autorizacion.

10. Los aspirantes que procedan de la situacidon administrativa de suspension de
funciones, acompafiaran a su solicitud la documentacion acreditativa de haber finalizado
el periodo de suspension.

11.  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 en la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria
y que pertenezcan a especialidades o escalas adscritas a ella, para la cobertura de puestos
de trabajo en otras Administraciones Publicas estard sometida a la condicién de la previa
autorizacion de aquella, que podra denegarla en atencion a las necesidades del servicio.

Tercera. Modelos, plazos y condiciones de presentacion de solicitudes.

1. Las solicitudes para tomar parte en este concurso se dirigiran a la Subdireccion
General de Recursos Humanos del Ministerio de Medio Ambiente, y Medio Rural y Marino,
ajustandose a los modelos publicados como Anexos a esta Orden, y se presentaran en el
plazo de quince dias habiles, a contar desde el siguiente al de la publicacion de la presente
convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», en el Registro General del Ministerio de
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Medio Ambiente, y Medio Rural y Marino, Plaza de San Juan de la Cruz, s/n (Nuevos
Ministerios), 28071 Madrid, o en los registros a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Los concursantes deberan unir a su solicitud cuantos documentos hayan de ser tenidos
en cuenta o aportarlos dentro del plazo improrrogable de diez dias habiles siguientes a la
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo |: Solicitud de participacion.

Anexo ll: Certificado de méritos, expedido por el 6rgano competente en materia de
gestion de personal.

Anexo lll: Méritos alegados por el candidato, asi como los documentos acreditativos
de dichos méritos en formato UNE A4 impreso o escrito por una sola cara.

Los modelos de los anexos | y lll para imprimiry cumplimentar se encuentran disponibles
en la pagina web del Departamento: www.marm.es/empleopublico/concursos.

Certificacion /es expedida/s por el/los centro/s donde el candidato/a desempefd
puestos de trabajo (méritos especificos).

No seran admitidas aquellas solicitudes que no lleven el sello de entrada de las diferentes
Unidades registrales dentro del plazo establecido para la presentacion de instancias, asi
como las que no presenten los citados Anexos | y || debidamente cumplimentados.

2. Lacumplimentacién de estos anexos seguira rigurosamente las instrucciones que
en ellos se contienen a pie de pagina.

El Anexo Il de esta orden (certificado de méritos) recogera aquellos méritos, requisitos
y datos imprescindibles que en él se sefialan y debera ser expedido por:

a) Si se trata de funcionarios destinados en servicios centrales, la Subdireccién
General competente en materia de personal de los Departamentos ministeriales, o la
Secretaria General o similar de los Organismos Auténomos.

b) Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios periféricos de ambito
regional o provincial, sera expedido por las Secretarias Generales de las Delegaciones,
Subdelegaciones y Direcciones Insulares del Gobierno.

c) Las certificaciones de los funcionarios destinados en el Ministerio de Defensa,
seran expedidas por la Subdireccion General de Personal Civil de dicho Departamento
cuando se trate de funcionarios destinados en Madrid, y por los Delegados de Defensa
cuando dichos funcionarios estén destinados en los servicios periféricos del Ministerio de
Defensa.

d) Lascertificacionesdelosfuncionarios que se encuentrenenservicioen Comunidades
Auténomas, seran expedidas por el drgano competente en materia de personal.

e) Lascertificacionesde losfuncionarios que se encuentren en situacién administrativa
distinta a la de activo con derecho a reserva de puesto de trabajo, seran expedidas por las
unidades de personal donde hubieran tenido su ultimo destino en servicio activo.

f) Las certificaciones de los funcionarios que se encuentren en situacién administrativa
distinta a la de activo sin derecho a reserva de puesto de trabajo, seran expedidas por la
Direccion General de la Funcién Publica, para funcionarios pertenecientes a cuerpos o
escalas adscritos a la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, teniendo en cuenta
que los servicios que se hayan prestado en otras Administraciones Publicas mientras el
funcionario se encontrase en dicha situacion administrativa seran acreditados por el érgano
competente de la Administracion Publica en la que se prestasen los servicios. En el caso
de funcionarios pertenecientes a cuerpos o escalas adscritos a otros Departamentos, el
Ministerio de adscripcidon correspondiente.

g) En el caso de los funcionarios de Cuerpos y Escalas de Correos y Telégrafos que
se encuentren en servicio activo destinados en la Sociedad Estatal de Correos vy
Telégrafos S.A. o que se encuentren en situacion administrativa de excedencia voluntaria
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o forzosa y que hayan ocupado su ultimo destino en servicio activo en la misma, la
certificacion de los méritos no especificos debera ser expedida por la Unidad de personal
de la citada Sociedad Estatal.

h) En el caso de los funcionarios de Cuerpos y Escalas de Correos y Telégrafos en
situacion administrativa de excedencia voluntaria o forzosa, cuyo ultimo destino en servicio
activo fue enla Caja Postal de Ahorros, el certificado debera ser expedido porla Subdireccion
General de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Hacienda.

3. Los funcionarios con alguna discapacidad podran pedir la adaptacién del puesto o
de los puestos de trabajo correspondientes. A la solicitud se debera acompanar un informe
expedido por el érgano competente en la materia, que acredite la procedencia de la
adaptacién y la compatibilidad con el desempeio de las funciones que tenga atribuido el
puesto o los puestos solicitados.

4. En el supuesto de estar interesados en las vacantes de un mismo municipio que
se anuncian en este concurso de méritos dos funcionarios, aunque pertenezcan a distintos
Cuerpos o Escalas, podran condicionar su peticion por razones de convivencia familiar al
hecho de que ambos obtengan destino en este concurso y en el mismo municipio,
entendiéndose en caso contrario anuladas las peticiones formuladas por ambos. Los
concursantes que se acojan a esta peticion condicional deberan acompanfar a su instancia
una fotocopia de la peticion del otro.

Cuarta. Baremo de valoracion.—La valoracion de los méritos se efectuara de acuerdo
con el siguiente baremo:

1.1 Valoracién del grado personal consolidado.—El grado personal consolidado se
valorara en sentido positivo en funcién de su posicion en el intervalo correspondiente y en
relaciéon con el nivel de los puestos de trabajo ofrecidos hasta un maximo de tres puntos
de la siguiente forma:

Por un grado personal superior al nivel del puesto al que se concursa: 3 puntos.
Por un grado personal igual al nivel del puesto al que se concursa: 2 puntos.
Por un grado personal inferior al nivel del puesto al que se concursa: 1 punto.

1.2 Valoracién del trabajo desarrollado.

1.2.1 Por el nivel de complemento de destino del puesto de trabajo actualmente
desempefiado, con una antigiedad de mas de seis meses en dicho puesto, los puntos
resultantes de aplicar a este nivel el coeficiente de 0,10, hasta un maximo de 3 puntos.

1.2.2 Por el desempefio y aptitud o rendimiento destacables apreciados en los
candidatos en puestos de trabajo pertenecientes al area funcional o sectorial a que
corresponde el convocado o de similar contenido técnico o especializacion se adjudicaran
hasta un maximo de 3 puntos.

1.3 Cursos de formacién o perfeccionamiento.—Se valoraran aquellos cursos de
formacion y perfeccionamiento incluidos en la convocatoria, que deberan tener relacion
directa con las actividades a desarrollar en el puesto de trabajo (Anexo A) hasta un maximo
de tres puntos, aplicados de la siguiente forma:

Por la participacion o superacién como alumno de los cursos de formacién y
perfeccionamiento siempre que se haya expedido diploma o certificado de asistencia o, en
su defecto, certificacion de aprovechamiento hasta 0,50 puntos por cada uno. La puntuacién
para cada curso se realizard en funcion de su actualizacion, contenido y duracién. Cada
curso solo podra ser valorado una vez.

1.4 Antigliedad.—Se valorara a razén de 0,10 puntos por cada afio de servicio, hasta
un maximo de tres puntos, computandose a estos efectos los reconocidos que se hubieran
prestado con anterioridad a la adquisicién de la condicion de funcionario.
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1.5 Destino previo del cényuge funcionario.—Cuando haya sido obtenido mediante
convocatoria publica en la localidad donde radique el puesto o puestos de trabajo
solicitados, se valorara con 1,5 puntos, siempre que acceda desde localidad distinta.

1.6 Cuidado de hijos o de familiar.

a) Cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza o por adopcién o acogimiento
permanente o preadoptivo, hasta que el hijo cumpla doce afios, siempre que se acredite
por los interesados fehacientemente que el puesto que se solicita permite una mejor
atencion del menor, se valorara con 1,5 puntos.

b) El cuidado de un familiar; hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o
afinidad siempre que, por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no pueda
valerse por si mismo y no desempefie actividad retribuida, siempre que se acceda desde un
municipio distinto, y siempre que se acredite fehacientemente por los interesados que el
puesto que se solicita permite una mejor atencion del familiar, se valorara con 1,5 puntos.

La valoracion de este supuesto sera incompatible con la otorgada por el cuidado de
hijos.

1.7 Méritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto.—Se valoraran los
méritos especificos para cada puesto del Anexo A de la convocatoria, hasta un maximo
de 10 puntos.

2. Puntuacién minima exigida para la adjudicacion de destino.—La valoracién de los
méritos se efectuara mediante la puntuacion obtenida con la media aritmética de las
otorgadas por cada uno de los miembros de la Comision de Valoracion.

La adjudicacion de destino exigira que, como minimo, el aspirante alcance una
puntuacion total de todos los méritos reflejados en el presente baremo de 10 puntos.

Las puntuaciones otorgadas, asi como la valoracion final obtenida, deberan reflejarse
en el acta que se levantara al efecto.

Quinta. Acreditacion de los méritos.

1. Los méritos no especificos se acreditaran en el certificado de méritos (Anexo Il).
El funcionario que considere tener un grado personal consolidado, o que pueda ser
consolidado durante el periodo de presentacién de instancias, debera recabar del érgano
o unidad a que se refiere el punto 2 de la Base Tercera, que dicha circunstancia quede
expresamente reflejada en el citado Anexo.

2. Los méritos a que se hace referencia en la base cuarta, apartado 1.2.2 deberan
acreditarse por certificado y/o descripciones expedidas por el Centro Directivo o Unidad
del que dependan los puestos de trabajo desempefiados por los candidatos.

3. La antigiedad quedara acreditada en el apartado correspondiente del Anexo II.

4. Para la valoracion del trabajo desarrollado, los aspirantes deberan justificar el
contenido de los puestos ocupados mediante certificados u otros documentos fehacientes.

5. Agquellos funcionarios que aleguen participacion en cursos en su solicitud, deberan
aportar los certificados correspondientes.

6. Losfuncionarios que aleguen como mérito el destino previo del conyuge funcionario,
deberan aportar:

Destino del conyuge: certificacion de la Unidad de personal que acredite la localidad
de destino del conyuge, el puesto que desempena y la forma en que lo obtuvo.

Parentesco: Copia del libro de familia o certificacion actualizada del Registro Civil de
inscripcién matrimonial.

7. Los funcionarios que aleguen como mérito el cuidado de hijos deberan aportar:

Edad del menor: copia del libro de familia o de la resoluciéon administrativa o judicial de
la adopcién, acogimiento permanente o preadoptivo.
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Mejor atencion del menor: Declaracion del progenitor solicitante justificando las razones
que avalan que el cambio de puesto permite la mejor atencion del menor, asi como
documentacién que acredite fehacientemente esta declaracion.

8. Los funcionarios que aleguen como mérito el cuidado de un familiar deberan
aportar:

Parentesco: copia del libro de familia y/o de otros documentos publicos que acrediten
la relacion de consanguinidad o afinidad en el grado que establece el precepto.

Situacioén de dependencia por edad, accidente, enfermedad o discapacidad: certificado
médico oficial o documento de los 6rganos de la Administracion Publica competente en la
materia, acreditativo de tales extremos.

No desempefio de actividad retributiva: Certificado que acredite que no se esta de alta
en ningun Régimen de la Seguridad Social por la realizacién de un trabajo por cuenta
propia o ajena y declaracion de la persona dependiente de que no desempeia actividad
retribuida alguna.

Acceso desde municipios distintos: Si se accede desde municipio distinto, el funcionario
solicitante debera prestar su consentimiento fehaciente para realizar la consulta al Sistema
de Verificacion de Datos de Residencia para que los datos de empadronamiento sean
recabados de oficio. Si no prestara tal consentimiento, o se produjeran otros supuestos
que se detallan en la normativa reguladora, el solicitante debera aportar el certificado de
empadronamiento, de acuerdo con el Real Decreto 523/2006, de 28 de abiril, y la Orden
PRE/4008/2006, de 27 de diciembre, normas que suprimen la exigencia de aportar el
certificado de empadronamiento como documento probatorio del domicilio y residencia.

Mejor atencién del familiar: Declaracion del solicitante justificando las razones que
avalan que el cambio de puesto permite la mejoratencién al familiar, asi como documentacion
que acredite fehacientemente esta declaracion.

La declaracioén referida a una mejor atencién del hijo o del familiar prevista en este
apartado podra no tenerse en cuenta sila Comision de Valoracion dispone de documentacion
oficial que invalide, de forma negativa, la justificacién contenida en dicha declaracion.

9. La acreditacion documental de los méritos especificos alegados por los
concursantes, se presentara en formato UNE-A4, impreso o escrito por una sola cara,
mediante certificaciones, diplomas, justificantes o cualquier otro medio de prueba.

Todas aquellas fotocopias de documentos aportados para la acreditacion de los méritos
deberan estar compulsadas por autoridad competente que de fe de su autenticidad.

Sexta. Consideraciones sobre la valoracién de los méritos.

1. Los requisitos, méritos y cualesquiera otros datos alegados por los solicitantes,
deberan estar referidos a la fecha de terminacién del plazo de presentacion de instancias.

2. Para la valoracion de los méritos en las convocatorias de puestos de trabajo se
tendran en cuenta los niveles establecidos con caracter minimo en el tercer parrafo del
apartado Séptimo delAcuerdoAdministracion Sindicatos, sobre ordenacion de retribuciones,
aprobado por Acuerdo del Consejo de Ministros de 12 de junio de 1998 y publicado por
Resolucién de 18 de junio de 1998, de la Secretaria de Estado para la Administracion
Publica, a efectos de valoracion de grado y de puesto desempefado.

3. Lavaloracién de los méritos se efectuara conforme a lo establecido en el articulo 44
del Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracién General
del Estado y de Provision de puestos de trabajo y Promocién profesional de los funcionarios
civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo. El resultado de su aplicacién determinara el orden de prioridad de los
concursantes para la adjudicacion de las plazas.

4. En caso de empate en la puntuacion se acudira, para dirimirlo, a lo dispuesto en el
articulo 44.4 del citado Reglamento.

5. El grado reconocido en la Administracién de las Comunidades Auténomas se
valorara cuando se halle dentro del intervalo de niveles establecido en el articulo 71 del
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Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de puestos de trabajo y Promocidn profesional de los funcionarios
civiles de la Administracion General del Estado para el grupo de titulacion a que pertenezca
el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad Autébnoma exceda del
maximo establecido en la Administracion General del Estado, de acuerdo con el articulo 71
del Reglamento mencionado en el punto anterior, para el grupo de titulacién a que
pertenezca el funcionario, debera valorarsele el grado maximo correspondiente al intervalo
de niveles asignado a su grupo de titulaciéon en la Administracién General del Estado.

6. Para la valoracion del nivel del puesto de trabajo desempefiado (base cuarta,
apartado 1.2.1 se tendra en cuenta lo siguiente:

a) A los candidatos que se encuentren desempefiando un puesto de trabajo con
antigiedad menos de seis meses, la valoracion prevista en este a apartado se hara considerando
el anterior nivel del puesto de trabajo ocupado cuya permanencia continuada haya sido de mas
de seis meses. Si en ningun caso se cumple dicho requisito, se tendra en cuenta el nivel
minimo de puesto que corresponda a su grupo de adscripcién como funcionario.

b) Aquellos funcionarios que estén desempefiando un puesto de trabajo sin nivel de
complemento de destino o en situacién de excedencia, excepto en la de cuidado de
familiares, se entendera que prestan sus servicios en uno del nivel minimo correspondiente
al grupo de su Cuerpo o Escala.

¢) Cuando se trate de funcionarios procedentes de las situaciones de excedencia por
el cuidado de familiares y de la de servicios especiales con derecho a reserva de puesto,
se valorara el nivel del Ultimo puesto de trabajo que desempefiaban en activo, o bien el del
puesto ocupado cuya permanencia continuada haya sido de mas de seis meses. Si en
ningun caso se cumple dicho requisito, se tendra en cuenta el nivel minimo de puesto que
corresponda a su grupo de adscripciéon como funcionario.

d) Si se trata de funcionarios con destino provisional, por haber sido cesados en
puestos de libre designacion, supresiéon del puesto de trabajo o bien removidos de los
obtenidos por concurso, a instancia de los interesados mediante solicitud documentada o
acreditacion en el anexo Il, se computara el nivel del puesto que ocupaban anteriormente
0, en todo caso, se aplicara el criterio establecido en los apartados a) y b), si no llevaban
mas de seis meses de desempefio en los mismos.

7. La Comision de Valoracion en cualquier momento del proceso, podra contrastar
todos los datos alegados por los interesados, con los existentes en el Registro Central de
Personal asi como solicitar las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que
se estime necesaria para la comprobacion de los méritos, requisitos o datos legados, asi
como aquellos otros que se consideren precisos para una ajustada inclusién o valoracién
y consecuentemente modificar la puntuaciéon otorgada, Las discrepancias o dudas
subsiguientes seran resueltas definitivamente segun los datos aportados por el Registro
Central de Personal.

8. En el supuesto contemplado en el punto 3 de la base Tercera (solicitud de
adaptacion por discapacidad del puesto o puestos de trabajo solicitados), la Comisién de
Valoraciéon podra recabar del interesado la informacion complementaria que estime
necesaria en orden a la adaptacion solicitada. Previamente, el Presidente de la Comision
de Valoracion pedira informe a los Centros directivos de los que dependan los puestos
solicitados sobre la posibilidad de la adaptacion. Los Centros directivos, a través de sus
representantes en la Comisién de Valoracion, trasladaran a ésta informe al respecto.

De darse este supuesto, la resolucion del concurso, en los puestos afectados directa
o indirectamente, se producira una vez recibidos, analizados y evaluados por la Comisién
de Valoracion los informes pertinentes.
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9. Los puestos de trabajo incluidos en la convocatoria no podran declararse desiertos
cuando existan concurrentes que hayan obtenido las puntuaciones minimas exigidas en
cada caso, excepto cuando, como consecuencia de una reestructuracién, se hayan
amortizado o se encuentren en curso de modificacion en sus caracteristicas funcionales,
organicas o retributivas ante la Comision Interministerial de Retribuciones.

Séptima. Comisién de Valoracion.

1. Los méritos seran valorados por una Comisién, en cuya composicion se ajustara
al principio de composicion equilibrada de hombres y mujeres, de acuerdo con el segundo
parrafo del articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de hombres y mujeres y la Orden APU/526/2005, de 7 de marzo, y que constara de los
siguientes miembros.

Presidente: Un funcionario destinado en la Subsecretaria.

Secretario: Un funcionario destinado en la Subsecretaria.

Vocales: Un funcionario en representacion de la Subsecretaria.

Tres funcionarios en representacion de los Centros directivos, de los que al menos uno
sera designado a propuesta del Centro Directivo al que figuren adscritos los puestos de
trabajo convocados.

Asimismo, tienen derecho a formar parte de la Comisioén de Valoracién un miembro en
representacion 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.

2. Los miembros titulares de la Comision asi como los suplentes, que en caso de
ausencia justificada les sustituiran con voz y voto, deberan pertenecer a Cuerpos o Escalas
de grupo de titulacion igual o superior al exigido para los puestos convocados.

3. Se podran incorporar a la Comision de Valoracion, cuando ésta lo considere
oportuno, expertos que en calidad de asesores actien con voz pero sin voto, de acuerdo
con el articulo 46 del Real Decreto 364/1995. Su designacion recaera en el Organo
convocante previa solicitud de la Comisién de Valoracion.

4. La Comision de Valoracion propondra a los candidatos que hayan obtenido mayor
puntuacion entre los que consigan la minima exigida para cada puesto en la presente
convocatoria.

Octava. Obtencién de un puesto de trabajo definitivo durante la participacién en el
concurso.—Si en cualquier momento anterior a la resolucion del presente concurso un
funcionario participante hubiera obtenido un puesto de trabajo definitivo por cualquiera de
los supuestos reglamentarios previstos, debera comunicarlo a la mayor brevedad a la
Subdireccion General de Recursos Humanos del Ministerio de Medio Ambiente, y Medio
Rural y Marino. Teléfono 91 597.62.51 Fax 91 597 59 98/25, para proceder a lo que
corresponda en relacion con su continuidad en el concurso.

Novena. Resolucién del concurso.

1. La convocatoria se resolvera por Orden del Ministerio de Medio Ambiente, y Medio
Rural y Marino en un plazo maximo de cuatro meses, desde el dia siguiente al de la
finalizaciéon de la presentacion de instancias, y se publicara en el «Boletin Oficial del
Estado», salvo que concurran las circunstancias expuestas en la base Tercera punto 3, en
cuyo caso podra procederse a la resolucién parcial de los puestos no afectados directa o
indirectamente por estas circunstancias.

2. EnlaResolucion, que debera estar motivada en los términos del art® 47.2 del Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, se hara indicacion expresa del puesto de origen de los
participantes a quienes se les adjudique destino, asi como de su grupo de clasificacion
(articulo 25 de la Ley 30/1984), del Ministerio o Comunidad Autonoma de procedencia,
localidad y nivel de complemento de destino, y, en su caso, situacion administrativa de
procedencia.

cve: BOE-A-2010-9460



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Martes 15 de junio de 2010 Sec. I.B. Pag. 51167

3. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion y la Directiva comunitaria de 9
de febrero de 1976, la Administracion Publica llevara a cabo una politica de igualdad de
trato entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, a la formacion
profesional y a las condiciones de trabajo, teniendo en cuenta el contenido de la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de hombres y mujeres, y la
Orden APU/526/2005, de 7 de marzo, por la que se dispone la publicacién del Acuerdo
de Consejo de Ministros de 4 de marzo de 2005, por el que se aprueba el Plan para la
igualdad de género en la Administracién General del Estado.

4. El personal que consiga destino a través de este concurso no podra participar u
obtener puestos a través del sistema de concurso de méritos que convoquen tanto la
Administracion General del Estado como otras Administraciones Publicas hasta que hayan
transcurrido dos afos desde la toma de posesién del puesto adjudicado, salvo en los
supuestos contemplados en el articulo 20.1.f) de la Ley 30/1984.

5. Elplazo de toma de posesion 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 publicacién 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 contarse desde dicha publicacion.

El computo del plazo para el cese se iniciara cuando finalicen los permisos y licencias
que, en su caso, estén disfrutando los interesados. Todo funcionario que haya cursado
solicitud para el presente concurso esta obligado a dar traslado por escrito de dichos
permisos o licencias al érgano al que hace referencia la base Tercera punto 1 de esta
convocatoria. En este caso el 6rgano convocante puede acordar la suspension del disfrute
de los mismos.

Efectuada la toma de posesion, el plazo posesorio se considerara como de servicio
activo a todos los efectos, excepto en los supuestos de reingreso desde la situacion de
excedencia voluntaria.

El Subsecretario del Departamento donde presta servicios el funcionario podra, no
obstante, acordar la prérroga de su cese, por necesidades del servicio, de hasta veinte
dias habiles, debiendo comunicarse ésta a la Subsecretaria (Subdireccién General de
Recursos Humanos) del Ministerio de Medio Ambiente, y Medio Rural y Marino.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento por exigencias del normal
funcionamiento de los servicios, la Secretaria de Estado para la Funcién Publica podra
aplazar la fecha del cese hasta un maximo de tres meses, computada la prérroga prevista
en el parrafo anterior.

Con independencia de lo establecido en los parrafos anteriores, la Subsecretaria de
Medio Ambiente podra conceder una prérroga de incorporacion de hasta veinte dias
habiles, si el destino implica cambio de residencia y asi lo solicita el interesado por razones
justificadas.

Décima. Destinos adjudicados.—Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo
que antes de finalizar el plazo de toma de posesion se hubiese obtenido otro destino por
convocatoria publica, en cuyo caso debera comunicarse por escrito al érgano que se
expone en la base Tercera punto 1.

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

Undécima. Publicacién de la resolucién del concurso.

1. La publicacion en el «Boletin Oficial del Estado» de la Resolucion del concurso,
con adjudicacion de los puestos, servira de notificacion a los interesados, y a partir de la
misma empezaran a contarse los plazos establecidos para que los organismos afectados
efectlen las actuaciones administrativas procedentes.
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2. Afin de facilitar la tramitacién de cuantos actos administrativos afecten o puedan
afectar al funcionario seleccionado, éste debera aportar una copia compulsada de su
expediente personal, asi como un certificado del tiempo de servicios prestados o
reconocidos.

En la correspondiente baja de haberes debera constar si ha percibido o no la paga
extraordinaria correspondiente al periodo de devengo.

Duodécima. Recursos.—Contra la presente Orden, que pone fin ala via administrativa,
se podra recurrir potestativamente en reposicion ante la Titular del Departamento en el
plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a su publicacion en el «Boletin Oficial
del Estado», o interponer directamente recurso contencioso-administrativo ante los
Juzgados Centrales de lo Contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, conforme
a lo establecido en los articulos 116 y 117 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, segun
la redaccion dada a los mismos por la Ley 4/1999, de 13 de enero, y en los articulos 9 y 46
de la Ley 29/1998, de 13 de julio.

Madrid, 31 de mayo de 2010.—La Ministra de Medio Ambiente, y Medio Rural y Marino,
P. D. (Orden ARM/499/2009, de 24 de febrero), el Subsecretario de Medio Ambiente, y
Medio Rural y Marino, Santiago Menéndez de Luarca Navia-Osorio.
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Concurso general 6G/2010 ANEXO - A
N.° Denominacién_ puesto de N.° ) Nv ng‘:elz;'ii:m AD Titulacic’m Ob_serva- curnge;ﬁjr?tl\,::i on Descripcién puesto Méritos especificos /E
orden trabajo Plazas Localidad cd e GR M Cuerpo requerida ciones y perfeccionamiento de trabajo M
SECRETARIA DE
ESTADO DE CAMBIO
CLIMATICO
Gabinete del Secretario
de Estado
1 | Jefe Negociado 1 Madrid 18 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Legislacion sobre Gestion y archivo de | Experiencia en:
Documentacion N18 procedimientos documentacion.
(Cod. 2592072) administrativos. Gestion de
Navegacion por la documentos de termas
Sistemas web para la captura de personal,
registrales. de documentacion contratacién y gestion
de interés del presupuestaria.
Ofimatica. Gabinete.
Mantenimiento de
Correo electronico. Clasificacion de la documentacién.
entrada de
Archivo y documentacién, de Manejo de Bases de
documentacion. acuerdo con su datos de gestion de
procedencia. documentos.
Mantenimiento de Conocimientos de:
los fondos
documentales Programas
relacionados con informaticos para
personal, registro de
contratacion y documentacion.
gestion
presupuestaria.
SECRETARIA DE
ESTADO DE MEDIO
RURAL Y AGUA
Subdireccién General
de Politicas
Agroalimentarias,
Desarrollo Rural y Agua
2 | Jefe Seccién N22 1 Madrid 22 3912,58 | A2C1 AE EX11 Contratacion. Preparacion de Experiencia en:
(Cod. 1275698) documentos para el
Ofimatica sector publico y Preparacion de
avanzada. realizar informes contratos del sector
econémicos. publico y de informes
Lotus financieros.

Bases de datos de
registro de
documentos

Tratamiento de
expedientes de
contenido
econémico.

Aplicaciones
informaticas
contables.

Seguimiento
presupuestario en
Excel.

Aplicacién de la Ley
de Subvenciones y
la Ley de contratos
del sector publico.

Manejo de
aplicaciones
ofimaticas
avanzadas.

Manejo y gestion de
documentos
comunitarios de
reuniones U.E.

Elaboracion, control y
actualizacién de
documentacién
contable.

Preparacion, registro,
tramitacion y archivo
de expedientes
administrativos.

Tareas relacionadas
con la supervisién de
proyectos de la
Comisién Europea y
conocimiento de su
problematica.

Manejo de
aplicaciones
informaticas
contables.

Documentacién para
reuniones y Consejos
UE.

Utilizacion de
aplicaciones
ofiméaticas avanzadas

Se valorara
preparacion
econoémico/financiera
y conocimientos de
idiomas U.E.
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N.° Denominacién puesto de N.° Nv cz’::;z;:zgm AD Titulacién | Observa- curg)aste::?:::::ién Descripcién puesto Méritos especificos ,E
orden trabajo Plazas Localidad cd anual € GR M Cuerpo | requerida ciones ¥ periccclonamienio de trabajo N
3 | Jefe Negociado N18 1 Madrid 18 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Ofimatica y correo Organizar y preparar | Experiencia en:
(Cod. 2684988) electrénico. la documentacion
para reuniones de Preparacion de
Organizacion y Consejos de documentacién para
funcionamiento de Ministros formales e reuniones nacionales
laU.E. informales de la e internacionales.
U.E., consultivos y
para reuniones Trabajos de secretaria
nacionales e y/o apoyo a secretaria.
internacionales.
Manejo de
Clasificacion y aplicaciones de
archivo de programas de fondos
documentacién europeos.
nacional U.E. e
internacional. Tratamiento de textos,
Lotus, Excel y/o
Apoyar al desarrollo Access.
de los trabajos de la
Secretaria del Conocimiento de la
Subdirector. organizacion de las
Administraciones
Contactos con Publicas espafiolas.
unidades y servicios
del Departamento, Se valora el
de la AGE, CC.AA,, conocimiento de
REPER ydela U.E. idiomas U.E.
Manejo de
aplicaciones
ofimaticas.
Atencion telefonica,
control de correo
electrénico y de
buzén especifico.
ORGANISMOS
AUTONOMOS
PARQUES NACIONALES
Unidad de Apoyo
4 | Jefe Seccion N22 1 Madrid 22 4573,38 | A2C1 AE EX11 Noéminas y Gestion de la Experiencia en:

(Cod. 2474621)

Seguridad Social.

Sistemas de
prestaciones de
MUFACE.

No6mina estandar
descentralizada de
la Administracién
del Estado
(NEDAES).

Administracion de
personal.

Sistema operativo
de Microsoft Office.

