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4.3.3 Aparato cardiovascular: Hipertension arterial de cual-
quier causa, no debiendo sobrepasar las cifras en reposo los 145
mm/Hg en presion sistélica, y los 90 mm/Hg en presion diastoélica;
varices o insuficiencia venosa periférica, asi como cualquier otra
patologia o lesién cardiovascular que, a juicio del Tribunal Médico,
pueda limitar el desempeiio del puesto de trabajo.

4.3.4 Aparato Respiratorio: El asma bronquial, la broncopatia
cronica obstructiva, el neumotérax espontaneo (en mas de una
ocasion), la tuberculosis pulmonar activa y otros procesos del apa-
rato respiratorio que dificulten el desarrollo de la funcién policial.

4.3.5 Sistema nervioso: Epilepsia, depresion, jaquecas, tem-
blor de cualquier causa, alcoholismo, toxicomanias y otros pro-
cesos patolégicos que dificulten el desarrollo de la funcién policial.

4.3.6 Piel y faneras: Psoriasis, eczema, cicatrices que pro-
duzcan limitacién funcional y otros procesos patologicos que difi-
culten o limiten el desarrollo de la funcién policial.

4.3.7 Otros procesos patologicos. Diabetes, enfermedades
transmisibles en actividad, enfermedades de transmisién sexual,
enfermedades inmunolégicas sistémicas, intoxicaciones cronicas,
hemopatias graves, malformaciones congénitas, psicosis y cual-
quier otro proceso patolégico que, a juicio del Tribunal Médico
limite o incapacite para el ejercicio de la funcién policial.

MINISTERIO DE EDUCACION,
CULTURA'Y DEPORTE

18763 RESOLUCION de 24 de septiembre de 2003, de la
Secretaria de Estado de Cultura, por la que se convoca
concurso de méritos (INAEM 2/03) para cubrir puestos
de trabajo en el Instituto Nacional de las Artes Escé-
nicas y de la Musica, adscritos a los grupos A, B, C
vD.

Vacantes de puestos de trabajo en el Organismo Auténomo
Instituto Nacional de las Artes Escénicas y de la Musica, depen-
diente de la Secretaria de Estado de Cultura, dotados presupues-
tariamente, cuya provision se estima conveniente en atencion a
las necesidades del servicio, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de Agosto, y el articu-
lo 40.1 del Real Decreto 364/1995, de 10 de Marzo «Reglamento
General de Ingreso al servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promociéon Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General
del Estado» y previa aprobaciéon de la Secretaria de Estado para
la Administracion Puablica, ha dispuesto convocar concurso espe-
cifico para cubrir los puestos vacantes que se relacionan en el
Anexo I a esta Resolucion, con arreglo a las siguientes bases:

Requisitos de Participacion

Primera.—1.1 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 situaciéon administrativa de
servicio activo, o en cualquier otra con derecho a reserva de puesto,
que estén destinados con caracter definitivo o provisional (incluida
la comisién de servicios) o tengan reserva de puestos en los
Servicios Centrales de los Ministerios de Educacién, Cultura y
Deporte y de sus Organismos Auténomos, Trabajo y Asuntos
Sociales, de sus Organismos Auténomos, Entidades Gestoras y
Servicios Comunes de la Seguridad Social, y Sanidad y Consumo,
de sus Organismos Auténomos y Entidad Gestora, asi como en
el Organismo Auténomo Fondo Espaiol de Garantia Agraria (FE-
GA).

1.2 Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan
reservados puestos de trabajo en exclusiva no podran participar
en concursos para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con
caracter indistinto, salvo autorizacién del Ministerio de Adminis-
traciones Publicas, de conformidad con el Departamento al que
se hallen adscritos los indicados Cuerpo o Escalas. Cuando los
puestos convocados dependan del propio Departamento al que
estén adscritos los Cuerpos o Escalas con puestos en exclusiva,
correspondera al mismo conceder la referida autorizacion.

1.3 Deberan participar en el mismo aquellos funcionarios
incluidos en el apartado 1.1. de esta base que tengan destino
provisional en este Organismo, salvo que se hallen en Comisién
de Servicios, si se convoca el puesto al que fueron adscritos.

1.4 Los funcionarios con destino definitivo s6lo podran par-
ticipar si, en la fecha de finalizacion del plazo de presentaciéon
de solicitudes, han transcurrido, al menos, dos afnos desde la toma
de posesion del altimo puesto de trabajo obtenido, salvo que par-
ticipen en el ambito de la Secretaria de Estado de Cultura, o hayan
sido removidos o cesados del puesto de trabajo obtenido por el
procedimiento de concurso o de libre designacién, o también si
ha sido suprimido su puesto de trabajo.

A los efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, se com-
putara el tiempo de servicios prestados en el Cuerpo o Escala
de procedencia, a los funcionarios que accedan a otro Cuerpo
o Escala por Promocion Interna o por integracion y permanezcan
en el puesto de trabajo que desempefiaban.

