"Li stado de puestos"

o o : v, Tit. Form.| Obser- Descripcién puesto de iz
N N Codigo Dencentro directive- provincia | Y/ cE GR/SB| ADM |cuerpo _ _ Cursos de formacion Méritos especificos MAX |M/E
Orden | Plazas puesto de trabai P Localidad CD req. req. [vacione trabajo
jo
INSTITUTO DE LAS MUJERES,
0.A.
NSTITUTO DE LAS MUJERES,
0.A.
JUNIDAD DE APOYO
1 1 5051815 PEFE / JEFA DE SECCION IADRID - 22 4.843,44 A2 AE |EX11 - Atencién a demandas de - Comunicacién (modalidades escrita, 1) Experiencia en gabinetes de 8,00
IADRID C1 periodistas y en la redaccion de audiovisual, publicidad, institucional, comunicacion y/o gestiéon de redes
notas de prensa, dossieres o protocolo) 2) Experiencia y/o conocimiento en materia 3,00
materiales divulgativos. - Programas entorno office: Acces, de igualdad de género y representacion de
- Tramitacion de expedientes de excel, power point la imagen de mujeres
contratacién y/o convenios de - Edicion y tratamiento de imagenes 3) Experiencia en disefio y tratamiento 14,00
colaboracion. digitales informatico de las imagenes y en
- Apoyo en la gestion y difusion tratamiento de expedientes
de perfiles institucionales en
pagina web y redes sociales.
- Apoyo en la gestién del
Observatorio de la Imagen de las
Mujeres y gestién de base de
datos de quejas sobre sexismo y
peticiones de informacion
- Apoyo en la organizacién de
actos y realizacion de actividades
gestionadas por el servicio
- Elaboracion de informes
ISECRETARIA GENERAL
2 1 5051816 PEFE/JEFA DE AREA ADRID - 28 15.873,76 Al AE |EX11 - Programacion y seguimiento de - Contratacién Administrativa 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 7,00
IADRID los contratos del IM - Ley General de Subvenciones similares a las de la funcién 1
- Planificacién y seguimiento de - Direccién y desarrollo de equipos de 2) Experiencia en elaboracién de informes y 10,00
los convenios y subvenciones trabajo memorias
- Seguimiento de caja fija 3) Experiencia en la gestién y seguimiento 8,00
- Seguimiento del Presupuesto de gastos en materia de igualdad de
- Coordinacién de los servicios oportunidades entre mujeres y hombres
del Area de Gestién Econémica cofinanciados por el Fondo Social Europeo
en actuaciones de control, verificaciones y
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, alegaciones de los informes de control .~ |
3 1 787528 DEFE / JEFA DE AREA ADRID - 28 15.873,76 Al A3 |EX11 - Direccién del asesoramiento - Curso de Igualdad enfocado al area 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 7,00
DURIDICA IADRID juridico y de la tramitacién de juridica relacionadas con la funcién 1
expedientes en demandas de - Leyes 39/2015 y 40/2015 de 2) Elaboracion de informes en materia de 10,00
informacion relativa a los Régimen Juridico del Sector Publico y igualdad
derechos de las mujeres, asi Procedimiento Administrativo Comin 3) Elaboracién de informes y consultas 8,00
como de las denuncias recibidas - Curso de Transparencia e sobre normas y proyectos normativos
por discriminacién por razén de Informacién Publica
sexo
- Elaboracién de informes
juridicos de proyectos normativos
- Coordinacion y seguimiento
contestacién preguntas e
). |iniciativas parlamentarias
4 1 2939176  PEFE / JEFA DE SERVICIO ADRID - 26 12.290,88 Al AE |EX11 - Gestion y coordinacion de las - Factura electronica 1) Experiencia en gestion PRL 5,00
ADRID A2 actividades y trabajo que realizan - Compra publica innovadora 2) Mantenimiento de edificios 8,00
ordenanzas, reprografia, - Ley de Contratos del Sector Publico 3) Experiencia en contratacion 12,00
telefonistas, técnico de
mantenimiento, negociado de
Registro.
- Elaboracioén, gestion y
supervision de expedientes
econémico-financieros,
contratacion, pliegos de clausulas
administrativas y prescripciones
técnicas.
- Apoyo en la Gestion de
Inmuebles
- Gestion de Prevencion de
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Riesgos Laborales . | ...
5 1 3175889  PEFE / JEFA DE SECCION ADRID - 22 4.843,44 A2 AE |EX11 - Apoyo en la tramitacion y - Administracion electrénica 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
ADRID C1 gestion de convocatorias - Excel similares a las de la funcién 1
publicas, convenios, contratos y - Archivo 2) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
otros expedientes administrativos - Word similares a las de la funcién 2
