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APELLIDOS Y NOMBRE C.EXCLUSKON D.N.L APELLIDOS Y NOMBRE cocsén  DNI
Moraleja. Moreno, Mercedes 00651290 Torres Hernandez, Manrique 03 02224495
Mozo Bartolomé, Jesus 15958882 Villalba Romero, Alberto 04 01909823
Nava Gutiérrez, Sotero de la 02502778 Vizoso Piecho, José Gabriel 03 51396578
Navarro Alfaro, José 51615345

Nieto Nieto, Celia 12310123 LUSION
Onecha Ormad, Javier 50844797
Ortega Mufioz, Ana Belén 51664286 * 01 Fuera de Plazo
Ortega Zurdo, M2 Cruz isabel 01170236 * 02 No consta puesto de trabajo al que opta
Parra Asperilla, Alfredo 50189806 “ 03 Falta fotocopia DNI, DNI no vigente, o ilegible
Pedro Castell, Valentin de 33527097 * 04 Falta certificado académico, o certificado académico insuficiente
Pérez Franco, Ana 00820886 * 05 Falta instancia o instancia sin firmar
Piftosa Sobreviela, Maria del Pilar 53001720
Piqueras Cervigbn, Veronica 51686780
Porras Romano, Juan Antonio 01829814
Rabadén Ferandez, Alfonso 08941821

sz ~ MINISTERIO
oo DE ASUNTOS SOCIALES

Rabanal Tendero, Marfa Luisa
Redondo Alvarez, José Maria
Redondo Madrazo, José Antonio

<
®

Reina Carrillo, Antonio 52087818 .
Requena Gijén, Luis 50710188 6640 ORDEN de 3 de marzo de 1995 por la que se convoca
' concurso de méritos para la provisién de puestos de
Rodriguez Baena, Francisco Javier 50956276 trabajo en el Ministerio de Asuntos Sociales.
Rodriguez Hidalgo, Darfo Antonio 50741008 Vacantes puestos de trabajo en el Ministerio de Asuntos Socia-
Rodriguez Lépez, José Anibal 51405332 les, dotados presupuestariamente, cuya provisién corresponde lle-
9 ! var a efecto por el procedimiento de concurso de méritos,
Rodriguez Ortega, Fernando Altor 02915936 Este Ministerio, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 20.1
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto («Boletin Oficial del Estado»
Rodriguez Sanz, German 51568064 del 3), de Medidas para la Reforma de la Funcién Pablica, modi-
50442790 ficada por Ley 23/1988, de 28 de julio («Boletin Oficial del Estado»
Fosa Sanz, Alberto defa del 29), en el articulo 9.°2 del Real Decreto 2169/1984, de 28
Rubio Moreno, Francisco Javier 51387659 de noviembre («Boletin Oficial del Estado» de 7 de diciembre),
. : de competencias en materia de personal, v articulo 10.1 del Real
Ruiz Gonzalez, Maria José 51912049 Decreto 28/1990, de 15 de enero {«Boletin Oficlal del Estado»
. 00803305 del 16), por el que se aprueba el Reglamento General de Provision
Fuiz Peron, Marlano de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funciona-
Saez Garcia, Marfa Jesus 51642320 rios de la Administracién del Estado, y en cumplimiento de la
Directiva de la CEE de 9 de febrero de 1976, en lo que se refiere
Sanandrés Serrano, Matilde 50815987 . al principio de lgualdad de trato entre hombres y mujeres en la
. : provision de puestos de trabajo v promocién de los funcionarios,
Sanchez Diaz, Olalla Susana 47021903 previa aprobacién de la Secretaria de Estado para la Adminis-
Sinchez Expbsito, Javier 11789002 tracién Piblica, ha dispuesto convocar concurso de méritos para
P ! la provisiéon de los puestos que se relacionan en el anexo I de
Sanchez Pozo, Esther 50074786 esta Orden, con arreglo a las siguientes
Sansén Gémez, Sarah 02878200 Bases
Sanz Sanz, Antonio 01808301 Primera.—1. Podra tomar parte en el presente corjcurso el
. . a536 personal funcionario de carrera de la Administracion del Estado
Sebastian Alonso, Antanio "7 0, en su caso, de la Administracién de las Comunidades Auténomas .
Serrano Luque, Ramén 02499533 o de la Administracion Local que retinan los requisitos que se
. indican, para cada puesto, en el anexo |, establecidos de acuerdo
Serrano Sanchez-Aparicio, Félix 26394916 con la relacién de puestos de trabajo del Ministerio de Asuntos
- " Sociales, aprobada por Resolucion de la Comisién Ejecutiva de
Sotomayor Navas, Francisco y 04 25972847 la Comisién Interministerial de Retribuciones de fecha 7 de marzo
Suarez Salgado, Antonina 51391199 de 1990.
2. De aquellos organismos que carecen de relaciones de pues-
Suarez Salgado, Petra 51352502

tos de trabajo podrd participar el personal funcionario expresado
00693908 en el parrafo anterior, con las excepciones que en los apartados
correspondientes a tipo de Administracién y adscripcion a Cuerpo
se sefialan en el anexo I.
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3. Podran solicitarse cuantas vacantes se incluyan en el
anexo | de esta Orden siempre que se rednan las condiciones gene-
rales exigidas y los requisitos establecidos para cada puesto en
la presente convocatoria, a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes, las cuales, independientes para cada
puestc convocado, deberan ir acompafiadas del anexo 11 a que
hace referencia el apartado 2 de la base cuarta y de los documentos
necesarios para acreditar los restantes méritos.