1.5 Los funcionarios en situaciéon de excedencia para el cui-
dado de familiares, al amparo de lo dispuesto en el articulo 29.4
de la Ley 30/1984, de 2 de Agosto, so6lo podran participar si
en la fecha de finalizacion del plazo de presentaciéon de instancias
han transcurrido dos anos desde la toma de posesion del altimo
destino definitivo obtenido, salvo que tengan reservado el puesto
de trabajo en la Secretaria de Estado de Cultura.

1.6 Los funcionarios en situacion de servicios especiales, al
amparo de lo dispuesto en el articulo 4, Real Decreto 365/1995,
de 10 de marzo del Reglamento de situaciones administrativas
de los funcionarios civiles de la Administraciéon del Estado, soélo
podran participar si en la fecha de finalizacién del plazo de pre-
sentacion de instancias han transcurrido dos afnos desde la toma
de posesion del Gltimo destino definitivo obtenido, salvo que ten-
gan reservado el puesto de trabajo en la Secretaria de Estado
de Cultura.

1.7 Losrequisitos expuestos en los apartados anteriores debe-
ran mantenerse hasta la fecha de toma de posesién en el puesto
adjudicado en el presente concurso.

Presentacién de Solicitudes

Segunda.—2.1 Las solicitudes para este concurso, ajustadas
al modelo publicado como Anexo III de esta Resolucion y dirigidas
a la Direccion General del Instituto Nacional de las Artes Escénicas
vy de la Mussica, Subdireccion General de Personal, se presentaran
en el plazo de quince dias habiles contados a partir del siguiente
al de la publicaciéon de la convocatoria en el «Boletin Oficial del
Estado», en el Registro General del Organismo (Plaza del Rey,
1, 6.2 Planta - 28071 Madrid) o en las oficinas a que se refiere
el articulo 38.4 de la Ley de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Puablicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2.2 En el Anexo IV de esta convocatoria se solicitaran, por
orden de preferencia, tantos puestos como se incluyan en el
Anexo I de esta Resolucién, siempre que se retinan los requisitos
establecidos en la convocatoria.

2.3 La fecha de referencia para la posesion de los méritos
que se aleguen sera el dia en que finalice el plazo de presentacién
de solicitudes.

2.4 Los funcionarios con alguna discapacidad podran instar
en la propia solicitud la adaptacién del puesto o puestos de trabajo
solicitados que no supongan una modificaciéon exorbitante en el
contexto de la organizaciéon. La Comision de Valoraciéon podra
recabar del interesado, en entrevista personal, la informaciéon que
estime necesaria en orden a la adaptacion deducida asi como el
dictamen de los 6rganos técnicos de la Administraciéon Laboral,
Sanitaria o del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales y, en
su caso, de la Comunidad Auténoma correspondientes, respecto
a la procedencia de la adaptacion y de la compatibilidad con el
desempeiio de las tareas y funciones del puesto concreto.
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2.5 Peticiones condicionadas: los funcionarios que, reunien-
do los requisitos exigidos, estén interesados en las vacantes anun-
ciadas en un mismo municipio, podran condicionar sus peticiones,
por razones de convivencia familiar, al hecho de que ambos obten-
gan destino en este concurso y municipio, entendiéndose, en caso
contrario, anulada la peticién efectuada por ambos. Los funcio-
narios que se acojan a esta peticion condicionada deberan con-
cretarlo en su instancia y acompaiar fotocopia de la peticion del
otro funcionario.

Valoracién de méritos

Tercera.—El concurso constara de dos fases: Méritos generales
y méritos especificos.

3.1 Primera fase. Méritos Generales: Para la valoracion de
los méritos se tendran en cuenta los niveles establecidos con carac-
ter minimo en el tercer parrafo del apartado séptimo del Acuerdo
Administracién-Sindicatos sobre ordenaciéon de retribuciones,
aprobado por Acuerdo del Consejo de Ministros de 12 de Junio
de 1998 y publicado por Resoluciéon de 18 de junio de 1998,
de la Secretaria de Estado para la Administracién Puablica, a efectos
de grado y de puesto desempeiiado.

Se valorara el grado personal consolidado, el trabajo desarro-
llado, los cursos superados y la antigiiedad en la Administracién,
hasta un maximo de 30 puntos - sera necesario obtener un minimo
de 8 puntos para acceder a la fase de méritos especificos -, con
arreglo al siguiente baremo:

3.1.1 Grado personal consolidado: Se valorara el grado per-
sonal consolidado, hasta un méaximo de 7,5 puntos, segun los
siguientes criterios:

Por la posesion de un grado personal inferior al nivel del puesto
solicitado: 5,5 puntos.

Por la posesion de un grado personal igual al nivel del puesto
solicitado: 6,5 puntos.

Por la posesion de un grado personal superior al nivel del puesto
solicitado: 7,5 puntos.

Los funcionarios que participen en el presente concurso y ten-
gan un grado personal consolidado o que pueda ser consolidado
durante el periodo de presentacion de instancias, deberan recabar
del 6rgano o unidad a que se refiere la base cuarta, que dicha
circunstancia quede expresamente reflejada en el Anexo II (cer-
tificado de méritos).

