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ANEXO V

Modelo de certificado a cumplimentar por la Oficina de los
Servicios Publicos de Empleo (Base 3.2)

Autoridad de la oficina correspondiente

Certifica que:

| 204 D J 5 - VA
con DN L NGm: ... . i i i i it e e

Ha permanecido inscrito/adesdeel ......................... s
en la oficinadeempleode ......................... , no habiendo
rechazado oferta de empleo adecuada ni se ha negado a participar
en acciones de promocién, formacién o reconversion profesional,
de conformidad con el articulo 17 de la Ley 50/1998.

Para que conste a los efectos de participar en el proceso selec-
tivo de acceso al Cuerpo de Ayudantes de Instituciones Peniten-
ciarias, firmo el presente certificadoen ..........................

MINISTERIO DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

11538 RESOLUCION de 28 de mayo de 2003, de la Direccién
General de Programacion Econémica, Personal y Ser-
vicios, por la que se aprueban las listas provisionales
de profesores admitidos y excluidos al concurso de
meéritos para la provisiéon de puestos vacantes de per-
sonal docente en el exterior, convocado por Orden
ECD/798/2003, de 21 de marzo, y se convoca para
la realizacién de la prueba de idiomas a los candidatos
de deban realizarla.

Por Orden ECD/798/2003, de 21 de marzo (Boletin Oficial
del Estado de 8 de abril), se convocd concurso de méritos para
la provisiéon de plazas vacantes de funcionarios docentes en el
exterior.

Finalizado el plazo de presentaciéon de instancias y de con-
formidad con lo establecido en la base cuarta de la Orden de
convocatoria citada,

Esta Direccion General ha resuelto:

Primero.—Aprobar las listas provisionales de aspirantes admi-
tidos que retinen los requisitos generales de participaciéon a que
se refiere la base primera A) de la Orden de convocatoria, con
indicacién del nivel o niveles de idiomas acreditados, de acuerdo
con los puestos solicitados, en base a lo previsto en la base segun-
da 4.e) y quinta 2.a), b) y c) de la misma Orden.

Segundo.—Aprobar las listas provisionales de aspirantes exclui-
dos de la participacion en el procedimiento, por no reunir los
requisitos generales de participaciéon a que se refiere la base pri-
mera A) de la convocatoria, con indicacién, igualmente, del nivel
de idioma acreditado, de acuerdo con los puestos solicitados en
base a lo previsto en las bases segunda 4.e) y quinta 2.a), b)
y c¢) de la misma convocatoria.

Tercero.—Anunciar, a propuesta de la Comisiéon de Seleccién,
la exposicion de las puntuaciones provisionales que les han sido
otorgadas por los distintos apartados de la Fase General a los
aspirantes que figuran en las listas a que se refieren los apartados
primero y segundo de esta Resolucion.

La validez de las puntuaciones provisionales asignadas a los
aspirantes provisionalmente excluidos a que se refiere el apartado
anterior, quedan condicionadas a la subsanacién de la causa o
causas que hayan motivado su exclusion provisional, en el caso
de ser estimada la reclamacion que contra dicha exclusién pre-
senten, conforme a lo establecido en el apartado quinto de la
presente Resolucioén,

Cuarto.—Ordenar la exposicion de las listas a las que se refiere
la presente Resolucion a partir del dia 9 de junio, en los tablones
de anuncios del Servicio de Informacion del Ministerio de Edu-

cacion, Cultura yv Deporte, de las Direcciones Provinciales del
Departamento en Ceuta y Melilla, de las Delegaciones y Subde-
legaciones del Gobierno.

Quinto.—El plazo de presentaciéon de reclamaciones contra las
listas a que se refieren los apartados primero, segundo vy tercero,
es de cinco dias habiles a partir del siguiente al de la exposicion
de estas listas.

Igualmente, en el mismo plazo, podran solicitar la rectificacién
de aquellos datos personales sobre los que hayan observado algu-
na incorreccién en las listas de admitidos y excluidos.

Los escritos de reclamaciéon, en los que debera consignarse
cuerpo v especialidad por los que se participa, se dirigiran a la
Direccion General de Programacion Econémica, Personal y
Servicios y podran presentarse en el Registro General del Minis-
terio de Educacién, Cultura y Deporte, calle Los Madrazo n.° 15,
28071 Madrid, pudiendo remitirse también por correo certificado
o presentarse en cualquiera de las dependencias aludidas en el
articulo 38.4 de la Ley de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman. En
caso de que se opte por presentar la reclamaciéon en una Oficina
de Correos, se hara en sobre abierto para que sea fechada y sellada
antes de ser certificada.

Sexto.—De conformidad con las bases cuarta 1 y quinta de
la Orden de convocatoria, se convoca a los aspirantes para la
comprobacién del requisito de conocimiento de idioma o idiomas
exigidos para cada puesto, para el dia 14 de junio proéximo, en
la Escuela Oficial de Idiomas Madrid-Goya, C/ Santa Brigida, 10
de Madrid, a la hora que a continuacion se indica para cada uno
de los idiomas:

Francés: 9,00 horas.
Portugués: 10,15 horas.
Arabe: 11,30 horas.
Inglés: 11,30 horas.
Neerlandés: 11,30 horas.
Italiano: 12,45 horas.
Aleman: 14,00 horas.

Para la realizacion de esta prueba los aspirantes deberan acre-
ditar su identidad mediante la presentacién del Documento Nacio-
nal de Identidad o Pasaporte e ir provistos de un boligrafo de
color azul o negro.

A esta prueba deberan concurrir los aspirantes a los que se
refieren los apartados primero y segundo de esta Resolucién que
hayan de acreditar este requisito, teniendo en cuenta que los aspi-
rantes provisionalmente excluidos a que se refiere el apartado
segundo de esta Resolucioén, que se presenten a esta prueba, seran
admitidos a la realizacion de la misma, quedando condicionada
su inclusién en la lista definitiva de admitidos a la subsanacion,
de acuerdo con lo establecido en el apartado quinto de la presente
Resolucioén, de la causa o causas que hayan motivado su exclusion
provisional.

Madrid, 28 de mayo de 2003.—La Directora general, Engracia
Hidalgo Tena.

Sras. Subdirectora general de Cooperacion Internacional y Sub-
directora general de Ordenaciéon y Desarrollo de Recursos
Humanos.

