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B. OPOSICIONES Y CONCURSOS

MINISTERIO DE JUSTICIA

23282 ORDEN JUS/3002/2002, de 21 de noviembre, por la
que se convoca concurso de méritos para la provisién
de puestos de trabajo vacantes en el Departamento.

Vacantes puestos de trabajo en el Ministerio de Justicia, dota-
dos presupuestariamente, cuya provision corresponde llevar a
cabo por el procedimiento de concurso, segin lo establecido en
la vigente relacion de puestos de trabajo y de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 20.1.a) de la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, segin la redaccién dada al mismo por la Ley 23/1988,
de 28 de julio, en el articulo 20.1 c) de la Ley 30/1984, de 2
de agosto, introducido por la Ley 13/1996, de 30 de diciembre,
v en el articulo 13 de la Ley 6/1997, de 14 de abril, de Orga-
nizaciéon y Funcionamiento de la Administracion General del Esta-
do, previa aprobacién de la Secretaria de Estado para la Admi-
nistraciéon Publica a que se refiere el articulo 39 del Reglamento
General de ingreso del Personal al servicio de la Administraciéon
General del Estado y de provision de puestos de trabajo y pro-
mocioén profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo.

Este Ministerio ha resuelto convocar concurso de méritos para
la provision de los puestos de trabajo que se relacionan en el
anexo I de esta Orden.

El presente concurso, de acuerdo con el articulo 14 de la Cons-
titucion Espaiiola y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de
1976, tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre hom-
bres y mujeres en la provision de puestos de trabajo v promociéon
profesional de los funcionarios y se desarrollara con arreglo a
las siguientes

Bases
Requisitos de los aspirantes

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

A) Para obtener puestos en los Servicios centrales:

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

Se exceptiian ademas los funcionarios que estén destinados
0 que se encuentren en situaciones administrativas con derecho
a reserva de puesto de trabajo distintas de la de servicio activo
en cualquiera de las siguientes provincias: Alicante, Barcelona,
Cadiz, Girona, Illes Balears, Las Palmas, Malaga, Santa Cruz de
Tenerife, los Servicios Periféricos de Madrid, Tarragona y las Ciu-
dades de Ceuta y Melilla.

B) Para obtener puestos en los Servicios periféricos:

Los funcionarios de carrera en cualquier situacién administra-
tiva, salvo los suspensos en firme mientras dure la suspensién,
con las siguientes limitaciones:

Los puestos convocados en las provincias de Avila, Burgos,
Le6n, La Rioja, Asturias, Navarra, Cantabria, Valladolid y Zara-
goza so6lo podran ser solicitados por funcionarios en situacion
administrativa de servicio activo o en cualquiera que conlleve reser-
va de puesto de trabajo.

Los funcionarios que estén destinados o que se encuentren
en situaciones administrativas con derecho a reserva de puesto
de trabajo distintas de la de servicio activo en las provincias de
Alicante, Barcelona, Cadiz, Girona, llles Balears, Servicios peri-
féericos de Madrid, Malaga, Las Palmas, Santa Cruz de Tenerife,
Tarragona y las Ciudades de Ceuta y Melilla s6lo podran participar
en el concurso solicitando los puestos que se convoquen, en su
caso, en cualquiera de ellas.

2. Cumplidos los requisitos expuestos en el apartado anterior
podran participar en el presente concurso los funcionarios de carre-
ra de la Administracion del Estado que perteneciendo a los Cuerpos
o Escalas clasificados en los grupos previstos en el articulo 25
de laLey 30/1984, de 2 de agosto, retinan los requisitos de Grupo
y Cuerpo o Escala que se indican para cada puesto en el anexo |
de acuerdo con las relaciones de puestos de trabajo del Depar-
tamento.

Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan reser-
vados puestos en exclusiva no podran participar en el concurso
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con caracter indis-
tinto, salvo autorizaciéon del Ministerio de Administraciones Publi-
cas, de conformidad con el Departamento al que se hallen adscritos
los indicados Cuerpos o Escalas, esta autorizaciéon correspondera
al Ministerio de Justicia si se trata de Cuerpos dependientes de
este Departamento.

Segunda.—1. Los funcionarios con destino definitivo en ser-
vicio activo o en situaciéon de servicios especiales, asi como en
excedencia para el cuidado de familiares, podran participar en
este concurso si en la fecha de finalizaciéon del plazo de presen-
tacion de solicitudes han transcurrido, al menos, dos afios desde
la toma de posesion del altimo puesto de trabajo obtenido con
caracter definitivo, salvo en el ambito de la Secretaria de Estado
de Justicia o del Departamento, en defecto de aquella o en los
supuestos previstos en el articulo 20.1.e) de la Ley de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica y en el de supresion de
puestos de Trabajo.

2. Los funcionarios que hayan accedido a otro, cuerpo o esca-
la por promocién interna o por integracién y permanezcan en
el puesto de trabajo que desempenaban se les computara el tiempo
de servicio prestado en dicho puesto en el cuerpo o escala de
procedencia a efectos de los dispuesto en el nimero anterior.

3. Los funcionarios en situaciéon de suspensiéon de funciones
de caracter firme solo podran participar en el concurso una vez
finalizado el periodo por el que hubieran sido sancionados.

4. Los funcionarios en situacion administrativa de Servicio
en Comunidades Auténomas sélo podran participar en este con-
curso si a la finalizacion del plazo de presentaciéon de solicitudes
han transcurrido dos afnos desde su transferencia o traslado a
las mismas y en todo caso desde la toma de posesion del destino
desde el que participen si es de caracter definitivo.

5. Los funcionarios en situacién de excedencia voluntaria por
interés particular y excedencia voluntaria por agrupacion familiar
so6lo podran participar si llevan mas de dos afios en dicha situacién.

6. Los funcionarios en servicio activo con adscripciéon pro-
visional en este Departamento, estan obligados a participar en
el presente concurso en los supuestos previstos en el vigente Regla-
mento General de Ingreso del Personal al servicio de la Admi-
nistraciéon General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo
v Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Admi-
nistraciéon General del Estado.

7. Asimismo, estan obligados a participar en este Concurso
los funcionarios que estén en situacion de expectativa de destino
vy excedencia forzosa a quienes se les notifique la presente con-
vocatoria.

8. De conformidad con lo previsto en el articulo 103. cuatro.5
delaLey 31/1990, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales
del Estado para 1991, la adjudicacién, en su caso, de puestos
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de trabajo a los funcionarios que desempefiando puestos de trabajo
de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria pertenezcan
a especialidades o escalas adscritas a ella, estara condicionada
a la autorizacion de aquella.

Meéritos

Tercera.—La valoracion de los méritos para la adjudicacion de
los puestos de trabajo se realizara con arreglo al siguiente baremo:

1. Meéritos especificos: Los méritos especificos adecuados a
las caracteristicas de cada puesto de trabajo que se determinan
en la columna correspondiente del anexos I de esta Orden se valo-
raran hasta un maximo de 10 puntos.

2. Valoracion del grado personal: Por la posesion de grado
personal se adjudicaran hasta un maximo de cuatro puntos, segan
la distribucién siguiente:

a) Por tener consolidado un grado personal superior al nivel
del puesto que se solicita: Cuatro puntos.

b) Por tener consolidado un grado personal igual al del puesto
que se solicita: Tres puntos.

c) Por tener consolidado un grado personal inferior en uno
o dos niveles al del puesto que se solicita: Dos puntos.

d) Por tener consolidado un grado personal inferior en tres
o mas niveles al del puesto que se solicita: Un punto.

Se valorara, en su caso, el grado reconocido en la Adminis-
tracion de las Comunidades Auténomas o Corporaciones Locales,
cuando se halle dentro del intervalo de niveles establecido en el
articulo 71 del Reglamento General del 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, para el grupo
de titulaciéon a que pertenezca el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Auténoma o Corporacion Local exceda del maximo establecido
en la Administraciéon del Estado, de acuerdo con el articulo 71
del Reglamento mencionado en el parrafo anterior para el grupo
de titulacion al que pertenezca el funcionario, se valorara el grado
maximo correspondiente al intervalo de niveles asignado a su gru-
po de titulacién en la Administracion del Estado.

3. Valoracién del trabajo desarrollado: Se adjudicaran hasta
un maximo de siete puntos en funcién del puesto de trabajo actual-
mente desempeifado con arreglo a los siguientes criterios:

a) Por estar desempefiando un puesto de nivel igual o inferior
en un nivel al del puesto que se solicita:

Durante un afio o mas: Siete puntos.
Durante menos de un ano: Cuatro puntos.

b) Por estar desempeiiando un puesto inferior en dos o tres
niveles al del puesto que se solicita:

Durante un afio o mas: Cinco puntos.
Durante menos de un ano: Tres puntos.

c) Por estar desempefiando un puesto inferior en mas de tres
niveles o superior al del puesto que se solicita:

Durante un afio o mas: Cuatro puntos.
Durante menos de un ano: Dos puntos.

A estos efectos aquellos funcionarios que concursen sin nivel
de complemento de destino, se entendera que estan desempe-
fiando un puesto de nivel minimo segin el intervalo correspon-
diente a su Cuerpo o Escala.

Cuando se trate de funcionarios que ocupen destino provisional
porque hayan sido cesados en puestos de libre designaciéon, o
por supresion del puesto de trabajo, o bien removidos de los obte-
nidos por concurso vy asi lo soliciten los interesados con instancia
documentada, se computara el nivel del puesto de trabajo que
ocupaban de acuerdo con el baremo establecido en este punto.

Cuando se trate de funcionarios procedentes de las situaciones
de excedencia por el cuidado de hijos y de servicios especiales,
se atendera el nivel del Gltimo puesto que desempefiaban en activo
0, en su defecto, se les atribuira el nivel minimo correspondiente
al grupo en que se clasifique su Cuerpo o Escala.

4. Cursos: Por la superacion o imparticiéon de cursos de for-
macioén y perfeccionamiento, siempre que se haya expedido diplo-
ma, certificacion de asistencia y/o en su caso, certificacion de
aprovechamiento o imparticion y figuren especificados en el anexo
I de la presente Orden, se otorgara medio punto por cada curso

impartido o superado con certificacion de aprovechamiento y 0,25
puntos por cada curso superado con certificado de asistencia, hasta
un maximo de tres puntos.

5. Antigiiedad: La antigiiedad se valorara a razén de 0,20
puntos por cada afio completo de servicios reconocidos, hasta
un maximo de cinco puntos, computandose a estos efectos los
servicios prestados con caracter previo al ingreso en el Cuerpo
o Escala, reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de
diciembre, pero no aquellos prestados simultaneamente en otros,
igualmente, alegados.

Para la adjudicacién de un puesto de trabajo sera necesario
obtener, como minimo, seis puntos.

Solicitudes

Cuarta.—1. Las solicitudes para tomar parte en el presente
concurso, estaran dirigidas a la Subsecretaria del Ministerio de
Justicia, v se ajustaran a los modelos publicados como anexos
de esta Resolucién, debiendo presentarse en el plazo de quince
dias habiles contados a partir del dia siguiente a aquel en que
tenga lugar la publicacion de la presente convocatoria en el «Bo-
letin Oficial del Estado», en el Registro General del Ministerio de
Justicia, calle San Bernardo, 45, 28015 Madrid, o en las oficinas
a que se refiere el articulo 38 de la Ley de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun.

2. Los funcionarios con alguna discapacidad podran incluir
en la propia solicitud de vacantes la adaptaciéon del puesto o pues-
tos de trabajo solicitados que no supongan una modificacién exor-
bitante en el contexto de la organizacion. La Comisiéon de Valo-
racion podra recabar del interesado, en entrevista personal la infor-
macioén que estime necesaria en orden a la adaptacién deducida,
asi como el dictamen de los 6rganos técnicos de la Administracion
Laboral, Sanitaria o del Ministerio de Trabajo Asuntos Sociales,
vy en su caso, de la Comunidad Auténoma correspondiente, res-
pecto de la procedencia de la adaptaciéon y de la compatibilidad
con el desempeiio de las tareas y funciones del puesto concreto.

3. En el caso de estar interesados en las vacantes que se
anuncien en este concurso para un mismo municipio dos funcio-
narios, aunque pertenezcan a distintos Cuerpos o Escalas, podran
condicionar su peticiéon, por razones de convivencia familiar, al
hecho de que ambos obtengan destino en el mismo municipio,
entendiéndose, en caso contrario, anulada la peticion presentada
por ambos. Los funcionarios que se acojan a esta peticion con-
dicional deberan acompafar a su instancia una fotocopia de la
peticion del otro funcionario.

4. Unaveztranscurrido el plazo de presentacién de instancias,
las solicitudes formuladas seran vinculantes para el peticionario,
sin que puedan ser objeto de modificacién.

Requisitos y documentacién

Quinta.—1. Los datos relativos a las circunstancias personales
vy administrativas de los concursantes, asi como los concernientes
a los méritos que se aduzcan, tendran que acreditarse debidamente
v han de ser los que en efecto correspondan a la fecha de fina-
lizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

2. La justificacion de las circunstancias personales y admi-
nistrativas del concursante, asi como su situacién y antigiiedad
han de efectuarse en certificaciones ajustadas al modelo que figura
en el anexo IV, que deberan ser expedidas:

a) Si se trata de funcionarios en situaciéon de servicio activo,
servicios especiales o excedencia para cuidado de familiares:

Por la Subdirecciéon General competente en materia de personal
de los Departamentos Ministeriales o Secretaria General o similar
de los Organismos Auténomos cuando estén destinados o su ulti-
mo destino definitivo haya sido en Servicios centrales.

Secretarias Generales de las Delegaciones del Gobierno o Sub-
delegaciones del Gobierno cuando estén destinados o su ultimo
destino definitivo haya sido en servicios periféricos de ambito regio-
nal o provincial, sin perjuicio de lo dispuesto en el epigrafe siguiente.

b) Si se trata de funcionarios destinados en el Ministerio de
Defensa, la Subdirecciéon General de Personal Civil del citado
Ministerio en el caso de funcionarios destinados o cuyo ultimo
destino definitivo haya sido dicho Departamento en Madrid v los
Delegados de Defensa en el caso de funcionarios destinados o
cuyo ultimo destino definitivo haya sido en los Servicios periféricos
de tal Ministerio.
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c) Al personal en situacion de servicios en Comunidades Aut6-
nomas por el 6rgano competente de la Funciéon Pablica de la Comu-
nidad u Organismo similar.

d) A los funcionarios que se encuentren en la situaciéon admi-
nistrativa de excedencia voluntaria o excedencia forzosa, por la
Direcciéon o Subdireccion General competente en materia de per-
sonal del Departamento a que figure adscrito su Cuerpo o Escala,
o por la Direcciéon General de la Funciéon Publica si pertenecen
a Cuerpos o Escalas adscritos al Ministerio de Administracion
Publicas y dependientes de la Secretaria de Estado para la Admi-
nistracion Pablica.

e) En el caso de excedentes voluntarios o excedentes forzosos,
pertenecientes a Escalas de Organismos Auténomos, por la Direc-
ciéon o Subdirecciéon General competente en materia de personal
del Ministerio o Secretaria General del Organismo donde hubiera
tenido su altimo destino.