3.1.2 Valoracién del trabajo desarrollado: Se valorara hasta
un maximo de 10 puntos segtn la siguiente escala:

Por estar desempenando actualmente un puesto de trabajo de
nivel:

Superior al del puesto solicitado durante:

Menos de 1 afo: 9 puntos.
Mas de 1 afio: 10 puntos.

Igual al del puesto solicitado durante:

Menos de 1 afio: 7 puntos.
Mas de 1 ano: 8 puntos.

Inferior al del puesto solicitado durante:

Menos de 1 aio: 5 puntos.
Mas de 1 afio: 6 puntos.

Los funcionarios en situacién de excedencia por cuidado de
familiares o servicios especiales seran valorados en funcién del
nivel de complemento de destino correspondiente al puesto que
desempefiaban, con caracter definitivo, en el momento de pasar
a dicha situacion.

3.1.3 Cursos de Formacién y Perfeccionamiento: La supera-
ciéon o imparticion de cursos de formacion y perfeccionamiento
debidamente acreditados, que versen sobre las materias que figu-
ran para cada puesto en el apartado correspondiente del anexo I,
se valorara hasta un maximo de 7,5 puntos segun los siguientes
criterios:

Por cada curso impartido (Hasta un maximo de tres cursos):
1,5 puntos.

Por cada curso recibido (Hasta un maximo de tres cursos):
1 punto.

3.1.4 Antigiiedad: Se valorara hasta un méaximo de cinco pun-
tos, a razén de 0,20 puntos por afio completo de servicios en
la Administracion.

A estos efectos se computaran los servicios prestados con carac-
ter previo al ingreso en el cuerpo o escala, expresamente reco-
nocidos al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/78, de 26 de
diciembre de reconocimiento de servicios previos en la Adminis-
tracion Publica.

3.2 Segunda Fase. Méritos Especificos: Se valoraran los méri-
tos especificos adecuados a cada puesto segin se especifica en
el Anexo I de la presente Convocatoria, hasta un maximo de 20
puntos, siendo necesario obtener una puntuacién minima de 10
puntos para superar esta fase.

Acreditacién de méritos

Cuarta.—4.1 Los méritos generales y los datos del funcionario
seran acreditados mediante certificacion segin modelo que figura
como Anexo Il a esta Resolucién. Los datos reflejados en esta
Certificaciéon no tienen que acreditarse documentalmente, al con-
siderarse que se han documentado para la expedicion de este
Anexo.

Sélo cuando los interesados no dispongan de dicha certificacién
en el momento de la presentacion de la solicitud de participacion
en el concurso, pero obren en poder de cualquiera de las Admi-
nistraciones Publicas, podran aportarlo con posterioridad siempre
vy cuando junto a su solicitud hagan constar tal circunstancia.

La certificacién debera ser expedida:

a) Sisetratadefuncionarios destinados en Servicios Centrales
de Organismos Auténomos o Ministerios, por el Director General
o Subdirector General en su caso, competente en materia de per-
sonal de los Departamentos Ministeriales o Secretario General
o similar de los Organismos Auténomos.

b) A los funcionarios que se encuentren en la situacion de
excedencia por cuidado de familiares, por el Departamento donde
tengan reservado el puesto de trabajo.

c) A los funcionarios en situacion de Servicios Especiales, la
Subdireccién General competente en materia de personal de los
Departamentos Ministeriales o Secretario General o similar de los
Organismos Auténomos, cuando estén destinados o su Gltimo des-
tino definitivo haya sido en los servicios centrales.

4.2 Los méritos especificos adecuados a las caracteristicas
del puesto seran acreditados mediante certificaciones donde cons-
taran los puestos desempeiiados v las funciones desarrolladas por
el concursante, con expresion de fechas de inicio vy fin en ambos
casos. En ninglin caso pueden ser tenidos en cuenta méritos espe-
cificos no recogidos en la convocatoria. Podra asimismo incor-
porarse curriculum profesional.

Prioridad en la adjudicacion de plazas.

Quinta.—5.1 El orden de prioridad para la adjudicacién de
los puestos vendra dado por la puntuacién total obtenida, segun
el baremo de la base tercera, siempre que se haya superado la
puntuacién minima exigida. Cuando el funcionario obtenga mas
de un puesto, la prelaciéon para adjudicarlo sera la que el interesado
haya indicado en el Anexo IV.

5.2 En caso de empate en la puntuaciéon se acudira para diri-
mirlo a lo dispuesto en el articulo 44.4 del Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General
del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promociéon
Profesional de los funcionarios civiles de la Administracién General
del Estado.

En caso de persistir el empate se atendera al mayor tiempo
de servicios reconocidos en cualquiera de las Administraciones
Publicas.

Comisién de Valoracion

Sexta.—6.1 Los méritos seran valorados por una Comision
que realizara la propuesta de adjudicacion de los puestos. Dicha
Comision estara compuesta por:

Presidente: El Subdirector General de Personal del Organismo,
o persona en quien delegue.
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Secretario: Un funcionario de la Subdireccion General de Per-
sonal del Organismo.