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

11539 ORDEN PRE/1503/2003, de 30 de mayo, por la que
se convoca concurso especifico de méritos para pro-
veer puestos adscritos al Ministerio de la Presidencia
v Organismos dependientes del mismo.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 20.1.a) y c) de la
Ley 30/1984 de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcién Publica, modificado por la Ley 13/1996, de 30 de
diciembre y preceptos concordantes del Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General
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del Estado, se convoca concurso especifico de méritos, con arreglo
a las siguientes bases, autorizadas por la Secretaria de Estado
para la Administracion Publica.

Bases de la convocatoria

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

Los funcionarios de carrera en cualquier situacién administra-
tiva, excepto los suspensos en firme mientras dure la 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.

Las anteriores limitaciones no se aplicaran a los puestos de
trabajo con nimeros de orden 1,15 y 46 por requerir una for-
macioén técnica especializada.

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

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

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

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

c) Procedan de un puesto de trabajo suprimido.

2.2 Los funcionarios en situaciéon administrativa de servicios
en Comunidades Auténomas solo podran participar en el concurso
si a la finalizacién del plazo de presentaciéon de solicitudes han
transcurrido dos afios desde su transferencia o traslado a las mis-
mas vy en todo caso desde la toma de posesion del destino desde
el que participen si es de caracter definitivo.

2.3 Los funcionarios en situaciéon de excedencia voluntaria
por interés particular y excedencia voluntaria por agrupaciéon fami-
liar solo podran participar si al término del plazo de presentacion
de instancias llevan mas de dos afios en dicha situacién (art. 29.3
c)yd)Ley 30/1984).

2.4 Los funcionarios en situaciéon administrativa de expec-
tativa de destino y excedencia forzosa estaran obligados a par-
ticipar en los supuestos a que se refiere el articulo 29, apartados
5y6delalLey30/1984.

3. Losfuncionarios 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.

Cuando los puestos convocados dependan del propio Depar-
tamento al que estén adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos
en exclusiva, correspondera al mismo conceder la referida auto-
rizacion.

4. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento y Organismos que de él dependan, salvo
los que se hallen en comision de servicios, estaran obligados a
participar en el presente concurso, excepto los funcionarios que
hayan reingresado al servicio activo por adscripcion provisional,
que solo tendran la obligacion de participar solicitando el puesto
que ocupan provisionalmente.

5. De acuerdo con lo previsto en el articulo 103.Cuatro.5
delaLey 31/1990, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales
del Estado para 1991, la movilidad de los funcionarios que desem-
pefien puestos de trabajo de la Agencia Estatal de la Adminis-
tracion Tributaria v que pertenezcan a especialidades o escalas
adscritas a ella, para la obertura de puestos de trabajo en otras
Administraciones Publicas, estara sometida a la condicién de la
previa autorizacion de aquélla, que podra denegarla en atenciéon
a las necesidades del servicio.

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

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

Tercera. Meéritos.—1. Los méritos de los concursantes se
valoraran en dos fases sucesivas, conforme se establece en las
bases cuarta y quinta, efectuandose la evaluacién con referencia
a la fecha que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

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

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

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

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

1.2 El trabajo desarrollado se evaluara hasta un maximo de
tres puntos, teniendo en cuenta el nivel de los puestos de trabajo
desempefados durante los Gltimos cinco afos y el tiempo de per-
manencia en los mismos; calificAindose con diez centésimas de
punto cada mes de servicio prestado en puestos de nivel igual
o superior y con cinco centésimas de punto cada mes de servicio
prestado en puestos de nivel inferior.

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

1.4 La antigiiedad se evaluara hasta un maximo de tres pun-
tos, a razéon de diez centésimas de punto por afio completo de
servicios reconocidos; sin que puedan computarse mas de una
vez los servicios prestados simultaneamente.

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

Quinta. Fase segunda.—1. Se valoraran, en la segunda fase
del concurso, los méritos especificos y el resultado de la entrevista
que se efectiie sobre los mismos, si hubiere lugar a ello; reali-
zandose la evaluacioén con arreglo a lo que sigue.

1.1 Los méritos especificos que se sefialan a cada puesto,
serviran de referencia para ponderar los que de esa naturaleza
acredite el concursante, evaluandose éstos en la medida que coin-
cidan con aquellos.

1.2 La entrevista se realizara, inicamente, cuando se estime
que el concursante debe de ampliar o precisar algan particular
relacionado con los méritos especificos alegados.

2. Lavaloraciéon de los méritos especificos sera como maximo
de ocho puntos, no teniendo opciéon al puesto de que se trate
los concursantes que no alcancen un minimo de cuatro puntos
en esta calificacion.

Sexta. Solicitudes.—1. Las solicitudes para participar en el
concurso se acomodaran al modelo que figura como Anexo Il y
habran de presentarse en el Registro General del Ministerio de
la Presidencia (Edificio INJA —Complejo de la Moncloa— Madrid)
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o en los Registros a que se refiere el articulo 38.4 de la Ley de
Régimen dJuridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comn, dentro del plazo de quince dias
habiles, a contar del siguiente al de la publicacién de la con-
vocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

2. Por razones de convivencia familiar podran condicionarse
las solicitudes de dos concursantes, en el sentido de que se tengan
por anuladas si ambos no obtienen plaza en el mismo concurso
v municipio; los funcionarios que se acojan a esta peticion con-
dicional deberan concretarlo en su instancia y acompaiar foto-
copia de la peticién del otro funcionario.

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

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

a) Sisetrata de funcionarios destinados en servicios centrales
de Ministerios u Organismos auténomos, por la Subdirecciéon
General competente en materia de personal de los Departamentos
ministeriales o la Secretaria General o similar de los Organismos
auténomos, sin perjuicio de lo previsto en el epigrafe c) de este
apartado.

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

c) Si se trata de funcionarios destinados en el Ministerio de
Defensa, por la Subdireccion General de Personal Civil del Depar-
tamento, 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 altimo destino definitivo haya sido en los servicios periféricos
de tal Ministerio.

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

e) A los funcionarios que se encuentren en la situacion admi-
nistrativa de excedencia voluntaria o excedencia forzosa por la
Subdirecciéon General competente en materia de Personal del
Departamento a que figure adscrito su Cuerpo o Escala, o por
la Direcciéon General de la Funcion Puablica, si pertenecen a Cuer-
pos o Escalas adscritos al Ministerio para las Administraciones
Publicas o dependientes de la Secretaria de Estado parra la Admi-
nistracion Publica, asi como en los supuestos a que se refiere
el articulo 29.6 de la Ley 30/1984.

En el caso de funcionarios excedentes voluntarios pertenecien-
tes a Escalas de Organismos autonomos, por la Subdireccién Gene-
ral de Personal del Ministerio o Secretaria General del Organismo
donde hubieran tenido su altimo destino.