En las mismas, en caso de solicitarse mas de un puesto de
trabajo, y hasta un maximo de cinco, debera indicarse el orden
de preferencia entre ellos. En el supuesto de que el nimero de
puestos solicitados sea superior a cinco, debera acompanarse
anexo IV, en el que se especificara, asimismo, el orden de pre-
ferencia. ‘

Segunda.—1. Podra participar en esta convocatoria el per-
sonal funcionario comprendido en la base primera, que se encuen-
tra en la situacion de servicio activo, servicios especiales, servicios
en Comunidades Autdénomas, excedente para el cuidado de hijos,
procedente de la situacién de suspenso que haya cumplido el perio-
do de suspensiéon y excedente voluntario de los apartados A) y
C) del articulo 29.3 de la Ley 30/1984, asi como el suspendido
provisionalmente. Los excedentes forzosos deberan, obligatoria-
mente, participar en el concurso.

2. El personal funcionario con destino definitivo podra par-
ticipar en el concurso siempre que hayan transcurrido dos afos
desde la toma de posesién del Gltimo destino obtenido, salvo que:

a) Pertenezca al Ministerio de Asuntos Sociales o a sus orga-
nismos auténomos, Real Patronato de Prevencion y Atencion a
Personas con Minusvalia e INSERSO.

b) Se encuentre en alguno de los supuestos previstos en el
articulo 20.1, e), de la Ley 30/1984.

c} Que proceda de un puesto de trabajo suprimido.

3. El personal funcionario en situacién de excedencia para
el cuidado de hijos, durante el primer afio de excedencia, sélo
podra participar si han transcurrido dos afios desde la toma de
posesion del Gltimo destino obtenido, salvo que tenga reservado
el puesto de trabajo en el ambito del Ministerio de Asuntos Socia-
les. )

4. El personal funcionario en situacién de excedencia volun-
taria por interés particular [articulo 29.3, ¢}, de la Ley 30/1984]
o que se encuentre en situacién de servicios en Comunidades Auto-
nomas, sélo podra participar si lleva al menos dos afios en dicha
situacion.

5. El personal funcionario en servicio activo con destino pro-
visional en este Departamento, salvo los que se hallen en comisién
de servicios, estarin obligados a participar en el presente con-
curso, solicitando, como minimo, todas las vacantes a las que
puedan acceder por reunir los requisitos establecidos en esta con-
vocatoria, excepto los funcionarios que hayan reingresado al ser-
vicio activo mediante adscripcién provisional, que sélo tendréan
la obligacién de participar solicitando el puesto que ocupan pro-
visionalmente.

6. Quienes no ocupen destino definitivo, a que se refiere el
punto anterior, que no participen o no obtengan vacantes, podran
ser destinados a las que resulten dentro de la localidad, después
de atender las solicitudes del resto de los concursantes.

Tercera.—La valoracion de los méritos para la adjudicacién de

los puestos de trabajo se efectuara de acuerdo con el siguiente
Baremo, siendo su puntuacién méaxima la de 20 puntos. Para obte-
ner la plaza se precisarad haber obtenido, al menos, ocho puntos.

1. Maéritos generales, que se valoraran hasta un maximo de
12 puntos.

1.1 Valoraciéon del grado 7personal.-—-Por el grado personal
reconocido respecto al nivel del puesto al que se concursa, hasta
un maximo de 2,5 puntos, distribuidos de la siguiente forma:

Superior: 2,5 puntos.
Mismo nivel: Dos puntos.
Inferior: Un punto.

A estos efectos, el grado reconocido en las Administraciones

de las Comunidades Auténomas sevalorara cuando se halle dentro

del intervalo de niveles establecidos en el articulo 26 del Real

Decreto 28/1990, para el grupo de titulacién a que pertenezca

el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Auténoma exceda del maximo establecido en la Administracion
del Estado, de acuerdo con el articulo 26 del Real Decreto men-
cionado en el parrafo anterior para el grupo de titulaciéon a que
pertenezca el funcionario, se valorara el grado maximo corres-
pondiente al intervalo de niveles asignado a su grupo de titulacién
en la Administracion del Estado.

En el caso de que el grado reconocido en una Comunidad Auté-
noma no alcance el minimoe establecido en la Administracion del
Estado, de acuerdo con el referido articulo y Reglamento, para
el grupo de titulacién a que pertenezca el funcionario, se valorara
el grado minimo correspondiente al intervalo de niveles asignado
a su grupo de titulacién en la Administracién del Estado.

1.2 Valoracion del trabajo desarrollado:

1.2.1 - Por el nivel de complemento de destino del puesto de
trabajo asignado con caracter definitivo, salvo los que participan
desde adscripcidon provisional, hasta un maximo de cuatro puntos,
distribuidos de la siguiente forma:

Mas de seis
el Pomba’ | Unato | mesesy mencs

Pu;tou Pu:tos Pu;tos
DosOmMAS ...cvvevennrnnnnnnnn 2.0 1,5 —
Unomas ........coooviinivinns 1,5 1,0 —
Igual ...........c. i, 3,5 3,0 1,0
UNomenos .........ceevivennn 4.0 3,5 3.0
Dosmenos ......covvvvnnn-s .- as 3.0 3.0
Tresomenos ................. 3.0 2,5 2,0

De conformidad con lo establecido en el capitulo XX del Acuer-
do Administracion-Sindicatos del 16 de septiembre de 1994, en
aquellos puestos de adscripcién indistinta a los grupos C y D se
puntuara con 0,5 la pertenencia al grupo superior,

A estos efectos, quienes desempefien un puesto de trabajo en
la Administracién Civil del Estado, sin nivel de complemento de
destino, o no les sea de aplicacion el sistema retributivo establecido
en la Ley 30/1984, se entenderd que estin desempefiando un
puesto del nivel minimo al correspondiente al grupo al que per- .
tenezcan, de acuerdo con el articulo 26 del Real Decreto 28/1990.

En el casc de que se concurse desde la situacién de servicio
en Comunidades Autbnomas, se considerard el nivel del puesto
de trabajo que desempeiie en la Comunidad Auténoma.

En el supuesto de excedentes por cuidado de hijos, durante
el primer afio de excedencia, asi como los procedentes de la situa-
cién de servicios especiales, seran valorados en funcién del nivel
de complemento de destino correspondiente al puesto que tengan
reservado en la fecha de finalizacién del plazo de presentacion
de instancias.

1.3 Antigiiedad: Se valorara a razén de 0,20 puntos por afio
completo de servicios a la Administracién, hasta un maximo de
tres puntos.

A estos efectos, se computardn los servicios prestados con
caracter previo al ingreso en el Cuerpo o Escala, expresamente
reconocidos. -

No se computaran, a efectos de antigiiedad, los servicios que
hayan sido prestados simultineamente con otros igualmente ale-
gados.

1.4 Cursos de formacion v perfeccionamiento: Cada curso
impartido o recibido, debidamente justificado de los que se seiiala
en el anexo | de las presentes bases, como necesario a los efectos
de valoracion de méritos generales, sera valorado hasta un punto
o 0,5 puntos, respectivamente.

La valoracién maxima de este apartado serd de dos puntos.
A efectos de valoracion de este apartado Unicamente se tendra
en cuenta los cursos de formacién v perfeccionamiento impartidos
por el INAP y el Ministerio de Asuntos Sociales.

2. Meéritos especificos.—Se valoraran los méritos especificos
para cada puesto, de acuerdo con la puntuacién que se seiala
en el anexo I de la convocatoria, hasta un méximo de ocho puntos.

Cuarta.—1. Los requisitos, méritos y cualesquiera otros datos
se valoraran con referencia a la fecha de cierre del plazo de pre-
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sentacién de instancias, a que hace referencia la base sexta de
la presente convocatoria.

2. Los meéritos generales, asi como los requisitos y datos
imprescindibles deberan ser acreditados por certificado, segin
modelo que figura como anexc Il a esta Orden.

Este certificado debera ser expedido por:

a) La Subdireccion General competente en materia de per-
sonal de los Departamentos ministeriales o la Secretaria General
o similar de organismos auténomos, si se trata de personal des-
tinado en Servicios Centrales.

b) Cuando se trate dé personal destinado en los Servicios
Periféricos, de ambito regional o provincial, sera expedido por
las Secretarias Generales de las Delegaciones de Gobierno o de
los Gobiernos Civiles, en los términos que determina el articulo 11
del Real Decreto 2169/1984,

¢) Respecto del personal destinado en Comumdades Auto-
nomas, dicha certificacién debera ser expedida por la Direccion
General de la Funcién Pablica de la Comunidad u organismo simi-
lar, o bien por la Consejeria del Departamento correspondiente,
en ¢l caso de funcionarios o funcionarias pertenecientes a Cuerpos
o Escalas de caracter departamental.

d) En el caso de personal en situaciéon de excedencia volun-
taria o por el cuidado de hijos, transcurrido el primer ano del
pericdo de excedencia, los certificados seran expedidos por la
Unidad de Personal del Departamento a que figura adscrito su
Cuerpo o Escala, o por la Direcciéon General de la Funcién Piblica,
si pertenecen a las Escalas a extinguir de AISS o a los Cuerpos

“dependientes de la Secretaria de Estado para la Administraciéon
Pablica. En el caso de las restantes Escalas, asimismo dependien-
tes de la citada Secretaria de Estado, tales certificaciones seran

expedldas por la Unidad de Personal del Ministerio u organismo-

donde tuvieran su altimo destino definitivo.

3. Los méritos especificos que se aleguen seran acreditados
documentalmente, antes de la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de instancias, mediante las pertinentes certificacio-
nes, justificantes o cualquier otro medio fehaciente, sin perjuicio
de que se pueda recabar a los interesados las aclaraciones o jus-
tificaciones convenientes que se estimen necesarias para su com-
probacion.

4. Quienes procedan de la situacién de suspenso, acompa-
fiaran a su solicitud documentacion acredltatwa de la terminacién
de su periodo de suspensién.

5. Quienes concursen desde la situacion de excedencm volun-
taria por interés particular, acompanaran a su solicitud declaracién
de no haber sido separados del servicio de cualquiera de las Admi-
nistraciones Piblicas. )

Quinta.—En el supuesto de solicitar vacantes de una misma
localidad, que se anuncia en este concurso, dos personas, aunque
pertenezcan a distintos Cuerpos o Escalas, podran condicionar
su peticién, por razones de convivencia familiar, al hecho de que
ambas obtengan destino en este concurso y en la misma localidad,
entendiéndose, en caso contrario, anuladas las peticiones formu-
ladas por ambas. Quienes se acojan a esta peticidon condicional
deberan acompadar a su instancia una fotocopia de la peticion
de la otra parte.

Sexta.—Las solicitudes para tomar parte en este concurso se
dirigiran a la Subsecretaria del Ministerio de Asuntos Sociales
(Direccion General de Servicios), ajustindose al modelo publicado
como anexo Il en esta Orden y se presentaran en el plazo de
quince dias habiles, a contar desde el siguiente al de la publicaciéon
de la presente convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», en
el Registro General del Ministerio de Asuntos Socidles (calle José
Abascal, 39, 28003 Madrid) o en los Registros a que se refiere
el articulo 38.4 de la Ley de Régimen Juridice de las Adminis-
traciones Pablicas v del Procedimiento Administrative Comuin.

Séptima.—Las personas con alguna discapacidad fisica podran
instar en la propia solicitud de vacantes la adaptacién del puesto
o puestos de trabajo solicitados, siempre que ello no suponga
una modificacién sustancial en el contexto de la organizacién.