Tres vocales representantes de la Administraciéon, uno de los
cuales, al menos, sera designado a propuesta de la Unidad a la
que esté adscrita la plaza.

Podra formar parte de la Comisiéon un representante de cada
una de las organizaciones sindicales mas representativas y las
que cuenten con mas del 10 por 100 de representantes en el
conjunto de las Administraciones Publicas o en el ambito de este
concurso.

Los Miembros de la Comisién deberan pertenecer a Cuerpos
o Escalas de grupo de titulacion igual o superior al exigido para
los puestos convocados. Deberan, ademas, poseer grado personal
o desempefiar puestos de nivel igual o superior al de los con-
vocados.

Adjudicacién de Destinos

Séptima.—7.1 Los destinos adjudicados se consideraran de
caracter voluntario y, en consecuencia, no generaran derechos
al abono de indemnizacién por concepto alguno.

7.2 Una vez transcurrido el periodo de presentaciéon de ins-
tancias, las solicitudes formuladas seran vinculantes para el peti-
cionario y los destinos adjudicados seran asimismo irrenunciables,
salvo que, antes de finalizar el plazo de toma de posesion se hubie-
ra obtenido otro destino mediante convocatoria publica, estando
obligado el interesado a comunicar la opcion realizada en el plazo
de tres dias.

7.3 Los puestos de trabajo vacantes que se incluyen en esta
convocatoria no podran declararse desiertos cuando existan con-
cursantes que, habiéndolos solicitado, hayan obtenido la puntua-
cibn minima exigida salvo en los supuestos en que, como con-
secuencia de una reestructuraciéon o modificacion de las corres-
pondientes relaciones de puestos de trabajo, se hayan amortizado
o modificado en sus caracteristicas funcionales, organicas o retri-
butivas.

Resolucién y toma de posesién

Octava.—8.1 La presente Convocatoria se resolvera por Reso-
lucién del Director General del Organismo, que se publicara en
el «Boletin Oficial del Estado», en un plazo maximo de tres meses,
contados desde el dia siguiente al de la finalizacién de la pre-
sentacion de instancias. La resolucién final debera expresar nece-
sariamente, junto con el destino adjudicado, el Ministerio, loca-
lidad y nivel del puesto de origen desempefiado o, en su caso,
la situacion administrativa de procedencia.

8.2 Elpersonal que obtenga destino a través de este concurso,
no podra participar en otros, cualquiera que sea la Administraciéon
que los convoque, hasta que hayan transcurrido dos afos desde
la toma de posesion del puesto adjudicado, salvo que se diera
alguno de los supuestos exceptuados que se contemplan en el
punto 1.4 de la base primera.

8.3 El plazo de toma de posesion del nuevo destino obtenido
sera de tres dias habiles si no implica cambio de residencia, o

de un mes, si comporta cambio de residencia o el reingreso al
servicio activo.

Dicho plazo comenzara a contar a partir del dia siguiente al
del cese, que debera efectuarse dentro de los tres dias habiles
siguientes a la publicaciéon de la resoluciéon del Concurso. Si la
resolucion comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de
toma de posesion debera contarse desde dicha publicacion.

8.4 El Subsecretario del Departamento donde preste servicios
el funcionario podra diferir el cese, por necesidades del servicio,
hasta veinte dias habiles, debiendo comunicarlo al Ministerio de
Educacién, Cultura y Deporte.

El Secretario de Estado para la Administracion Publica podra,
excepcionalmente, aplazar la fecha de cese hasta un maximo de
tres meses, computada la prorroga anterior, a propuesta del Depar-
tamento y por exigencias del normal funcionamiento de los
servicios.

Asimismo, la Subsecretaria del Ministerio de Educacién, Cul-
tura y Deporte, podra conceder una prérroga de incorporacion
hasta un maximo de veinte dias habiles, si el destino implica cam-
bio de residencia y asi lo solicita el interesado por razones jus-
tificadas.

8.5 El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando
finalicen los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido
concedidos a los interesados, salvo que, excepcionalmente y por
causas justificadas, el 6rgano convocante acuerde suspender el
disfrute de los mismos.

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

Publicacién

Novena.—La publicacién en el Boletin Oficial del Estado de
la resolucion del Concurso, con adjudicaciéon de los puestos, ser-
vira de notificacién a los interesados, y a partir de la misma empe-
zaran a contarse los plazos establecidos para que los Organismos
afectados efectiien las actuaciones administrativas procedentes.

Recursos

Contra la presente Resolucion, que pone fin a la via admi-
nistrativa, podra interponerse en el plazo de dos meses contados
desde el dia siguiente al de su publicacién, recurso contencio-
so-administrativo ante los Juzgados Centrales de lo Contencio-
so-Administrativo, conforme a lo establecido en los articulos 9.a)
y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Juris-
diccion Contencioso-Administrativa o, potestativamente y con
caracter previo, recurso de reposicion en el plazo de un mes ante
el mismo 6rgano que la ha dictado, de acuerdo con lo dispuesto
en los articulos 116 y117 dela Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comn, en la redaccién dada por la
Ley 4/1999, de 13 de enero.

Madrid, 24 de septiembre de 2003.—P. D., el Director General
del Instituto Nacional de las Artes Escénicas y de la Muisica, Andrés
Amords Guardiola.
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ANEXO |

Ne

UNIDAD
{Puesto de Trabajo}

Locatlidad

NE
Plazas

ADSCRIPCION

Adm

Grupo

Cuerpo

Nivel
C.D.

Comp. Esp.
Anual

Tit
RPT

CURSOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

MERITOS

PUN-
T0S

SECRETARIA GENERAL
30064

JEFE  SERVICIO SISTEMAS
INFORMATICOS (3246371)

Madrid

26

9.186,36

* Agministracion
Solaris

- Administracion
NT Server o

Windows 2000 Server

* Excell avanzado

* Contratos de las
Administraciones

Pablicas

* Programacion
Paginas Web

"

Gestion,  administracion
coordinacién del servigio.

~ Direccion y control de grupos
de trabajo gque desarrollen
aplicacionas, gue administren,
mantengan y exploten sistermas
informaticos y redes  de|
comunicaciones de  diferentes
volimenes de datos.

* Organizacién y confrol del
trabajo del servicio.

* Experiencia en direccién de
unidades informaticas

* Experiencia en gestion v
direccién de grupos de|
explotacion y mantenimiento de|
sistemas, redes de)
comunicacionas y de
manterimiente de aplicaciones.

* Experiencia y conocimientos
de gestion y controi de
proyectos informaticos

* Experiencia en la adquisicidn
de bienes ¥ servicios
informaticos en =
correspordienta actuacion ante
las Comisiones Ministeriales de
informatica

* Pertenecer a un Cuerpo de
Tecnologias de I Informacién.

SUBDIRECCION GENERAL DE
TEATRO

30063

AYUDANTE ADMINISTRACION
N.14 (4681450;

Madrid

767,64

Aplicaciones  de
Windows {Acress,
Word y Excel}

* Archivos

* Gestién
administrativa

-

Yareas de apoyo a la
framitacion  de  expedientes
econdmico-administrativos

*  Mangjo de herramientas

informaticas

* Experiencia en la tramitacién
ge expedientes  econdmico-
administrativos

" Experiancia en las|
aplicacionas informaticas
Access, Word y Excel

*  Experiencia archivos
gestién

de

*  Conccimiento  del  sector|

teatral y circense

UNIDAD
(Puesto de Trabajo)

Localidad

N
Flazas

ADSCRIPCION

Nivel

Adm

Grupo

Cuerpo

C.D.

Comp. Esp.
| Anuiz!

Tit.

CURSOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

MERITOS

PUN-
TOS

SURDIRECCION GENERAL
PERSONAL
30064

JEFE DE NEGOGIADO N.18
(4879150)

Madrid

AE

EX11

1.135,92

Procedimiento
administrativo

* Administracion  de

Personal

* Windows

~ Actualizacion y mantenimiento
del catdlogo de puestos de|
trabajo del personal laborai

T Apoyn a la  gestion  de]
contratacion de personal
eventual y artistico

* Elaboracién y puesta en|
marcha de la RPT del INAEM

Preparacion procescs  de|
consolidacisn ael personal
laborat indefinido e interino

* Preparacién Oferta de Emplec
Puiblico de personal laborat

- Experiencia en ia gestion de
modificacidn  del catdlogo del
perscnal jaborai

> Experiencia en la gestion de
contratacion de personal
eventual y artistico

* Experiencia en la elaboracién
y puesta en marcha de iz RPT|
del INAEM

* Experiencia en la preparacion
de procesos de consolidacion
del personal iaboral indefinido e
interino

* Experiencia en preparacién de
la Oferta de Empleo Pdblico de|
personal laboral

JEFE NEGOCIADO 6]

(4725120}

Wadrid

AE

cD

EX11

1.135,92

* Windows

* internet Basico

* Correg electrénice

*  Colaboracién  de caracter|

* Experiencia en la geston dsl

auxiliar y adrmini
gestion de personal

* Apoyo administrative en las
tareas relacionadas con las
ayudas de Accion Social

* Apoyo administrative en la
preparacidn  de la Oferta de)
Empleo Publico

*  Colaboracion de caracter

ivo en la|p

al laborat v funci i

* Experiencia en tareas)
relacionadas con la gestion de|
las ayudas de Accion Social

* Experiercia en las tareas
administrativas relacionadas
con la Oferta de Empleo
Publico

Experiencia en fas tareas)

auxiliar y en
procesos de provision  de
puestos de personal funcionario

ioRadas, T,
grabacioén de instancias, etc. De
concursos  de provision  de

plazas de personal funcionario

SUBDIRECCION GENERAL
ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA

30065

CAJERQ
(4725122}

PAGADOR N.18|

Madrid

AE

co

EX11

2948.40

" Contratacion
administrativa

* Word y Excel

* Apoyo a ias distintas cajas
pagadoras vy a la Unidad
Central de Caja

* Elaboracién de cuentas de|
caja flia y a justificar en cajas
pagadoras

Experiencia  en  revision  of
elaboracion de cuentas de cajaj
fiia v a justificar

* Experiencia en puestos en los|
que se tramiten: expedientes de|
gaste
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[

LINIDAD
(Puesto de Trabajo)

Localidad

[
Plazas

A

DECRIPCION

Adm

Grupc

Cuerpo

Nivel
C.0o.

Comp. Esp.
Anual

Tit.

CURSOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

PUN-
TOg

MERITOS

continuacidn  plaza CAJERO
PAGADOR M.18 {(4725122)

* Gestién Financiera

- Tramitacion. revision
contabilizacion ¥ control  de
pagos de caja fija y a justificar a
traveés de las aplicaciones
informaticas  del  INAEM, en)
cajas pagadoras

* Elaboraciin de estados de
situacion de tesoreria,
conciliacion bancaria y arqueos
de caja, en cajas pagadoras

* Tramitacion, realizacién
control  de pagos, en <cajas
pagadoras

" Control de presupuestos
custodia de fondos en cajas
pagadoras

* Revisién de cuentas de cajg
fia y a justificar en la Unidad)
Central de Caja

* Revision e introduccion de
datos en el sistema informatico
de cajas pagadoras del INAEM
en ia Unidad Central de Caja

*  Control presupuestario
astados  de  situacion  de
tesoreria en la Unidad Central]
de Caja

v Elaboracién de documentos
contables, céloulos de

¥
B 1tos &

tas cajas det Organismoc

* Cusntas tareas de la Unidad
Central de Caja o de las cajas
pagadoras le encomiende ellal
Jefe de la Unidad Central dej
Caja

Experiencia en puestos de 4
control de gasto, contral de|
presupuestos  y custodia de
fondos

* Experiencia en el manejo de| 3
aplicaciones informaticas

JEFE DE NEGOGADO N.18
(4679154

Madeid

CcD

EX11

1.185,92

* Word, Excel e
Internet

* Cursos sobre
impuestos

* Tramitacion de

* Experiencia en tramitacién de 7

de pL 1es en todas

fases
T Hon  de

tes de publi ione:

- iencia en tramitacion de &

de operaciones comerciales,
Fevision de facturas, aplicacian
de convenios da dobie

an y 1
complementaria

expedientes de operaciones
comersiaies

N

UNIDAD
(Pussto de Trabaje)

Locatidad

e
Plazas

DSCRIFCION

Adm

Grupe

Cuerpo

Mivel
c.B.

Comp. Esp.
Anual

Tit.
RPT

CURSGCS

DESCRIPCION DE FUNCIONCS

MERITOS PUN-

TOS

continuacion plaza JEFE!
NEGOCIADO N .18 (4679154}

¢ informacion a las distintas
unidades del INAEM sobre fos]
ramites de operaciones
comerciakes

* Elaboracién
mandamientos
través de
informatico
canocimientas
word

de los|
pago &
programa
exige
access |

de
un
que
de

* Elaboracion y conatrof dal

archivo de Iz Seccién

* Conocimientas tributarios 4

* Experiencia en 3 realizacion 3
de trabajos con ordenador

CAJERC
(1510331}

PAGADOR N.16

Madrid

[o1&)

EX1t

16

2.948,40

= Cursos relacionados!
con |la tramitacion de
gasto publico

" Cursos en matena
de contratacion

*  Word,
Access

Excel

* Revisidn de cuentas de cajel
fija y a justificar en la UCC

" Revision e introduccién de
datos en el sistema informatico
de cajes pagadoras det INAEM

*  Control

prespuestario v
do

* Experiencia  en  revision o E]
elaboracidn de cuentas de cajal
fija y a justificar

" Experiencia en puestos en los| 5
que se tramiten expedientes de|
gasto

* Experiencia en puestos de| 4
troi del gasto

tesoreria

* Elaboracién de documentos

* Experiencia en el manejo de| 3

contablos,
reposiciones y similares

D P 2

es

a2 las cajas det Organisma:
(requiere  disponibilidad  de
herario)

* Cuantas tareas de ia UCC o
cajas pagadoras le encomiende
ella Jefe de la UCC

JEFE DE NEGOGIADG N.16
(4725123)

Madrid

AR

co

EXT1

1135.82

N Cor ion

~ Tramitacion de

" Experiencla en tramiacién de| 7

administrativa

* Word y Excel

[de contratacion

*  Sustiucion  y  apoyoc  all
negociado de dietas o  a
cualquier otro negociade  del
servicic en cases de ausencia
del titular

* Apoyc at Servicio en|
cusstiones diversas propias del|
mismo

expedientes de contratacion y/o|
de contenido econdmica

* Buen conocimientc y practical 5
demeosirada de Excel y Word

* Conacimientos en materia de| 4
contratacidn, especialmente en|
que respecta al

Wos de adiudi 1

e
contables

G de gocL 4
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N

UNIDAD
{Puesto de Trabajo)

tocalidad

NE
Plazas

ADSCRIPCION

Nivel

Adm

Grupo

Cuerpo

o0,

Comp. Esp.
Anual

Tit.
RPT

CURSOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

MERITOS

PUN-
TOS

ALDITORIO NACIONAL DE
MUSICA
30069

JEFL SECCION UNIDAD DE
PRODUCCION N.22 (796715)

Mardrid

AE

BC

EX11

2z

2.422,22

* Sistema de gestién
de venta de
localidades
"Proscaenivm-GViL”

* Informatica basica
{windows)

~ Exce! avanzado

* Responsabie en el ANM de |a)|
gestion det si informatico

* Experiencia en la gestién ded
i oo de venta del

de vernta de de

de la RTN, a nivel

Red de Teatros Nacionales, 2|
nivel  de administrador  del
programa

* Responsable de la gestion v
liquidacion da ingresos
generados an la Unidad por la
vanta ther localidadeas, %
cornunicacion a ka SGAE para
i pago de derechos de autor

* Responsabie de la atencidn &
pUbfico en caso de incidencias
en el ambilo de I verta de
locaiidades, asi como  de

de administrador: programacion
de espectacules, formas
canales de venta, precios, efo.,
v en tareas da coordinacion con
los responsables  del sistemna
en  los  restantes  Teatos)
Nacionales

¥ Alto aivel de conogimiento del|
sistema informatico de venta dej
localidades de la RTN, con|
axperiencia  en  solucion  de
incidencias, asesaramiento
sabre Jos requerimientos  del|
misMO. v valorasion de ofertas)
para su  adjudicacion en|
procedimientos de pubica|
concurrencia

Experiencia en 13|
somprobacion, TeCULIiu ¥
anqueo de o tipo de ingresos
producidos par vente de|

informar y asesorar en
materia a los organizedores
que Jo requieran

* Responsabie del personal
asignada a 1a seccidn:
lorganizacion y supervision del
trabaje  qus  desarrolla,
elaboracion winos
trabajo

de de

y en 1 de|
Hojas de Taquilla para sy
figuidacién  ai INAEM, u otros|
organizadores, y para su envio
a la SGAE, a efectos del pago
da 0s derechos de autor quel
procedan

* Experiencia en &l trato directo
can el publico para solucion de|
incidenclas, y en eiaboracion de|
informes en caso de
reclamaciones

* Conocimienta  del &mbito]
musical que permita orientar a|
fos organizadoeres de conciertos
an los aspeclos relacionados
con la venta de focalidadas

* Experiencia en organizacidn
de grupos de trabajo,
supervision de tareas,
etaboracién de  calendarios
aborales

Ne

UNIDAD
(Pusste de Trabajo)

Localidad

Ne
Plazas

ADSCRIPCION

Adm

Grupo

Cuerpo

Nivel
C.D

Conip. Esp.
Anual

Tit.
RPT

CURSOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

MERITOS

PUN-
TOS

JOVEN ORQUESTA,
NACIONAL DE ESPARA
30075

CAJERG PAGADOR N 18
(4377133)

Madrid

AE

oo

ExXi1

2,548,480

* Word avanzadc

T Excel avanzade

* AcCess

* Archivos de gestion

N Contratacion
administrativa

" Introduccidon a2 2]
administracion,
materia Gestidn
Financiera

Elaboracitn de cuentas de
caja fila y a justficar,
relacionadas  con  giras
aclividades musicales

* Tramitacidn,
contabilizacién  y  control

rovisian,
de

* Experiencia en formacion
rendicion de guentas de pages
a justificar y anticipos de caja
fila para girar y aclividades
musicales

" Experiencia en la confeccion
de estados de situacion del
i il bancarial

i

pagos de caja fila y a justifi
través de la aplicacién de czias
pagadoras "Cain™ y “Froiian” en)
base de dalos "informix” con
sistema gperativo "UniC

* Eleboracidn de estados de
situacion de tesoreria,
Conciliacion bancaria y Arquecs
de Caia

* Tramitacién y control de)
pagoes de los capitulos 2.4 y §)
en firme para  giras v
actuaciones musicales dentro;
de los programas £486A y 134B

-

Contral  de  prespuestos i
custodia de fondos

*  Realizacidn de tareas:
relacionadas con ef Inventario
de instrumentos  musicales,
partituras y demas materiales’
de crguesta

L cor
y arqueos de caja

* Conacimiento vy experencia
de aplicacién de cajas)
pagadoras *Cain® y *Froilan™ enj
base de dalos “Informix" con
sisteima operative "Unix”

T Conocimientos y experiencia
en control de presupuestos
custodia de fondos

* Conocimiento y experiencia
en tareas relacionadas con &l
Inventario  de  instrumentos
musicales, partituras y demas
materiales de orguesta

EX11 Incluye todos los Cuerpos y Escalas, con excepcion de los del sector de la Docencia, det sector de I investigacidn, del sector de la Sanidad, del sector de los Servicios Postales y Telegraficos, del sector de
Instituciones Penitenciarias y del sector del Transporte Aérec y Meteorclogia.
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ANEXO i
CERTIFICADO DE MERITOS
METITUTO HAGIOMAL DE LAS ARTES ESCENICAS Y DE LA MUSICA

O L OO OO OO SO OO O SOOI PORRRNE

CERTIFICO: Oua sequn 108 antecedentes obrantes en este Centre, ef funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguientes extremas

t.DATGE PERSONALES

ADBIGOS ¥ ROMDIE. i et eee e e e e aam e oo e e v m e e nnnsennn e reeanennene DL

CUBIPO 0 ESCIAT Lot i e et v et v s ae e e rr et e et e e a s GrUpG: . NTRIP e
Administracion a la que pertenece {1 i Titulaciones ACademiCas (2)7 oo e e

2. SITUACION ADMINISTRATIVA

~ Servicio activo ~ Servicios especiales ~ Servicios Comunidades Auténomas (Fecha traslado: ...l
~ Excedencia voluntaria At 29.3 Ap....... Ley 30/84 {Fecha cese servicio actival ... }
~ Excedencia para el cuidade de familiares Art. 294, Ley 30/84 Toma posesion ditimo destino definitive: ...

(Fecha cese senvicio activo: {3). .. )
~ Suspensicn firme de furnciones: Fecha terminacidn periodo de suspension: ...

T S B O B i i e o e e e e e et Y e ettt ettt e e e e et eaten et ettt et e e e n ittt e eeaeeen
3. DESTINO

3.1. DESTINO BEFINITIVO {(4)
Ministerio/Secretaria  de Estado, Organismo, Delegac. o Direccion Periférica, Comunidad Auténoma, Corporacion

3.2. DESTING PROVISICNAL(S)
a) Comision de servicios en! (6]

ST ORI EUUTTIURTOUN . . Nivel del puesto: ...
b} Reingreso con caracter provisional €n.........o..ooeeeoveeveecees e

MUNICITIIO e e v resesnsnenen e enees FECHE 0@ POSESION oo Nivel del puesto: .............
¢} Supuestos previstos en el art. 63 a) y b) del R.D. 364/1995:
~ Fer cese o remocion del pueste ~ Por supresion del puesto

4. MERITOS (7}

4.1. Grado personal........cocoeeeieene. Fecha consolidacion: (8) ..o,
4.2. Puestos desempenadas excluido el destino actual; (9) Tiempo:
Denominacitn Sub. Gral. o Unidad asimilada Centro Directivo Nivel {ARos Meses, Dias)

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

4 4. Antigiiedad: Tiempo de servicios reconocidos en ta Administracion det Estado, Autondmica o Local:

Administracion  Cuerpo o Escala Grupo

Anos  Meses Dias

CERTIFICACION que axpido a peticion del interesado y para que surta efecto en el concurso convocade por Orden de fecha
...................................................... B e e (Lugar, fecha, firma vy sello.)

OBESERVACIONES AL DRS04 HO -
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ANEXO I

Soficitud de participacion en ¢l concurso para la provision de puestos de tabajo en o Instutuw Nacionai de las

Artes Escémicas v de la Muosica. convocado por:

Orden de Reha oo (' BLOE ]

NI REGISTRO PERSONAL DN L

CUERPO O ESCALA

GRUPG

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE

FECHA NACIMIENTO

TELF. CON PREFIIC

- Acompania certificado destino | Se acomparnia peticion del oro
DIA MES ANG previo del conyuge funcionaric
St} NO [ Sif] NO 1]
Domicilic: CALLE/PLAZA Y MUNICIPIO C.P NACION/PROVINCIALOCALIDAD
SITUACION ADMINISTRATIVA ACTUAL
1. ACTIVO [} 1.1. Destino definitivo [] 2. EXCEDENCIA VOLUNTARIA ]
1.2. Cornision de servicio [ ] 3. SERVICIO EN CC.AA (1
1.3. Destino provisional  [] A OTRAS ...t e
DESTINO ACTUAL
MINESTERIO, ORGANISMO O AUTONOMIA PROVINCIA LOCALIDAD
GENOMINACION DEL PUESTO QUE GCUPA UNIDAD
DESTINO DE ORIGEN (Caso de EXCEDENCIA o si el destino actual no es el de origen.)
MINISTERIC, ORGANISMO O AUTONOMIA PROVINCIA LOCALIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO QUE OCUPABA UNIDAD

ILMO. SR. DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS ARTES ESCENICAS Y DE

LA MUSICA.

(Fecha v firma.)
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ANEXO IV

Destinos especificados por orden de preferencia

M. orden Orden . Compiemenio .
convocatona prefe%‘ente PUESTO DE TRABAJO G{Upo Nivel especiﬂco Locatidad
APELLIDOS Y NOMBRE: L.ttt s e
DN,

{Fecha y firma))