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

3. Los certificados que se aporten para justificar que se han
desempeiiado las funciones caracteristicas del puesto a que se
aspira, habran de expresar con claridad y precision tales funciones
vy deberan estar expedidos o visados por el titular de la Unidad
administrativa que tenga facultades para hacerlo.

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

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

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

3. Los miembros titulares tendran suplentes que, en su caso,
les sustituirdn con voz y voto; unos y otros deberan pertenecer
a Cuerpos o Escalas de grupo de titulacion igual o superior al
exigido para los puestos ofertados y, ademas, poseer grado per-
sonal o desempeiar puestos de nivel igual o superior.

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

Novena. Propuesta de adjudicacion.—1. La Comision de
Valoraciéon propondra que se adjudique cada puesto de trabajo
al candidato que haya obtenido mayor puntuacién, sumados los
resultados finales de las dos fases, no pudiendo obtener plaza
los concursantes que no alcancen la puntuacién minima exigida
en el apartado 2 de la base quinta, ni declararse desiertas plazas
solicitadas por aspirantes que hayan superado dicha puntuacién,
salvo en los supuestos en que, como consecuencia de una rees-
tructuraciéon o modificacién de las correspondientes relaciones de
puestos de trabajo, se hayan amortizado o modificado en sus carac-
teristicas funcionales, organicas o retributivas.

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

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

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

Decima. Resolucién.—1. El concurso se resolvera por Orden
ministerial, que se publicara en el «Boletin Oficial del Estado»,
en el plazo maximo de cinco meses desde el dia siguiente al de
la finalizacién de la presentacion de instancias; haciendo constar
los puestos que se adjudican y aquellos en los que se cesa, o
la situacién en que se hallare el funcionario si no estuviera en
servicios activo, asi como los correspondientes datos personales
v administrativos de los interesados.

2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesion, se hubiere obtenido
mediante convocatoria publica otro destino por el que se prefiera
optar.

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

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

2. El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando
finalicen los permisos o licencias que hayan sido concedidos a
los interesados, salvo que por causas justificadas el 6rgano con-
vocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Duodécima. Adicional.—1. De acuerdo con el articulo 14 de
la Constitucion Espaiiola y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero
de 1976, la Administraciéon Publica lleva a cabo una politica de
igualdad de trato entre hombres y mujeres por lo que se refiere
al acceso al empleo, a la formacién profesional y a las condiciones
de trabajo.

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

Madrid, 30 de Mayo de 2003.—El Ministro, P.D. (O.M.
1.10.93), la Subsecretaria, Dolores de la Fuente Vazquez.
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DIRECCION GENERAL
DE RELACIONES CON
LAS CORTES

Subdireccion General de
Coordinacién Legistativa

ANEXO |

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Documentacion N16

La informatica al servicio
de los archivos y centros
de documentacion.

1 | - Consejero Técnico Madrid 28 11.338,80 AE A EXH1 - Sistema de Bases de Estudio, seguimiento y coordinacion en fase { Experiencia en las funciones caracteristicas del
Datos del Ministerio de la | parlamentaria de los Proyectos de Ley y de las | puesto.
Presidencia. Proposiciones de Ley.
Constitucion y Estudio y seguimiento relacionados con la toma en
Jurisprudencia censideracion de las Proposiciones de Ley.
Constitucional
2 | - Jefe de Negociado Madrid 16 2163,00 AE CciD EX11 -— Access . Apoyo en la tramitacion administrativa y en el | Experiencia en las tareas caracteristicas del

seguimiento  parlamentario de las iniciativas
legislativas que se sustancian en las Cortes
Generales (Tratados y Convenios Intemnacionales,
Proyectos de Ley, Proposicicnes de Ley y Reales
Decretos- Leyes),

Manejo y actualizacion de bases de datos
parlamentarios en relacion con la tramitacion de
iniciativas legislativas en las Cortes Generales.

Tratamiento informético de informes y manejo de
correo electronico.

puesto.

Subdireccion General de
Control Escrito
3 | - Jefe de Negociado Madrid 16 2.163,00 AE C/D EX11 — Formulas. Funciones Actualizacion de Bases Parlamentarias en relacion | Experiencia en el manejo de Bases de Datos
Tramitacion N16 {Excel). ata tramitacion de las mismas. Proteus.
Sistemas de base de Manejo de procesadores de fextos y correo | Experiencia en el manejo de correo electronico
Datos del Ministerio electronico Microsoft Exchange. Microsoft Exchange.
{Proteus).
Manejo de Scanner para el tratamiento de { Experiencia en tratamiento de textos a través de
Access imagenes y textos. Word y de imagenes a fravés de OCR.
Ordenacion de los expedientes relativos a
preguntas escritas de Diputados y Senadores para
su tramitacion a fas Camaras.
4 | - Operador de Periférico Madrid 13 1.670,28 AE D EX11 -— Word. Actualizacion de Bases de Datos Parlamentarias | Experiencia en el manejo de Bases de Datos
en refacion ala tramitacion de las mismas. PROTEUS.
Excel.
Manejo de procesadores de textos y cormeo | Experiencia en el manejo de correo electronico
electronico Microsoft Exchange. Microsoft Exchange.
Manejo de Scanner para el fratamiento de las | Experiencia en tratamiento de textos a través de
iméagenes y textos. Word y de imagenes a través de OCR.
DIRECCION GENERAL
COMUNICACION DEL
AREA NACIONAL
Unidad de Apoyo
5 | - Portero Mayor Madrid 10 2150,16 AE E EX11 — Atencion al pblico. Asistencia a la Unidad de Apoyo. Experiencia en puesto similar y en tareas propias
del puesto.
Control del estado de las instalaciones y
dependencias del Centro.
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Subdireccion General de
Informacién Nacional
6 | - Secretario de Subdirector | 1 Madrid 14 349236 AE CiD EX11 Organizacion del Estado | Relacion con los medios informativos nacionales. | Experiencia en el desempefio de puestos de
General y de la Comunidad Secretaria,
Europea. Manejo de correspendencia, registro  de
documentos, archivo, teléfono.. Experiencia en las funciones caracteristicas del
Word. puesto.
Manejo de bases de datos, fratamiento de textos,
correo electronico e Internet.
Subdireccion General de
Documentacion [nformativa
7 | - Auxiliar de Informatica
N12 1 Madrid 12 1.368,36 AE D EX11 — Word Grabacion de datos por medios informaticos y | Experiencia en grabacion de bases de datos.
correccion de fos mismos.
DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION DEL
AREA INTERNACIONAL
Unidad de Apoyo
8 | - Portero Mayor 1 Madrid 10 2.150,16 AE £ EX11 Atencion al Publico Asistencia a la Unidad de Apoyo. Experiencia en puesto similar y en tareas propias
del puesto.
Control de! estado de las instalaciones y
dependencias de! Centro.
Subdireccion General de
Informacion Internacional
g | - Jefe de Servicio 1 Madrid 26 8.183,28 AE AB EX11 Procedimiento Seleccion y clasificacion de contenidos de la | Experiencia en las tareas propias del puesto de
OBSERVACIONES: administrativo. prensa Internacional. trabajo, conocimignto de medios nacionales y
(Conocimiento de idiomas) extranjeros, andlisis de contenidos, redaccion de
Idiomas. Dirigir la elaboracién y edicion de publicacicnes | textos..., practica en técnicas informéticas.
{como el Boletin de Prensa internacional} mediante
Informatica. el uso de técnicas informaticas

General

Word.