La Comisién de Valoracion podra recabar del interesado, en
entrevista personal, la informacién que estime necesaria en orden

a la adaptacion deducida, asi como el dictamen de los 6rganos

técnicos competentes respecto de la procedencia de la adaptacion

v de la compatibilidad con el desempeno de las tareas y funciones
del puesto concreto.

Octava.—1. Los posibles empates en la puntuacién se diri-
miran por la aplicacién de los criterios fijados en el articulo 14.4 -
del Real Decreto 28/1990, que sefiala que, en caso de empate,
se acudira a la puntuacién otorgada a los métitos anunciados
en el apartado 1.° del mismo, por el orden en él expresado.

2. No podran tenerse en cuenta las solicitudes que hagan
referencia a puestos de trabajo incluidos en el anexo I que, de
acuerdo con la valoracion de los correspondientes méritos, no
alcancen la puntuacién minima total que, para méritos generales
y especificos, respectivamente, se sefiala en la base tercera.

Novena.—Los méritos seran valorados por una Comisién com-
puesta por:

La Subdirectora General de Personal y Gestién Economlca que
actuara como Presidenta.

Un Vocal en representacion de cada uno de los centros direc-
tivos a los que figuren adscritos los puestos convocados.

Un funcionario/a de la Subdireccion General de Personal y
Gestion Econdémica, que ostentara la Secretaria.

Un representante de cada una de las organizaciones sindicales
més representativas en el Ministerio de Asuntos Sociales, conforme
lo dispuesto en el articulo 16 del Reglamento General de Provisién
de Puestos de Trabajo de Promocion Profesional de los Funcio-
narios de la Administraciéon del Estado, aprobado por Real Decreto
28/199Q, de 15 de enero.

Los miembros de la Comision deberan pertenecer a grupos
de titulaci{)) igual o superior al exigido para los puestos con-
vocados. Asimismo, se podra solicitar de la autoridad convocante
la designacion de expertos que, en calidad de asesores, actuaran
con voz pero sin voto, .

Décima.—1. Los traslados que se deriven de la resolucion del
presente concurso tendran la consideracién de voluntarios.

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
con anterioridad a la finalizacion del plazo posesorio, se hubiera
obtenido otro destino mediante convocatoria pablica, en cuyo caso
deberan comunicarlo, por escrito, al 6rgano que se expresa en
la base sexta.

Undécima.—1. La presente convocatoria se resolvera por la
Subsecretaria de Asuntos Sociales, en un plazo no superior a dos
meses, a contar desde el dia sigquiente al de finalizacién de la
presentacion de instancias v se publicard en el «Boletin Oficial
del Estado».

2. En la resolucion se expresara, necesariamente, el puesto
de origen del personal al que se le adjudique destino, con indi-
cacion del Ministerio, Comunidad Auténoma de procedencia, loca-
lidad, nivel de complemento de destino y grupo al que pertenece,
asi como su situacién administrativa de procedencia, cuando sea
distinta a la de activo.

El plazo de toma de posesion del nuevo destino obtenido sera
de tres dias habiles, si radica en la misma localidad, o de un’
mes, si radica en distinta localidad.

El plazo de toma de posesion comenzara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicaciéon de la resolucién del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estados, asi como el cambio de
la situacién administrativa que en cada caso corresponda. Si la
resoluciéon comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de
toma de posesiéon debera contarse desde dicha publicacion.

Las personas que obtengan destino en el presente concurso
y hubieran tomado parte en cualquiera otros que se hallen pen-
dientes de resolucion, deberan presentar, por escrito, en el momen-
to de la toma de posesion de aquel destino, una relacién iden-
tificativa de los concursos en que hubieren participado, dirigida
a la Direccidon General de Servicios.

El computo del plazo para el cese se iniciara cuando finalicen
los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido concedidos
a los interesados, que estaran obligados a dar traslado, por escrito,
de dichos permisos o licencias, al dérgano al que hace referencia
la base sexta de esta convocatoria.

La Subsecretaria del Departamento de origen podra, no obs-
tante, acordar la prérroga de su cese por necesidades del servicio,
hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarse ésta a la Direccion
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General de Servicios {Subdireccién General de Personal y Gestion
Econdmica) del Ministerio de Asuntos Sociales.
Asimismo, la Subsecretaria de Asuntos Sociales podra conceder

‘prorroga de incorporacién de hasta veinte dias habiles, si se tiene -

el destino de origen en otra localidad y asi se solicita, por razones
justificadas.

A fin de facilitar 1a tramitacion de cuantos actos administrativos
afectan o puedan afectar a quienes hayan sido seleccionados, éstos
deberén aportar una copia compulsada de su expediente personal,
asi como un certificado del tiempo de servicios prestados o reco-
nocidos.

En la correspondiente baja de haberes debera expresarse la
no liquidacién de la paga extraordinaria en periodos de devengo,
asi como la interrupcion, en su caso, de la prestacion de servicios.

BOE num. 64

Duodécima.—1. Los destinos adjudicados serAn comunicados
a las Unidades de Personal de los Departamentos ministeriales
a que figuran adscritos los Cuerpos o Escalas dependientes de
la Secretaria de Estado para la Administracién Pablica, asi como
a los Departamentos y organismos de procedencia.

Decimotercera.—La presente convocatoria y los actos derivados
de la misma podran ser impugnados de acuerdo con lo previsto
en la Ley del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrative Comiin.

Madrid, 3 de marzo de 1995.—P.D. (Orden de 17 de marzo
de 1994), el Subsecretario, Javier Valero Iglesias.

lImo. Sr. Director general de Servicios.