Seguridad Social del
personal funcionario
y laboral del
Organismo Parques
Nacionales.

Gestion del sistema
de prestaciones de
MUFACE para el
personal funcionario
del Organismo.

Cotizaciones a la
Seguridad Social.

Gestion y
tramitacion de
accidentes de
trabajo.

Tramitacion de
certificados de
empresa por
jubilacion y
desempleo.

Apoyo a la gestion
de personal.

Gestion de Seguridad
Social y de MUFACE
a través del sistema
RED y NEDAES.

Gestion y tramitacion
de accidentes de
trabajo.

Gestion de personal.
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N.° Denominacién puesto de N.° Nv Cner::;ili';i\zr;tu AD Titulacién | Observa- curg)aste::?:::::ién Descripcién puesto Méritos especificos ,E
orden trabajo Plazas Localidad cd P e GR M Cuerpo | requerida ciones ¥ pericccionamicnio de trabajo M
5 | Jefe Seccion Néminas 1 Madrid 22 4573,38 | A2C1 | AE EX11 Nomina estandar Gestion de la Experiencia en:
(Cod. 4152810) descentralizada de némina de personal
la Administracion funcionario y laboral Gestién de néminas a
del Estado del Organismo través del sistema
(NEDAES). Parques Nacionales. | NEDAES.
Ofimatica. Calculo de Calculo de las
retribuciones. retribuciones en
procesos de
Tramitacién y transferencias.
gestion IRPF.
Control mensual IRFP
Tramitacion de y presentacioén anual
certificados de ante AEAT.
incidencias en Calculo del capitulo |
némina. de los Presupuestos
Generales del Estado.
Tramitacion y
seguimiento del Conocimientos y
fichero de obtencién | experiencia en:
de datos de
retribuciones del La utilizacion de
sistema DARETRI. sistemas informaticos
Word, Excel, Access,
Apoyo a la gestion para la elaboracion de
de personal. documentos
contables.
Apoyo a la
elaboracién de
capitulo | del
Organismo para los
Presupuestos
Generales del
Estado.
6 | Jefe de Negociado N18 1 Madrid 18 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Caja fija y pagos a Seguimiento de Experiencia en:
(Cod. 1658372) justificar. propuestas de gasto
del capitulo 2 del Tramitacion de
Archivo. Organismo. propuesta de gasto.
Documentacion. Control y Justificacion de
seguimiento de las cuentas.
Sistema operativo cuentas de caja fija
Microsoft Office. y pagos a justificar Tramitacion de pagos
del Organismo. por caja fija.
Control y
seguimiento de los
documentos de
subvenciones al
Organismo.
Archivo de
expedientes de
gasto y pago.
7 | Jefe de Negociado N18 1 Madrid 18 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Ofimatica. Apoyo a la oficina de | Experiencia en:
(Cod. 2543617) supervision de
proyectos. Tramitacion de
proyectos de obras.
Procedimiento y
gestion administrativa.
Conocimientos de:
Confeccién y manejo
de planos en espacios
naturales protegidos.
8 | Jefe de Negociado N16 1 Madrid 16 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Sistema operativo Apoyo en Experiencia en:

(Cod. 3729570)

Microsoft Office.

Archivo.

Documentacién.

Procedimiento
administrativo.

procedimientos de
gestion, con manejo
de tratamiento de
textos.

Tramitacién, archivo y
registro de
documentos y asuntos
generales.

Procedimiento y
gestion administrativa.

Conocimientos y
experiencia en:

El manejo de
herramientas
ofiméticas.

cve: BOE-A-2010-9460



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Martes 15 de junio de 2010

Sec. II.B. Pag. 51172

N.° Denominacién puesto de N.° Nv Cner::;ili';i\zr;tu AD Titulacién | Observa- curg)aste::?:::::ién Descripcién puesto Méritos especificos ,E
orden trabajo Plazas Localidad cd P e GR M Cuerpo | requerida ciones ¥ pericccionamicnio de trabajo M
Centro Lugar Nuevo y
Selladores
9 | Guarda Mayor 1 Jaén 16 4573,38 Cc2 AE EX11 Legislacién Planificacion y Experiencia en:
(Cod. 1251048) medioambiental |y | organizacion de
I medios naturales y Prevencion de
de recursos impactos sobre
Manejo de humanos. recursos naturales en
especies montes y espacios
amenazadas. naturales protegidos.
Planificacion y Tramitacion de
gestion de uso expedientes
publico de sancionadores.
espacios naturales
protegidos. Manejo de medios
naturales y
planificacion de
recursos humanos y
organizacion del
trabajo.
DIRECCION GENERAL
DEL AGUA
Unidad de Apoyo
10 | Jefe Negociado N16 1 Madrid 16 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Ofimatica. Funciones de Experiencia en:
(Cod. 1697451) secretaria.
Procedimiento Funciones de
administrativo. Tareas en la secretaria.
tramitacion y
gestion de Tramitaciéon
expedientes administrativa y
administrativos y manejo de archivos
contencioso- de documentacion
administrativos. relacionada con
expedientes
Mantenimiento y administrativos y
ordenacion de contencioso-
archivos. administrativos.
Preparacion del Uso de herramientas
trabajo utilizando ofimaticas.
herramientas
ofimaticas. Registro de entrada y
salida de documentos
Registro de entrada
y salida de
documentos
Tramitacion de
expedientes
administrativos
Subdireccion General
de Programacion
Econémica
11 | Jefe Seccion N22 1 Madrid 22 4573,38 | A2C1 | AE | EX11 Ofimatica. Apoyo a las Experiencia en:

(Cod. 1571759)

diversas fases de la
tramitacion de
expedientes de
contratacion.

Gestion de anuncios
en el BOE y DOUE.

Gestion de ofertas
de las licitaciones.

Apoyo a la Mesa de
Contratacién de la
D.G. del Agua.

Funciones similares a
las descritas.

Trabajos de
contratacién
administrativa y, en
especial, en tareas
relacionadas con
mesas de
contratacién

Conocimientos y
experiencia en:

Uso de herramientas
ofimaticas.
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12 | Analista Programador 1 Madrid 18 5520,90 | A2C1 | AE EX11 Ofimatica. Creacion y Experiencia en:
(Cod. 4685358) modificacion en el
Contratacion plan de estructura Funciones similares a
administrativa. de proyectos (PEP). | las descritas
Asignacion de Usuario avanzado de
claves identificativas | aplicaciones de
a expedientes gestion de
econémicos. expedientes
econémicos.
Apertura 'y
catalogacion e Uso de herramientas
implantacion en el ofimaticas.
sistema Senda.
Inicio de
tramitacion, control
y seguimiento de
expedientes
econdmicos.
Manejo de bases de
datos de gestion de
expedientes
Relaciones con
otros Organismos.
Tramitacién de
expedientes
administrativos.
13 | Jefe Negociado N18 1 Madrid 18 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Ofimatica. Apoyo a las Experiencia en:
(Cod. 1922883) diversas fases de la
tramitacion de Funciones similares a
expedientes de las descritas
contratacion.
Trabajos de
Tareas de la Mesa contratacién
de Contratacion. administrativa y, en
especial, en tareas
Gestion de ofertas relacionadas con
de las licitaciones. mesas de
contratacién.
Gestién de obras de
emergencia. Gestion de la
tramitacion de obras
Gestion de por emergencia de los
acuerdos del acuerdos del Consejo
Consejo de de Ministros.
Ministros.
14 | Jefe Negociado N18 1 Madrid 18 3376,52 | C1C2 | AE | EX11 Ofimatica. Control y Experiencia en:
(Cod. 2427845) seguimiento de
Internet. expedientes de la Funciones similares a

Bases de datos de
gestion de
expedientes y
registro de
documentos.

Direccion General.

Recepcion y
distribucion de
documentos de
entrada y salida.

las descritas.

El manejo de
herramientas
ofimaticas (Outlook,
XP, Word, Excel,
Internet).

Manejo de bases de
datos de gestion de
expedientes y registro
de documentos.
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ORGANISMOS
AUTONOMOS
CONFEDERACION
HIDROGRAFICA DEL
MINO-SIL
Secretaria General
15 | Jefe Seccion 1 Ourense 22 4573,38 | A2C1 | AE | EX11 Nuevo Plan Coordinacién de los | Experiencia y
Recaudacion General Contable y | procedimientos de conocimientos en:
(Cod. 5121686) analisis de recaudacion en
balances. periodo voluntario Coordinacion y
de los recursos del relacion con unidades
Ley General Organismo. gestoras generadoras
Presupuestaria. de tasas.
Gestién de los
Ley General de ingresos del Control de los
Subvenciones. Organismo, entre impagados,
ellos los diferentes certificaciones de
Ofimatica. tipos de tasas, descubiertos y
sanciones e relacion con los
Procedimiento indemnizaciones érganos de
administrativo. dentro del area recaudacion ejecutiva
econdémica en de las delegaciones
organismos de provinciales de la
cuenca. Agencia Tributaria.
Relacién con los
tribunales econémico-
administrativos, a
efectos de
documentar los
expedientes de
reclamaciones contra
liquidaciones y otros
actos de gestion
tributaria.
16 | Jefe Negociado Archivo y 1 Ourense 18 3912,58 | C1C2 | AE | EX11 AP. Informacion y Asientos de entrada | Experiencia y

Registro General
(Céd. 5121687)

atencion al publico.
Ofimatica.

Organizacion y
funcionamiento de
los registros
telematicos.

Técnicas
documentales.

Gestion de calidad
en el trabajo.

y salida de
documentos
registrados,
compulsa de
documentos,
expedicion de
copias selladas,
concursos,
licitaciones,
cémputo de plazos
y certificaciones en
Confederaciones
Hidrogréficas.

Organizacion y
funcionamiento de
los registros
telematicos.

Administracion
electronica en las
Confederaciones
Hidrogréficas.

Atencion e
informacion al
publico.

Organizacion,
guarda y custodia
de documentos.

Seguimiento y
control de
tramitacion de las
quejas,
reclamaciones y
sugerencias en
Confederaciones
Hidrograficas.

conocimientos en:

Control y gestion del
trabajo de registro
general y servicios de
coordinacién y apoyo
a los distintos
registros auxiliares
dependientes del
mismo, asi como
seguimiento y control
de tramitacion de las
quejas, reclamaciones
y sugerencias.

Organizacion y
funcionamiento de los
registros telematicos y
electronicos y
administracion
electronica.