Access.

Idiomas.

10| - Jefe de Servicio 1 Madrid 26 8.183,28 AE AB EX11 Informética (Word, Reiaciones con los medios de comunicacion. Conocimientas sobre gestion administrativa.
Access).
Organizacién de la cobertura informativa de las | Conocimientos de idiomas
Técnicas de actividades internacionales. (imprescindible: inglés).
organizacion.
Relaciones y coordinacion con otros organos | Conocimientos en materia de relaciones
administrativos. internacionales.
Experiencia en tareas de organizacion
Disponibilidad heraria.
11 - Secretario de Subdirector | 1 Madrid 14 349236 AE CiD EX11 — Técnicas informaticas. Tareas de secrefaria. Elaboracion de documentos | Experiencia en las tareas propias del puesto de

mediante sistemas informaticos, y gestion de la
agenda del Subdirector.

Gestiones relacionadas con las Consejerias de
Informacian y con la preparacién de viajes y visitas
oficiales.

Atencion personal y telefonica a la prensa.

trabajo, asi como en el manejo de correo
electronico y tratamiento de textos.

Conocimiento de medios informativos nacionales y
extranjeros.
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Gabinete Técnico de la
Subsecretaria

- Secretario puesto de
trabajo N.30

SUBSECRETARIA DE LA
PRESIDENCIA

1

Madrid

349236

AE

CiD

EX1

Word.
Excel.

Andlisis Documental.

Apoyo a las tareas de preparacion de agenda
internacional de la Subsecretaria.

Apoyo a las tareas de seguimiento presupuestario.

Manejo de Intemet y correo electronico Microsoft
Exchange.

Utilizacion de programas de tratamiento de textos,
hojas de célculo y presentaciones.

Preparacion en la documentacion de trabajo del
Comité Especial de Seguimiento de la EEB.

Manejo, clasificacion y archivo de documentacion
relativa a la Comision General de Secretarios de
Estado y Subsecretarios y la Comision Delegada
del Gobiemo para Asuntos Econdmicos.

Manejo de Bases de Datos. Actualizacién de la
Base de Datos Rypego.

Servicio de atencion telefonica al ciudadano.

Experiencia en Secretaria de Altos Cargos.
Conocimientos de Protocolo Institucional.
Conocimientos de inglés.

Conocimientos refacionadas con la UE.

Experiencia en dreas relacicnadas con

cooperacion intemacional.

Experiencia informatica en tratamientos de textos y
Bases de Datos Documentales .

Experiencia en la utilizacion de Internet e Intranet.

Experiencia en el manejo de la documentacién y
apoyo ala secretaria de Organos colegiados.

= [

Experiencia en de asuntos vi
en las relaciones con las Cortes.

Experiencia en atencién telefénica.

Trabajo N30

- Secretario de Puesto de

Madrid

3.492,36

AE

c/io

EX11

Word.

Archive.

Tareas de  Secretaria:  distribucion  de
correspondencia, atencion telefonica, archivo,
agenda.

Utilizacion de Word, correo electronico e Internet.

utilizacion de fas bases de datos de la Unidad.

Experiencia en el desempefic de puestos

analogos.

Experiencia en el manejo de Word y correo
electronico.

Experiencia de busquedas en Internet.

Experiencia en el manejo de las bases de datos

de: Personal, Victimas del terrorismo. .

SECRETARIA GENERAL
TECNICA

Unidad de Apcyo

Bisqueda de documentacion normativa

jurisprudencial.

14 | - Secretario de puesto de 1 Madrid 14 3.492,36 AE CiD EX11 Windows-Word. Funcicnes de Secretaria y Administrativas. Experiencia en las funciones caracteristicas del
trabajo N30 puesto.
Curso elemental de Apoyo en la tramitacion de procedimientos de
informatica. elaboracion de disposiciones de caracter general.
Correo electronico.
Intranet.
Subdireccion General de
Informes
15 | - Consejero Técnico 1| Madrid 28 13.257,12 AE A EX11 | Licenciado en | Contratacion Pblica. Estudios e informes juridicos de caracter general. | Experiencia en las funciones caracteristicas del
Derecho puesto.
Evaluacion del informes juridicos sobre asuntos sometidos a la
Desempefic. Comision General de Secretarios de Estado y | Experiencia en la elaboracion de informes en
Subsecretarios. materia contractual.
Programa de Desarrollo
de Actitudes Directivas. Dominio de los idiomas inglés y francés hablado y
escrito.
16 | - Jefe de Negociado N16 1 Madrid 16 767,64 AE C/D EX11 - Documentacion. Tareas mecanogréficas y administrativas. Experiencia en las funciones caracteristicas del
puesto.
Archivo. Manejo de tratamiento de textos.
Conocimiento de tratamiento de textos en entorno
Word Manejo de Bases de Dates juridicas. Windows: Microsoft Word.

