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MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

18517 ORDEN de 25 de julio de 1995 por la que se anuncia

la provisién, por el sistema de libre designacién, de
los puestos de trabajo vacantes en el Departamento.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 20.1, b), de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, modificado en su redaccién por la Ley
23/1988, de 28 de julio, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Pablica.

Este Ministerio acuerda anunciar la provisién, por el proce-
dimiento de libre designacion, de los puestos de trabajo que se
relacionan en la presente Orden, que figuran en la relaciéon de
puestos de trabajo del Departamento, con arreglo a las siguientes
bases:

Las solicitudes se presentaran en el modelo de instancia que
figura como anexo Il y se dirigiran, en el plazo de quince dias
hébiles, a contar desde el siguiente al de la publicaciéon de la
presente Orden en el «Boletin Oficial del Estado», a 1a Direccién

General de Servicios (Registro General), calle Alcala Galiano, -

namero 8, 28010 Madrid. :

En el supuesto de que un mismo solicitante optase a dos o
mas puestos de trabajo de los anunciados en el anexo I, debera
formular peticion independiente por cada uno de ellos, indicando
el orden de preferencia en que los mismos se soliciten.

En las solicitudes se expresaran todos los mérites y circuns-
tancias que los interesados deseen poner de manifiesto.

De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espaiiola
y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, la Admi-
nistracion Pablica lleva a cabo una politica de igualdad de trato
entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo,
a la formacién profesional y a las condiciones de trabajo.

Madrid, 25 de julio de 1995.—P. D. (Orden de 11 de septiembre
de 1992), el Subsecretario, Manuel Ortells Ramos.

ANEXO1

Secretaria de Estado para la Administracién Pablica

INSPECCION GENERAL DE SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
Inspeccién General de Servicios

Namero de orden: 1. Denominacién del puesto: Inspector Coor-
dinador de Servicios. Dot.: 1. Nivel: 30. Complemento especifico:
2.968.248 pesetas. Localidad: Madrid. AD: AE. GR: A. Funciones
del puesto: Planificar y coordinar las actuaciones de la Inspeccién.
Desarrollar actuaciones de consultoria, evaluaciéon y control. Diri-
gir las actividades de formacién y desarrollo técnico interno. Requi-
sitos: Conocimiento de técnicas de analisis de organizaciones y
procedimiento. Experiencia en areas de gestion. Experiencia en
areas de control.

Namero de orden: 2. Denominacién del puesto: Inspector gene-
ral de Servicios. Dot.: 1. Nivel: 30. Complemento especifico:
2.341.680 pesetas. Localidad: Madrid. AD: AE. GR: A. Funciones
del puesto: Relaciones de inspecciones operativas de servicios.

Actuaciones de consultoria. Actuaciones de control: Realizacion
de inspecciones, emisién de informes. Requisitos: Experiencia en
realizacién de inspecciones operativas de servicios. Conocimiento
de técnicas de analisis de organizaciones y procedimientos. Expe-
riencia en areas de gestion. Experiencia en &reas de control.

Instituto Nacional de Administracién Publica

Niamero de orden: 3. Denominacién del puesto: Secretario
general. Dot.: 1. Nivel: 30. Complemento especifico: 2.968.248
pesetas. Localidad: Madrid. AD: AE. GR: A. Funciones del puesto:
Coordinacion general y direccién de los servicios comunes del
Instituto, gestion de los recursos econémicos, Caja Central, habi-
litaciones de personal y material, gestion presupuestaria y con-
table, gestién informatica, gestién de la contratacion, asuntos
generales, régimen interior, gestién de los recursos humanos sin
perjuicio de su dependencia funcional y gestién administrativa,
guarda y custodia de expedientes. Apoyo juridico y econémico
alos 6rganos de gobierno del Instituto. Supervision de los procesos
internos de gestion. Requisitos: Conocimiento y experiencia en
coordinacion y direccion de unidades administrativas. Experiencia
en direccién de grupos de trabajo y analisis de estructuras orga-
nizativas. Conocimiento y experiencia en gestién econémica, pre-
supuestaria, recursos humanos, contratacién, régimen interior y
procesos informaticos.

Subsecretaria

Secretaria de Subsecretario

Namero de orden: 4. Denominacion del puesto: Jefe Secretaria
del Subsecretario. Dot.: 1. Nivel 18. Complemento especifico:
847.776 pesetas. Localidad: Madrid. AD: AE. GR: CD. Funciones
del puesto: Trabajo con medios y sistemas informaticos y maquinas
electronicas. Tramitacién de documentos. Correcta atencién de
llamadas telefénicas. Requisitos: Experiencia en manejo de PC:
Word Perfect, Dbase y conocimientos de sistemas informaticos.

Namero de orden: 5. Denominacién del puesto; Jefe adjunto
de Secretaria. Dot.: 1. Nivel 18. Complemento especifico: 529.164
pesetas. Localidad: Madrid. AD: AE. GR: CD. Funciones del pues-
to: Trabajo con medios y sistemas informaticos y maquinas elec-
tronicas. Archivo y basqueda de documentacion. Correcta atencién
de llamadas telefénicas. Registro de documentos. Tramitacion de
documentos. Requisitos: Experiencia en manejo de PC: Word Per-
fect, Dbase. Experiencia en puestos de Secretaria. Disponibilidad
horaria.

Niamero de orden: 6. Denominacién del puesto: Secretario de
Subsecretaria. Dot.: 1. Nivel 16. Complemento especifico:
529.164 pesetas. Localidad: Madrid. AD: AE. GR: CD. Funciones
del puesto: Trabajo con medios y sistemas informéaticos y maquinas
electrénicas. Archivo y bisqueda de documentacion. Tramitacién
de documentos. Correcta atencién de llamadas telefénicas. Regis-
tro de documentos. Requisitos: Experiencia en manejo de PC:
Word-Perfect, Dbase y conocimiento de sistemas informéticos.
Mecanografia y taquigrafia. Experiencia en puestos de Secretaria.
Disponibilidad horaria. Conocimientos de tramitacién administra-
tiva.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
Unidad de Apoyo

Namero de orden: 7. Denominacién del puesto: Secretario de
Director general. Dot.: 1. Nivel 16. Complemento especifico:
529.164 pesetas. Localidad: Madrid. AD: AE. GR: CD. Funciones
del puesto: Propias de Secretaria. Requisitos: Mecanografia, archi-
vo, registro, informética a nivel de usuario (Msdos, Word-Perfect).
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i | ANEXO Il
Primer apellido: ' ‘ Segundo apellido: Nombre:
DNI : Cuerpo o Escala a que pertenece: NRP:
Domicilio, calle y naimero: Localidad: Proylncla: . Teléfono:
Ministerio: Dependencia y puesto de trabajo actual: . Localidad : R
|

SOLICITA: Ser admitido a la convocatoria pablica para proveer puestos de trabajo por el sistema de libre
designaci6n, anunciada por Orden de fecha .............ccoeeereennee. (BOEs de................... ),
para el puesto de trabajo siguiente:

Designacion del puesto ;'Ie trabajo Nivel C. Destino Centro directivo o unidad de que depende Localidad
Niam. de orden

Otros puestos de trabajo anunciados en la misma convocatoria que también se solicitan, indicando el orden de preferencia:
?

Nam. de orden

Madrid,

|
Designaci6n del puesto de trabajo Nivel C. Destino Centro directivo o unidad de que depende Localidad
} ILMO. SR. DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS DEL MINISTERIO PARA LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.