- Apoyo en el seguimiento y - Ley de Contratos del Sector Publico 3) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00
control de justificaciones y similares a las de la funcién 3
tramitacion de expedientes por
sede electrénica
- Elaboracion de informes
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6 1 4713775 PEFE / JEFA DE SECCION ADRID - 22 4.843,44 A2 AE |EX11 - Apoyo en la tramitacion - Sorolla 2 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
ADRID C1 expedientes de contratacion. - Excel similares a las de la funcion 1
Tramitacion de expedientes de - Ley de Contratos del Sector Publico 2) Experiencia y/o conocimiento en tareas 7,50
gasto a través de la aplicacion similares a las de la funcion 2
Sorolla 3) Experiencia y/o conocimiento en tareas 7,50
- Confecci6én de documentos similares a las de la funcion 3
contables RC, AD, OK, ADOK en
la aplicacién Sorolla
- Tramitacién de facturas
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, centralizadas |
7 1 4892299 PEFE / JEFA DE SECCION ADRID - 22 4.843,44 A2 AE |EX11 - Gestion, mantenimiento y - Gestion de Recursos Humanos. 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
ADRID C1 actualizacion de las situaciones Procedimientos Administrativos similares a las de la funcion 1
administrativas del personal del - Excel 2) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
IMs a través de SIGP, RCP, - Sorolla 2 similares a las de las funciones 2y 3
BADARAL y PORTAL SEPE 3) Experiencia y/o conocimiento en tareas
- Apoyo en la tramitacién de los similares a las de la funcién 4 5,00
concursos Generales y
Especificos del organismo
- Tramitacion para modificaciones
en la RPT de funcionarios y
laborales
- Apoyo en la gestion y
tramitacion del plan de Accion
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Social o
8 1 4694864  PEFE / JEFA DE SECCION ADRID - 22 4.545,38 A2 A3 |EX11 - Elaboracion de ndminas del - Sorolla 2 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
ADRID C1 personal del organismo - SILTRA similares a las de la funcion 1
- Gestion de Recursos Humanos - Excel avanzado 2) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
- Gestion de la Seguridad Social - Gestion de néminas estandar similares a las de la funcién 2
a traves de la aplicaciéon SILTRA descentralizada - NEDAES 3) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00
- Estatuto Basico del Empleado similares a las de la funcién 3
Publico
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - Gestion de los Recursos Humanos. . | .
9 1 1764547  |SECRETARIO / SECRETARIA MADRID - 16 7.050,12 C1 AE |EX11 - Realizacion de tareas propias - Excel 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
DE PUESTO DE TRABAJO N30MADRID c2 de la Secretaria: Control de correo - Procedimiento Administrativo Comun similares a las de la funcién 1
electrénico, gestion de agenda, de las Administraciones Publicas 2) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
preparacion de viajes oficiales, - GEISER similares a las de la funcién 2
atencion telefonica.. - Word 3) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00
- Tramitacion de documentacion, - Microsoft Outlook similares a las de la funcién 3
recepcion y control de
expedientes, registro de
documentacion, elaboracion y
remision de escritos.
- Utilizacién, consulta e
introduccion de datos en bases 'y
aplicaciones informaticas.
S.G DE ESTUDIOS Y
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, COOPERACION .~ .. . Voo .. b b
10 1 4704676 |[CONSEJERO TECNICO / ADRID - 28 15.873,76 Al AE |EX28 - Programacion y seguimiento - Contratacién publica 1) Experiencia en gestién econémica y 5,00
[CONSEJERA TECNICA ADRID expedientes de la S.G.de Estudios - Ley General de Subvenciones presupuestaria de expedientes
y Cooperacién (contratacion, - Ley 39/2015 de Régimen Juridico del administrativos
encargos a medios propios y Sector Publico 2) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00
convenios) y de la gestiéon similares a las de la funcién 1
econdmica y presupuestaria de 3) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00
los mismos. similares a las de la funcion 2
- Redaccion y preparacion de 4) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00
informes técnicos y memorias. similares a las de la funcién 3
- Revision Planes, Estrategias y 5) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00