3. También habran de acreditarse documentalmente, median-
te certificado expedido al efecto, los méritos que los interesados
aleguen como determinantes de su idoneidad para el puesto de
trabajo solicitado.

4. Unida a la certificacion del anexo IV, debera acompanarse,
por cada puesto de trabajo solicitado, un anexo V con la relacion
de méritos y todos los documentos justificativos de los méritos
alegados.

Valoracién de méritos vy adjudicacién

Sexta.—1. Los méritos se valoraran por una Comisién com-
puesta por los siguientes miembros designados por la autoridad
convocante:

Presidente: Oficial Mayor del Ministerio de Justicia.

Vocales: Tres funcionarios de la Subsecretaria y dos funcio-
narios en representacion del Centro Directivo al que estén ads-
critos los puestos objeto del concurso.

Asimismo, tendran derecho a formar parte de la comision de
valoraciéon un representante 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 Administra-
ciones Publicas, o en el ambito correspondiente.

De entre los miembros designados en representacion de la
Administracién, la autoridad convocante designara un Secretario,
que podra ser sustituido en caso de no poder actuar por no cumplir
alguno de los requisitos exigidos en el punto 2 de esta base sép-
tima, en relaciéon con algin puesto concreto de entre los con-
vocados.

Los representantes de las Organizaciones Sindicales seran
designados a propuesta de las mismas, formulada en el plazo de
diez dias a partir de la publicacién de esta Orden en el «Boletin
Oficial del Estado».

La Comisiéon de Valoracion podra solicitar de la autoridad con-
vocante la designaciéon de expertos que en calidad de Asesores,
actuaran con voz, pero sin voto.

A cada miembro titular de la Comision de Valoraciéon podra
asignarsele un suplente que, en caso de ausencia justificada, le
sustituira con voz y voto.

2. Los miembros de la Comisién deberan pertenecer a Cuer-
pos o Escalas de grupo de titulacion igual o superior al exigido
para los puestos convocados. En caso de que un puesto figure
adscrito indistintamente a mas de un grupo de titulacion, los miem-
bros de la Comision deberan pertenecer al mas alto de dichos
grupos, si entre los funcionarios concursantes a ese puesto se
encuentran candidatos adscritos a dicho grupo.

3. La Comision elevara a la autoridad competente la corres-
pondiente propuesta para la adjudicaciéon de las plazas, de acuerdo
con las evaluaciones, sin perjuicio de lo que se establece en los
apartados siguientes:

a) El orden principal para la adjudicaciéon de las plazas se
determinara por la puntuacién total obtenida de acuerdo con la
base tercera.

b) Los posibles empates en la puntuacién se dirimiran por
aplicacion de los criterios fijados en el articulo 44.4 del Regla-
mento del Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocion Profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado.

4. En ningan caso seran adjudicados puestos vacantes a soli-
citantes que no alcancen la puntuacién minima que figura en la
base tercera.

Una vez valoradas en su totalidad las solicitudes presentadas
se declarara desierto el puesto convocado, si ninguno de los can-
didatos que concurren al mismo alcanza la puntuacién minima
exigida en cada caso.

Resolucion

Séptima.—1. Una vez formulada propuesta por la Comisién
de Valoracién, el presente concurso se resolvera por Orden de
este Ministerio que se publicara en el «Boletin Oficial del Estado»
en la que figurara, junto al destino adjudicado el grupo de ads-
cripciéon (articulo 25 de la Ley 30/1984), Ministerio, localidad
v nivel del puesto de origen del funcionario o, en su caso, situacion
administrativa de procedencia.

La resolucion de concurso se motivara con referencia al cum-
plimiento de las normas reglamentarias y de las bases de la con-
vocatoria. En todo caso deberan quedar acreditadas en el pro-
cedimiento, como fundamentos de la resolucién adoptada, la
observancia del procedimiento debido y la valoracién final de los
meéritos de los candidatos.

2. El concurso se resolvera dentro de los dos meses siguientes
al dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

3. El destino adjudicado sera irrenunciable, salvo que con
anterioridad a la finalizacion del plazo posesorio los interesados
obtengan otro destino bien por el procedimiento de libre desig-
nacién o por concursos convocados por Departamentos, Comu-
nidades Auténomas o Corporaciones Locales, en cuyo caso podran
optar por uno de los dos, viniendo obligados a comunicar por
escrito en los tres dias siguientes la opcion realizada al otro Depar-
tamento en el que hubiese obtenido destino.

4. El plazo de toma de posesioén en el 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 supone
el reingreso al servicio activo.

El plazo de toma de posesiéon comenzara a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicacion de la Resoluciéon del con-
curso en el «Boletin Oficial del Estado». Si la resolucién comporta
el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de posesion debera
contarse desde dicha publicacién.

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.

El Subsecretario del Departamento donde preste servicios el
funcionario podra, no obstante, diferir el cese por necesidades
del servicio, hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarse a
la Unidad a que haya sido destinado el funcionario.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento, por exigen-
cias del normal funcionamiento de los servicios, la Secretaria de
Estado para la Administracion Publica podra aplazar la fecha del
cese hasta un maximo de tres meses computada la prorroga pre-
vista en el parrafo anterior.

Con independencia de lo establecido en los parrafos anteriores
la Subsecretaria de este Departamento, podra conceder una
prorroga de incorporacion hasta un maximo de veinte dias habiles,
si el destino implica cambio de residencia y asi lo solicita el inte-
resado por razones justificadas.

5. Atodos los efectos y una vez realizada la toma de posesion,
el plazo posesorio se considerara como de servicio activo.

6. Los traslados que se deriven de la resolucién del presente
concurso tendran la consideracion de voluntarios y, en consecuen-
cia, no generaran derecho a indemnizacién.

7. Contra la presente Orden, que pone fin a la via adminis-
trativa, podra interponerse, en el plazo de dos meses a partir del
dia de su publicaciéon en el Boletin Oficial del Estado, recurso
contencioso-administrativo ante los Juzgados Centrales de lo Con-
tencioso-Administrativo, de conformidad con lo dispuesto en los
articulo 9 v 46 de la Ley 29/1998, de 13 de Julio, reguladora
de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, o potestativamente
y con caracter previo, recurso administrativo de reposicion en el
plazo de un mes ante el titular de este Departamento (articulos
116 y 117 de la Ley 30/1992, segin la redacciéon dada por la
Ley 4/1999).

Madrid, 21 de noviembre de 2002.—El Ministro, P. D. (Orden
de 29 de octubre de 1996, «Boletin Oficial del Estado» de 6 de
noviembre), la Subsecretaria, Maria José Garcia Beato.
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CONCURSO GENERAL
Anexo |
- 7 T
Nom Num ! Puesto de trabajo Complem. Descripcién de funciones . Cursos de Formaciény Méritos adecuados a las
orden . plazas | Localidad | (titulacién requerida) especifico i Perfeccionamiento caracteristicas del puesto y

INivel

AD {GRUPO GUERPO

puntuacién maxima

SECRETARIA DEL MINISTRO
SECRETARIA DEL MINISTRQ

1 1 MADRID PORTERO MAYOR 14 2.877,84€ AE E EX11 - Coordinacion de Ordenanzas - No se exige - Experiencia en la coordinacién de
- Colaboracién en actos Protocolarios. Ordenanzas (3 puntos).
- Coordinacién de utilizacién de Salas - Experiencia en coordinacion de
de Juntas y Reuniones. reuniongs y conferencias (3 puntos).
- Control de objetos artisticus y - Experiencia en la colaboracién y apoyo
enseres de alto valor afectos a la alta en actos Protocolarios del Departamento
representacion del Departamento. (2 puntos).
- Colaboracién en el controt de medios - Experiencia en control de medios de
de fransporte y afines del transporte (2 puntos).
Departamento.
. SUBSECRETARIA
. OFICINA PRESUPUESTARIA
1
‘
: 2 1 MADRID JEFE DE SECCION 22 2.37480€ AE BC EX11 - Preparacion y seguimiento de la - El procedimiento Administrativo. p ia probada en la
¢ CONTROL PROGRAMAS documentacion correspondiente a la - Access 2.0 y seguimiento presupuestario, utilizando
N PRESUPUESTARIOS elaboracion del Presupuesto anuat. - Access 97 para Windows 95 {as aplicaciones Progl, Politicas 2000 y
B -~ Elaboracion y seguimiento - Power Point 97 Central Contable SIC2. (2 puntos).
presupuestario (Utilizacion - Office 2000 - Experiencia probada en tramitacion de
Aplicaciones Proel, Politicas 2000, modificaciones presupuestarias,
Central Contable SIC2). utilizando fa aplicacién Siempre 2000. (2
- - Elaboracién de informes y memorias puntos)
de los programas presupuestarios. - Experiencia probada en aplicaciones
- Tramitacién y control de expedientes informaticas del presupuesto (Siempre
de modificaciones presupuestarias 2000, Central Contable SIC2, Proel y
(Utilizacion Aplicacién Siempre 2000). Politicas 2000). (2 puntos).
- Extraccion de diversos listados de - ¢ probada en la
control, liquidacién del Presupuesto, de los presupuestos de los programas
sistemas contables-8IC2. presupuestarios. (2 puntos)
- Mariejo a nivel avanzado de - Experiencia probada en el manejo de
tratamiento de textos, Hojas de Bases de Datos espscificas.-
célculo, base de datos Access y Power Legislacion y Jurisprudencia. (1 punto)
Point. - Experiencia probada en el control y
- Manejo de Correo Electrénico e ejecucion de los créditos asignados a los
Internet. Centros de Gestion. (1 punto)
P NOm | Num | i Puesto de trabajo Complem. Adscripcion i Descripcién de funciones Cursos de Formaciény | Méritos adecuados a las
‘ orden | plazas | Localidad | (titulacién requerida) ‘Nivel jespecifico | e [ - i Perfaccionamiento ! caracteristicas del puesto y
: i i /AD [GRUPO|CUERPO| : puntuacién méaxima
i i i i
SUBSECRETARIA
OFICIALIA MAYOR
3 1 MADRID JEFE SECCION 22 2907,72€ AE BC EX11 - Gestion de personal funcionario- - Administracion de Personal - Experiencia en la gestion, control y
PERSONAL - Gestion de la Seguridad Social actualizacion de la R.P.T. De fos
FUNCIONARIO - Valoracion de Tareas y Servicios Centrales y Periféricos. (4
Evaluacion de Resultados puntos).
- Correo Electréncio - Experiencia en la tramitacion de
- Actualizacion para usuarios de expadientes de gestion de personal en
BADARAL. materias tales como aplicacion de la Ley
7011878 de reconocimiento de servicios
previos, grados personal, fienios,
permisos y licencias, jubilaciones,
control y seguimiento de Comisiones de
Servicios y situaciones administrativas
de los funcicnarios. (3 puntos).
- Experiencia en (a tramitacion de
informes sobre personal, y en particuiar,
sobre recursos Contencioso-
Administrativos. (1 punto).
- Experiencia en las gestiones
administrativas derivadas de la
Resolucion de Concursos de Méritos.
Libre Designacion y pruebas selectivas
Promocién Inferna y Nuevo Ingreso, (1
punto).
- Experigncia en la administracién,
explotacidn y mantenimiento de
aplicaciones informaticas de gestion de
Personal:R:C:P: y Badaral. (1 punto).
4 1 MADRID JEFE SECCION 22 1.6683,80€ AE BC EX11 - Gestién de personal laboral, - Administracién de personat - Experiencia en Unidades de gestion de

PERSONAL LABORAL

- La negociacién colectiva en la

Administracion Publica.

- Nuevo sisterna de informacion
del Registro Central de Personal
- Access 2000

- Word 97 para Windows 85

personal laboral o en areas vinculadas a
1a gestion de personal (3 puntos).

- Experiencia especifica en procesos
selectivos y contratacion de personal
laboral (3 puntos).

- Conocimiento y experiencia en la
utilizacion de la base de datos de
Badaral. {2 puntos)

- Experiencia en la colaboracién con las
representaciones sindicales (2 puntos)
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Puesto de trabajo
{titulacidn requerida)

Num Num
orden plazas | Localidad

Nivel iespecifico

Complem.

Adscripcion

AD )GRUPOi CUERPO
! ; |

Descripcién de funciones

Cursos de Formacién y

Méritos adecuados a las

Pearf
Per

isticas del puesto y
puntuaciéon maxima

SUBSECRETARIA
QFICIALIA MAYOR

5 1 MADRID JEFE SECCION 22 1663,80€ AE BC EX11 - Tratamiento de expOedientes en - Administracion Financiera - Experiencia en la gestién del Plan de
FORMACION materia de Formacion. - Contratacién administativa Formacién (2 puntos}.,
~ Apoyo en la preparacion y - Metodologia de analisis de - Experiencia en a tramitacion de los
ion del Plan de F ion del i ¥ ion de la expedientes de gasto y su seguimiento
Departamento y del Plan de formacién en las presupuestario (2 puntos).
Formacién Continua. Administraciones Pblicas. - Experiencia en la colaboracion en las
- Seguirniento de la ejecucion refaciones con las representaciones
administrativa y presupuestaria del sindicales (2 puntos).
Plan de Formacion del Departamento - Experiencia en la seleccién y
y del Plan de Formacion Continua. seguimiento de cursos convocados por
- Tratamiento informétice de la el INAP (2 puntos).
documentacién asi como de ias bases - Conocimiento y experiencia en la
de dafos de gestion en materia de utilizacion de la base de datos Badaral.
Formacién, (2 puntos).
- Apoyo en la seleccidn y seguimiento
de los cursos de INAP en los que
participa personal del Departamento.
. Nom Num Puesto de trabajo Complem. Adscripcion Descripcidn de funciones Cursos de Formacién y : Méritos adecuados a las
: orden | plazas | Localidad (titulacion requerida) |Nivel |especifico | Pt Per i i ! isticas del puesto y
: i AD (GRUPOICUERPO puntuacién méxima
SUBSECRETARIA
OFICIALIA MAYOR
6 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N18 18 1.11360€ AE CD EX11 \ - 1y atencién al - Experiencia en la tramitacién de
publico propuestas de resolucion de
- y archivo procedimientos administrativos en
archivo de documentos), relativa a la - Word 97 para Windows 85 materia de Objecion de Conciencia (3
Objecion de Conciencia. - Access 2.0 puntos).
- Gestion de expedientes - Excel 2000 - Experiencia en [a tramitacion de
administrafivos en materia de revision i de objetores de i
y recursos en via administrativa sobre reclamados por los distintos organos
ia prestacion social sustitutoria. jurisdiccionales con motivo de
- Gestién ante los diversos Organos i icion de recursos 080~
Judiciales de expedientes administrativos. (3 puntos)
administrativos en materia de objecién - Experiencia en la tramitacion de
de conciencia conforme a lo dispuesto sentencias y autos judiciales relativos a
en el art° 38 de la Ley 26/1998, de 13 Objecién de Conciencia. (2 puntos).
de julio, reguladora de la Jurisdiccion - Experiencia en atencion al publico y en
Contencipso-administrativa. concreto a objetores de conciencia (1
- Modificacion en la base de datos punto)
Objecién de Conciencia de la situacion - Experiencia en el manejo de |2
del objetor para adecuana a fa que aplicacion informética de la Oficialia
corresponde despuss de dictarse Mayor en lo referido a Objecion de
sentencia por los distintos érganos Conciencia. (1 punto).
jurisdiccionales en Recursos
Contencioso-Administrativos.
-Comunicacién a las distintas Fiscalias
del pase a |a reserva del objetor para
el cierre del régimen penal quie se
habia abierto at denunciar al objetor
por delito contra el deber de ia
prestacion social sustitutoria.
7 1 MADRID COORDINADOR N16 16 2.35764€ AE CD EX11 - Coordinar movi de -0 del trabajo - Experiencia en coordinar equipos de
y enseres. administrativo, mudanza y mozos (5 punios)
- Relaciones con proveedores. -G i6 - iaen con
- Atender peticiones de Jos usuarios en pi en el &mbito de i

el ambito de Servicios Generales.