Atencién e
informacion al publico.

Conocimientos de:

Aplicaciones
informaticas: Word,
bases de datos, hojas
de calculo, Internet y
correo electrénico.

La lengua gallega.
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17 | Jefe Negociado N18 1 Ourense 18 3376,52 | C1C2 | AE | EX11 Normativa en Tramitacion de Experiencia y
(Cod. 5121702) materia de Tesoro incidencias conocimientos en:
y Caja General de relacionadas con el
Depositos. régimen general de Gestion de
la Seguridad Social. afiliaciones, altas,
Gestion y bajas y variaciones en
administracion de Calculo de los el régimen general de
personal. seguros sociales y la Seguridad Social.
su tramitacion.
Ley de Régimen Tramitacion de
Juridico de las Seguimiento y cotizaciones a la
Administraciones tramitacion de la Seguridad Social,
Publicas y incapacidad MUFACE y Clases
Procedimiento temporal y Pasivas. Gestion y
Administrativo estadistica de los tramitacion de
Comun. empleados publicos. | incapacidad temporal
del personal del
Archivo y Elaboracion de los régimen general.
documentacion. certificados de
empresa para la Labores de apoyo a la
El acceso solicitud de las Tesoreria.
electrénico de los prestaciones
ciudadanos a los correspondientes. Manejo de
servicios publicos. aplicaciones
Elaboracién de contables
Ofimatica. documentos
contables, arqueos Conocimientos de:
de cuentas.
Ofimatica a nivel de
Apoyo usuario.
administrativo a la
tramitacion de
expedientes
administrativos en
general y, en
especial, los de
gestion de recursos
humanos.
Direccion Técnica
18 | Jefe Negociado N16 1 Ourense 16 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Procedimiento Tramitacion de Experiencia y

(Cod. 3748543)

administrativo.

Archivo y
documentacion.

Informacién y
atencién al publico.

Ofimatica.

Tramitacion
administrativa de
expedientes de
obras

expedientes de
contratacién de
obras y servicios
tanto de fondos del
estado como de
propios.

Registro de entrada
y salida de
documentacién.

Control de los
diferentes proyectos
incluidos en el RD
Ley 9/2008 sobre
dinamizacién de la
economia y el
empleo.

Mantenimiento de
archivo y gestion de
la documentacion.

Manejo y control de
bases de datos en
especial GEN.

Preparacion y
seguimiento de
informes, notas,
oficios y cartas
utilizando
herramientas
ofimaticas.

conocimientos en:

Funciones similares a
las descritas.

Relacionado con
expedientes de
contratacién de obras
y servicios:

Tramitacion, control,
seguimiento y
preparacion de
documentos.

Registro,
mantenimiento de
archivo y gestion de la
documentacion.

Manejo de
herramientas
ofimaticas (Word,
Excel, Internet, correo
electronico) y
aplicaciones o bases
de datos relativas a la
gestion de contratos
de obras y servicios.

Ley de contratos del
sector publico.
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19 | Jefe Seccién Técnica 1 Lugo 22 7576,80 A2 AE | EX11 Ingeniero Ley de Régimen Tramitacion y Experiencia y
N22 Técnico Juridico de las gestion de conocimientos en:
(Cod. 4043531) Administraciones expedientes de
Publicas y del autorizacion y de Tramitacion y gestion
Procedimiento expedientes de expedientes
Administrativo sancionadores. administrativos de
Comun. autorizacion,
concesioén de aguas y
Legislacion expedientes
medioambiental sancionadores.
(autonémica,
estatal, europea). Manejo de
aplicaciones
Ofimatica. informéaticas de
gestion de
Politicas de expedientes
igualdad. relacionados con las
funciones descritas.
Inspecciones de
reconocimiento en el
terreno y elaboracion
de informes técnicos.
Coordinacién del
trabajo del personal
de guarderia fluvial y
agentes
medioambientales, asi
como asesoramiento
técnico a los mismos.
Conocimientos de:
La lengua gallega.
20 | Jefe Seccion N22 1 Ourense 22 3912,58 | A2C1 | AE | EX11 Conservacion de la | Apoyo técnico para Experiencia en:
(Cod. 1693445) naturaleza y la redaccion y
sistemas de direccion de Redaccion de
informacion proyectos de proyectos y ejecucion
geografica. restauracion fluvial y | de obras ambientales,
conservacion del forestales y de
Restauracion dominio publico bioingenieria.
fluvial, hidrolégico hidraulico.
forestal, hidraulica La lucha contra
fluvial. Seguimiento de los especies invasoras en
expedientes de ecosistemas fluviales.
Gestion forestal obras y tramitacion
(selvicultura, ambiental. Aplicacion de la
enfermedades y normativa
plagas forestales, Redaccion de medioambiental,
incendios). informes de caracter | legislacion de aguas y
ambiental o forestal contratacion en las
Direccion de obra Administraciones
ambiental y Seguimiento de los Publicas.
forestal. procedimientos de
tramitacion Conocimientos y
Habilidades de ambiental. experiencia en:
direccion de
equipos y Elaboracién de La estrategia nacional
reuniones planes de lucha de restauracion de
eficaces. contra especies rios y proyectos
invasoras en medio asociados.
Ofimatica: bases fluvial.
de datos y disefio
asistido por Redaccion de
ordenador. pliegos de bases
para la contratacion
de asistencias para
realizacién de
estudios
ambientales en
DPH.
21 | Auxiliar Oficina N14 1 Ourense 14 3117,10 c2 AE EX11 Ofimatica. Tramitacion de Experiencia y

(Cod. 4313916)

Informacion y
atencion al publico.

Contratacién
administrativa.

Proteccion de
datos.

expedientes
sancionadores en
dominio publico
hidraulico.

Gestion de registro
de entrada y salida
de documentos.

Tramitacion de
expedientes
administrativos.

conocimientos en:

Tramitacion de
expedientes
sancionadores en
dominio publico
hidraulico en todas
sus fases.

Gestioén de registro de
entrada y salida de
documentos.

Tramitacién de

expedientes
administrativos.

Experiencia en:
Archivo.
Manejo de

herramientas
ofimaticas.
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CONFEDERACION
HIDROGRAFICA DEL
GUADALQUIVIR
Direccion Técnica
22 | Jefe Seccion N22 1 Sevilla 22 4573,38 | A2C1 AE EX11 Aplicaciéon Gestion y Experiencia y
(Cod. 2550734) informatica de confeccion de conocimientos en:
noéminas Nedaes. noéminas a través de
la aplicacion Gestion y confeccion
Gestion de Nedaes. de néminas.
personal con
Badaral-3 y el Tramitacion de Tramitacion de altas y
R.C.P. documentos de bajas en el
cotizacion a la Organismo, asi como
Ofimatica. Seguridad Social, de enfermedad a
asi como las Seguridad Social y
incidencias. Muface.
Confeccion y Confeccion de
tramitacion de documentos
documentos contables.
registrales relativos
ala gestion de Tramitacion de toma
personal funcionario | de posesion y ceses
y laboral en el Organismo del
personal funcionario y
Confeccién de laboral.
documentos
contables. Uso de herramientas
ofimaticas.
Tramitacién de
bajas y altas de
enfermedad en los
regimenes de
Seguridad Social y
Muface.
Tramitacién de altas
y bajas en el
Organismo.
23 | Jefe Seccion N22 1 Sevilla 22 4573,38 | A2C1 | AE | EX11 Aplicacion Colaboracion en Experiencia y

(Cod. 4217942)

informética de
néminas Nedaes.

Gestion de
personal con
Badaral-3 y el
R.C.P.

Gestion
modificacion RPT y
concursos con
Badaral-3.

Archivo.

Ofimatica.

gestion y confeccion
de néminas a través
de la aplicacion
Nedaes.

Tramitacion de
expedientes de
contratacién.

Confeccion de
documentos a
través de Badaral-3.

Confeccién de
documentos
contables.

Tramitacion de
bajas y altas de
enfermedad en los
regimenes de
Seguridad Social y
Muface.

Régimen interior y
locomocion.

Registro general,
archivo y control
horario.

conocimientos en:

Tramitacién de
expedientes de
contratacion.

Tramitacion de altas y
bajas de enfermedad
a Seguridad Social y
Muface.

Confeccién de
documentos
contables.

Régimen interior,
locomocién, archivo y
control horario.

Uso de herramientas
ofimaticas.
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Comisaria de Aguas
24 | Jefe Negociado N18 1 Sevilla 18 3376,52. | C1C2 | AE | EX11 Informacién y Tramitacion de los Experiencia en:
(Cod. 1051666) atencion al publico. | expedientes de
autorizaciones en Tramitacion de los
Actualizacion Ley dominio publico expedientes de
de aguas. hidraulico, usando, autorizaciones en
manteniendo y dominio publico
Concesiones y actualizando la hidraulico.
autorizaciones en correspondiente
dominio publico base de datos con Tramitacion de los
hidraulico. la aplicacion informes sectoriales
informatica Autoriza. | de urbanismo y medio
Formacioén en ambiente.
registro de aguas. Tramitacion de los
informes sectoriales | Tramitacion de las
Novedades del de urbanismo y inscripciones en el
sistema de medio ambiente. registro de aguas y
informacion expedicion de
territorial de la Labores de apoyo y certificaciones.
cuenca. sustitucion en la
Secretaria de la Tramitacién de
Ofimatica. Unidad. valoracion de dafios y
ejecuciones
Tramitacion de las subsidiarias derivadas
inscripciones en el de los procedimientos
registro de aguas, sancionadores.
asi como
actualizacion y Uso de herramientas
mantenimiento de la | ofimaticas.
base de datos de la
aplicacion
informatica,
expedicion de
certificaciones y
atencion al publico.
Tramitacién de
valoracién de dafios
y ejecuciones
subsidiarias
derivadas de los
procedimientos
sancionadores.
CONFEDERACION
HIDROGRAFICA DEL
SEGURA
Secretaria General
25 | Programador de Primera 1 Murcia 17 5157,04 | C1C2 | AE EX11 Programacion en Control y manejo de | Experiencia en:
(Cod. 3865875) base de datos. programas y
aplicaciones Funciones similares a
informaticas. las descritas.
Manejo de las Informatizacion bases
aplicaciones de datos.
informaticas
relacionadas con El uso de
Secretaria General. herramientas
Informatizacién de ofimaticas.
expedientes y
escritos de la
Secretaria General.
26 | Jefe Negociado N16 1 Murcia 16 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Gestion de Gestion de Conocimientos y

(Céd. 2077215)

recursos humanos.