ANEXO |

Ne Ne LOCALIDAD CENTRO DIRECTIVO PUESTO DE TRABAJO [N.C.D| C.ESP. ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS PUNT.
ORD |PLAZAS SUBDIREC. GRAL. ANUAL jGR.I CUERP |ADMON. MAX.
1 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFE NEGOCIADO N.14 14 | 65.040 [C/D| EXit AE  |Desarrollo de las funciones necesarias | Experiancia en contro! de presencia. 3
DE SERVICIOS para el control de presencia del personal |Experiencia en trabajes en aplicacio- 3

SUBDIRECGION GENERAL laboral y funcionario del Departamento.  [nes clipper.
DE PERSONAL Y GESTION Experiencia en R.P.T, de personal 1
ECONOMICA funcionario y catdlogo de personal
iaboral,
Experiencia en gestién de situaciones 1
administrativas ( |.L.T., bajas, altas, ex-
cedencias, efc.).

2 1 |MADRID DIRECCION GENERAL JEFE NEGOCIADO N.14 14 | 65040 [C/D| EX11 AE  |Partipacion en el desarrollo y seguimiento | Experiencia en tramitacién y seguimiento 3
DE SERVICIOS de! Plan de Formacién. de actividades formativas ( convocatorias,
SUBDIRECCION GENERAL Apaye en tareas administrativas: registro, |cursos y planes de formacién).

DE PERSONAL Y GESTION informacion, archivo y comespondencia. | Conocimiento del Entorno Windows (Word 3
ECONOMICA y Excel).
Dominio de tratamiento de texto, hojas de 2
célculo y base de datos.

3 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFE NEGOCIADO N.14 14 | 65040 | D | EXM1 AE  [Apoyo en la gestion y tramitacion de las | Experiencia en la tramitacién y destion de 2
DE SERVICIOS : distintas situaciones administrativas del |permisos y licencias comespondientes al
SUBDIRECCION GENERAL ipersonal laboral. personal laboral, )

DE PERSONAL Y GESTION Registro interno de la documentacién co- | Experiencia en 1a tramitacion y organizacién 2
ECONOMICA rrespondiente al drea de personal. de documentos correspondientes a érganos
de negociacion colectiva.
- Experiencia en tareas relacionadas con el 2
Fregistm internc de documentos.
Experiencia en organizacién de archivos 2
relativos a personal laboral.

4 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFE NEGOCIADO N.14 14 65.040 [C/D} EX11 AE  |Funciones administrativas relacionadas Experiencia en tramitacion de expedientes 4
DE ACCION SOCIAL con la tramitacién de expedientes de administratives de subvenciones de progra-
UNIDAD DE APOYO subvenciones a ONG del Ministerio, mas sociales a ONG del Minislerio,

Utllizacién de medios informdticos aplica- | Experiencia en hoja de cdiculo Excel y en 2
dos a la gestidn de subvenciones. tramitacion de textos Microsoft Word para
Windows y Comeo Electrénico.
Experiencia en ordenacion de registros y 2
archivos de expedientes de subvenciones,
de ONG.
« Cursos a valorar en méritos generales:
- Tratamiento de textes MICROSOFT WORD
- Hoja de célculo EXCEL -
N - Correo Electrénico.

G66L Ozlew 9| seAeny ¥9 ‘Wnu 304

erve



Ne Ne LOCALIDAD CENTRO DIRECTIVO PUESTO DE TRABAJO [N.C.D| C.ESP. ADSCRIPCION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS PUNT.
ORD.|PLAZAS| SUBDIREC. GRAL. ANUAL |GR.| CUERP |ADMON. MAX.

5 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFE NEGOCIADO N,16 16 | 65.040 {C/D] EXi1 AE |Funciones administrativas relativas a las |Conocimientos y experiencia en la utilizacion 3
DE ACCION SOCIAL tareas propias de servicios generales, de |de las aplicaciones informaticas Microsoft
SUBDIRECCION GENERAL régimen interior y a la inspeccidn, evaiua- |VWord, Hoja de Célculo Excel y Correo Elec-

DE COOPERACION cién y seguimientos de programas socia- Jtrénico.

SOCIAL Y TUTELA les. Conocimientos y experiencia en la utilizacién 2
de Base dé Datos y exportacion de datos,
Conocimientos y experiencia en la utilizacidn 1
de otras horramientas ofimaticas.
Experiancia en gestién y tramitacién de expe- 1
dientes de Asunlos Generaies y Régimen In-
terior, o
Experlencia en organizacion de archivo y re- 1
gistro de documentes.

6 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFE DE SECCION N24 24 | 65040 tA/B] EX11 AE {Evaluacidn y Control en Ia justificacién o |Experiencla en la Evaluacién y Control en 15
DE ACCION SOCIAL en la rendicidn de cuentas de Entidades |la rendicién de cuentas, mediante el exa-
SUBDIRECCION GENERAL Tuteladas, sometidas al Proteclorado del jmen y comprobacién de los documentos
DE PROGRAMAS DE Estado {(ONCE, Cruz Roja Fspaficlay  |de informacion econdmicos de la ONCE.
SERWVICIOS SOCIALES Fundaciones Benéfico-Asistenciales),  |Experiencia en ia Evaluaciin y Control 1.5

madiante el examen y comprobacién de  [en la rendicién de cuentas, mediante exa-
ios documentos de informacién econd-  fmen y comprobacion de los doctimentos
mica (Balance, Cuenta de Resultados,  }de informacién econdmicos de la Cruz
Informacién de Liquidacién de Presu-  [Roja Espafiola. '
puestos y Analisis de los Estados Experiencia en 'a Evaluacién y Control 15
Patrimeniales y Econdmicos-Financieros) |en Ia rendicidn de cuentas, mediante el
asl come la Tramitacién y Gestién examen y comprobacion de los documen-
de Expedientes Econdmicos-Adminisira- |tos de informacién econdmicos de las
livos de dichas Entidades Tuteladas Fundaciones Benéfico-Asisterciales.
< { ONCE Cruz Reja Espafiola y Funda- | Experiencia en la tramitacién y gestién .
ciones Benéfico-Asistenciales). de expedientes econdmicos-administra-
tivos de la ONCE.
Experiencia en la tramitacion y gestién 1
de expedientes econdmicos-administra-
tivos de ia Cruz Roja Espaficla,
. Experiencia en la tramitacién y gestion 1
de expedientes econdmicos-administra-
tivos da las Fundaciones Benéficos-Asis-
tenciales.
{ La experiencia que se acfedits, de cual-
quiera de los 6 punics anteriores, debe
ser superior a seis meses).
Experiencia en trabajos de informética, 05