(3 puntos).
- Experiencia en resolver peticiones de
usuarios referidos a Asuntos Generales
{2 puntos).
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T
+ Num Nam Puesto de trabajo &Complem‘ . Adscripcion i Descripcién de funciones {  Cursos de Formacion y Méritos adecuados a las
{ orden ' plazas . L lidad Itulaci q iNivel|especifico g i Perfeccionamiento . caracteristicas del puesto y
i . iAD /GRUPO|CUERPO| i I puntuacién maxima
i H . i H
SUBSECRETARIA
OFICIALIA MAYOR
8 1 MADRID JEFE DE NEGOCIADO 14 1.64664€ AE CD EX11  -Apoyo ala gestion de personal - Word 97 para Windows 95 - Experiencia en la gestion del Personal
GESTOR DE PERSONAL funcionario - Administracion de Personal Funcionario:
- Gestién informatizada de - Consalidaciones de grado (2
Personal: BADARAL. puntos)
- Tramitacidn de jubilaciones (2
puntos)
- Tramitacion de las distintas
situaciones de iicencias por enfermedad
Muface y Régimen General de la
Seguridad Social) (4 puntos).
- Experiencia en la administracion y
explotacién de la base de datos
BADARAL (2 puntos).
9 1 MADRID JEFE NEGOCIADO 14 1.64664€ AE CD EX11 - Apoyo aia gestion de expedientes y - Camunicacién o atencion - Experiencia en |a gestion de los
GESTOR DE PERSONAL tareas de la Accién Social del telefonica procedimientos de asignacién de ayudas
Departamento - Word 97 para Windows 85 de Accidn Sociat (3 puntos).
- Atencién a los peticionarios de los - Experiencia en el mantenimiento y
programas de Accibn Social. explotacién de las bases de datos de
- Manejo de la base de datos de Accién Social {3 puntos).
Accién Social. - Experiencia en la explotacién de la
base de datos de Badaral. (2 puntos)
- Experiencia en atencion a destinatarios
de los planes de Accidn Social (2
puntos).
Nam = Num Puesto de trabajo Complem. Adscripcion Descripcién de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a las
orden ‘ plazas Localidad |  (titulacion requerida) iNivel especifico | P y T Perfecci iento isticas del puesto y
i : | i {AD [GRUPO|CUERPO puntuacién maxima
| i i H
SUBSECRETARIA
S.G. DE OBRAS Y PATRIMONIO
10 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N18 18 1.11380€ AE CD EX11 - Tramitacién de expedientes depago - C i6 inistrati - ienci on de
de contratos de obras y de consultoria - Sistema Sorolla Gestores. expedientes administrativos de obras y
ia a través de la o -P imi inistrati de consultoria y asistencia a través de ia
informética Sorolla (D y de pi . ica Sorolla (2 puntos)
Documenta). - Gestién economica y finaniciera. - Experiencia en el manejo de la
- Seguimiento contable para la - Word 97. aplicacion informatica contable SIC (3
elaboracién de fichas de inversion de - Office 2.000 puntos),
los Organos Judiciales en distintas - Access 2.0 - Conocimiento y experiencia en gestion
provincias y comunidades Auténomas econdmica y financiera del Capitulo iy
a través del SIC (Sistema de VI {a través de la aplicacién informatica
Informacion Contable). SIC) {2 puntos).
- imi y controt - Conacimiento y experiencia en fa
de expedientes de gasto de los tramitacion de expedientes de obras
capitulos I} y VI de inversiones. menores (2 puntos).
-~ Seguimiento y tramitacién de - Experiencia en el manejo de fas
expadientes de obras menores aplicaciones informaticas Word y Excel
- Elaboracién de cuadros y fichas a {1 punto).
través de las aplicaciones informaticas
Word y Excel para la memoria
econémica anual
11 1 MADRID AYUDANTE DE 14 75252€ AE CD EX11 - Deli de planos y - Pt de dibujo asistido - Dominic en la utilizacién de programas
graficos de los proyectos de por ordenador. informaticos de dibujo asistido por

DELINEACION

arquitectura reafizados en el
Departamento,

- Edicién y montaje de Proyecios
(Encuadernacion, reprografia,
tratamiento de texios, presentaciones
..etc).

- Organizacion y gestion de los
Archivos de Proyectos y Expedientes
det Departamento.

- Programas de disefio grafico

ordenador (Autocad) (5 puntes).

- Experiencia en trabajos de Oficina
Técnica de delineacion de Arquitectura
(edicion y montaje de proyectos)
reproduccion de planos, utilizacion de

p i icos de i

de textos, etc.) (3 puntos)

- Experiencia en organizacion y gestion
de Archivos de Proyectos y expedientes
(2 puntos).
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F T T
{NOm | Nom Puesto de trabajo Complem. Adscripcion Descripcion de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a las
: orden i plazas . Localidad {titulacién requerida) Nive! gespeciﬁco " i . Perfecci i isticas del puesto y
| i AD GRUPO|CUERPO puntuacién maxima
| | i
SUBSECRETARIA
$.G. DE OBRAS Y PATRIMONIO
12 2 MADRID AUXILIAR DE 12 1.341,48€ AE D EX11 - Funciones administrativas auxiliares - Word. - i en trabajos
INFORMATICA N12 con apoyo informatico. - Access. con medios informéticos (5 puntos)
- Excell. - Experigncia en fratamiento de textos {5
puntos),
13 2 MADRID AUXILIAR DE OFICINA 12 743,40 € AE D EX11 - Funciones administrativas auxiliares - Word. - Exp ia en frabajos administrativo:
N12 con medios informatices (5 puntos).
- Experiencia en tratamiento de textos (5
puntos).
$.G. DE GESTION ECONOMICA E INFORMATICA
14 1 MADRID SECRETARIO/A 14 3.423.84€ AE CcD EX11 - Tareas i de it - de Direccion. ~ Experiencia en puesto similary en
SUBDIRECTOR agenda, atencion telefdnica, - Gestién Financiera. tareas de registro y archivo de
GENERAL organizacion y preparacion de viajes y - Contratacién Administrativa. documentacién, correo electrénico,
reuniones, registro y archivo de fa - Documentacion y Lenguaje agenda, organizacion de viajes,
documentacion entrante en la Unidad. Administrativo. reuniones, actos, etc. Y utilizacion de
- Tramitacion de las incidencias del -F imi Word y las aplicaciones informaticas
personal de la Subdireccion. - Access 2.0 NEDAES y SOROLLA, en entorno
- Manejo de aplicaciones informaticas -MS-DOS Windows (5 puntos).
para la elaboracion de documentos. - Word para Windows - Experiencia en la tramitacion y
- Tramitacién y despacho de los - Eixcel 2000. despacho de expedientes de
expedignies correspondientes a los contratacion y apoyo administrativo a la
Servicios de Contratacion, Tesoreriay Secretaria de la Comision Permanente
Retribuciones de Ja Junta de Contratacion (2 puntos).
- Disponibilidad horaria. - Experiencia en la tramitacién, gestién
y elaboracion de listados informaticos
relativos a las incidencias semanales
de! personal. (3 puntos)
i Nom Nam Puesto de trabajo iComplem. Adscri Descripcion de funciones Cursos de Formaciény Méritos adecuados a las
. 1 lidad itulacié i Nivel jespecifico | - Perfecci: iento isticas del puesto y

; orden plazas i (! q )
: i | !

' i

AD GRUPO CUERPO

puntuacién maxima

SECRETARIA GENERAL TECNICA
UNIDAD DE APOYQ (SECRET. GENERAL TECNICA

TRADUCTOR JURIDICO 22 4.57280€ AE
Conocimiento y
experiencia traduccion de

lenguas

15 1 MADRID

VICESECRETARIA GENERAL TECNICA

JEFE SECCION DE 22 290772€ AE

ARCHIVO

16 1 MADRID

BC EX11

8C EX11

- Traduccion del espaiol al francés y - Curso de Word 97 para

del francés al espafiol de textos Windows 95.

juridicos. - Curso de correo electronico e
intranet.

- Manejo continue de bases de datos ~ Documentacién.

especlficas de! Archivo de la « Access 2000.

Secretaria General Técnical para - Word,

de los que pe.
se custodian y creacién de bases de
datos nuevas.
-0 i

¥
de expedientes de asuntos aprobados
en Consejo de Ministros en materia de
Justicia, informes de la $.G.T. sobre
disposiciones del Ministerio de Justicia
y de las Comunidades Autdnomas en
materia de Justicta, promocion
legistativa y activided parlamentaria
relacionada con el Ministerio de
Justicia, documentacién derivada de la
participacion del Ministerio de Justicia
en los Grupos de Trabajo de fa Unién
Europea, Conferencia de La Haya,
Consejo de Europa, ONU, Conferencia
de Paises tberoamericanos, CIEC,
Convenios Internacionales en materia
juridica, CIDIP e Informacién de
Derecho Extranjero en temas juridicos.
- Busqueda singular en las Bases de
Datos de documentacion y préstamo a
los distintos usuarios det Archive y
control de su devolucién y manejo de
las Bases de Datos de legistacion y
jurisprudencia Aranzadi y Ei Derecho.
- Conservacion y administracion det
Archivo, seleccionando y expurgando
fa documentacion para su envio al
Archivo General del Departamento.

- Conocimientos del idioma francés
acreditados por un centro de ensefianza
frances (3 puntos}.

- Conocimientos en Derecho (Z puntos).
- Experiencia en fraduccion inversa de
francés (5 puntos).

- Conocimiento y experiencia de las
bases de datos especificas del Archivo
de fa Secretaria General Técnica para
informatizacion de los documentos que
se custodian y experiencia en la
creacion de bases de datos nuevas (3
puntos).

- Experi €n ordenacion, O
y calificacién de expedientes de asuntos
aprobados en Consejo de Ministros (4
puntos).

- Experiencia en busqueda y préstamo
de documentacidn a los distintos
usuarios del Archivo y control de su
devolucidn y dominio de las Bases de
Datos de legislacién y jurisprudencia
Aranzadi y El Derecho (2 puntos).

- Experiencia en seleccion y expurgo de
documentacion para su envio al Archivo
General (1 punto).
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| Complem.
|Nivel especifico
|

Puesto de trabajo
{titulacion requerida)

| Nom - Nam
" orden ' plazas
| i i

T
Localidad |
‘
|
‘

Cursos de Formacion y

T
Adscripcion i Descripcion de funciones
N Perfeccionamiento

AD GRUPO|CUERPO

Méritos adecuados a las
caracteristicas del puesto y
puntuacion maxima

SECRETARIA GENERAL TECNICA
VICESECRETARIA GENERAL TECNICA

17 1 MADRID JEFE SECCION N20 20 1.367,76€ AE BC EX11 - Tramitacién de expedientes de -P - Conocimiento y iencia en la
revision, recursos i 1 - T i de textos. aplicacion de la normativa en materia de
reclamaciones. - Base de Datos. Access. revisian, recursos administrativos y
- Informacion de su estado. reclamaciones (4 puntos).
- Registro y seguimiento del - Experiencia en framitacion de
procedimiento en el sistema procedimientos en dichas materias (4
informatico del Area de Recursos. puntos).
- Conocimientos y experiencia
informatica: Tratamientos de textos y
base de datos {2 puntos).
18 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N18 18 1.11360€ AE CD EX11 - Tratamiento informatico de la - iento A - Experi en 10n de
tramitacion de los procedimientos del - Tratamiento de textos expedientes propios del Area de
Area de Recursos. - Base de datos. Access. Recursos (6 puntos)
- Gestién administrativa de los - Canocimiento y experiencia en gestion
expedientes. administrativa de expedientes mediante
base de datos y tratamiento de textos (4
puntas).
S.G. DE DOCUMENTACION Y PUBLICACIONE
19 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N18 18 1.113,60€ AE CcD EX11 - Relacién con distribuidoras. - Contabilidad. - Experiencia en la distribucién y venta
- Atencion de pedidos y distribucién - Facturacién. de publicaciones. { 3 puntos).
institucional y comercial. - Windows - red - wordperfect - Experiencia en la utilizacion del
- Elaboracion de presupuestos y - Word 97. programa informatico para la distribucion
facturas. - Excel 2000. y venta de publicaciones ( 3 puntos)
- Informacién telefénica a librerias y - Informacion y atencion al - Experiencia en la tramitacion de
publico. ciudadano. peticiones de expurgos judiciales { 2
- Tramitacién de peticiones de - Gestion econdmica y financiera puntos)
expurgos judiciales. basico. - Experienciaen la relacion con
librerias y distribuidoras juridicas sobre
publicaciones(2 puntos)
T - T T N T
' Nom . Nam | Puesto de trabajo Complem. | Adscripcion Descripcion de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a las
, orden : plazas  Localidad , (titulacién ida) ‘Nivel ifi ‘ o | “ i Perfecci iento isticas del puesto y
| ! AD ‘GRUPO\CUERPOX | puntuacién maxima
! - I | ‘
D.G.POLIT.LEGISLATIVA Y C.JURIDICA
S.G. DE COOPERACION JURIDICA INTERNACIONAL
20 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N16 16 752,52€ AE CD EX11 - Tramitacion de expedientes de - Acces y Word. - Experiencia en 1a tramitacion de
extradicién. - Unién Europea. expedientes administrativos {3 puntos).
- Elaboracién de las propuestas de - Archive. - Experiencia en ta tramitacion de
Acuerdos de Consejo de Ministros propuestas de Acuerdos de Consejo de
referentes a extradicion. Ministros (3 puntos}
- Manejo de la aplicacion informatica - Experiencia en manejo de aplicacién
especifica de extradiciones, informatica relacionada con la
tramitacién de expedientes
administrativos {3 puntos).
- Conocimientos de ingiés y/o francés (1
punta).
21 5 MADRID AUXILIAR CE 12 1.341,48€ AE D EX11 - Tramitacion de expedientes - Word . en tramitacion
INFORMATICA N12 administrativos relacionados con la - Archivo. administrativos (3 puntos).
asistencia judicial en materia civil y - iencia en manejo de prog
penal. informéticos (3 puntos)
- Mansjo de programas informatices. - Experiencia en manejo de apiicaciones
- Manejo de aplicaciones informaticas informaticas relacionadas con la
relacionada caon la asistencia judicial tramitacién de expedientes
internacional. administrativos (3 puntos).
- Conocimientos de inglés y/o francés (1
punto).
S.G. ASUNTOS JU. EN COM.EUR. Y ORG. INTERNACIONAL
22 1 MADRID SECRETARIO/A 14 3.42384€ AE CD EX11 - Funciones propias de Secretarioa. - INT. AL MS-DOS OLITEXT - Experiencia y conocimiento en puesto
SUBDIRECTOR - Archivo y clasificacion de - WINDOWS 3.1 similar (1 punto)
GENERAL documentos y carrespondencia. - EXCEL 5.0 PARA WINDOWS - Experiencia en el manejo de
- Atnecion de visitas. - WORD 97 PARA WINDOWS herramientas ofiméticas (1 punto}