y | Experiencia en la elaboracién y utilizacion de
documentacion técnico-juridica.
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. ADSCRIPCION - T R A
; & ; DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
Subdireccion General de
Publicaciones
Documentacion y Archivo
17 | -Jefe Seccion de
Documentacion N 22 1 Madrid 22 2.965,92 AE BiC EX11 — Produccion editorial. Tratamiento documental de las publicaciones de la { Experiencia acreditada en materia de Informacion
Administracion General del Estado para su |y Documentacion.
Bases de Datos inclusion en la Base de Datos de Publicaciones en
“Publicacicnes” en Proteus. Experiencia en el tratamiento documental de las
Proteus. Publicaci de la Administracion General del
Actualizacién y depuracion del Catdlogo de | Estado.
Disefio y organizacion de | Publicaciones oficiales de la  Administracion
centros de General del Estado. Experiencia en el manejo de la Base de Datos
Dacumentacion. “Publicaciones”.
Elaboracion y mantenimiento del manual del
usuario de ta Base de Datos “Publicaciones” en | Experiencia en actividad y produccion editorial.
Proteus.
Experiencia en tareas de apoyo para la
Preparacion y revision de criginales  del | organizacion y secretaria de las reuniones de los
Departamento para su remision a la imprenta. Organos colegiados en materia de publicaciones.
Apoyo a la Secretaria de los organos colegiados
en materia de publicacicnes oficiales.
Apoyo en la preparacion y asistencia a la Feria
internacional del libro “Liber".
18 | -Jefe Negociado de 1 Madrid 18 2.404,80 AE cio EX11 - Archivo. Analisis documental de expedientes. Estudios en Documentacion y Archivonomia.
Documentacion N18
Documentos de la Identificacion de las tipologias procedimentales y | Conocimiente de la evolucion historica de la
Administracion Pdblica. | puntos de acceso a la informacién. estructura organica de la Presidencia del Gobiemo
y del Ministerio de la Presidencia.
La digitalizacion de la Organizacion, ~ descripcién,  grabacion  de
informacion, los informacion y digitalizacion de documentos en la | Experiencia en gestién de archivos ministeriales.
derechos de autor ylos | Base de datos ARCHIV.
archivos piblicos. Experiencia en digitalizacion de documentos.
Experiencia en el manejo de la Base de Datos
ARCHI1V, bajo el sistema PROTEUS.
19| - Jefe de Negociado N16 1 Madrid 16 767,64 AE ciD EX11 Word. Apoyo en tareas administrativas Experiencia en Windows.
Excel. Experiencia en unidades de gestion administrativa.
Access.

Estado.

Gestion de Bases de datos.

por los drganos Colegiados del Gobiernc.

bases de datos e Internet.
Manejo de procesadores de textos,

Correo electronico.

caracter previo a su insercion en Boletin Oficial del

Preparacion y tramitacion de los asuntos tratados

Bsqueda y recuperacion de la informacion en

20 | - Grabador 1 Madrid 12 1.368,36 AE D EX1 Word. Apoyo administrativo. Experiencia en Windows.
Access. Experiencia en unidades de gestion administrativa.
21 | Auxiliar de Informatica N12 | 2 Madrid 12 1.368,36 AE D EX11 - Word. Apoyo administrativo. Experiencia en Windows.
Access. Experiencia en unidades de gestion administrativa.
DIRECCION GENERAL
DEL SECRETARIADO
DEL GOBIERNO
Subdireccion General de
Sequimiento de Acuerdos
y Disposiciones
22 | -Jefe Seccion
Documentacion N22 1 Madrid 22 242232 AE B/IC EXH1 — Formacion juridica. Analisis documental. Experiencia en las funciones de cada una de las
caracieristicas del puesto.
Formacion documental. | Tratamiento de la documentacion juridica con

avanzado.

Experiencia en Informética a nivel de wsuario
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DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
HUMANOS, SERVICIOS E
INFRAESTRUCTURA
Unidad de Apovo
23 | - Secretario puesto de 1 Madrid 14 3.492,36 AE CiD EX11 — Acces Tareas propias de Secretaria de Altos Cargos. Experiencia en el desempefio de puestos de
trabajo N30 Secretarias de Altos Cargos.
Excel. Manejo de Word, Excel y Access.
Experiencia en el manejo de Office.
Utilizacion de Intemet y correo electronico.
Experiencia en la utilizacién de correo electrénico y
Utilizacién de bases de datos a nive! de usuario. de blisquedas de (nternet,
Experiencia en grabacion, consulta y manejo det
sistema de bases de datos del Ministerio
‘PROTEUS".
Experiencia en consulta de la base de datos
Aranzadi.
Oficialia Mayor
24| - Jefe de Seccién N22 1 Madnd 22 2422,32 AE BIC EX11 - Word. Adquisicion/compras  del material de oficina y | Experiencia en la adquisicion del suministro de
material impreso. material de oficina,
Excel
Gestion de los almacenes de material de oficina | Experiencia en la gestion de} material impreso del
Access. def Ministerio. Ministerio segun directrices del Manual de Imagen
Institucional.
Procedimiento
administrativo. Experiencia en gestion econémica-financiera,
expedientes de gasto y contratacion.
Gestitn econdmica-
financiera en un Experiencia en la gestion de Almacenes de
organismo publico. material de oficina.
Experiencia en coordinacion y direccion de
equipos de trabajo.

25 | Auxifiar de Informatica N12 | 1 Madrid 12 1.368,36 AE D EX11 - Informacian y atencion al | Elaboracion de fa documentacion administrativa | Manejc de programas informaticos (tratamiento de
plblico. del Area (informes, actas de recepcion, | textos, Excel, Disefia).
certificados, efc.).
Wordperfect. Conocimiento de la elaboracién de documentos
Organizacion y control del archivo de expedientes | técnicos de proyectos (Pliegos de condiciones,
Técnicas de archivo y administrativos. memoria, etc..)
tratamiento de ia
documentacion Organizacion y ampliacion del archivo técnico del | Formacion en secretariado,
administrativa. Area (Productos y sistemas constructivos).
Windows-Word. Ordenacion de toda la documentacion necesaria
en los expedientes y proyectos para su posterior
Disefio y autoedicion. {ramitacion administrativa.
Power Paint. Coordinar y realizar los trabajos auxiliares propios
de una Secretarfa Técnica.
Excel.
Secretariado bilinglie de
direccion.
26 | - Jefe de Seccién N22 1 Madrid 22 242232 AE BIC EXH1 - La Administracién de Conocimientos de técnicas administrativas de | Experiencia en framitacion de expedientes de
Personal. gestion de personaf funcionario. gestion de personal funcionario y en especial los
relacionados con las tareas descritas.
Excel. Control y seguimiento de la tramitacion de
expedientes de situaciones  administrativas, | Experiencia en la gestion del Registro de Ordenes
Word. reingresos al servicio activo, incapacidad temporat | y Condecoraciones.
y pemmanente, pemisos y licencias,
reconocimiento de grade personal, frienios y | Experiencia en la utilizacion de bases de datos en
acumulacion de tiempo de servicios. materia de gestion de personal funcionario y del
Registro de Ordenes y Condecoraciones.
Apoyo en la gestion del Registro de Ordenes y
Condecoraciones.
Manejo de bases de datos Access
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27| - Jefe de Seccién N22 1 Madrid 22 242232 AE BIC EX11 - Aplicacion informatica Funciones relacionadas con fa planificacion y | Experiencia en cada una de las funciones
para la gestion de la programacién de las actividades formativas del | caracteristicas de! puesto.
formacion continua Departamento.
“Forcap”. Experiencia en la preparacion y tramitacion de
Colaboracién en la elaboracion del Plan de | expedientes administrativos.
Administracion Formacién Continua del Departamento.
Financiera. Experiencia en e manejo de bases de datos
Ejecucion de los Planes aprobados de Formacién | Access y en la organizacion y andlisis de datos
Access. Continua. numeéricos con Excel: elabaracion de gréfices.
Miembro de la Comision Paritaria de Formacion | Conocimientos juridicos.
Continua.
Relaciones directas con los representantes de los
trabajadores.
Elaboracion de informes preceptivos acerca de fos
Planes de Formacién continua
Manejo, a nivel de usuaric avanzado, de la
aplicacion informética “CONFOR” para la gestion
de la Formacion del Departamento.
28 | - Programador de Primera | 1 Madrid 17 3.492,36 AE CiD EX11 - Access. Apoyo en el desarrolio y mantenimiento de las | Experiencia en la introduccion de mejoras y
aplicaciones informéticas disefiadas en la Unidad | nuevas funcionalidades necesarias en la utilizacion
Excel. bajo Access- Visual Basic. de las aplicaciones informaticas.
Implantacion de Internet | Mantenimiento y actualizacion de la pagina Web | Experiencia en la creacion de formularios y
en la Administracién de la Subdireccion General de Recursos | plantillas.
Publica. Humanos, en la Infranet del Ministerio.
Experiencia en la creacion y el mantenimiento del
Asistencia y apoyo a los usuarios, tanto para el [ Organigrama del Ministerio (Microsoft Visio) en la
manejo de las aplicaciones propias, formandoles | pagina Web de la Subdireccion.
en la utilizacion y explotacion de las mismas, como
en los problemas surgidos bajo e entorno | Experiencia en las funciones caracteristicas del
Windows. puesto.

ERFECCIONAMIENTO.
Subdireccién General de
Gestion Economica
29 | - Operador Periférico N14 | 1 Madrid 14 1.679,64 AE CiD EX11 — Word. Apoyo en |a tramitacion de expedientes de gestion | Experiencia en framitacion de expedientes de
economica. gestion econdmica.
Excel.
Trabajos informaticos con tratamiento de texto y | Experiencia en tramitacion de nominas.
bases de datos
Experiencia en el manejo de bases de datos
Apoyo a la Secretaria de la Junta de Compras del ionadas con la itacion de i de
Departamento. gestion econdmica.
Apoyo en tareas de Secretaria de la Subdireccion | Experiencia en  clasificacion y archivo de
General. documentacion.
Relacion con las unidades del Departamento que
realizan propuestas a la Subdireccion General y
con las unidades que intervienen en el
procedimiento de gestion de los créditos
CENTRO DE
INVESTIGACIONES
SOCIOLOGICAS
Unidad de Apoyo
30 | - Portero Mayor Direccion | 1 Madrid 10 2.150,16 AE E EX11 ~ Atencion al Pablico. Asistencia ala Unidad de Apoyo. Experiencia en puesto similar y en tareas propias
General del puesto.
Prevencion y Riesgos Control del estado de las instalaciones y
OBSE,RVACIO,NES’ Laborales. dependencias del Centro.
{Horario Especial)
Incendios, alarmas,
evacuacion...
Secretaria General
31 - Jefe Negociado 1 Madrid 16 2.404,80 AE ciD EX11 - Procedimiento Registro General. Experiencia en informacion al pablico
Informacion y Registro Administrativo.
Informacion General. 3 en la de solicitudes por
OBSEBVACIO,NES' Calidad de Servicios y Registro.
(Atencion al Piblico) atencion al ciudadano. | Gestion de Personal.
Experiencia en el manejo de Exce!, Word...
Excel. Relaciones con el Registro Central de Personal.
Experiencia en puesto similar.
Word
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321 - Secretario/a de 1 Madrid 14 3.492,36 AE C/D EX11 — Word Funcicnes propias de secretaria. Experiencia en puestos de trabajo de secretaria.
Subdirector General
Excel Elaboracion de documentos, informes, actas, etc.. | Experiencia en el uso de sistemas de
comunicacion.
Access Organizacion y manejo del archivo.
Experiencia en manejo de Word, Excel y Access.
Recepcion, despacho de  correspondencia,
atencion telefonica y de visitas.
33| - Jefe Negociado N14 1 Madrid 14 767,64 AE /D EX1 — Gestion de personal Gestion de Personal funcionario y Laboral. Experiencia en puestos relacionados con la plaza.
laboral.
Gestion de la Seguridad Social. Experiencia en tramitacion de expedientes
Gestion de personal administrativos.
funcionario.
Word
Departamento de
Publicagiones y Fomento
de la investigacion
34| - Jefe de Negociado N14 1 Madrid 14 767,64 AE CiD EXH1 — Word. Tramitacion de expedientes administrativos. Experiencia en ias funciones propies del puesto.
Excel, Manejo de procesadores de fexto y correo | Experiencia ofimética.
electronico.
Access.

Elaboracién archivos

documentales.

y mantenimiento  de

CONSEJO DE
ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO NACIONAL

Direccién de Actuaciones
Historico-Artisticas sobre
Bienes Muebles y Museos

biblioteconomia y
documentacion.

Cursos de descripcion
automatizada de fondos
bibliogréficos.

35 | - Conservador N24 1 Madrid 24 429120 AE A EXH1 - Cursos de identificacion, | Elaboracion de informes técnicos sobre Bienes | Pertenecer al  Cuerpo  Facultatvo  de
valoracion y Muebles Historico Artisticos y catalogacion de los | Conservadores de Museos.
conservacion de Bienes | mismos,
Muebles. Experiencia en analisis, valoracion y tratamiento
Realizacion, revision y gestion de inventarics de | de documentacion historica y  administrativa
Cursos de sistemas de | Bienes Muebles Histdrico Artisticos. referida a bienes muebles.
documentacion y
lenguajes documentales. | Trabajos preparatorios de exposiciones y | Experiencia en relaciones con ofros Centros
descripcion de fichas catalograficas. Directivos con competencia en esta materia,
Cursos de Museologia. preferentemente cen participaciones en grupos de
Atencion a investigadores y ofras unidades | trabajo con otros Museos.
administrativas.
Experiencia en organizacion de deposiciones.
Experiencia en catalogacion de Bienes Muebles
Experiencia en el mangjo de programas
informaticos de Bases de datos de inventarios.
361 - Jefe Seccion N24 1 Madrid 24 2.978,04 AE AB EX11 - Cursos relacionados con | Asistencia al proceso bibliografico. Experiencia acreditada en descripcion de fondos

Asistencia a los procesos de conservacion de
fondos.

en formato MARC21 o tberMare.
Experiencia acreditada en trabajos de referencia.
Inglés.

Licenciatura en Documentacion y Biblioteconomia.
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37 { Jefe de Seccion N22 1| Madnd 22 2.965,92 AE BIC EXf1 — Cursos relacionados con | Asistencia al proceso bibliografico. Experiencia acreditada en proceso bibliografico.
biblioteconomia y
documentacion. Asistencia a los procesos de conservacion de | Diplomatura en Documentacion y Biblioteconomia
fondos.
38 | - Técnico Archivos y 1 Madrid 22 296592 AE B EX11 — Informética y Nuevas Apoyo a la organizacion, catalogacion proceso, | Pertenecer al Cuerpo de Ayudantes de Archivo,
Bibiiotecas Tecnologias aplicadas a | referencia y restauracion de fondos documentales. | Bibliotecas y Museos (Seccion Archivos).
los Archivos.
Experiencia en la organizacion, catalogacion,
La Administracion y sus proceso, referencia y restauracion de fondos
procedimientos. documentales.
Historia de las Experiencia en la automatizacion de documentos
Instituciones Espaiiolas. de Archivo y lenguajes documentales.
Conocimiento de idiomas
39 | -Monitor 1 Madrid 16 2.163,00 AE cio EX11 — Sistemnas operativos Implantacion de aplicaciones e instalaciones de | Experiencia en las funciones caracteristicas del
Windows y UNIX. equipos informaticos. Apoyo, asesoria y asistencia | puesto.
en primer nivel a usuarios finales.
Sistema de Gestion de Experiencia en bases de datos de fondos
Bases De Datos BRS. Formacion de los usuarios finales. documentales, Bibliograficos y de Bienes Muebles
Historico Artisticos.
Microsoft Office Operaciones de explotacion.
Experiencia en paguetes ofimaticos y en control de
Operaciones para el funcionamiento de equipos | procesos y periféricos con sistema operativo UNIX
periféricos.

40

- Auxiliar de Oficina N14

Madrig

1.368,36

XN

Windows.

Tramitacion de los expedientes de solicitudes de
reproducciones fotograficas y control de los
derechos de reproduccion, asi como la emision de
facturas y seguimiento de los ingresos que
generan estas peticiones

Apoyo administrativo a la Direccion.

Tramitacion de documentacion en materias de
personal, convenios con ofras instituciones.

Clasificacion y archivo de documentacion

Experiencia y manejo de fratamientos de texto
Word, hoja de caiculo Excel y Bases de Datos
Access.

Experiencia en manejo de Bases de Datos
documentales utilizando Access y BRS.

Experiencia en gestitn de expedientes de
solicitudes de reproducciones  fotograficas y
derechos de reproduccion.

Experiencia en fa gestion de expedientes
administrativos y su posterior clasificacion y
archivo.

BOLETIN OFICIAL DEL
ESTADO

- Auxiliar de Informética

Madrid

1679,64

AE

cD

EX11

Word.

Tramitacién informatizada de expedientes.

Trabajos informatizados con tratamiento de textos
y bases de datos.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel,
Correo Electrénico}.

Secretaria General

- Jefe Seccién Gestion y
Compras

Madrid

2.965,92

AE

B/IC

EXt1

Ley de Contratos de las
Administraciones
Publicas.

Correo electronico y
aplicaciones Internet.

Excel.

Elaboracion de pliegos de prescripciones técnicas.

Propuesta y seguimiento de diferentes contratos
de servicios y suministros

Propuesta y seguimiento de  adquisicion
centralizada de bienes a través de la Direccion
General del Patrimonio del Estado.

Experiencia en contratacion administrativa.

Experiencia en areas de gestién administrativa,
régimen interior, servicios comunes y gestion
economica.
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43| - Jefe Seccion de 1 Madrid 2 2.966,92 AE BIC EX11 Técnicas y Gestion de expedientes de Contratacion. Conocimientos en materia de contratacion.
Adauisiciones procedimientos de
Auditorfa. Preparar  documentacion  de  Mesas  de | Experiencia en registro de documentos contables.
Contratacion.
Excel. Experiencia en control financiero.
Registro de facturas.
44 | - Jefe de Negociado N18 1 Madrid 18 2.404,80 AE ciD EX11 - Sistema informético Mecanizacion de documentos de entrada y salida. | Experiencia en registro y archivo de la
especifico de! registro documentacion recibida en Registros Generales.
OBSERVACIONES: (Registro-Sices). Atencion e informacisn al piblico.
(Atencion al Publico) Experiencia en atencion e informacion al publico.
Informacion y atencion al | Gestion de fa aplicacion informética especifica
plblico. para los Registros Generales de la Administracion | Experiencia en el manejo del sistema especifico
{Registro-Sicres). del Registro.
Procedimiento
administrativo. Apoyo a la gestion y entrega de documentacion | Conocimiento de la Ley de Régimen Juridico de
para el servicio de Contratacion y colejo de la | las Administraciones Publicas y del Procedimiento
misma. Administrativo Comin.
Departamento de
Tecnologias de la
Informacion
45 | - Analista de Sistemas 1 Madrid 22 7.453,56 AE BIC EX11 -~ Administracion sistemas | Administracion de sistemas LINUX y servicios | Experiencia en todos o algunos de los siguientes
UNiX. internet WEB, SMTP,DNS, entomos:
= Seguridad tnformatica: cortafuegos,
Configuracion de routers y equipos de autoridades de certificacion.
comunicaciones. = Configuracion de routers (IP)
= Desarolio en PERL Y PHP
Administracion de Cortafuegos. = Administracion de servicios Internet sobre
sistema operativo LINUX: DNS, SMTP, POP,
IMAP.WEB, FTPNTP, LDAP, SSL.