Procedimiento
administrativo.

Politicas de
igualdad.

Ofimatica.

expedientes de
personal funcionario
y laboral.

Uso de la aplicacion
BADARAL.

Gestion de
accidentes de
trabajo.

Gestion de altas y
bajas de afiliacion,
comunicacion on-
line de partes de
baja y alta por
incapacidad
temporal, a través
del sistema Red de
la Seguridad Social.
Apoyo
administrativo para
la confeccion de
contratos,
comunicacion de la
contratacion laboral,
a través del
programa Sistema
RED TRABAJA
(Servicio Publico de
Empleo Estatal).
Tareas
administrativas
asociadas al Area
de Recursos
Humanos y
Servicios.

experiencia en:

Funciones similares a
las descritas.

Gestion administrativa
de expedientes
relacionados con la
gestion de personal

El manejo de
herramientas
ofimaticas.
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SECRETARIA GENERAL
DE MEDIO RURAL
Secretaria del
Secretario General
27 | Técnico Especialista N22 1 Madrid 22 3912,58 | A2C1 | AE EX11 Procedimiento Desarrollar Experiencia en:
(Cod. 4692552) administrativo. funciones del
puesto en Funciones en
Técnica de Secretaria de altos secretarias de altos
redaccioén de cargos. cargos.
escritos.
Colaborar y Relaciones y
Documentacion. gestionar la contactos con
planificacion de CC.AA., REPER,
Organizacién y viajes y reuniones Comision y Consejo
funcionamiento de | de caracter nacional | dela U.E.
laU.E. e internacional.
Redaccién de
Preparacion para Elaborar y preparar propuestas de
puestos de dossiers para informes técnicos.
Secretaria de altos | reuniones y viajes.
cargos. Confeccion y disefio
Gestionar registros de dossiers para
Planificacién de generales y reuniones y viajes
reuniones, agenda especificos. nacionales, U.E. e
y protocolo. internacionales.
Redactar y expedir
Ofimatica. certificados de Gestion y
productos por mantenimiento de
requerimiento de registros generales de
legislacién U.E. secretarias.
Conocer y contactar | Gestion y seguimiento
con unidades y de registro especifico
servicios del de productos por
Departamento, de la | requerimiento de
AGE, CC.AA. legislacion U.E.:
REPER e redaccion y
Instituciones U.E. expedicion de
certificados.
Organizacion y
control de Manejo de
documentacion y de | aplicaciones
documentacion ofimaticas (Excel,
electronica. Access, Lotus Notes,
Internet y Word).
Manejo de
aplicaciones Nivel alto de idioma
ofimaticas. comunitario,
preferentemente
francés.
Gabinete Técnico del
Secretario General
28 | Jefe Negociado Archivo 1 Madrid 18 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Aplicaciones Registro de Experiencia en:
N18 necesarias para el documentos,
(Cod. 4514430) desempefio de las distribucion, Funciones similares a
funciones descritas | confeccion, las descritas.

en el puesto de
trabajo.

Lotus Notes:
correo electronico,
agenday
planificacion de
reuniones.

Ofimatica

Archivo.

localizacion, archivo
y control de la
misma mediante el
uso de bases de
datos informaticas.

Confeccion,
preparacion y
encuadernacion de
documentacion para
viajes, reuniones,
entrevistas,
discursos y personal
del Gabinete.

Control y
distribucion de
figuras
parlamentarias con
el programa Agora.

Control, preparacion
y tramitacion de
documentacion de
Consejos de
Ministros de
Agricultura U.E.,
Conferencia
Sectorial y temas
sectoriales

Elaboracién de
comisiones de
servicios nacionales
e internacionales.

Preparacion de
documentacion para
reuniones de la Unién
Europea.

Manejo de los
programas y bases de
datos de registro y
archivo de
documentos y de
figuras
parlamentarias.
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DIRECCION GENERAL
DE MEDIO NATURAL Y
POLITICA FORESTAL
Subdireccion General
de Politica Forestal y
Desertificacion
29 | Jefe Negociado N14 1 Madrid 14 3117,10 c2 AE EX11 Ofimatica. Labores de gestion Conocimientos
(Cod. 4667548) administrativa de especificos en
Contratacién. bases de datos técnicas de
documentales. documentacién.
Archivo y
documentacion. Desarrollo de tareas | Experiencia en:
administrativas en la
Procedimiento tramitacion de Manejo de
administrativo. expedientes de herramientas
gasto e inversion. ofimaticas.
Archivo y manejo Tareas
del Fondo administrativas en la
Documental del tramitacion de
Monte. expedientes de gasto
e inversion.
Tramitacion y registro
de documentos,
gestion y organizacion
de archivo.
DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
AGRICOLAS Y
GANADEROS
Subdireccion General
de Frutas y Hortalizas,
Aceita de Olivay
Vitivinicultura
30 | Jefe Negociado N16 1 Madrid 16 3376,52 | C1C2 | AE | EX11 Lotus Notes: Gestion de Experiencia en:
(Cod. 2200709) correo electronico, documentacion y
agenda y apoyo a la gestion La utilizacién del
planificacion de administrativa de la sistema operativo
reuniones. Subdireccion. Windows y el uso de
herramientas
Soporte contable Trabajos de archivo ofimaticas.
para las unidades y correspondencia.
gestoras del gasto. Preparacion de
Gestion de pagos a expedientes de
Procedimiento organizaciones de inscripciones, registro,
administrativo. productores. presupuestos y
utilizacion de
Informacién y Tratamiento de la programas
atencion al publico. | informacion relativa informaticos para
a inscripciones y pagos en materia de
Ofiméatica. registro de las organizaciones de
Organizaciones de productores.
Productores.
Trabajos de archivo y
Apoyo correspondencia.
administrativo a la
elaboracion de los Conocimientos y
informes sobre experiencia en:
reconocimiento y
programas Tareas de apoyo en la
operativos de las elaboracion de
Organizaciones de informes de
Productores de relacionados con las
frutas y hortalizas. funciones descritas.
Uso de
herramientas
ofimaticas
Subdireccién General
de Productos
Ganaderos
31 | Jefe Negociado 1 Madrid 16 3376,52 | C1C2 | AE | EX11 Materias Manejo de Experiencia en:

Documentacion N16
(Cod. 3004864)

relacionadas con
los sectores
ganaderos.

programas de
gestion ofimatica.

Trabajos de apoyo
en tramitacion de
expedientes y
secretaria.

Funciones de
archivo y atencion
telefonica.

Uso de herramientas
ofimaticas.

Funciones de
secretaria 0 apoyo a
secretaria.

Conocimientos y
experiencia en:

Procedimiento
administrativo y
tramitacion de
expedientes.
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Subdireccion General
de Medios de
Produccién
32 | Jefe Negociado N18 1 Madrid 18 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Ofimatica. Apoyo en la Experiencia en:
(Cod. 2876503) tramitacion,
Procedimientos y clasificacion y Manejo de
actos archivo de herramientas
administrativos. expedientes ofimaticas.
administrativos y
Puestos de técnicos en las Tramitacion,
secretaria. labores de ensayo, clasificacién y archivo
autorizacién y de expedientes
homologacion de administrativos y
tractores y otras técnicos.
maquinas agricolas.
Tramitacion y
Apoyo en la seguimiento de
tramitacion y expedientes de gasto.
seguimiento de
expedientes de Labores de secretaria.
gasto.
Labores de
secretaria y
atencion telefénica.
Subdireccion General
de Acuerdos Sanitarios
y Control en Frontera
33 | Jefe Negociado N16 1 Madrid 16 3376,52 | C1C2 | AE | EX11 Ofiméatica. Uso de Experiencia en:
(Cod. 2637742) herramientas
Lotus Notes: ofimaticas. La utilizacion del
correo electronico, sistema operativo
agenda y Gestion de Windows y de los
planificacion de documentacion y programas de Office
reuniones. apoyo a la gestion (tratamientos de texto,
administrativa. hoja de célculo, bases
de datos, correo
Funciones de electronico e Internet).
archivo y atencién
telefonica. Trabajos de archivo y
correspondencia.
SUBSECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE, Y
MEDIO RURAL Y
MARINO
DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
Subdireccion General
de Régimen Interior y
Patrimonio
34 | Jefe Seccion N22 1 Madrid 22 3912,58 | A2C1 AE EX11 Contratacion Preparacion de Experiencia en:

(Cod. 4281930)

administrativa.

Ofimatica.

expedientes de
adquisiciones,
alquileres y
mantenimiento de
equipos de
reprografia con
propuesta de gasto.

Preparacion de
expedientes a
través del servicio
de adquisiciéon
centralizada de la
Direccion General
de Patrimonio.

Seguimiento, control
y tramitacion de la
facturacion de
mantenimiento.

Gestién de
inventario de los
equipos de
reprografia.

Tramitacién de
propuesta de gasto y
documentos contables
de alquileres,
adquisiciones y
mantenimientos.

Tramitacion de
facturaciones.

Conocimiento del
sistema de
adquisicion
centralizada.

Seguimiento y
recepcion de
notificaciones
relativas a las
peticiones.

Preparacion,
ejecucion,
modificacion y
extincién de contratos.

Conocimientos de:

Uso de herramientas
ofiméaticas

Normativa de
contratacion publica
de servicios y
suministros.
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35 | Jefe Negociado Registro 1 Madrid 18 758590 | C1C2 | AE EX11 APC2 Bases de datos de Asientos de entrada | Conocimientos y
(Cod. 2567533) registro de y salida de experiencia en:
documentos documentos,
compulsa, Cometidos y
Control, archivo y expedicion de funciones previstas
localizacion de copias selladas, para las oficinas de
documentos cémputo de plazos Registro, segun la
administrativos. y certificaciones. legislacion vigente.
Atencion al Informacién y Informacién y
ciudadano. atencion al publico. atencion al publico.
Comunicacion Archivo de Tareas
escrita y oral. documentos. administrativas
relacionadas con el
Procedimiento Atencion telefénica. puesto.
administrativo.
Tareas Conocimientos de:
Ofimatica. administrativas
relacionadas con el El uso de
puesto. herramientas
ofimaticas y de bases
de datos de registro
de documentos.
Subdireccion General
de Recursos Humanos
36 | Jefe Seccion N22 1 Madrid 22 4573,38 | A2C1 | AE | EX11 Régimen Juridico Administracién y Experiencia en:

(Cod. 3583263)

de las
Administraciones
Publicas y del
procedimiento
administrativo
comun.

Administracién y
gestion de los
recursos humanos.

Ofimatica en
general y
programas
informaticos para
la gestion de los
recursos humanos.

gestion de
expedientes
administrativos en
general y
especialmente los
de gestion de
RR.HH.

Gestion del plan de
pensiones de la
Administracién
General del Estado.

Atencion a
consultas
personales y
telefonicas
relacionadas con
temas de personal.

Consulta de la
legislacién para su
aplicacion en las
funciones del
puesto de trabajo.

Manejo de
aplicaciones
informaticas en
general y
relacionadas con la
gestion de los
recursos humanos.

Preparacion de
informes
relacionados con el
trabajo de la
Seccion.

Funciones similares a
las descritas.

La gestion de
expedientes
relacionados con los
recursos humanos.

El conocimiento y
aplicacion de la
normativa de Funcién
Publica.

El dominio y manejo
frecuente de
aplicaciones
informaticas (Excel,
Access, Word,
Windows, Badaral,
R.C.P., SIGP).
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37 | Jefe Seccion N22 1 Madrid 22 3912,58 | A2C1 | AE | EX11 Nomina Estandar Elaboracién y Experiencia en:
(Cod. 2594044) Descentralizada de | tramitacion de los
la admon. del expedientes de Elaboracion,
Estado (NEDAES). | gasto de la tramitacion y gestion
contratacién del de las néminas de
Ley de Régimen personal laboral. personal empleando
Juridico y de la aplicacion
Procedimiento Disefio y NEDAES.
Administrativo mantenimiento de
comun. las aplicaciones de Manejo de bases de
las bases de datos datos.
Contratacion econdmicas del
administrativa. personal funcionario | Manejo de
y laboral del aplicaciones
Ofimatica. Departamento. ofimaticas.
Aplicaciones Disefio y aplicacion Tratamiento y
necesarias para el de las hojas de confeccion de
desemperfio de las calculo en entorno documentos
funciones descritas | Windows en materia | contables.
en el puesto de retributiva para
trabajo. atender las
necesidades del
Area de Habilitacion
y Retribuciones.
Apoyo en la gestién
de retribuciones y
elaboracion de las
noéminas del
personal del
Departamento.
Elaboracion y
mecanizacion de
escritos.
Registro de entrada
y salida de
documentacién del
Area de Habilitacion
y Retribuciones en
el entorno Estela.
38 | Jefe Seccion N20 1 Madrid 20 3588,48 | A2C1 | AE | EX11 Gestion de Tramitacion de Experiencia en:
(Cod. 1967413) personal expedientes
administrativos Funciones similares a
Estatuto del relacionados con la las descritas
Empleado Publico gestion de personal
funcionario, Manejo de
Ofimatica especialmente los herramientas
de reingresos, ofimaticas
jubilaciones en sus
distintas Manejo de bases de
modalidades y datos de gestion de
prolongacion del personal y SIGP
servicio activo.
Conocimientos de:
Manejo de
herramientas La legislacion en
ofimaticas y bases materia de personal
de datos de gestion
de personal (RCP y
SIGP)
39 | Jefe Seccion 1 Madrid 20 3588,48 | A2C1 AE EX11 Gestion y Tramitacion de Experiencia en:

(Cod. 4984349)

administracién de
recursos humanos.

Ofimatica y
programas
informaticos para
la gestion de los
recursos humanos.

expedientes
administrativos en
general y
especialmente de
gestion de RR.HH.

Preparacion de
certificados e
informes
administrativos.

Atencion telefénica
y presencial en
cuestiones
relacionadas con
temas de personal
en todas sus
variantes.

Consulta de la
legislacion para su
aplicacion en las
funciones del
puesto de trabajo.

Manejo de
aplicaciones
informaticas
relacionadas con la
gestion de los
recursos humanos y
la ofimatica.

La tramitacién de
expedientes
relacionados con la
administracion y
gestion de los RR.HH.

El conocimiento y
aplicacion de la
normativa basica de la
Funcién Publica.

El desempefio de
puestos de trabajo
con funciones
similares.

El dominio y manejo
frecuente de
aplicaciones
informaticas (Excel,
Access, Word,
Windows, Badaral,
SIGPyR.C.P.).
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40 | Jefe Seccion Gestion N20 1 Madrid 20 3588,48 | A2C1 | AE | EX11 Nomina Estandar Elaboracién de la Experiencia en:
(Cod. 5038031) Descentralizada de | némina del personal
la Administracion del Departamento Elaboracion,
del Estado con el programa tramitacion y gestion
(NEDAES). NEDAES. de la némina de
personal empleando
Presupuestos. Elaboracion y la aplicacion
tramitacion de la NEDAES.
Administracion de némina del personal
personal. del Departamento Elaboracion y
en el extranjero. tramitacion de la
Régimen juridico y némina del personal
procedimiento Calculo de destinado en el
administrativo liquidaciones y exterior del ambito de
comun. reintegros a los la Administracion
efectos de inclusién | General del Estado.
Convenio Unico. en la némina.
Administracién Tratamiento de la
Financiera. Verificacion y documentacion
tramitacion de los administrativa
Informacién y expedientes de alta, | necesaria para la
atencion al publico. | bajay elaboracion y
modificaciones de justificacion de la
Ofimatica. retribuciones de némina de personal.
personal.
Conocimientos de:
Justificacién ante la
Intervencion Uso de herramientas
Delegada del ofimaticas.
Ministerio de
Economiay
Hacienda de la
némina del
Departamento.
Calculo y ejecucion
de las sentencias de
los tribunales y de
los embargos a
requerimiento
judicial o instancias
administrativas
competentes.
41 | Jefe Negociado N18 1 Madrid 18 3376,52 | C1C2 | AE EX11 Aplicacion Apoyo Experiencia en:
(Cod. 4115003) informatica para administrativo para
Formacion: la gestion de las Funciones

sistema integrado
de gestion de
personal.

Aplicaciéon
informatica para
Formacién META
4.

Procedimiento de
gestion de RR.HH.

Organizacion,
gestion,
planificacion y
manejo adecuado
en los procesos de
cambio.

Aplicaciones
necesarias para el
desempefio de las
funciones descritas
en el puesto de
trabajo.

Ofimatica.

actividades
formativas del
Departamento,
especialmente las
incluidas en el plan
de formacién
continua y los
cursos
interdepartamentale
s.

Gestion de cursos
de idiomas: gestion
de los grupos y de
la relacion con las
empresas, relacion
con los alumnos y
los directivos del
Departamento.

Tareas de apoyo
administrativo para
la elaboracion del
plan de formacion
del departamento y
de la tramitacion de
las ayudas del INAP
alos planes de
formacién continua.
Preparacion de
documentacion
econdémica para
contratacion y
justificacion.

Atencion respecto a
las consultas
relacionadas con los
cursos, atencién a
los profesores y
directivos.

relacionadas con la
gestion administrativa
de cursos de
formacion, y es
especial los cursos de
idiomas, en sus
distintas fases y
actividades.

La tramitacion y
gestion de
expedientes derivados
de las actividades de
formacion.

Conocimiento y
manejo:

De las aplicaciones
informéaticas de
gestion de formacion
y bases de datos de
formacion.

De herramientas
ofiméticas.
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42 | Jefe Negociado N16 1 Madrid 16 3376,52 | C1C2 | AE | EX11 Derecho Recepcion, Experiencia en:
(Cod. 1865525) administrativo. distribucion y
archivo de los Funciones similares a
Ofimatica. documentos las descritas.
relacionados con la
Internet. gestion de personal El manejo de
funcionario. herramientas
ofimaticas (Word,
Apoyo a las tareas Access, Excel,
de registro de Outlook).
documentos.
El manejo de bases
Grabacion de de datos de gestion
documentos en de personal y registro
bases de datos de de documentos.
gestion de personal
funcionario. Conocimientos de:
Uso de Gestion de personal
herramientas funcionario.
ofimaticas: escéner,
correo electrénico,
Internet, tratamiento
de textos y manejo
de bases de datos
de gestion de
personal y registro
de documentos.
43 | Jefe Negociado N16 1 Madrid 16 3376,52 | C1C2 | AE | EX11 Ofimatica Anotacion de Experiencia en:
(Cod. 2614849) documentos
Internet registrales en el Funciones similares a

R.CP.

Consulta de datos
registrales, sus
imagenes y
expedientes de
personal funcionario
y laboral y
relaciones de
puestos de trabajo.

Utilizacién de las

bases de datos del
Registro Central de
Personal y Badaral.

Archivo de
documentos de
personal

las descritas.

Anotacion de
documentos
registrales en el
Registro Central de
Personal

Conocimientos de:
Reglamento del

Registro Central de
Personal
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N.°
orden

Denominacién puesto de
trabajo

N.©
Plazas

Localidad

Nv
cd

Complemento
especifico
anual €

GR

Cuerpo

Titulacién
requerida

Observa-
ciones

Materias sobre
cursos de formacién
y perfeccionamiento

Descripcion puesto
de trabajo

Méritos especificos

44

45

Jefe Negociado N16
(Céd. 3062503)

Jefe Negociado
(Cod. 4849731)

Madrid

Madrid

3376,52

3376,52

Cc1C2

c1c2

AE

AE

EX11

EX11

Ofimatica.

Aplicaciones
necesarias para el
desempefio de las
funciones descritas
en el puesto de
trabajo.

Administracién de
recursos humanos.

Ofimatica (Access,
Word, Excel,
Badaral, y R.C.P.).

Apoyo
administrativo en la
tramitacion de
reclamaciones
previas, recursos
administrativos y
contencioso-
administrativos en
materia de personal,
asi como de
ejecucion de
sentencias
derivadas de los
mismos.

Contacto con
Abogacia del
Estado, Juzgados y
Tribunales para el
seguimiento de los
procedimientos
contenciosos y
laborales.

Archivo y
documentacién de
expedientes,
incluyendo la
gestion de bases de
datos para el
seguimiento de los
procedimientos.

Registro de entrada
y salida de
documentos.

Atencion telefonica.

Tramitacion de
expedientes
administrativos en
general y
especialmente los
de gestion de
RR.HH.

Preparacion de
certificados
relacionados con el
trabajo de la
Unidad.

Atencion personal y
telefénica a
consultas sobre
cuestiones
relacionadas con
temas de personal.

Consulta y
aplicacion de la
legislacion basica
en las funciones del
puesto de trabajo.

Manejo de
aplicaciones
informaticas
relacionadas con la
gestion de los
recursos humanos y
la ofimatica.

Tareas de
organizacion,
control y archivo de
expedientes de
personal.

Experiencia en:

Las funciones
similares a las
descritas.

El uso de
herramientas
ofimaticas y de
programas de registro
de documentos.

Conocimientos y
experiencia en:

La tramitacién de
documentos referidos
a la administracion y
gestion de los RR.HH.

La aplicacion de la
normativa basica de la
Funcién Publica.

El manejo de
aplicaciones
informéaticas de
RR.HH.
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46 | Programador 2 1 Madrid 15 3912,58 | C1C2 | AE | EX11 Organizacion y Tramitacion de Conocimientos y )
(Cod. 2651688) régimen juridico de | expedientes experiencia en:
la Administracién administrativos en
Publica. general y La tramitacion de
especialmente los documentos relativos
Gestion de de gestién de a la administracién y
recursos humanos, | RR.HH. gestion de los RR.HH.
archivo,
informacién y Adaptacion de La aplicacion de la
atencion al publico, | aplicaciones normativa basica de la
documentos y informaticas para la Funcién Publica.
lenguaje gestion de los
administrativo de recursos humanos. el manejo de
personal. aplicaciones
Disefio de modelos informaticas de
Ofiméatica. de impresos, RR.HH. y de
certificados e herramientas
Gestion de los informes ofimaticas (Badaral,
recursos humanos administrativos SIGPyR.C.P.
(Badaral, R.C.P., relacionados con el Access, Excel, Word)
SIGP, Sicres y trabajo de la
aplicaciones Unidad.
necesarias para el
desemperfio de las Atencion personal y
funciones descritas | telefénica a
en el puesto de consultas sobre
trabajo). cuestiones
relacionadas con
temas de personal
en todas sus
variantes.
Consulta y
aplicacion de la
legislacion basica
en las funciones del
puesto de trabajo.
Manejo de
aplicaciones
informaticas
relacionadas con la
gestion de los
recursos humanos y
la ofimética.
Tareas de
organizacion,
control, registro de
documentos y
archivo de
expedientes de
personal.
CUERPOS Y ESCALAS

EX11: EXCEPTO SECTOR DOCENCIA, EXCEPTO SECTOR INVESTIGACION, EXCEPTO SECTOR SANIDAD. NO AFECTA AL PERS.ESTAT.DE FUNC.ADMIN.REGULADO ART.12.3 EST.PERS.NO SANI.SS,

EXCEPTO SECTOR INSTITUCIONES PENITENCIARIAS, EXCEPTO SECTOR TRANSPORTE AEREO Y METEOROLOGIA

ADSCRIPCION A ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AD):

AE: ADMINISTRACION DEL ESTADO

OBSERVACIONES

A.P: ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO

APC2: ATENCION PUBLICO MANANA Y TARDE (APDO. 5°1 RES. SGAP 20-12-2005) CON INC.EN TOTAL C.ESPECIFICO:3300E
Nota: "Puesto que conlleva atencion directa y continuada al ciudadano en el horario especial de mafiana y tarde al que se refiere el apartado quinto.1 de la Resolucion de la Secretaria de Estado
ini del Estado. De la cuantia

para la Administracion Publica, de 10 de marzo de 2003, por la que se aprueban las situaciones de jornada y horario para el p
total del complemento especifico, corresponde a este prestacion la cantidad de 3.300 Euros anuales”

civil de la A

acion
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ANEXO |

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE, Y MEDIO RURAL Y MARINO

(Disponible para su cumplimentacion en www.marm.es/empleopublico/concursos)

Solicitud de participacion en el Concurso de provision de puestos de trabajo, ref? 6G/2010, convocado por
Orden ARM/......... /2010, de 31 de mayo de 2010, (BOE...........cceoiiiiiiiiiiiiieeen, )

DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRE:
D.N.L:

DOMICILIO:
CODIGO POSTAL / POBLACION / PROVINCIA :

TELEFONO DE CONTACTO (prefijo): CORREO ELECTRONICO:

DATOS PROFESIONALES

CUERPO/ESCALA: GRUPO:

SITUACION ADMINISTRATIVA ACTUAL:

DESTINO ACTUAL: (Ministerio, y Centro Directivo u Organismo Auténomo):

PUESTO DE TRABAJO ACTUAL:

PUESTOS QUE SOLICITA: (ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA DEL SOLICITANTE)

ORDEN
DE N°
PREFER | ORDEN CENTRO DIRECTIVO U ORGANISMO NI
ENCIA ANEXO AUTONOMO DENOMINACION DEL PUESTO LOCALIDAD VEL

A

OUTCI®

(NOTA.- De solicitar mas de seis puestos del mismo concurso continuar el orden de preferencia en otro impreso, modelo ANEXO [)

Si no han transcurrido DOS ANOS desde la toma de posesion del ultimo destino se acoge a la Base Segunda, apartado

Discapacidad (Base Tercera.3)
Condiciona su peticion de acuerdo con la Base Tercera. 4:
(Convivencia familiar)
sl d NO [
s Od NO [
Tipo de discapacidad..............coeiiiiiiiiiiiii
Coényuge destino previo en la localidad solicitada (Base Cuarta 1.5) Adaptaciones precisas (resumen)
s O No O | s
Cuidado de hijos o familiar (Base Cuarta 1.6)
sl O NO [
BN A de.iiie de.iiiiiene
(Firma)

Ministerio de Medio Ambiente, y Medio Rural y Marino.
Subdireccion General de Recursos Humanos.
Plaza de San Juan de la Cruz, s/n. 28071 MADRID.
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ANEXO Il

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE, Y MEDIO RURAL Y MARINO

Don/D?

Cargo:

Certifica que de acuerdo con los antecedentes obrantes en su expediente personal o aportados por el interesado, son ciertos los datos aqui
expuestos del funcionario que se menciona a continuacion.

1. DATOS DEL FUNCIONARIO

D.N.I': Apellidos y Nombre:

Cuerpo o Escala desde el cual participa en el Concurso:

Grupo: NRP:

Grado consolidado (1): Antigiedad:  Afos Meses Dias Administracion a la que pertenece (2):

Titulaciones Académicas (3)

2. SITUACION ADMINISTRATIVA EN EL CUERPO O ESCALA DESDE EL CUAL PARTICIPA EN EL CONCURSO

1[0 Servicio Activo 5[] Excedencia Voluntaria Art. 29.3a) 9 [J Expectativa de Destino

2 [] Servicios Especiales 6 [] Excedencia Voluntaria Art. 29.3c) 10 [J Excedencia Forzosa

3 [ Servicio en CCAA 7 0 Excedencia Voluntaria Art. 29.3d) 11 [ Suspension de Funciones
4 [] Excedencia Voluntaria Art. 29.4 8 [0 Excedencia Voluntaria Art. 29.7

En caso de situacion: 1, 2, 3, 9 6 4 FECHA DE TOMA DE POSESION ULTIMO DESTINO DEFINITIVO:

En caso de situacion 3. 9. 10, 5,6, 7, 8 G 11; FECHA DE PASE SITUACION: .........ciiiiiiiiiiiiee e
En caso de situacion 11; FECHA FIN DE SUSPENSION: ... oot e,
3. DESTINO

3.1. DESTINO DEFINITIVO (Puesto de trabajo obtenido por concurso, libre designacién, nuevo ingreso, permuta, redistribucion de efectivos o
excedencia voluntaria art. 29.4 durante el primer afio).

Denominacién de la Unidad de Destino Nivel Fecha de Toma
Denominacién del puesto Ministerio/Secretaria de Estado, Organismo, Delegacion o Direccion del de posesion
Periférica, Comunidad Auténoma, Corporacion Local. Localidad Puesto

3.2. DESTINO PROVISIONAL (Supuesto de adscripcidon provisional por reingreso al servicio activo, comision de servicios y los previstos en el
articulo 63a) y b) del Reglamento aprobado por R.D. 364/1995, de 10 de marzo (B.O.E. de 10 de abril) (4)

Denominacién de la Unidad de Destino Nivel Fecha de Toma
Denominacién del puesto Ministerio/Secretaria de Estado, Organismo, Delegacion o Direccion del de posesion
Periférica, Comunidad Auténoma, Corporacién Local. Localidad Puesto

Lo que expido a peticion del interesado y para que surta efectos en el concurso general 6G/2010 convocado por el Ministerio de Medio Ambiente, y
Medio Rural y Marino, Orden ARM/......... /2010, de 31 de mayo, B.O.E. de

En Madrid,a...de .................. de.........
(Firma y Sello)

OBSERVACIONES AL DORSO O si O No
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Observaciones (5)

Firmay Sello

(1) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacion, el interesado debera aportar certificacion expedida por el érgano competente.
(2) Especifique la Administracion a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:

- Administracion del Estado.
Autonémica.

- Local.

- Seguridad Social

nwr»o

(3) Sdlo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberan acreditarse por el interesado mediante la documentacién correspondiente.

(4) Sise desempefia un puesto en comisién de servicio, se cumplimentaran también los datos del puesto al que estad adscrito con caracter
definitivo el funcionario, expresados en el apartado 3.1.
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ANEXO 1lI
Hoja n°®
(Disponible para su cumplimentacién en www.marm.es/empleopublico/concursos)

CONCURSO CONVOCADO POR ORDEN ARM/...... /2010 de 31 de mayo, (BOE de .........cccoceveienenne )
APELLIDOS. ...
NOMBRE........cocoiiiii e, NORP.

Vacantes solicitadas
Orden N° orden Méritos especificos alegados (1)
preferencia | convoc.

Especificacion de cursos, diplomas,
publicaciones, etc.

(1) Deben relacionarse de modo ordenado los méritos alegados para cada uno de los puestos solicitados.

Esta especificacion no_exime de la presentacién de la pertinente documentacion, sin la cual no se
procedera a su valoracién.

- Los requisitos y méritos que se invoquen deberan estar referidos a la fecha del plazo de presentacion
de solicitudes.

(Lugar, fecha y firma)
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