- Preparacién de reuniones, grupos de a5
trabajo, seminarios.
- Agenda y recepcidn de llamadas.

- Experiencia en relaciones con
organismos de la Union Europea,
Consejo de Europa, OCDE {3 puntos)

- Familiarizacion con el sistema de
dacumentacion de ta Union Europea (4
puntos).

- Experiencia en organizacion de
encuentros y seminarios en cooperacion
con las instituciones comunitarias (1
punto)
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orden : plazas

Puesto de trabajo

Localidad : (titulacién requerida)

Nivel lespecifico . |

Complem. | Adscripcion Descripcion de funciones

!
‘AD GRUPQ CUERPOl
i

1

Cursos de Formacion y
Perfeccionamiento

‘ Méritos adecuados a las
1 caracteristicas del puesto y
puntuacion maxima

D.G. DE LOS REG. Y DEL NOTARIADO

UNIDAD DE APOYO (D.G. DE LOS REG.Y DEL NOTARIADO)

23 2 MADRID AUXILIAR OFICINA N12 12 2.111,40€ AE D EX11 - Manejo de ordenador a nivel de - Word. - Conocimiento sistema operativo
usuario. - Windows. Windows 97 (5 puntos}
- Tareas auxiliares. - Archivo. - Experiencia en tratamiento de textos (3
- Tareas de archivo. puntos).

- Experiencia en Archive (2 puntos).
S.G. DE NACIONALIDAD Y ESTADO CIVIL
24 5 MADRID AUXILIAR DE OFICINA 12 2.111,40€ AE D EX1t - Manejo de unidades PG aplicadas a - Ward - Conocimiento o experiencia en el
N12 la Base Dates de Nacionalidad maneje de equipamiento informéatico {5

realizando: puntos}.
- Grabacién de los datos relativos a los - Conocimiento o experiencia gn archivo
expedientes que tienen entrada inicial y clasificacion de documentos (5 puntos).
en el Servicio.
- Peticion de informes preceptivos.
- Grabacion de los distintos
mevimientos que se producen en los
expedientes.
- Elaboracién de relaciones de
expedientes para su concesién.
- Traslados de concesidn de los
expedientes.

25 1 MADRID AUXILIAR DE REGISTRO 12 211140€ AE D EX11 - Mangjo de unidades PC aplicadas a - Word - Conocimiento o experiencia en el

£ INFORMAGION N12 la Base Datos de Nacionalidad manejo de equipamiento informatica (5

realizando: puntos).
- Grabacion de los datos relativos a los - Conocimiento ¢ experiencia en archivo
expedientes que tienen entrada inicial y clasificacion de documentos (5 puntos)
en el Servicio
- Peticion de Informes preceptives
- Grabacion de los distintos
movimientos que se producen &n los
expedientes.
- Elabaracion de relaciones de
expedientes para su concesidn
- Traslados de concesion de los
expedientes.

Num Puesto de trabajo Complem. ; Adscripcion Descripcion de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a ias

orden | plazas . Localidad {titulacién requerida)
i

H T

Num |

|

\

! i

Niveljespecifico "
AD (GRUPO|CUERPQ

t

Perfeccionamiento

caracteristicas del puesto y
puntuacion maxima

D.G. DE LOS REG. Y DEL NOTARIADO

S.6. DEL NOTARIADQ Y DE REGISTROS PROP. Y MERCANT

26 2 MADRID JEFE NEGOCIADO N16

27 1 MADRID SECRETARIO/A
SUBDIRECTOR
GENERAL

28 3 MADRID AUXILIAR DE OFICINA

16 75252€ AE CD EX11 - Tratamiento cualificado de toda fa

- Word.

- Experiencia en tramitacion
istrativa (5 puntos).

1 relativa a los
de ios Colegios Profesionales.
- Gestion de las cuestiones relativas a
altas, bajas y ofras incidencias

- Utilizacion tratamiento de textos (6.1
Word), asi como manejo de correo
efectronico.

- Transcripcion y elaboracion de
Informes, relaciones, cuadros, Oficios,
cartas, y deméas textos.

- Atencion v filtrade de lamadas
telefénicas, visitas, agenda; recepcién
y controf de documentos de entrada y
salida, ordenacion y distribucion en su
caso, de los mismos; tareas de
archivo, framitacion de incidencias de
personal.

- Disponibilidad horaria.

14 3.42384€ AE CD EX11

12 2.11140€ AE D EX11
Voluntades
- Grabacion en P.C. De solicitudes de
certificados.
- Atencitin telefonica al publico.
~ Archivo,

- Expedicion de certificados de Ultimas

-Preparacion para puestos de
Secretaria

-Procedimiento Administrativo
~Word 87 para Windows 95
-Windows 95

-Word 97 y Powerpoint 87 para
Windows 95

~ Correo electronico & Intraner.

- Windows 95,
- Archivo.

- Especializacion de tareas de control y
Archivo (3 puntos).

- Experiencia en tratamiento de textos (2
puntos}

-Experiencia en puestos de Secretaria (5
puntos}.

-Experiencia en fratamiento de textos y
correo electronico (3 puntos).

en gestion iva (1
punto).
-Experiencia en atencién telefonica
(Tpunto).

- ia en manjeo de Ti
informéaticos (5 puntos)

- Experiencia en atencién al Publico (3
punios).

- Experiencia en archivo (2 puntus).
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CONCURSO GENERAL
Anexo |

- NiGm Nam Puesto de trabajo

Complem.

Adscripcion

Descripeion de funciones

Cursos de Formaciény

Meéritos adecuados a las

orden ' plazas - Localidad (titulacién requerida) Nivellespecifico Perf: : del puesto y
’ | iAD puntuacién maxima
| 1 :
D.G. MODERNIZACION ADMON. JUSTICIA
S.G. PLANIFIC, ¥ COORD. REFORMA ADMON. JUSTICIA
29 1 MADRID JEFE SECCION N22 22 2907,72€ AE BC EX11 - Funciones de gestién y archivo de - Microsoft Access 2.0 - Experiencia en el tratamiento de la
documentacion en materias =P imi ministrativo. ion mediante la creacion de
relacionadas con las tareas de la S.G. - Documentos administratives y base de datos, consultas e informes en
de Planificacién y Coordinacion de fa lenguaje. Microsoft Access (3 puntos)
Reforma de ta Administracién de - Experiencia y conocimiento de hojas de
Justicia. calculo Excel, Base de Datos Access (3
- Tratamiento informatico de las Bases puntos).
de Datos. - Experiencia en tramitacion y resolucion
- Funciones de tramitacion y de expedientes administrativos (2
resolucién de expedientes en relacién puntos).
con las tareas de la S.G. de - Experiencia en busqueda de
Pianificacion y Coordinacion de ja informacién a fravés de Intemet y
Reforma de la Administracién de aplicaciones informdticas, para
Justicia. elaboracion de documentacion ( 2
- Funciones de bisqueda, estudio y puntos).
seguimiento de la informacién
necesaria para la elaboracion de
documentacion requerida en la
Subdireccién.
30 1 MADRID SECRETARIO/A 14 342384€ AE CD EX11 - Funciones propias de i F imi - iencla y en
SUBDIRECTOR Subdireccién (registro y archivo de -Protocolo. materia de seguimiento y tramitacién de
GENERAL documentacion, agenda, fax, atencion ~Internet, expedientes y documentacion (3 puntos).
telefonica, correo electrdnico) - Conocimientos de técnicas de
~ Seguimiento y control de los mecanizacion de documentacion y
axpedientes que se framitan en la control de datos correspondientes a
in General de F expedientes administrativos (3 puntos).
y Coordinacion de fa Reforma de ja - Experiencia en tramitacion de
Administracion de Justicia documentagién (2 puntos)
- Tramitacion e incidencias en materia - Manejo de Microsoft Word 2000 para
de persenal. Windows Nt. .Correo electrénice e
Internet (2 puntos).
. Nam Num Puesto de trabajo Complem. ; Adscripcion Descripcién de funciones Cursos de Formacién y Meéritos adecuados a las

. orden | plazas , Localidad ‘ {titulacién requerida)

i '

Nivel |especifico

" |
AD /GRUPO|CUERPO

Perfeccionamiento

caracteristicas del puestoy
puntuacién maxima

D.G. MODERNIZACION ADMON. JUSTICIA
S.G. NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA JUSTICIA

3 1 MADRID JEFE DE TURNO
32 1 MADRID PROGRAMADOR DE
SEGUNDA

16 236764€ AE CD

15 2.120,52€ AE CD

EX11

EX11

- Control y suministro de consumibles
y material hardware y software.

- Confeccion de estadisticas y control
econdmico de los expedientes
econdmicos del suministro de
consumibles.

- Tratamiento informatico de las bases
de datos de almacén.

- Relacién telefénica y personal con
ias empresas de transportes (envio de
maquinas informaticas y aparatos de
fax); y telefénicamente con las
empresas suministradoras de
consumibles y faxes.

- Control de la facturacion de las
empresas de transportes.

- Mantenimiento y desarrolio de la
aplicacién SOROLLA para gestion de
i 2CONOMIcos
con adquisicién de equipos y servicios
informaticos.
- Mantenimiento y desarrolic de base
de datos ACCESS para gestion de
gastos de Caja Fija, consultas &
informes, relacionados con
aplicaciones informaticas.
- Mantenimiento de base de datos de
empresas, comunicacion e
informacién con las mismias.
- Seguimiento de documentos
contables a través de INTERNET con
conexiones al $.1.C. (sistema de
informacién contable).
- Tratamiento informatizado de la
documentacién relativa a los
concursos pblicos relacionados con
aplicaciones informaticas.

- Word 97.

- Access 97,

- Windows 2000,

- Atencion telefénica.

~ Sorgfla.

- Gestion econémica y financiera.
- Correo electrénico e intranet.

- Contratacion administrativa:
regiamento general de la Ley de
Contratos en las
Administraciones Publicas.

- Experiencia en la gestién de almacén
5 puntos).

- Experiencia en la gestion econdémica y
tramitacion (5 puntos).

- Experiencia en la aplicacién SOROLLA
{4 puntos).

- Experiencia en base datos ACCESS (1
punto).

- Experiencia en la contratacion
administrativa y tratamiento
informatizado de la documentacion de
concursos publicos relacionados con ia
adguisicion de material y servicios de
contenido informatico. (3 puntos).

- Canocimiento del Sistema de
informacién contable (S.1.C)y
experiencia en seguimiento de
documentos contables (2 puntos).
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ic | | Ad:

i I i ; Méritos adecuados a las
|Nivel especifico -

isticas del puestoy
puntuacién maxima

. Nam . Nam D ipcién de funciones
. orden : plazas . Localidad |

Puesto de trabajo
{titutacion requerida)

Cursos de Formacidny

Perf
Per

AD !GRUPO‘CUERPO

D.G. DE RELAC. CON ADMON. JUSTICIA

S.G. RELAC. ADMON. JUSTICIA Y M° FISCAL

33 1 MADRID JEFE NEGOCIADO 18 2.35764€ AE CD EX11 - ion sobre -P i ini 3 - iencia en gestion de Personal (4
REGISTROE control de Abogados Fiscales - Sistema Integrado de Personal puntos).
INFORMACION sustitutos. {S.LP}. - Experiencia en manejo de datos
- Tareas de gestién de la Carrera informaticos y conocimiento de! Sistema
Fiscal. Integral del Personal {4 puntos).
- Mantenimiento y control de la base - Experiencia en procedimientos
de datos del Registro del Ministerio administrativos (2 puntos)
Fiscal
34 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N18 18 1.11360€ AE CD EX21  -Gestiony i6 de  -Docur ion y archivo. -Experiencia en Gestion de
responsabilidad patrimonial por -Gestion Econdmica y procedimientos administrativos (3
funcionamiento anormal de fa Financiera. puntos).
Administracion de Justicia. - Access Base de datos. -Experiencia en supuestos de
- Preparacién de propuestas - Excell 5.0. responsabilidad patrimonial (4 puntos).
econdmicas de indemnizacion -Experiencia en procedimientos de
- Gestién de bases de datos gestion econdmica y presupuestaria. (2
puntos}.
- Manejo de Base de datos. {1 punto).
i Nom | Num ‘ Puesto de trabajo Complem. | Adscripcion Descripcién de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a las
Localidad | (titulacion requerida)  (Nivel|especifico [~~~ e Perfecci isticas del puesto y
| |

orden | plazas |

| H
1 i

i
t

AD (GRUPO|CUERPO!
I

puntuacién maxima

D.G. DE RELAC. CON ADMON. JUSTICIA
$.G. RELAC. ADMON. JUSTICIA Y M° FISCAL

35 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N16 16 2.357,64€ AE CD EX21 - Comprobar 1a entrada de - Atencién al Publico. - Experiencia en grabacion de Notas de
documenteion dirigida a la Seccidn en - Procedimiente de prescripeion Condena (4 puntos).
Ia que esté destinado, asi como i6n de wes - iaen i de
distribucion de la misma y control del penales. antecedentes penales y atencién al
trabajo del personal asignado a su publico (4 puntos).
negociado. - Experiencia en manejo de datos a
- Cumplimentacién de oficios de través de terminal informatico o PC. (1
trémite simple y reglado procedentes punto).
de fas Oficinas Judiciales, - Experiencia en archivo, tratamiento de
- Grabacion de las Notas de Condena documentacion y trémites de
y deméas incidencias de las mismas en correspondencia oficial bésica (1 punto).
la Base de Datos del Registro Central
de Penados y Rebeldes, asi como
certificacion de las anofaciones
ici a través de los
preestablecidos y que requieran los
Jueces y Tribunales.
- Atencion telefonica y por escrito a las
peticiones de informacién gue soliciten
los ciudadanos y la curnplimentacién
de los impresos de certificaciones que
los mismos legaimente presenten para
ser visadas finatmente por el Jefe del
Registro.
36 6 MADRID JEFE DE EQUIPO DE 12 2111,40€ AE D EX11 - Manejo de terminales informaticas y - Word a nive! basico - Experiencia en informacion y atencion
INFORMACION captura de datos penales a través de - Atencion al publico al publico (4 puntos)

tas mismas y de lectura optica.

- Informacion y atencién al piblico
respecto a sus posibles datos penales
en el RCPR y forma de obtener los
mismos.

- Certificaciones y grabaciones a
través de documentos normalizados
que han de ser visados, tras fa
consulta, por el superior del RCPR

- Convcimiento Basico del manejo de
terminales informéticos y/o lectura ptica
(8 puntos).
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S Nam | Num ! ‘Complem. !
orden  plazas | Localidad INivel especifico | v

\ i ] [ {AD [GRUPO/CUERPO

; ; ! : ; :

Puesto de trabajo Descripcién de funciones

Adscripcion
(titulacidn requerida) ey

Cursos de Formacidny

Méritos adecuados a las

Per

isticas del puesto y
puntuacién maxima

D.G. DE RELAC. CON ADMON. JUSTICIA
S.G. MEDIOS PERS. AL SERVICIO ADMON. JUSTICIA

37 3 MADRID JEFE NEGOCIADO N18 18 1.11360€ AE CD EX11 - Reconocimiento de servicios previos - Administracién de personal. - Conecimiento del sistema informéatico
Ley 70/78. - Procedimiento administrativo. de personal al servicio de la
- Gestién de situaciones Administracion de Justicia {4 puntos).
administrativas del persanal al servicio - Experiencia en gestién de personal al
de la Administracion de Justicia. servicio de la Administracién de Justicia
{4 puntos).
- Experiencia en la tramitacion de
reconocimientos de servicios previos de
{a Ley 70/78 (2 puntos).
38 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N18 18 752,52€ AE CD EX11 - Tramitacion de jubifaciones de - Administracion de personal. - Experiencia en la tramitacion de
funcionarios al servicio de la Admén. expedientes(5 puntos).
de Justicia. - Experiencia en el manejo de
- Tramitacién de comisiones de informéatica a nivel de usuario (3 puntos).
servicio de Juzgados de Paz. - Experiencia en la tramitacion de
comisiones de servicio (2 puntos).
39 1 MADRID AUXILIAR DE OFICINA 12 2111,40€ AE D EX11 - Informacién y atencion al publico. - Informacién y atencién al - Experiencia en informacién y atencion
N12 - Clasificacion, ordenacion y registro publico. al publico (5 puntos).
de entrada y salida de documentos. - Experiencia en clasificacion,
y registro de
administrativa (5 puntos).
40 1 MADRID AUXILIAR DE 12 1.34148€ AE D EX11 - Utilizacion de Base de Datos de la - Sistema Windows procesador - Experiencia en el mangjo de
INFORMATICA aplicacion informatica del persanal al de textos. informatica a nivel de usuario en el
servicio de la Administracion de entorno "Windows NT", Ofimatica
Justicia integrada de Microsoft, Office Word,
-Apoyo a la gestién de personal y Excel, Access (10 punios).
funciones de auxiliar administrativo.
i Nam : Nom Puesto de trabajo vComplsm. Adscripcion Descripcién de funciones Cursos de Formacion y Méritos adecuados a las
Localidad @ (titulaclén requerida) ‘Nivel|especifico S ~ Perfecci i isticas del puesto y

! orden | plazas
X AD iGRUPOECUERPO‘
I

puntuacion maxima

D.G. DE RELAC. CON ADMON. JUSTICIA
S.G. ORGANIZACION Y MEDIOS ADMON, JUST. Y M°FIS.

- Conacimientos de Demarcacion y
Planta Judicial (5 puntos).

- Experiencia en la realizacion de

isticas de los Tribunales del Jurado

41 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N18 18 1.11360€ AE CD EX11 - Gestién informatizada de expedientes - Bases de Datos: ACCESS.
administrativos. - Word.
- Tratamiento de textos (Word}. - Correo Electrénico e Intranet.
- Utilizacién hoja de calculo. - Archiva y D i
- Utilizacion base de datos (Access).
8.G. RECURSOS ECONOMICOS ADMON. JUSTICIA
42 1 MADRID SECRETARIO/A 14 3.423,84€ AE CD EX11  -Funciones propias de Secretaria de -Gestion Financiera y
SUBDIRECTOR Subdirector General Presupuestaria.
- Apoyo directo a ia idn Gral. ion Econdmica.
GENERAL de Recursos Econdmicos de la -Contratos de las
Administracion de Justicia en la Administraciones Publicas.
tramitacién de expedientes de gestion
econémica y en la elaboracién de
informes
- Tramitacién de los asuntos de
régimen interior y de personal de ia
Subdireccion Gral. De Recursos
Econémicos de (a Administracién de
Justicia
S.G. COORDINACION TERRITORIAL
43 1 MADRID AUXILIAR DE 12 2.111,40€ AE a] EX11 - Tramitacion de expedientes - Microsoft Word.
INFORMACION administrativos - Microsoft Access

- Utilizacién de apficaciones
informaticas en el entorno windows
tales como Word, Office, Access.

- Archivo y Registro de documentos
administrativos

- Curso de Excel.
- Informacién y Atencion al
Pablico.

y provisién de material para su
funcionamiento (2 puntos).

- Experiencia en los archivos de
Medicina Legal y Oficina de Asistencia &
1as Victimas (1 punto).

- Experiencia en tratamiento de textos,
hoja de caiculo, bases de datos, correo
electronico e Intenet (2 puntos)

jencia en pueste de ia de
Subdirector General({ 4 puntos).
-Experiencia en |a tramitacion de
asuntos de régimen interior y personal,
en especial. comisiones de servicio,
productividad, gratificaciones, partes
incidencias (3 puntos).
-Manejo de herramientas ofimaticas
WORD, EXCEL y en especial
experiencia en el manejo del Sistema de

Informacidn de Personal (SIP) (3 puntos).

- Conocimiento a nivel de usurario de
Aplicaciones Informaticas en el entorno
Windows (4 puntos)

iencia en Archivo de

{3 puntos)
- Experiencia en tramitacion de
expedientes Administrativos { 3 puntos ).
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NGm | Nam
orden‘ plazas . localidad
%

Puesto de trabajo
{titulacion requerida)

Nivel ‘especifico |-~ i !
| AD |GRUPQICUERPO
I H

iCompIem.

Adscripcion

Descripcion de funciones Cursos de Formacién y

Méritos adecuados a las

Per

isticas del puesto y
puntuacién maxima

D.G. DE ASUNTOS RELIGIOSOS
UNIDAD DE APOYO (D.G. DE ASUNTOS RELIGIOSOS)

44 1 MADRID SECRETARIO/A 14 3.42384€ AE CD EX11 - Apoyo administrativo al Vocal Asesor - Correo electronico e Intranet. - Experiencia en puestos de trabajo de
PUESTO DE TRABAJO N 30. - Windows-Red-Wordperfect v similares caracteristicas (Secretaria N-
N30 - Tareas propias de secretaria, 6.0 30) (2,5 puntos).
- Apoyo a la Comisién Asesora  de - Word 97 para Windows 95. - Experiencia en tareas de apoyo a
Libertad Religiosa. - Access 97 para Windows 95 drganos colegiados: convocatoria de
- Apoyo a las Comisiones mixtas reuniones, documentacion, canfeccion
i i i igi de actas, seguimiento de acuerdos, etc.
- Manejo de correo electrénico e (2.5 puntos).
internet. - fencia en i
de textos y correo electrénica (2 puntos).
- Experiencla an tareas de registro,
archivo y docurmentacion (1,8 puntos).
- Experiencia en
busqueda de datos en Intemnet (1,5
puntos).
S.G. REGISTRO Y RELACIONES INSTITUCIONALES
45 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N16 16 752,52€ AE CD EX11 - Actividades de informatizacién y - Intranet y correo electronico. - Experiencia en tareas de registro,
archivo de los expedientes relativos a - Manejo de Bases de datos archivo y tramitacion de expedientes (5
la Saccién General del Registro de puntos).
Entidades Religiosas. ~ Manejo de Base de Datos (5 punios).
- Manejo de Correo electronico e
internet.
- i icaci de
$.G. COORDINACION Y PROMOCION LIBERTAD RELIGIOSA
46 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N16 16 752,52€ AE CD EX21 - Gestionar archivo y base de ~ Archivo, - Experiencia en tareas de registro,
docurnentacion sobre asuntos - Documentacion. archivo, docurnentacion (5 Puntos).
religiosos. - Experiencia en tratamientos
- Mangjo de correo electenico e informéticos de textos y correo
Internet, electronico (§ Puntos).
- Gestionar aplicaciones de informatica,
- Realizar tareas de apoyo
administrativo a los Consejeros
Técnicos.
- Realizar tareas de apoyo a la
secreterla de la Subdireccidn General,
Nom . Num Puesto de trabajo Complem. Adseripcion Descripcion de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a las

orden | plazas Localidad (titulacién requerida)

Nivel especifico | H
|AD }GRUPOiCUERPOE
i H I i

Per

isticas del puestoy
puntuacién maxima

D.G. DE ASUNTOS RELIGIOSOS

$.G. COORDINACION Y PROMOCION LIBERTAD RELIGIOSA

SECRETARIO/A
SUBDIRECTOR
GENERAL

47 1 MADRID

C. ESTUDIOS JURIDICOS ADMON. JUST.
JEFATURA DE ESTUDIOS
48 1

MADRID AUXILIAR INFORMATICA
N12

GERENCIAS TERRITORIALES
GERENCIA TERRITORIAL DE QRGANOS CENTRALES

49 1 MADRID JEFE SECCION N22

14

12

3.423,84€ AE

1.341,48€ AE

22 2907,72€ AE

cD

D

BC

EX11

EX11

EX11

- Tareas propias de Secretaria - Preparacion para puesto de

- Archivo y documentacién. Secretaria.

- Manejo de Correo electronico - Internet.

Internet - Powerpoint.

- Apoyo en la organizacion de - Documentacion.

C C ias y i - Archivo.

- Apoyo en ja confeccién de - Wordperfect.
publicaciones.

- izacién de tareas auxili con -F de textos en
utilizacion de ordenador. entorno Windows.

- Utilizacion basica de Windows.

- Tramitacion y gestion de expedientes
de Asistencia Juridica Gratuita. Excel
- Gontrol y seguimiento de las

certificaciones de resoluciones a

peticion de! Organo Judicial o las

partes interesadas.

- Organizacién del registro, archivo,

clasificacién y custodia de la

documentacién recibida en la

Comision de Asistencia Juridica

Gratuita.

- Microsoft Office: Word, Access,

- Experiencia en puestos de trabajo de
similares caracteristicas (Secretaria N-
30) (4 puntos)
- Experiencia en tareas de registro,
archivo, documentacion y blsqueda en
Internet y correo efectronico (1 punto).
- Experiencia en organizacion de

ias y seminarios (3

puntos}.

~ Experiencia en confeccién de
publicaciones y ulilizacién de escaner (2
puntos).

-Experiencia en utilizacién de Windows
{5 puntos).

-Experiencia en utilizacién de suites
informéticas (5 puntos).

- Experiencia en la tramitacion y gestion
de expedientes de Asistencia Juridica
Gratuita ( 4 Puntos).

- Experiencia en {a clasificacion,
custodia de documentos y seguimiento
de certificaciones en materia de
Asistencia Juridica Gratuita (4 puntos).
-~ Conocimiento y experiencia en la
aplicacion de la Ley 1/1996, de 10 de
enero de Asistencia Juridica Gratuita y
del Real Decreto 2103/96, de 20 de
septiembre (2 puntos).
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Complem.

| NGm . Nom Puesto de trabajo
iNivel especifico '

i orden _ plazas . Localidad (titulacion requerida)

' : 1 L |

Adscripcion )

|AD (GRUPO|CUERPO

Descripcidn de funciones | Cursos de Formaciony

Méritos adecuados a las

Per

del puesto y
puntuacién maxima

GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. JUST. DE CASTILLA-LA MANCHA EN ALBACETE

50 1 ALBACETE JEFE NEGOCIADO N14 14 1.11360€ AE CD EX11 - Grabacién de datos con aplicacianes - Administracién de personal - Conogimi del sistema i
informaticas - Windows 2000. de gestién de personal ( 2 puntos).
- Gestion de documentos - Word 97 e internet. - Experiencia en gestién de nominas ( 2
normalizados en materia de perscnal - Procedimiento Administrativo. puntos).
- Utilizacion de aplicaciones - Archivo. - Experiencia en gestién de personal
inforréticas en materia de personal. interino (2 puntos}.
- Gestién del personal funcionario y - Experiencia en la gestion de la bolsa
Iaboral al servicio de la Admén. de de trabajo de personal interino (2
Justicia. puntos).
- Gestién de personal interino de Ja - Experiencia en la utilizacion de
Administracion de Justicia. aplicaciones de tratamiento de fextos { 2
puntos).
51 1 ALBACETE AUXILIAR OFICINAN12 12 1.104,48€ AE D EX11 - Tramitacion de expedientes - Tratamiento de textos en Experiencia en:
administrativos. entorno windows. - funciones administrativas en unidades
- Utilizacién de aplicaciones - Archivo. de apoyo (5 puntos)
informaticas en el entomno windows - Informacion y Atencién al - Informética a nivet de usuario con
tales como Word, Office, Access, Publico. especial incidencia en textos en entorno
Excel. windows ( 3 puntos).
- Archivo y Registro de documentos - Archivo y Atencidn al Publico (2
administrativos. puntos}.
- Atencién al Piblico en materias
propias de la Gerencia.
GER.TERR. DE JUST. DE BALEARES EN P.DE MALLORCA
52 1 PALMA DE CONDUCTOR 12 2348,52€ AE o) EX11 - Conduccién de automéviles al - Seguridad Vial Estar en posesion de! permiso de
MALLORCA servicio de los drganos judiciales - icay del ion de ia C (2 puntos)
automévil - Estar en posesion del permiso de
conduccion de categoria D (2 puntos)
- Estar en posesién dep permiso de
conduccién de categoria E (2 puntos)
- Experiencia en reparacion y
mantenimiento del Automévil (4 puntos)
Nim ! Nam Puesto de trabajo Complem. Adscripcion ! Descripcién de funciones Cursos de Formaciény Méritos adecuados a las
orden plazas Localidad | (titulacién requerida) Nivel|especifico T i ! Perfecci i isticas del puesto y
| i AD GRUPO|CUERPO. ! puntuacién maxima
L | : i i
GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. DE JUST. DE BALEARES EN P.DE MALLORCA
53 1 PALMA DE AUXILIAR OFICINA N12 12 1.104,48€ AE D EX11 - Tramitacién de expedientes - Microsoft Word. - Conocimiento a nivel de usuario de
MALLORCA administrativos. - Microsoft Access Aplicaciones Informaticas en el entorno
- Utifizacién de aplicaciones - Curso de Excel. Wwindows. ( 4 puntos).
informaticas en el entorno windows - Informacion y Atencidn al - Experiencia en Archivo de
tales como Word, Office, Access, Pubiico. documentos. { 3 puntos),
- Archivo y Registro de documentos - Experiencia en tramitacion de
administrativos. expedientes Administrativos ( 2 puntos ).
- Conocirmiento de la Lengua Oficial de
la Comunidad Autonoma (1 punto).
GER.TERR, DE JUSTICIA DE CATALUNA EN BARCELONA
54 1 BARCELONA JEFE DE SEGCION DE 22 237480€ AE BC EX11 - Apoyo técnico al Gerente, - Gestitn y - iencia en 6n de
APOYO - Gestiones en las &reas de obras, - Gestion de Personal. expedientes administrativos ( 3 puntos)
servicios, oy p - ion Admini - ! en ef drea de gestién
- Colaboracion en todas las tareas de « Procedimiento Administrativo. econdmica (2 puntos).
Ia Gerencia, - Microsoft Word. - Conocimiento a nivel usuario de
- Suplencias del Gerente Territorial. aplicaciones informéticas en el entorno
windows (3 puntos).
- Experiencia en informacion
administrativa (2 puntos),
55 1 BARCELONA JEFE NEGOCIADO N14 14 1.11360€ AE CD EX11 - Traritacion y control de partes de - Ofimdtica; Word, Acess, Excel. - Experiencia en gestion del control de

enfermedad, licencias y accidentes. - Internet y correo electronico.
- Tramitacion de jubilaciones del
personal al servicio de fa Admén. de
Justicia.

- Tramitacion de nombramientos de
Secretarios Judiciales en provisidn
Temporal.

- Control de oposiciones y pruebas
selectivas del personal al servicio de la
Admén. de Justicia

- Gestién de comisiones de servicios,
accién social, tramites de indultos, etc.

partes de enfermedad, licencias y
accidentes del personal (3 puntos)

- Experiencia en la gestidn de
jubilaciones del persanal (2 puntos)

- Experiencia en el control de
oposiciones y pruebas selectivas de
personal (3 puntos)

- Experiencia en la (Gestion de
comisiones de servicio, indultos, accién
social. (2 puntos).
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; Num

: orden | plazas |

Num

Localidad

Puesto de trabajo
(titulacién requerida)

'Nivel|especifico

Complem.

Adscripcion

AD QGRUPOICUERPOQ

Descripcién de funciones

Cursos de Formaciény

Méritos adecuados a las

Perf

isticas del puesto y
puntuacion maxima

GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. JUSTICIA DE CASTILLA Y LEON EN BURGOS

56

57

G

58

1

1

.TERR. DE JUSTICIA DE EXTREMADURA EN CA

1

BURGOS

AVILA

CACERES

AUXILIAR OFICINA N12

CONDUCTOR

CONDUCTOR

12

1.104,48 € AE

12 2.348,52€ AE

E

12 2.34852€ AE

- Tramitacién de expedientes
administrativos.

- Utifizacion de aplicaciones
informaticas en el entorno windows.
tales como Word, Office, Access,
Excel.

- Archivo y Registro de documentos
administrativos.

- Atencion al Piiblico en materias
propias de ia Gerencia.

- Conduccion de automéviles al
servicio de los drganos judiciales.

- Conduccién de automéviles al
servicio de los érganos judiciales

- Microsoft Word.

- Microsoft Access

- Curso de Excel

- Informacién y Atencién al
Publico.

- Seguridad Vial
4 > del

- Conocimiento a nivel de usurario de
Aplicaciones Informéticas en el entorno
Windows. ( 4 puntos).

- Experiencia en Archivo dg
documentos. ( 3 puntos).

- Experiencia en tramitacion de
expedientes Administrativos ( 3 puntos ).

- Estar en posesion del permiso de

- ¥
automovil.

- Seguridad Vial

1 de C {2 punios).
- Estar en posesién det permiso de
conduceidn de categoria D (2 puntos).
- Estar en posesion dep permiso de
conduccidn de categorfa E (2 puntos).
- Experiencia en reparacién y
mantenimiente dei Automévil (4 puntos).

- del
automévil

- Estar en posesion del permiso de

ion de fa C (2 puntos)
- Estar en posesién de! permiso de
conduccién de categoria D (2 puntos)
- Estar en posesion dep permiso de
conduccion de categoria E (2 puntos)
- Experiencia en reparacion y
mantenimiento del Automdvil (4 puntos).

i NOm
: orden . plazas

Nam

Localidad |

Puesto de trabajo
{titulacion requerida)

iNivel especifico :

IComplem.

D EX11

D EX11

D EX11
Adscripcion

Descripcion de funciones

i i
AD |GRUPO|CUERPO;

Cursos de Formacion y

Méritos adecuados a las

Per

isticas del puesto y
puntuacion maxima

GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. DE JUSTICIA DE EXTREMADURA EN CACERES

59

60

1

1

BADAJOZ

BADAJOZ

CONDUCTOR

AUXILIAR OFICINA N12

12 2.348,52€ AE

12

GER.TERR. DE JUSTICIA DE LA RIOJA EN LOGRONO

61

1

LOGRORO

JEFE SECCION APOYO

22

1.104,48€ AE

2.37480€ AE

BC

EX11

EX11

- Conduceion de automéviles al
servicic de fos drganos judiciales

- Tramitacion de expedientes
administrativos.

- Utilizacion de aplicaciones
informéticas en el entorno windows
1ales como Word, Office, Access.

- Archivo y Registro de documentos
administrativos.

- Atencién al Piblico en materias
propias de la Gerencia.

- Tramitacién, seguimiento y control de
tas solicitudes de Asistencia Juridica
Gratuita que resuelve la Comision de
A.J.G de la Rigja.

- Gestién y organizacién de la accién
formativa del personal al servicio de la
Admén. de Justicia.

- Gestién del personal funcionario y
laboral adscrito a la Gerencia.

- Funciones de apoyo a las Secciones
de Habilitacion y Caja Pagadora.

- Colaboracién en la organizacién y
realizacion de las pruebas selectivas
para el ingreso en los Cuerpos al
servicio de la Admoén. de Justicia

- Seguridad Vial
- Mecanica y mantenimiento del
automadvil

- Word.

~ Microsoft Access

- Excel.

- Informacién y Atencion al
Pablico.

- Asistencia Jurfdica Gratuita

- Estar en posesion del permiso de
conduccién de categoria C (2 puntos)

- Estar en posesion del permiso de
conduccién de categoria D (2 puntos)

-~ Estar en posesion dep permiso de
conduccion de categoria E (2 puntos)

- Experiencia en reparacion y
mantenimiento del Automdvil (4 puntos)

- Conocimiento a nivel de usurario de
Aplicaciones Informéticas en el entormo
Windows. { 4 puntos).

- Experiencia en Archivo de
documentos. ( 3 puntos).

- Experiencia en tramitacion de
expedientes Administrativos ( 3 puntos ).

- Experiencia en ia utilizacion de
icaci i i {1 punto)

- Gestion y

en las Gerencias Teritoriales.
- Administracion y Gestion de
Personal.

- Experiencia en gestién de recursos
humanos (2 puntos)

- Expetiencia en la tramitacion de
solicitudes de Asistencia Juridica
Gratuita (3 puntos).

- Experiencia en la organizacién de
acciones formativas { 2 puntos)

- Experiencia en justificacion de gastos y
néminas en el émbito de ta Admén. de
Justicia (2 puntos)
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i
i Nam

Num Puesto de trabajo

Complem.

Adscripcion Descripcion de funciones

Cursos de Formacion y

Méritos adecuados a las

- orden : plazas Localidad (titulacion requerida) INivel especifico f “ Per isticas del puesto y
i j i AD |GRUPO CUERPO| puntuacién maxima
: : H : i
GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. DE JUSTICIA DE LA RIOJA EN LOGRONO
62 1 LOGRONO JEFE NEGOCIADO N.18 18 2.35764€ AE CD EX11 Tramitacién de expedientes - Microsoft Word. - Experiencia en la framitacion de
administrativos. - Microsoft Access. expedientes administrativos (3 puntos)
- Utilizacién de aplicaciones - Curso de Excel. - Experiencia en la elaboracion,
informéticas en el entorno Windows - Informacion y Atencién al mantenimiento y gestion de archivos (2
tales como Word, Office, Access. Pablico. punios}
- Archivo y Registro de documentos - Experiencia en la utilizacion de
administrativos. aplicaciones ofiméticas en el entorno
windows (3 puntos)
- Experiencia en informacion
administrativa (2 puntos)
83 1 LOGRONO JEFE DE NEGOCIADO 14 212052€ AE CD EX11 - Apoyo ala Seccidn. de Habilitacién - Gestion de Personal - Experiencia en fa gestion de
N14 en materia de personal - Gestién Econdmica procedimientos en materia de personal
- Gestion de liquidacion de - Microsoft Word (3 puntos)
retribuciones. - Microsoft Excel - Experiencia en a confeccion de
- Tramitacion de expedientes néminas (3 puntos).
administrativos propios de la Gerencia - Experiencia en la liguidacion de cuotas
Territorial de la Seguridad Social (3 puntos).
- Utilizacién de aplicaciones - Experiencia en la utilizacion de fa
informaticas propias de la Admén. de aplicacién de Habilitacion (1 punto).
Justicia.
64 1 LOGRONO ~ CONDUCTOR 12 234852€ A1 D EX11  -C ion de viles al - idad Vial - Estar en posesion del permiso de
servicio de los organos judiciales - Mecanica y mantenimiento del conduccidn de categoria C (2 puntos).
automévil. - Estar en posesion del permiso de
conduccion de categoria D (2 puntos).
- Estar en posesion dep permiso de
conduccion de categoria E (2 puntos).
- Experiencia en reparacion y
mantenimiento del Automovil (4 puntos).
, Num Num Puesto de trabajo ‘t iComplem. Adscripcion | Descripcién de funciones Cursos de Formacion y Méritos adecuados a las
| orden | plazas | Localidad (titulacion requerida) iNivel especifico | e Per i isticas del puestoy
| {|AD [GRUPO!CUERPO puntuacién maxima
i I i i i
GERENCIAS TERRITORIALES
GERENCIA TERRITORIAL DE JUSTICIA DE MADRID
B85 1 MADRID GESTOR DE NOMINAS 18 235764€ AE CD EX11 - Elaboracion de fa ndmina del - SIP (Sistemna Ir ico de - iaen la ion de fa
Y SEGURIDAD SOCIAL personal de Admon. de Justicia personal) némina de personal de la Admon. de
(funcionario y laboral} - Gestion de Recursos Humanos. Justicia (3 puntos)
- Elaboracion de la némina de - Gestion de la 8.S. - Experiencia en la elaboracién de la
sustituciones de Jueces y de los - Access 2.0 para Windows 3.1 némina de sustituciones de juecesy
Juzgados de Paz - Microsoft Excel 5.0 Secretarios de Paz (3 puntos)
- Altas, bajas y cotizacion a la - Experiencia en gestion de altas, bajas y
Seguridad Social. cotizacion a la Seguridad Social {1 punto)
- Gestion de altas, bajas e incidencias - Experiencia en gestion de altas, bajas
de la MUGEJU, Centrales Sindicales y e incidencias de la MUGEJU, Centrales
Asociaciones Profesionales. indic y i f i
- Codificacién documentos para (1 punto}
grabacion en el SIP. - Experiencia en [a utilizacion del SIP (2
puntos}
66 1 MADRID JEFE NEGOCIADO N16 16 1.11360€ AE CD EX11 - Nombramiento, tomas de posesiony - SIP. ~ Experiencia en la gestion de
ceses de funcionarios de la Admon. de - Wordperfect. funcionarios {3 punios)

Justicia.

- Gestion de bolsas de funcionatios
interinos de la Admon. de Justicia.

- Tramitacién de expedientes de
Jjubilacién, excedencias, licencias de
enfermedad y maternidad del personal
de la Admon. de Justicia.

- Expedientes para contrataciones
{aborales

- Gestion de Personal.

- Experiencia en [a gestion de bolsas de
funcionarios interinos (3 puntos)

- iencia en el Sistema

de Personal de Admén. de Justicia SIP.
(3 puntos)

- Experiencia en |a gestion de personal
faborat (1 punto)
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. NOom Num ‘ Puesto de trabajo Complem. | Adscripcion i Descripcion de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a las
j orden plazas | Localidad {titulacién requerida) Nivel lespecifico - g e | Perfecci i isticas del puesto y
: ' | ; i /AD GRUPO|CUERPO| puntuacién maxima

i L I ;

GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. DE JUSTICIA DE ANDALUCIA EN MALAGA

87 1 MEULLA JEFE NEGOCIADO N14 14 2.12052€ AE CD EX11 - Manejoy extraccion de datos de la - Normativa sobre expedicion de - Experiencia en funciones
base del Registro Central de Penados Certificados de ini ( 4 puntos)
y Rebeldes. Penaies en el entorno - Experiencia en gestion de datos
- Manejo y exfraccién de datos de la informético del RCPR. confidenciales y protegidos (3 puntos)
base de! Registro General de Actos de - Ei Cadigo Penalenla - Experiencia en Registro General
Ultima Voluntad. Prescripcion del delito, la pena y Informacion y atencion al publico (3
- Gestién Administrativa de la Cancelacidn de Antecedentes puntes)
cancelacion de antecedentes penales, Penales.
- Funciones de Registro General y - Expedicion de certificados de
Atencion al Pablico, Actos de Ultimas Voluntades.
- Apoyo general en las dreas de - Informacion y Atencién al
personal, suministros, obras, caja Publico.

pagadora y demés gestion relacionada
con los érganos de la Admon. de

Justicia.
GERENCIA TERRITORIAL DE JUSTICIA DE MURCIA
68 1 MURCIA CONDUCTOR 12 2.348,52€ AE D EX11  -C ion de dviles al - Vial - Estar en posesién del permiso de
servicio de los organos judiciales - Mecanica y mantenimiento del conduccion de categoria C (2 puntos)
automovil - Estar en posesion del permiso de
conduccidn de categoria D (2 puntos)
~ Estar en posesion dep permiso de
conduccion de categoria E (2 puntos)
- Experiencia en reparacién y
mantenirmiento det Automdvil {4 puntos)
S NOm . Num | Puesto de trabajo ‘ Complem. : Adscripcion Descripcion de funciones Cursos de Formacion y ! Méritos adecuados a las
i orden ' plazas ; Localidad (titulacion requerida) }Nive! iespeclﬂco | [P N i Perfecci i isticas del puesto y
' : ; |/AD ‘GRUPO CUERPO | puntuacién maxima
P ! | | |
GERENCIAS TERRITORIALES
GERENCIA TERRITORIAL DE JUSTICIA DE MURCIA
69 1 MURCIA AUXILIAR OFICINA N12 12 2111,40€ AE D EX11 - Tramitacion y expedicion de - Informacién y atencion al - Experiencia en expedicion de
certificados de antecedentes penalesy  publico. certificados de Ultimas Voluntades (4
de Uitimas Voluntades. - Consulta y expedicion de puntos)
- Informacion y atencion al plblico en i de - iencia en i de
general y al personal de la Admoén. de pengles. certificados de Antecedentes Penales (4
Justicia. - Consulta y expedicién de puntos)
- Registro General, certificados de Uitimas - Manejo y utilizacién de aplicaciones
- Utilizacién de aplicaciones Voluntades informaticas (2 puntos)
informaticas. - El Codigo Penal en la
prescripcion del delito, fa pena y
la cancelacién de antecedentes
penales,
- Atencion al Ciudadano.
GER.TERR. DE JUSTICIA DE NAVARRA EN PAMPLONA
70 1 PAMPLONA  AUXILIAR OFICINA N12 12 2111,40€ AE D EX11 - Tramitacién de expedientes - Curso de Word, - Gonocimiento a nivel de usurario de
administrativos. - Curso de Microsoft Access Aplicaciones Informaticas en el entorno
- Utilizacion de aplicaciones - Curso de Excel. Windows. ( 3puntos)
informéticas en el entorno windows - Informacion y Atencién al - Experiencia en Archive de
tales como Word, Office, Access y Pablico. documentos. ( 3 puntos)
Excel. - Experigncia en tramitacion de
- Archivo y Registro de documentos expedientes Administrativos ( 3 puntos ).
administrativos. - Conocimienito de la lengua cficial en ia
- Atencion al Pabiico en materias Comurnidad Autonoma {1 punto)

propias de la Gerencia.

GER.TERR. DE JUSTICIA DE ASTURIAS EN OVIEDO

71 4 OVIEDO CONDUCTOR 12 2.348,52€ AE D EX11 - Conduccion de autombviles af - Seguridad Vial - Estar en posesion del permiso de
servicio de los érganos judiciales - ica y manteni del ion de C {2 punios)
automovil - Estar en posesion del permiso de

conduccion de categoria D (2 puntos)

- Estar en posesion dep permiso de
conduccién de categoria E (2 puntos)

- Experiencia en reparacion y
mantenimiento del Automdvil (4 puntos)
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Puesto de trabajo
(titulacion requerida)

Nam 1
Localidad

i Nam
i orden ' plazas

Complem. | Adscripcion
INiveliespecifico | - ; N
; |AD (GRUPQ CUERPO
|

Descripcion de funciones \

Cursos de Formacién y

Méritos adecuados a las

Per

isticas del puesto y
puntuacion maxima

GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. DE JUSTICIA DE ASTURIAS EN OVIEDO

72 2 QVIEDO AUXILIAR OFICINA N12 12 1.10448€ AE D EX11 - Tramitacién de expedientes - Curso de Word. - Conocimiento a nivel de usurario de
administrafivos - Curso de Microsoft Access Aplicaciones Informéaticas en el entorno
- Utilizacion de aplicaciones - Curso de Excel Windows. ( 4 puntos)
informaticas en el entornc windows - Informacion y Atencion al - Experiencia en Archivo de
tales como Word, Office, Access y Puablico. documentos. ( 3 puntos)
Excel. - Experiencia en tramitacion de
- Archivo y Registro de documentos expedientes Administrativos { 3 puntos )
administrativos.
- Tareas administrativas en general,
propias de ia Gerencia.

GER.TERR. DE JUSTICIA DE CANARIAS EN LAS PALMAS

73 1 LAS PALMAS AUXILIAR OFICINA N12 12 2.111,40€ AE D EX11 - Tramitacion de expedientes - Curso de Word. ~ Conocimiento a nive! de usurario de
administrativos. - Curso de Microsoft Access Aplicaciones Informéticas en el entorno
- Utilizacién de aplicaciones - Curso de Excel. Windows. ( 3 puntos)
informéticas en el entorno windows - Informacion y Atencién al ~ Experiencia en Archivo de
tales como Word, Office, Access y Pblico. documentos. ( 2 puntos)
Excel. - Experiencia en tramitacion de
- Archivo y Registro de documentos expedientes Administrativos { 3 puntos ).
administrativos. - Experiencia en informacion y atencion
- Atencién al Publico en materias al pablico (2 puntos)
propias de la Gerencia.

GER.TERR. DE JUSTICIA DE CANTABRIA EN SANTANDER

74 1 SANTANDER JEFE NEGQCIADO N18 16 2357,64€ AE CD EX11 - Tramitacion de expedientes - Microsoft Word - Experiencia en ia tramitacion de
administrativos en materias propias de - Gestion de personal expedientes administrativos (3 puntos)
fa Gerencia Territorial. - Gestion econdmica - Experiencia en Ia efaboracion,
- Utilizacién de apficaciones mantenimiento y gestion de archivos (3
informaticas en el entorno windows punitos)
tales como Word, Office, Access. - Experiencia en la utilizacion de
- Archivo y Registro de documentos aplicaciones ofiméticas en el entorno
administrativos. windows (4 puntos)
- Apoyo a las distintas areas de la
Gerencia Termitorial.

Nam Nam Puesto de trabajo |Complem. Adscripcion Descripcion de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a las

orden | plazas ; Localidad {titulacién requerida)
! i
i ;

iNiveliespecifico |~

|AD [GRUPC|CUERPO!

Perfeccior

isticas del puesto y
puntuacién maxima

GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. DE JUSTICIA DE CANTABRIA EN SANTANDER

75 1 SANTANDER CONDUCTOR 12 2.34852€ AE D EX11

78 1 SANTANDER  AUXILIAR OFICINA N12 12 1.10448€ AE D EX11
GER.TERR. DE JUSTICIA DE ANDALUCIA EN SEVILLA

77 1 SEVILLA JEFE NEGOCIADO N18 18 1.11360€ AE CD EX11

- Estar en posesion del permiso de

- Conduccién de automédviles al - Seguridad Vial

servicio de los drganos judiciales - icay
automavil

- Tramitacion de expedientes - Microsoft Word.

administrativos. - Micrasoft Access

- Utilizacién de aplicaciones - Excel.

informaticas en el entorno Windows - informacién y Atencidn al

tales como Word, Office, Access y Publico,

Excel.

- Archivo y Registro de documentos

administrativos.

- Atencidn al Publico en materias

propias de la Gerencia.

- Tramitacién de expedientes - Microsoft Word

‘administrativos propios de la Gerencia

Teyritorial.

- Utilizacién de aplicaciones
informéticas en el entorne windows
tales como Word, Office, Access.

- Archivo y Registro de documentos
administrativos.

- Apoyo a las diversas dreas dela
Gerencia Territorial

) de categ C (2 puntos)
- Estar en posesion def permise de
conduccion de categoria D (2 puntos)
- Estar en posesién dep permiso de
conduccion de categoria E (2 puntos)
- Experiencia en reparacion y
mantenimiento del Automavit {4 puntos)

- Conocimiento a nivel de usurarie de
Aplicaciones Infarmaticas en el entarno
Windows. { 4 puntos)

- Experiencia en Archivo de
documentos. { 3 puntos)

- Experiencia en tramitacion de
expedientes Administrativos ( 3 puntos ).

- Experiencia en la tramitacion de
expedientes administrativos (5 puntos)
- Experiencia en la elaboracién,
mantenimiento y gestion de archivos (2
puntos)

- Experiencia en ia utilizacién de
aplicaciones ofiméticas en el entorno
windows (3 puntos}
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Nam ;. Nam i Puesto de trabajo | !Complem. i Adscripcion Descripcién de funciones Cursos de Formaciény Méritos adecuados a las
:orden : plazas . Localidad : {titulacién requerida) iNivel ‘especifico T - - Perfecci i isticas del puesto y
¢ I H | ! AD IGRUPO CUERPO puntuacién maxima

: . | | L
GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. DE JUSTICIA DE ANDALUCIA EN SEVILLA
78 1 SEVILLA MONITOR 16 2.120,52€ AE CD EX11 - Disefioy manejo de Bases de datos - Windows y Word 97 - Experiencia en Gestién de bases de
- Coordinacion con la Oficina - Documentacién y archive datos de desarrollo interno, redes
Delegada en Ceuta para planes de - Expedicion de Certificados de locales e internet (3 puntos)
formacién, bolsas de personal, obras, Ulimas Voluntades - Experiencia en puestos de Secretaria
ete. - Administracién de personal al {2 puntos)
« Informacion y atencion af ciudadano servicio de la Admén. de Justicia - Experiencia en la expedicion de
sabre la expedicion de cerfificados de - Curso de Prevencion de certificados de Actos de Ultima Voluntad
Actos de Ultima Voluntad y Riesgos Laborales (3 puntos)
Antecedentes Penales. - Curso de i i - iencia en materia de seguridad y
- Gestion de la Secretaria de la para puestos de Secretaria. salud faboral {2 puntos)
Gerencia
- Relaciones con los Comites de
Seguridad y Salud (Ceuta e Instituto
Nacional de Toxicologia) y empresas
concertadas para los Planes de
Preyencion de Riesgos Laborales,
Evacuacion y Emergencia.
79 1 SEVILLA JEFE NEGOCIADO N14 14 2.12052€ AE CD EX11 - Tramitacion de expedientes - Microsoft Word - Experiencia en la tramitacion de

administrativos. expedientes administrativos (5 puntos}
- Utitizacién de aplicaciones - Experiencia en la elaboracion,
informéticas en el entorno windows mantenimiento y gestion de archivos (2
tales como Ward, Office, Access. puntos)
-~ Archivo y Registro de documentos - Experiencia en la utilizacién de
administrativos. aplicaciones ofimaticas en el entorno
- Apoyo a las diversas areas de la windows (3 puntos)
Gerencia Territorial

© Nuam Nim Puesto de trabajo }Complem. Adscripcion Descripcion de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a las

orden | plazas | Localidad
i

(titulacidn requerida)

Nivel|especifico

AD GRUPO|CUERPO

Perfeccionamiento

caracteristicas del puesto y
puntuacién maxima

GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. DE JUSTICIA DE ANDALUCIA EN SEVILLA

80

1 SEVILLA AUXILIAR OFICINA N12

12 1.104,48€

GER.TERR. DE JUSTICIA DE LA COMUNIDAD VALENCIANA

81

2 VALENCIA AUXILIAR OFICINA N12

12 1.104,48€

GER.TERR. JUST. DE CASTILLA Y LEON EN VALLADOQLID

82

1 VALLADOLID  JEFE NEGOCIADO N18

16 2.35764€

AE D EX11
AE D EX11
AE CD EX11

- Tramitacion de expedientes
administrativos.

- Utilizacién de aplicaciones
informaticas en el entorno windows
tales como Word, Office, Access y
Excel.

- Archivo y Registro de documentos
administrativos.

- Atencién al Piblico en materias
propias de la Gerencia.

- Gestion administrativa de Personal y

Retribuciones del personal al servicio
de fa Admdn. de Justicia

- Utilizacién de Bases de Datos.

- Utilizacién del Sistema de
Informacién de Personal (SIP)

- Confeccian de néminas del personal
inistracion

- Word,
- Microsoft Access

- Exce!.
- Informacion y Atencion al
Pdbtico.

- Microsoft Word

- Microsoft Word

al servicio de la e
Justicia a través del Sistema de
Informacion del Personal (SIP).

- Liguidacion de cuotas de seguridad
social del personal al servicio de la
Admoén. de Jusficia.

- Relacién con el personal funcionario

y laboral a los efectos de confeccién
de noéminas.
- Colaboracién en la elaboracion de

informes y estadisticas del personal de

la Admon. de Justicia.