CENTRO DE ESTUDIOS
POLITICOS Y
CONSTITUCIONALES
Gerencia
46 | - Especialista de 1 Madrid 22 2.965,92 AE BIC EX11 - Prevencion de Riesgos | Evaluacion inicial de los riesgos inherentes al | Experiencia en las funciones caracteristicas del
Prevencion Laborales. frabajo en el Organismo. Planificacion de la | puesto.
. prevencion de Riesgos Laborales.
2BF§’3RVAC|°NES' Conocimiento de ta regulacion existente en materia
(T.PM) Actuaciones dirigidas a la promocion de la mejora | de prevencion de riesgos laborales.
de las condiciones de trabajo a fin de elevar la
proteccion de la salud y la seguridad de los | Haber trabajado en 4reas relacionadas con
trabajadores  del Centro de  Estudios | actividades de prevencion de Riesgos Laborales.
Constitucionales.
Fomacion de los trabajadores para conseguir un
conocimiento del alcance real de los riesgos y la
forma de prevenirlos de manera adaptada a las
peculiaridades del Centro. Promocion de la
educacion en materia de riesgos laborales.
47 | - Analista Programador 1 Madrid 18 384864 AE BIC EX11 — Cursos de Ofimatica Soporte a usuarios finales de aplicaciones: Experiencia en la funciones caracteristicas del

= Nominas (Nedades)
= Personal (Badaral)

Disefio y mantenimiento de paginas Web.

Mantenimiento y operacion de redes, equipos y
sistemas informéticos.

Programacion y analisis de aplicaciones.

puesto de trabajo.

CLAVE AE:
CLAVE EX11:
CLAVE TPM:

Administracion del Estado.

Titulo/Capacit. Funciones Preventivas Nivel: Intermedio.

Todos los cuerpos o escalas del grupo o grupos excepto los propios de los siguientes sectores: Docencia, investigacion, sanidad, servicios postales y

instituciones p

ias, transporte aéreo y meteorologia.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION

D, DN
DOMUCIIIO ..o Localidad ......................cccoevvvcva,
Teléfono oficial................ccc..ooeunnn. Teléfono particular ...............cc.......... Codigo Postal ...........................
SOLICITA participar en el concurso Especifico de Méritos convocado por Orden de ...30.............. de....Mayo.......... de 2003 del

Ministerio de la Presidencia, a cuyo efecto aporta la documentacion a que se refieren las bases de la convocatoria y relaciona a
continuacion el/ los puesto/s a que aspira.

(Firma del interesado)

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

Numero del Denominacion
Puesto

ILMA. SRA. SUBSECRETARIA DE LA PRESIDENCIA.
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MINISTERIO:

ANEXO TIII CERTIFICADO DE MERITOS

CERTIFICO: Que segin los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes
extremos:

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre: .............c.oouevo.. e e e e D.N.I.: ..
Cuerpo o Escala: ........ e e P Grupo: .... N.R.P.: ... ... .. ... .. ... ...
Administracidén a la que pertenece: (1) ..... Titulaciones Académicas: (2) ... ... .. e

2. SITUACION ADMINISTRATIVA

L . . , Servicios CC.AA. Suspensién firme de funciones: fecha termi-
[] Servicio activo [j Servicios especiales [] [] A . 2
Fecha traslado: .......... nacién periodo suspensidn: ................
E] Exc. voluntaria Art.29.3.Ap. Ley 30/84 Excedencia articulo 29.4. Ley 30/84: Toma posesidn Gltimo destino
Fecha cese servicio activo: ............ definitivo ............ Fecha cese servicio activo: (3} ............
[] Otras situaciones
3. DESTINO
3.1. DESTINO DEFINITIVO (4)
Ministerio/Secretaria de Estado, Organismo o Direccidén Periférica, Comunidad Autdnoma, Corporacidén Local: ...............
Denominacion del PUESEO: ..ttt it e e e e
MUNicipio: ... .. e Fecha toma posesidn: ........... . Nivel del Puesto: ........
3.2. DESTINO PROVISIONAL (5)
a) Comisidn de Servicios en: (6) .............. . iiiiiininnnnn. Denominacidén del Puesto: ..............c.oiiiiiiiiiiinn o
MUNICiPIo: vttt e iiiieetuev.... Fecha toma posesidn: .............. Nivel del Puesto: ........
b) Reingreso con cardcter provisional en ................ e e e e e e e e
Municipio: ................. B e Fecha toma posesidn: .............. Nivel del Puesto: ........

D Por supresién

c) Supuestos previstos en el art. 63.a) y b) del Reg.Ing. y Prov. [ | Por cese o remocién del puesto del puesto

4. MERITOS (7)

4.1. Grado Personal: ................. ... Fecha consolidacidn: (8) ............. ... ..., e
4.2. Puestos desempefiados excluido el destino actual: (9) .
Tiempo
Denominacidn Subd. Gral. o Unidad Asimilada Centro Directivo Nivel C.D. (Anos,Meses,Dias

4.3. Cursos superados y que guarden relacidn con el puesto o puestos solicitados, exigidos en la convocatoria:

CURSO CENTRO

4.4. Antigledad: Tiempo de servicios reconocidos en la Administracidén del Estado, Autondmica o Local, hasta la fecha de publi-
cacidén de la convocatoria:

Admdn. Cuerpo o Escala Grupo Afios Meses Dias

Total afios de servicios: (10}  ...... .......
CERTIFICACION que expido a peticidn del interesado y para que surta efecto en el concurso convocado POY . .....oiininnnnnnnnnnn. .
e e de fecha ....... ... . .. ... i B.O.E. ... e

OBSERVACIONES AL DORSO:  SI[ ] vo[] Lugar, fecha, y firma
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Observaciones (11)

(Firma y Sello)

INSTRUCCTIONES

(1)

(10)

Especificar la Administracién a la que pertenece el Cuerpo o Escala, utilizando las siguientes siglas:

- Administracién del Estado
Autondmica

- Local

- Seguridad Social

ne PO
i

sélo cuando consten en el expediente, en otro caso, deberdn acreditarse por el interesado mediante la
documentacidn pertinente.

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

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

Supuestos de adscripcién provisional por reingreso al servicio activo, comisidén de servicios, y los -
previstos en el art. 63 a) y b) del Reglamento aprobado por R.D. 364/1995, de 10 de marzo (B.0.E. del -
10 de abril).

Si se desempeflara un puesto en comisién de servicios se cumplimentarédn, también, los datos del puesto
al que estd adscrito con cardcter definitivo el funcionario, expresados en el apartado 3.1.

No se cumplimentardn los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria.

De hallarse el reconocimiento del grado en tramitacién, el interesado deberd aportar certificacidén ex -
pedida por el Organo competente. ‘

Los que figuren en el expediente referidos a los Gltimos cinco afios. Los interesados podrdn aportar en
su caso, certificaciones acreditativas de los restantes servicios que hubieran prestado.

Si el funcionario completara un afio entre la fecha de publicacién de la convocatoria y la fecha de fi -
nalizacién del plazo de presentacidn de instancias, deberd hacerse constar en Observaciones.

Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberd cruzarse por la autoridad gque certifica.