alorar en méri
-Operador de Ofimédtica.
-Hoja de Célculo Microsoft Excel para
Windows. .
-Tratamiento de Texto Microsoft Word
para Windows.
~Wordperfect.
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7 1 MADRID DIRECCION GENERAL COORDINADOR DE 20 | 325344 1B/C) EX1 AE  |Asistencia técnica. Experiencia en Servicios Soclaies. 1

DE ACCION SOCIAL ACCION SOCIAL Coordinacién de comisiones y grupos Experiencia en andlisis de prioridades de 2
SUBDIRECCION GENERAL de trabajo. programas de intervencién social y aseso-
DE PROGRAMAS DE Seguimiento y evaluacion de programas  [ramiento técnico a entidades gitanas,
SERVICIOS SOCIALES con comunidades gitanas en el marco del | Experiencia en elaboracién de informes téc- 3
Programa de Desarolio Gitano. nicos sobre minoria gitana y olras minorlas
marginadas.
Experiencia en segulmients y evaluacién de 2
. programas sociales.
“Cursos a valorar en méritos gencrales:
-Evaluacién cuantitativa y cualitativa de
programas de servicios sociales.
8 1 MADRID DIRECCION GENERAL JEFE NEGOCIADO N18 18 65,040 [B/CE EXI1 AE  |Informacién administrativa. Conocimiento y experlencia en informacién 1
DE MIGRACIONES Informacién en materia de migraciones.  |administrativa.
UNIDAD DE APQYO Conocimiento y experiencia probada en infor- 4
macién a extranjeros, especialmente proceso
de regularizacién y contingente.
Informdtica a nivel de usuario. 3
9 i MADRID DIRECCION GENERAL JEFE NEGOCIADO N16 16 65040 |C/D{ EXi11 AE  |Apoyo administrativo. Experiencia en procesadores de textos 2
DE MIGRACIONES Gestién de archivos manuales e informa- |WordPerfect 5.1 y Word para Windows.
UNIDAD DE APOYO tizados. Hoja de Célculo Excel. Elaboracién y manejo 3
Procesamiento de textos. de basa de datos.
Elaboracién y manejo de base de dates, |Informacién a migrantes. 1
Informacién a migrantes. Conocimiento y experiencia en archive y 2
documentacidn.
-
10 1 MADRID DIRECCION GENERAL PORTERO MAYOR 10 | 221.724 | E EXi1 AE  [Tareas propias del cuerpo Subalterno.  |Experiencia en el desempefio def puesto. 8
DE MIGRACIONES DIRECC!ION GENERAL
UNIBDAD OE APOYO
1" 1 |MADRID DIRECCION GENERAL JEFE NEGOCIADO N16 16 | 65040 |C/D] EX11 AE  |Apoyo administrativo en la gestion de Experiancia en: gestién de viajes; vacacio- 4
DE MIGRACIONES asistencia sanitaria a emigrantes y nes para emigrantes de la tercera edad.
SUBDIRECCION GENERAL demds prestaciones a emigrantes. Conocimientos de informética. 1
DE MOVIMIENTOS Experiencia en gestion de afiliacién a la 3
MIGRATORIOS Seguridad Social y asistencia sanitaria para
emigrantes.
12 1 MADRID DIRECCION GENERAL. JEFE NEGOCIADO N16 16 | 65040 [C/D| EXit AE  |Tramitazion de ofettas de empleo dei Experiencia en la gestion de ofertas de 4
DE MIGRACIONES extranjero. trabajo en el extranjaro,
SUBDIRECCION GENERAL Gestién de! registro de demandantes Experiencia en el registro de empresas 4
DE MOVIMIENTOS Ze empleo en ef extranjero (REDE). y de demandantes de'ampleo en el
MIGRATORIOS extranjero.
Cursos a valorar en itos generales;
-Inigiacién archivo y tratamiento documental,
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ORD.|PLAZAS SUBDIREC. GRAL. ANUAL | GR.{ CUERP JADMON. MAX,
13 ] MADRID DIRECCION GENERAL JEFE NEGOCIADO N14 14 } 65040 |C/D] EX11 AE [Gestidn expedientes permiso de Conocimiento y experiancia en la gestién de 3

DE MIGRACIONES trabajo extranjeros. permisos de trabajo a extranjeros, preferen-
SUBDIRECCION GENERAL temente contingentes anuales. ‘
DE INMIGRACION Experiencia administrativa en Unidades Admi-| 2
nistrativas de la Administracién Espafiolz en
palses comunitarios.
Experiencia en explotacién de datos estadls- 3
ticos de extranjeria.
14 1 PALMA DE |INSTITUTO DE LA MUJER |JEFE NEGOCIADO N16 16 | 325344 |C/D| EX14 AE  [|Atencién al publico, gestidn y tramitacién |Experiencia en atencién al pablico. 3
MALLORCA |SUBDIRECCION GENERAL de expedientes administrativos, Experiencia en tratamiento de textos, mecano| 2
DE COOPERACION grafia y taquigrafia,
Experiencia y conocimientos en recursos so- 2
ciales y temas relacionados con la mujer,
Técnicas de archivo y documentacion. 1
[] rits erajes;
-Atencidn al pGblica.
-Tratamiento de textos,
15 1 MADRID INSTITUTO DE LA MUJER |JEFE NEGOCIADO N16 16 | 65.040 |C/D| EXU1 AE  |Funciones administrativas relacionadas |Experiencia en tramitacidn de expedientes ad-| 4
SUBDIRECCION GENERAL con la tramitacién de expedizntes de ministrativos de sclicitud de subvencién,
DE COQPERACION subvencidn, Experiencia en la aplicacién de subvencicnes 2
Utillizacion de medios informéticos aplica-|del entorno Windows.
dos a la gestién de subvenclones. Experiencia y conocimiento de temas relacio- 2
nados con asociaciones de mujeres. '
rs0s a valor: itos qenerales;
-Archivo
-Documentacidn.
-El Procedimiento Administrative.
16 1 MADRID INSTITUTO DE LA AUXILIAR OFICINA N10 10 | 290796 | D EX11 AE  |Todo lo relacionado de la juventud con | Experiencia en informacién a usuarios en 3
JUVENTUD Europa. programas de juventud con Europa en Orge-
DIRECCION GENERAL Recepcion de proyectos a desarrallar en |nismos auténomes de carécter comercial.
Europa, evolucién, subvencién y segui-  {Conocimientos informéticos a nivel usuario, 2
miento. entorno Windows, tratamianto de textos Word
Relacisn con Comunidades Auténomas y |y hoja de céiculo Excel.
palses, miembros de la comunidad e in- | Conocimiento de idiomas, francés e inglés. 3
formacién al publico interesadb en los -Cursos a valorar en méritos generales:
programas de grupos en relacién con -Informética Word y Excel.
Europa.
17 1 MADRID [INSTITUTO DE LA PORTERO MAYOR 10 221724 | E | EX11 AE  |Control de los accesos a los edificios de- [Experiencia en coordinacidn de tareas de 2
JUVENTUD DIRECCION GENERAL ! pendientes del Organismo, control de fa- [personal.
DIRECCION GENERAL ves de apertura y cierre de los inmuebles. | Experiencla en conlrol de sistemas de alarma, | 3
Coordinacién de los sistemas de alarma, |apertura y cierre de inmuebles en arganismos
deteccitn y extincidn de incendics instala-|auténomos de cardcter nacional.
dos en los edificios del Crganismo. Experiencia en atencién al pablico scbre los 3
Disponibilidad horaria, diferentes serviclos y unidades.
ursos a valorar en méritos generales:
- Reprografia.
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18 1 MADRID INSTITUTO DE LA JEFE NBGOCIADO N18 18 65.040 |C/D| EX31 AE - |Funciones de Secretaria, clasificacién Experiencia en labores de secretaria, archivo 2

JUVENTUD y coordinacisn de archivos de personal. |y administracién de personal.
SECRETARIA GENERAL Apoyo a la Secrelaria de la Comision de  {Experiencia en acciones de valoracién, segul- 2
' Valoracién de gratificaciones al personal, jmiento y evaluacién de programas y tareas
Apoyo en la tramitacion de situaciones | para la Comisién Ejecutiva de Retribuciones
administrativas referidas al personal. correspondientes al Organismo Auténomo,
Experiencia y manejo de ordenacor en sus 2
aplicaciones de hoja de cdlculo y sistema Ex-
celftrahmlenlo de textos.
Experiencla en informacion a usuarios y coor- 2
dinacién da programas con la Oficina de Pres-
tacidn Sociat Sustitutoria.
Lu e tos generales:
-Archive.
-La Administracién de Personal.
-Preparacién para puestos de Secretaria. .
19 1 _kMADRID INSTITUTODE LA . |JEFE NEGOCIADO N16 16 | 65.040 |C/D| EX11 AE  [Recepci6n dél registro de entrada y sa-  |Experiencia en funcionas de secretaria de 2
JUVENTUD lida general del Organismo. direccion,
SECRETARIA GENERAL Registro del correo diario. Experiencia #n organizacion de registros 3
‘ y archivos.
’ Experiencia y conocimiento en manejo de 3
ordenador en sus aplicaciones de hoja de
cdlculo y sistema Excel, tratamiento de
textos.
20 1 MADRID INSTITUTO DE LA JEFE SECCION 24 | 85040 [A/B| EX11 AE  [Relacién con Centros Coordinadores de | Experiencia en trabajo con Comunidades 4
JUVENTUD RELACIONES CENTROS Informacién Juvenil en Comunidades Autdnomas.
SUBDIRECCION GENERAL [DE INFORMACION Auténomas. Experiencia en trabajo en equipo. 4
INFORMACION Y DOCU-  [JUVENIL Programacién y seguimiento de activida-
MENTACION des conjuntas con Centros de CC.AA.,
en materia de infermacion juvenil,
Dinamizacién de la red.
21 2 [MADRID INSTITUTO DE LA AUXILIAR OFICINA N12 12 { 290796 | D | EX1i1 AE  |Atencitn ai publico juvenil y a'ios profe- |Experiencia en puestos de trabajo de aten- 2
JUVENTUD sionales de Centros de Informacién cién al piiblico.
SUBDIRECCION GENERAL Juvenil,’ Experiencia en puesto de trabajo de informa- 3
INFORMACION Y DOCU- interpretacion de la informacién de las  |cion juvenil. )
MENTACION bases de datos. Conocimlentos de formacién para informa- 3
Atencién a demandas informativas por  {dores.
teléfono y por correspondencia. '
Jornada de trabajo partida.
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ANEXO Il
MINISTERIO DE :
D./Dfa.:
CARGO: :
CERTIFICO: Que segun ks antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abaje indicado tiene acreditados los siguientes
extrernos:
1. DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombre: D.N.:
Cuerpo o Escala: GRUPO: N.R.P.:
Administracidn a la que pertenece: (1} - Titulaciones académicas: (2)
2. SITUACION ADMINISTRATIVA
Servicio activo
Servicios especiales
Servicics CC.AA Fecha de traslado:

Suspensidn firme de funciones: Fecha terminacién perfodo de suspensién:

Excedencla voluntaria Art.29.3.Ap.......Ley 30/84 :

Excedencla para el cuidado de hijos, articulo 29.4 Ley 30/84

Fecha cese servicio activo: Ultimo destino definitivo: Fecha cese Servicio activo (3)
Otras situaciones: :

LLETTT]

3. DESTINO
3.1. DESTINO DEFINITIVO: {4)
Ministerio/Secretaria de Estado, Organismo, Delegacién o Direccidn Periférica, Comunidad Auténoma, Corporcién Local:

Denominacién del Puesto;
Localidad: Fecha toma posesién: Nivel del puesto:
3.2. DESTINO PROVISIONAL (5)
a) Comision de Servicios en: (6 ) Denominacién del puesto; :
Localidad: . : Fecha de toma de posesidn: : Nivel del puesto:
b) Reingreso con caracter provisional en ) .
Localidad: Fecha de toma de posesion: Nivel del puesto:
- c) Supuestos previstos en el art. 27.2 Reg. Prov.: Por cese o remocion del puesto;
Por supresién del puesto:
4.MERITOS (7)
4.1, Grado personal: Fecha consdlidacién: (8)
4.2, Puestos desempefiados exclulido el destino actual: (9) Tiempo
Denominacidn Sub.Gral. o Unidad asimilada:  Centro Directivo . Nivel C.D. {Afos, Meses, Dias )

\

4.3. Cursos superados y que guarden relacién con el puesto/s solicitados, exigidos en la convocatoria:
Curso Centro

' 4.4 Antigiedad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administracidn def Estado, Auténoma o Local, hasta la fecha de
" publicacién de la convocatoria;
Admoen. Cuerpo o Escala . Grupo Afios Meses Dlas

Total afios de servicios:(10)
CERTIFICACION que expido a peticion del interesado y para que suria efecto en el concursoe convocada por
de fecha : B.0.E.
OBSERVACIONES AL DORSO: {Lugar, fecha, firma y sello)

S|
NO
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Observaciones (11)

{Firma y selio}

iINSTRUCCIONES

(1) Especificar la Administracitn a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utifizande las siguientes siglas:

C - Administracién def Estado
A - Autonémica

L - Local

S - Seguridad Social

(2) Sdlo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberdn acreditarse por el interesado mediane la documentacion pert_inente.
{3) Si no hubiera transcurrido un afto desde fa fecha del cese deberd cumplimentarse el apartado 3.a)
(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libve designacién y nuevo ingreso.

.

(5) Supuestos de adscripcion provisional por reingreso al senvicio activo, comisién de servicios, y los previstos en el art. 27 del Regla-
mentc aprobado por R.D. 28/1990, de 15 de enero (B.O.E. del 16).

{6) Si se desempefiara un puesto en comisién de servicios se cumplimentaran, también,.Jos datos del puesto al que est4 adscrito con
cardcter definitivo el funcionario, expresados en ef apartado 3.1.

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

(8) De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacion, el interesado debers aportar certificacién expedida por el Organo competente.

(9) Los qLie figuren en el expediente referidos a los ultimos cinco afos, Los interesados podran aportar en su caso, certificaciones
acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado.
(10} Si el funcionario completara un afio entre [a fecha de publicacién de la convocatoria y la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de instancias, deberd hacerse contar en Observaciones.

{11) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberd cruzarse por la autoridad que certifica.
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ANEXO Il -
Solicitud de participacién en el concurso para ia provisién de puestos de trabajo en el Minlsterlo de Asuntos Soclales convocado por
Ordende ..o, ~ Boletin Oficial del Estado . .
DATOS PERSONALES
Primer Apellido Segunde Apellido Nombre
O.NL Domicitio {Calle o plaza y nimero} Cédigo Postal
Localidad Provincia ' Fecha de nacimiento Teléfono de contado (con prefijo)
DATOS PROFESIONALES
Cuerpo o Escala - NGmero Registro Personal Grupo
Situacién Administrativa actual Denominacién del puesto que ocupa
O Active Otras (eSPecifiCar) .......ouoreervveecase s eer e
Nive! Grado Fecha toma posesidn puesto actual Ministesio, Organismo o Autonomia
Localidad Provificia Se acomparia pelicién {Base Quinta)
O s [J Mo
PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA (1)
Orden | N. Orden | Puestd de trabajo Nivet| C. especifico |Localidad Provincia
Prefer. | Convocal. )
1
2
3
4
5 N
Como discapacitado solicito a adapatacién del / de los puesto / s de trabajo Nam.. .. / Y S /
RESERVADO ADMINISTRACION '
-1';ﬁérilosh{s?é;ci_fi'c_;io?'s 2.Grado |3 Nivel |4.Cuisos 5. Antigiedad’ o - Total de puntos 1

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE ASUNTOS SOCIALES
Calle José Abascal, nimero 39, 28003 Madrid

(1} En caso de solicitarse mas de cinco puestos de trabajo, deberd acompanarse Anexo V.

(Lugar, fecha y firma)
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DESTINOS ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA

ANEXO IV

ORDEN
PREFER.

NUM, ORDEN
CONVOCAT.

PUESTO DE TRABAJO

GRUPO

NIVEL

COMPLEMENTO | LOCALIDAD
ESPECIFICO

10

u

12

13

14

15

NOMBRE Y APELLIDOS .....
D.N.L

{FECHA Y FIRMA)