- Expedicién de Certificados de
Penados y Rebeldes y Ulimas
Voluntades

- Conocimiento a nivel de usurario de
Aplicaciones Informéticas en el entorno
Windows. { 4 puntos)

- Experiencia en Archivo de
documentos. { 3 puntos)

- Experiencia en tramitacion de
expedientes Administrativos { 3 puntos }

- Experiencia en administracion de
personal y retribuciones (6 puntos)

- Experiencia en la utilizacion del
Sistema de Informacion de Personal
(SIP} (3 puntos)

- Conocimiento de la lengua oficial de la
Comunidad Autdénoma {1punto}

- Experiencia, manejo y explotacitn del
Sistema de Informacién de Personal
{SIP) de Admén. de Justicia. (5 puntos}
- Conocimiento y experiencia en la
gestion de bases de datos
confidenciales y protegidas (2 puntos)
- Experiencia en la gestién de personat
(3 puntos}



BOE nim. 286

Viernes 29 noviembre 2002

41913

Nam Nam Puesto de trabajo . :Complem. Adscripcion Descripcién de funciones Cursos de Formacion y Méritos adecuados a las
orden i plazas | Localidad (titulacion requerida) |N!vel |especifico T i Porfe i isticas del puesto y
! | i | i AD GRUPO CUERPO! puntuacién méaxima
| : I |
GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. JUST. DE CASTILLA Y LEON EN VALLADOLID
83 1 VALLADOLID JEFE NEGOCIADO N18& 16 1.113,60€ AE CD EX11 - Gestion de Personal. - Microsoft Word - Experientia en el Sistema de
- Elaboracion de Bolsas de trabajo de - Gestion y Administracion de Informacion de Personal (SIP) de
personal Interino. Personal. Admén. de Justicia {4 puntos)
- Organizacién y desarrollo de Cursos - Experiencia en el manejo de bases de
de Formacion. datos y procesador de textos (2 puntos)
- Experiencia en gestién de personal
{4puntes}
84 1 VALLADOLID JEFE NEGOCIADO N14 14 1.11360€ AE CD EX11 - Colaboracién en fa gestion y control - Microsoft Word - Experiencia en la utilizacién del
def Capitulo fl del de - Pr i p i SOROLLA (8
gastos a través de |a aplicacién puntos)
informatica SOROLLA. - Experiencia en gestion econémica (2
- Relacién con Proveedores puntos)
- Colaboracién en la elaboracién y - iencia en manejo de
mantenimiento del inventario de los de textos y bases de datos (2 puntos)
Grganos judiciales.
- Colaboracion en el control de fos
gastos de drganos judiciales respectos
a los pagos centraiizados en $S.CC.
85 1 VALLADOLID CONDUCTOR 12 2.34852€ AE D EX11 - Conduccién de automévites al - Seguridad Vial - Estar en posesién del permiso de
servicio de los 6rganos judiciales - Mecénica y mantenimiento del conduccion de categoria C (2 puntos)
autemnévil - Estar en posesion del permiso de
conduccion de categoria D (2 puntos)
- Estar en posesion dep permiso de
conduccion de categoria E (2 puntos)
- Experiencia en reparacion y
mantenimiento del Automévil (4 puntos)
T T T
Nam | Num i Puesto de trabajo i |Complem. | Adscripcion Descripcién de funciones Cursos de Formacién y Méritos adecuados a las
orden | plazas | Localidad ; (titulacion requerida) INivel !especiﬁco i { T i Per i iento isticas del puesto y
i ‘ . AD IGRUPO CUERPO| puntuacién méxima
| \ 1 s I
GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. JUST. DE CASTILLA Y LEON EN VALLADOLID
86 1 VALLADOLID AUXILIAR OFICINA N12 12 2111,40€ AE D EX11 - Tramitacion de expedientes - Microsoft Word. ~ Conecimiento a nivel de usuario de
administrativos - Microsoft Access Aplicaciones Informéticas en el entomno
- Utilizacion de aplicaciones - Curso de Excel Windows, { 4 puntos)
informaticas en el entorno windows - informacion y Atencién al - Experiencia en Archivo de documentos
tales como Word, Office, Access. Pablico. e informacidn al pablico (3 puntos)
- Archiva y Registro de documentos - Experiencia en tramitacion de
administrativos. expedientes Administrativos ( 3 puntos )
- Atencidn al Publico en materias
propias de la Gerencia.
87 1 VALLADOLID AUXILIAR OFICINA N12 12 1.104,48€ AE D EX11 - Tramitacion de expedientes - Microsoft Word - Conocimiento a nivel de usuraric de
administrativos. - Microsoft Access Aplicaciones Informaticas en el entorno
- Utilizacién de aplicaciones - Curso de Excel. Windows. ( 4 puntos)
informaticas en el entorno windows - Experiencia en Archivo de
tales como Word, Office, Access. documentos. { 3 puntos)
- Archivo y Registro de documentos - Experiencia en tramitacién de
administrativos expedientes Administrativos ( 3 puntos ).
88 1 1.104,48 € AE D EX11 - Colaboracién en la gestion y control - Microsoft Word - Experiencia en el manejo de

VALLADOLID AUXILIAR DE OFICINA 12
N.12

del Capitulo [t def Presupuesto de
Gastos.

- Colaboracion en la rendicion de
cuentas justificativas ante la
Intervencién Delegada de Hacienda

- Relfacion con proveedores y terceros.

procesador de textos y bases de datos
(2 puntos)

- Experiencia en (a utilizacion del
programa Soralfa (8 puntos)

- Experiencia en la utilizacion de
programas de informatica basica (2
puntos).
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Nam © Num | i
orden plazas; Localidad

Puesto de trabajo i Complem. Adscripcion ! Descripcién de funciones
{titulacion requerida) iNivel jespecifico | . T i
\ AD GRUPO|CUERPO|

1

Méritos adecuados a las
caracteristicas del puesto y
puntuacion maxima

Cursos de Formaciény
Perfeccionamiento

GERENCIAS TERRITORIALES
GER.TERR. JUST. DE CASTILLA Y LEON EN VALLADOLID

89 1 LEON AUXILIAR OFICINA N12 12 1.10448€ AE D EX11 - Tramitacién de expedientes - Ofimatica - ia en manejo de
administrativos de textos y bases de datos (4 puntos ).
- Utilizacién de aplicaciones - Experiencia en Registro de
informaticas en el entorno windows: documentos (4 puntos)
Word, Access, Excel. -G i basicos de i
- Archivo y registro de documentos a nivel de usuario (2 puntos)
administrativos
GER.TERR. DE JUSTICIA DE ARAG N ZARAGOZA
30 1 ZARAGOZA  JEFE NEGOCIADO N18 18 1.11380€ AE CD EX11 - Tramitacion de contratos menores - Gestion Econdmica y - Expertencia en tramitacion de contratos
de obras, conservacion, surninistros y Financiera. (5 puntos ).
consuitoria en ef ambito de la Admon, - Experiencia en gestion de personal ( 2
de Justicia. puntos)
- Programacién, organizacion y - Experiencia en Programacién de
coordinacion de cursos de formacion cursos de formacion (3 puntos)
dirigidos a funcionarios de la
Administracion de Justicia.
91 2 ZARAGOZA  CONDUCTOR 12 234852€ AE [s] EX11 - Conduccion de automdviles al ~ Seguridad Vial - Estar en posesién del permiso de
servicio de los 6rganos judiciales - ica y j del [l goria C (2 puntos)
automévil - Estar en posesién del permisc de
conduccién de categoria [ (2 puntos)
- Estar en posesion dep permisc de
conduccion de categoria E {2 puntos)
- Experiencia en reparacién y
mantenimiento del Autombvil (4 puntos)
Significado de las siguientes claves:
A1 Puesto a desempefar por funcionarios de la Administracion del Estado y de Comunidades Auténomas.
AE Puestos a desempedar por funcionarios de la Administracién del Estado (Personal incluido en el articulo 1.1 de la Ley 30/1984, de 2 de Agosto).

EX11 Puestos a desempefiar por funcionarios pertenecientes a todos los Cuerpos o Escalas con exclusion de todos los comprendidos en los Sectores de Docencia, Investigacion,
Sanidad, Servicios Postales y Telegraficos, Instituciones Penitenciarias y Transporte Aéreo y Meteorologia.
EX21 Puestos a desempefiar por funcionarios pertenecientes a todos los Cuerpos o Escalas con exclusion de todos los comprendidos en los Sectores de Docencia, Investigacion,

Sanidad, Servicios Postales y Telegraficos y Transporte Aéreo y Meteorologia.
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1. DATOS PERSONALES.

ANEXO II

Solicitud de participacion en el concurse para la provision de puesios de trabajo en ¢l Ministerio de Justicia, convocado por
{«Boletin Cficial del Estado» ..o}

Primer Apellido

Segundo Apellido

Nombre

Se acompafia peticion . . Teléfono de contacto
: acimi N.L . .
Fecha de nacimiento L otro funcionario Discapacidad (Con Prefijo)
Afio Mes Dia
Domicilio (Calle o Plaza y nimero) Cédigo Postal Domicilio {Nacidn, provincia, Localidad)

2. DATOS PROFESIONALES.

Cuerpo o Escala Grupo Nuamero de Registro de Personal Grado
Situacion Administrativa Actual:
Activo Servicio en Comunidades Auténomas ORFAS. e
El destino actual del fumcionario en servicio activo lo ocupa:
En propiedad Con caracter provisional
Ministerio, Organismo o Autonornia Localidad Provincia
Denominacidn del puesto de wabajo que ocupa Unidad
En comision de Servicios D
Ministerio, Organismo o Autonomia Localidad Provincia
Denominacion del puesto de trabajo que ocupa Unidad

que solickto y que los datos y circunstancias que hago constar en el presente anexo son ciertos.

[LMA. SRA. SUBSECRETARIA DEL MINISTERIO DE JUSTICIA.-

Declaro, bajo mi responsabilidad, que conozco expresamente y redne los requisitos exigidos en la convocatoria para desempediar el/los puestos

(Lugar, fecha y firma)
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ANEXO II1

PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS
{Por orden de prefereacia)

DN

APELLIDOS:

NOMBRE:

N CODIGO
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO
CONVOCATORIA

ORDEN DL
PREFERENCIA

NIVEL

LOCALIDAD

1°

20

3°

4°

Sa

68

7°

80

90

10°

LUGAR, FECHA Y FIRMA
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ANEXO IV

[MINISTERIO: |

I I

I./Dha:
Cargo.:
CERTIFICO: Qué segiin los antecedentes obrantes en este Centro, ef funcionario abajo indicado tiene acredifados los siguientes extremos:
1. DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombre: O PR OS, [ TS UC OO NN DMNI:

Cuerpo o Eseala: .o s e T - Grupo .. NRP
Administracion a la que pertenece (1 . Titulaciones Académicas { 2X:. ... o
2, SITUACION ADMINISTRATIVA
[} Servicio Activo T Serv. Especiales L] Serv. cC.AA. [l Suspension Grme de funciones, F,
Fecha traslado ... Termin. periodo snspensidn: ...
L] Exc Vol Are 293, Ap. - Ley 30/84 [} Excedencia para cuidade de familiares, art. 29.4 Ley 30/84. Toma g ida dltimo destino def.
Fecha cese sery, activo! ... reerrensrerpanressennes Fecha cese serv.attivoi{3)o o

ﬂ Otras situaciones:

3.- DESTINO

3.1. DESTINO BDEFINITIVO (4)
Ministerio/Se. de Estado, Organismo o Direccidén Periférica, Com. Auténoma, Corporacion Locai.,

Denominacion del Puestor ... o R O O E P F P
MUNICIPIo: O Fecha tema Posesion: ... Nivel del Puestor ... ..o [T
3.2. DESTING PROVISIONAL (5)

a) Comisidn de Servicios en: (6} ... O PO Denom. del prestor ...
Munieipio: .. T Fecha toma posesion: ... Nivel del Puestor ...
b} Reingreso con carfcter provisional en: e R F OSSOSO USROS USROS PPN
Munieipio: ..o Fecha toma posesion: ... ... Nivel def Paestor ..o
¢) Sapuestos previstos en el ark. 63.a) y b . ; .
) sel Reg].) ingresoe; ;rovisién: Iy 1 Por Cese o remocidn del puesto 1 por supresion del puesto.
4.- MERITOS (7}
4.1. Gradg Personal: Fecha consolidacion: (8)
4.2, Puestos desempediado excluido el destino actual: (9)
Tiempo
Denominacién Sub. Gral. 0 Unidad Asimilada Ceniro Ilirectivo Niv. C. D (Afios  Meses  Dias)
4.3. Cursos superados y que guarden refacién con € puesto o puestos solicitados, exigidos en la convocateria:
CURSO CENTRO

4,4. Antigiiedad: Tiempo de servicios reconocidos en Ia Administracién det Estado, Autondémica o Local, hasta la fecha de publicacion de Ia convocatoria

Administracion Cuerpo o Escala Grupo Afios Meses Dias

Total anos de Servicios: (10)

CERTIFICACION que expido a peticién del interesado y para que surta efects en el concurso convocade por
de fecha: B.O.E.:

OBSERVACIONES AL DORSO: i H No D Lugar , fecha y firma
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‘OBSERVACIONES (11):
{¥irma y Sello)

INSTRUCCIONES

(1) Especificar 1a Administracion a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:
C - Administracion del Estado
A - Autorbémica
L - Local
S - Seguridad Social

2) Sélo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberdn acreditarse por el interesado mediante la documentacidén
pertinente

3 Si no hubiera transcurrido un afio desde la fecha del cese deberd cumplimentarse el apartade 3.1.

cy Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designacion y nuevo ingreso.

(5) Supuestos de adscripeién provisional por reingreso al servicie activo, comisién de servicios, y los previstos en el articulo 63
a) y b) del Reglamento aprobado per R.D. 364/1995, de 10 de marzo (B.O.E. del 10 de abril).

(6) Si se desempefiara un puesto en comisién de servicios se cumplimentaran también, los datos del puesto al que esta adscrito
con caracter definitivo el funcionario, expresades en el apartado 3.1,

N No se cumplimentaran los extremos no exigidos expresamenie en la convecatoria.

8 De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacién, el interesado debera aportar certificacion expedida por el Organo
competente.

&J] Los que figuren en el expediente referidos a los Gktimos cinco afios. Los interesados podran aportar en su caso,

certificaciones acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestados.

(10} Si el funcionario completara un afio entre la fecha de publicacién de la convocatoria y la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias, debera hacerse constar en Observaciones.

() Este recuadro o la parte no utilizada del mismo debera cruzarse por Ia autoridad que certifica.
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ANEXO V
Apellidos: Firma;
Nombre:
Puesto Namero (1):
Orden de Preferencia (2):
Méritos adecuados al puesto Meéritos que se alegan por el concursante en relacién con los citados en el Anexo 1 (4)
solicitado (3) (Experiencias, conocimientos, actividades, cursos, diplomas, publicaciones ete....) (5)

U]
@
3

4

&)

El interesado debera rellenar un impreso, por lo meneos, por cada puesto solicitado.

El orden de preferencia que figura en este Anexo debe ser el mismo que el expresado en el Anexo [H-.

En esta columna se recogerdn los méritos adecuados a las caracteristicas del puesto que figuran en el Anexol
(Transcripeion Literal), de forma que para que exista correspondencia plena con los que sean alegados, la primera
linea del siguiente mérito esté un renglon mas baja que la dltima linea de la columna de los méritos alegados por el
concursante.

En esta columna se expondrian por el concursante los méritos personales y  profesionales que considere opoertunos
referidos ordenadamente a los méritos que se citan en el Anexol.

Esta descripcién no exime de la pertinente documentaci6n.
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ANEXO VI

BESCRIPCION SUMARIA DE LA TRAYECTORIA GENERAL DEL CANDIDATO, (1}

Apellidos: . Presaiere st aare e ae Nombre: ..

Fecha y Firma:

(1} La extension de esta deseripcion no deberd superar Ia del recuadro de este folio.