normativa.

- Organizacion de datos
estadisticos e indicadores para la
actualizacion de la base de datos.
Disefio y preparacién de nuevas
tablas y elaboracién informes
estadisticos.

similares a las de la funcién 4
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11 1 1505864 |PIRECTOR / DIRECTORA DE ADRID - 26 12.290,88 Al AE |EX11 - Coordinacién de equipos de - Excel 1) Experiencia en coordinacién de equipos, 5,00
PROGRAMAS ADRID A2 trabajo - Edicién y generacion de contenidos redaccion y preparacion de informes
- Redaccion y preparacion de web accesibles técnicos y memorias
informes técnicos y memorias - Disefio Grafico 2) Experiencia en la basqueda de 5,00
- Busqueda de informacién para informacion para la elaboracién, montaje y
la elaboracién, montaje y seguimiento de infografias estaticas y
seguimiento de infografias dinamicas
estaticas y dindmicas, junto con la 3) Experiencia en la organizacion de datos 5,00
preparacion de gréficos y tablas estadisticos e indicadores para la
estadisticas a medida actualizacion de bases de datos. Disefio,
- Organizacion de datos actualizacién y preparacion de nuevas
estadisticos e indicadores para la tablas y elaboracidn informes estadisticos
actualizacion de la base de datos. 4) Experiencia en el manejo buzones de 5,00
Disefio, actualizacién y consulta estadistica
preparacion de nuevas tablas y 5) Experiencia en la actualizacion, revision 5,00
elaboracién informes estadisticos. y mantenimiento de indicadores de los
- Manejo del buzén de consultas Objetivos de Desarrollo Sostenible Agenda
sobre estadisticas. 2030
- Actualizacion, revision y
mantenimiento de indicadores de
los Objetivos de Desarrollo
12 1 3571515 PEFE / JEFA DE SECCION ADRID - 22 4.843,44 A2 AE |EX11 - Gestion y tramitacién convenios. - Ley de Contratos del Sector Publico 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 13,00
ADRID C1 Publicacién en REOICO, BNDS, - Tramitacién de convenios similares a las de la funcion 1
BOE. - Procedimiento Administrativo Comun 2) Experiencia y/o conocimiento en tareas 6,00
- Contratacion y expedientes de de las Administraciones Publicas similares a las de la funcién 2
caja fija. 3) Experiencia y/o conocimiento en tareas 6,00
- Apoyo a la liquidacion y similares a las de la funcién 3
justificacion convenios y
subvenciones
S.G DE PROGRAMAS
13 1 2949343  PEFE / JEFA DE SERVICIO DE MADRID - 26 12.290,88 Al A3 |EX11 - Planificar, disefiar, desarrollar y - Lenguaje administrativo 1) Experiencia en manejo y proteccién de 10,00
[COOPERACION CON ADRID A2 hacer seguimiento y evaluacién - lgualdad de género en el &mbito de datos
INSOCIACIONES de actuaciones y programas de la administracion general del estado 2) Experiencia en procedimiento 10,00
fomento e impulso de la - Responsabilidad en materia de administrativo e informar en contenido de
participacion social de las Seguridad Social derechos y obligaciones de tercero en
mujeres y del tejido asociativo materia social
feminista en materia de igualdad 3) Utilizacién de tablas de dindmicas de 5,00

de oportunidades entre mujeres y
hombres.

- Disefio, planificacion y
seguimiento de proyectos que
promuevan la incorporacion de la
transversalidad de género en los
diferentes &mbitos de intervencion
de las politicas publicas

- Relacion con asociaciones de
mujeres: informacioén y
asesoramiento personal,
telefénico y telemaético.

- Manejo de bases de datos y de
sistemas informaticos.

- Relacion con otros 6rganos y
unidades de la administracion
publica para la incorporacion de
la perspectiva de género y la
transverdalidad en el conjunto de
las politicas publicas

manejo de datos
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14 1 3952050 PEFE / JEFA DE SERVICIO ADRID - 26 12.290,88 Al AE |EX11 - Planificar, disefiar, desarrollar y - Igualdad de género en el &mbito de 1) Experiencia en organizacion y 9,00
ADRID A2 hacer seguimiento y evaluacién la cultura programacién de actividades culturales,
de actuaciones y programas para - Gestion de desastres en el especificamente exposiciones, en
mujeres en materia de igualdad Patrimonio bibliogréfico y documental instituciones publicas, gestién econémica y
de oportunidades entre mujeres y - Protocolo administrativa para la realizacién de los
hombres en el &mbito de la - Patrocinio, mecenazgo y financiacion mismos, tramitacién de viajes, colaboracion
cultura cultural en la elaboracién de contenidos, gestion de
- Gestionar econémica y - Biblioteca digital tasas y de espacios
administrativa en expedientes de 2) Experiencia y conocimiento en tareas 9,00
contratacién, convenios de bibliotecarias, y la difusién cultural en
colaboracion, patrocinio y/o bibliotecas incluyendo actos protocolarios
subvenciones, relacionados con 3) Experiencia en gestion bibliotecaria,
la organizacién de actividades atencidn al pablico y a personas usuarias 7,00
culturales relacionadas con la
igualdad de género en la cultura
- Proyectar y programar eventos
(jornadas, seminarios, actividades
culturales, etc...) asi como otras
actividades formativas en
coordinacion con las personas
responsables de otros
organismos para la promocion de
laigualdad de género en la
cultura
- Coordinacién del proyecto de
Biblioteca de Mujeres, disefio de
plan director y seguimiento de su
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ejecucion. L
15 1 732007 DEFE / JEFA DE SECCION ADRID - 22 4.843,44 A2 AE |EX11 - Apoyo técnico en la tramitacion - Excel avanzado 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00
ADRID C1 de expedientes administrativos de - Cursos en Igualdad de oportunidades similares a las de la funcién 1
contratacién y su aplicacion préctica en el &mbito 2) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00
- Apoyo en el disefio, juridico similares a las de la funcién 2
organzacion y gestién de - Curso Sorolla 2: Gestién de 3) Experiencia y/o conocimiento en tareas 15,00
programas culturales y Expedientes de gasto similares a las de la funcién 3
relacionados con la situacion de - Inglés
las mujeres en distintos &mbitos
de la vida cultural, social,
deportiva... etc.
- Apoyo en la organizaciéon y
gestion de actos institucionales,
actividades publicas y eventos
organizados en las areas de la
SG de Programas, asi como
colaborador en la comunicacién,
difusién y conceptualizacién de
los mismos.
S.G. EMPREND., IGU. EMPR.Y
oo o NEGCOL.MUD. L e
16 1 5109091 |ICONSEJERO TECNICO/ IADRID - 28 15.873,76 Al A3 |EX11 - Elaboracién de normas juridicas - Igualdad entre mujeres y hombres en 1) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00
[CONSEJERA TECNICA IADRID e informes en materia de el ambito laboral similares a las de la funcion 1
igualdad de trato y de - Programa de Desarrollo Directivo 2) Experiencia y/o conocimiento en tareas 5,00
oportunidades entre mujeres y - Ley de Contratos del Sector Publico similares a las de la funcién 2
hombres en el &mbito nacional e - Procedimiento Administrativo Comin 3) Experiencia y/o conocimiento en tareas 10,00

internacional

- Preparacion, tramitacion,
seguimiento, y evaluacién de
procedimientos administrativos
para la ejecucién de programas
relacionados con la igualdad de
mujeres y hombres en el &mbito
laboral

- Participacion en jornadas de
presentacion y difusion de
programas que se lleven a cabo
en la subdireccion

- Coordinacién, seguimiento, y
evaluacion de ejecucion de
programas relacionados con la
igualdad de mujeres y hombres
en el &mbito laboral

de las Administraciones Publicas
- Ley General de Subvenciones

similares a las de la funcién 3y 4




CUERPOS O ESCALAS:

*EX11: EX12+EX13+EX14+EX15 (HASTA 27/07/2007)+EX16+EX17 - EXCEPTO SECTOR DOCENCIA, EXCEPTO SECTOR INVESTIGACION, EXCEPTO SECTOR SANIDAD. NO AFECTA AL PERS.ESTAT.DE FUNC.ADMIN.REGULADO ART.12.3 EST.PERS.NO SANI.SS, EXCEPTO SECTOR
INSTITUCIONES PENITENCIARIAS, EXCEPTO SECTOR TRANSPORTE AEREO Y METEOROLOGIA

* EX28: EX13+EX14+EX15 (HASTA 27/07/2007)+EX16+EX17 - EXCEPTO SECTOR INVESTIGACION, EXCEPTO SECTOR SANIDAD. NO AFECTA AL PERS.ESTAT.DE FUNC.ADMIN.REGULADO ART.12.3 EST.PERS.NO SANI.SS, EXCEPTO SECTOR INSTITUCIONES PENITENCIARIAS,
EXCEPTO SECTOR TRANSPORTE AEREO Y METEOROLOGIA

ADSCRIPCION A ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AD):

* AE: ADMINISTRACION DEL ESTADO

* A3: ADMINISTRACION DEL ESTADO AUTONOMICA Y LOCAL
TITULACIONES:

FORMACION:

OBSERVACIONES:



