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Anexo: | Listado de puestos

INSTITUTO DE LAS MUJERES, O.A.
UNIDAD DE APOYO

Codigo Benaminacion d_eI puesto de Provincia/Localidad i CE ey ADM Cuerpo UL | (FS Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo M/E
puesto trabajo CD SB reg. reg.
4725242 JEFE / JEFA DE SECCION - MADRID 22 4.867,10 A2 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
- MADRID C1 - Apoyo en la organizacion y gestion de actos institucionales,

eventos publicos y culturales.

- Apoyo en la organizacion y gestion de exposiciones
itinerantes

- Colaboracién en la gestion y tramitacion patrocinios.

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento exposiciones

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 1 (méx: 10,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 2 (méx: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 3 (méx: 5,00 pts.).

SECRETARIA GENERAL

Cbédigo  Denominacién del puesto de N . Nv/ GR/ Tit. Form. L. . .
puesto trabajo Provincia/Localidad cD CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo M/E
3107621 JEFE / JEFA DE SECCION - MADRID 24 5.338,76 A1 AE EX11 A.P  Descripcion del puesto de trabajo:
- MADRID A2 - Supervision de la documentacion necesaria para incluir

modificaciones en némina de funcionarios y laborales de
permisos/licencias del personal.

- Tramitacion de altas, bajas y cotizaciones a la Seguridad
Social

- Apoyo en la gestion de la provision de puestos de trabajo
- Apoyo en la supervision de documentacion para la
implantacion de acciones formativas y de la tramitacion del
plan de Accién Social

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento recursos humanos

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 1 (méx: 5,00 pts.).



N.°
Orden

N.°
Plazas

1

1

Cédigo  Denominacion del puesto de
puesto trabajo

3604957 JEFE / JEFA DE SECCION

4713775 JEFE / JEFA DE SECCION

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

SECRETARIA GENERAL

Nv/ GR/
cD CE SB ADM Cuerpo

22 4.867,10 A2 AE EX11

C1

22 4.867,10 A2 AE EX11
C1

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

Informacién relacionada con el puesto de trabajo

2. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcién 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 4 (méx: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la gestion y coordinacion de las actividades y
trabajo que realizan ordenanzas, reprografia, telefonistas,
técnico de mantenimiento, negociado de Registro.

- Apoyo en la elaboracion, gestion y supervision de
expedientes econémico-financieros, contratacion, pliegos de
clausulas administrativas y prescripciones técnicas.

- Seguimiento y control de facturas recibidas.

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento gestion administrativa

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 1 (méx: 8,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 2 (méx: 8,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 3 (méx: 4,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Gestion, mantenimiento y actualizacion de las situaciones
administrativas del personal

- Apoyo en la tramitacion de los concursos Generales y
Especificos

- Apoyo en la elaboracion de ndéminas del personal

- Apoyo en la gestion de la Seguridad Social

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento recursos humanos

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 1 (max: 5,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 2 (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 3 (max: 5,00 pts.).

M/E



N.°
Orden

N.°
Plazas

1

1

Cédigo  Denominacion del puesto de
puesto trabajo

4713777 JEFE / JEFA DE SECCION

4694864 JEFE / JEFA DE SECCION

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

SECRETARIA GENERAL

Nv/ GR/
cD CE SB ADM Cuerpo

22 4.867,10 A2 AE EX11
C1

22 4.567,50 A2 A3 EX11
C1

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

Informacién relacionada con el puesto de trabajo

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 4 (max: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo administrativo en el tramite y gestion de contratos y
en la gestion de modificaciones presupuestarias

- Apoyo administrativo en el trAdmite y gestién de convenios y
subvenciones

- Apoyo administrativo en tareas relacionadas con el control
financiero/auditorias.

- Apoyo administrativo en tareas relacionadas con
facturacion.

- Uso de la aplicacion Sorolla para tramitacion de expedientes
de gasto

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento gestién econémico-presupuestaria
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 1y 2 (méx: 10,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 3 (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcion 4y 5 (méx: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo técnico en la tramitacion de expedientes
administrativos.

- Apoyo en el mantenimiento, actualizacion y explotacion de
las bases de datos

- Apoyo en el seguimiento y control de tramitacion de
expedientes por sede electronica

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento administrativo servicios comunes
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 1 (max: 8,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 2 (max: 8,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 3 (max: 4,00 pts.).

M/E



N.°
Orden

N.°
Plazas

1

1

1

Cédigo  Denominacion del puesto de
puesto trabajo

2749103 JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

4713781 JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

1764547 SECRETARIO/
SECRETARIA DE PUESTO
DE TRABAJO N30

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

SECRETARIA GENERAL

Nv/ GR/
cD CE SB ADM Cuerpo

18 456750 C1 AE EX11
Cc2

18 456750 C1 AE EX11
Cc2

16 7.084,56 C1 AE EX11
Cc2

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

Informacién relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Gestion de expedientes de gastos

- Gestion de la facturacion, contratacion e IRPF

- Uso de la aplicacion Sorolla 2 para tramitacion de
expedientes de gasto.

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento gestién econémico-presupuestaria
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 1 (méx: 7,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 2 (méx: 7,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 3 (méx: 6,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la elaboracién de ndminas y gestion del pago del
personal

- Tramitacion de altas, bajas y cotizaciones a la Seguridad
Social.

- Seguimiento y envio partes de IT mediante el Sistema Red y
ficheros FIE

- Elaboracién de la Cuenta Justificativa de los pagos de
libramiento de retribuciones de personal

- Tramitacién de liquidaciones del IRPF, MUFACE y Derechos
Pasivos

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento habilitacion

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 1y 2 (méx: 8,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 3y 4 (méax: 8,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 5 (max: 4,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Realizacidn de tareas propias de la Secretaria General:
Control de correo electronico, gestién de agenda, preparacion
de viajes oficiales, atencion telefénica.

M/E



N.°
Orden

10

11

SECRETARIA GENERAL

N.°
Plazas

Nv/
CD

GR/
SB

Tit.
req.

Form.
req.

Cadigo
puesto

Denominacién del puesto de

trabajo iz

Provincia/Localidad ADM Cuerpo Observ.

1 3520233 JEFE / JEFA DE - MADRID 16 4.567,50 C1 AE EX11 AP
NEGOCIADO - MADRID C2

1 4692423 JEFE / JEFA DE - MADRID 16 3.941,98 C1 AE EX11
NEGOCIADO - MADRID C2

Informacién relacionada con el puesto de trabajo

- Tramitacién de documentacion, recepcion y control de
expedientes, registro de documentacion, elaboracién y
remision de escritos.

- Utilizacion, consulta e introduccién de datos en bases y
aplicaciones informaticas.

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento secretaria

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 1 (max: 7,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 2 (max: 7,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 3 (max: 6,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Tramitacién y seguimiento de expedientes de convenios

- Tramitacion y seguimiento de expedientes de subvenciones
- Seguimiento y contabilizacion de las fases del expediente a
través de la aplicacién Sorolla 2

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento gestién econémico-presupuestaria
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 1 (méx: 7,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 2 (méx: 7,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 3 (méx: 6,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Recepcion, remision y salida de solicitudes, escritos y
comunicaciones en aplicaciones de registro electrénico de
entrada y salida de documentos (GEISER)

- Realizacion de cotejos y compulsas

- Expedicion de copias selladas de los documentos originales
- Anotacion de asientos de entrada y salida y expedicién de
recibos de presentacion

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento registro

Méritos especificos:

M/E



SECRETARIA GENERAL

N.© N.© Cédigo  Denominacion del puesto de Nv/ GR/ Tit. Form.

Orden Plazas puesto trabajo Provincia/Localidad cb CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ.
S.G DE ESTUDIOS Y COOPERACION

N.° N.° Codigo Denominacion del puesto de Ayt . Nv/ GR/ Tit. Form.

Orden Plazas  puesto trabajo Provincia/Localidad cD CE SB ADM Cuerpo req.  req. Observ.

12 1 3571515 JEFE /JEFA DE SECCION - MADRID 22 4.867,10 A2 AE EX11
- MADRID C1

13 1 2631691 JEFE /JEFA DE SECCION - MADRID 22 4567,50 A2 AE EX11
- MADRID C1

Informacién relacionada con el puesto de trabajo

1. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcién 1 (max: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcién 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 3 (méx: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 4 (méx: 5,00 pts.).

Informacién relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Colaboracion en la redaccién y apoyo en la tramitacion de
convenios y protocolos

- Publicaciéon en REOICO, BNDS, BOE. Archivo documentacién
- Apoyo a la liquidacién y justificacion convenios y subvenciones
- Apoyo en la contratacion y expedientes de caja fija

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento subvenciones, ayudas y becas

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 1 (méax: 5,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 2 (méx: 4,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 3 (méx: 6,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 4 (méax: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la gestion y tramitacion de expedientes
administrativos (contratacion, convenios y subvenciones)

- Apoyo en la actualizacion de datos, archivo y tratamiento de
documentos

- Apoyo en la tramitacién de facturas y expedientes caja fija
Cursos de formacion:

- Area de conocimiento subvenciones, ayudas y becas

M/E

M/E



N.° N.° Cadigo Denominacién del puesto de

Orden Plazas puesto trabajo

14 1 4045841 JEFE / JEFA DE
NEGOCIADO

15 1 2156913 JEFE/JEFA DE
NEGOCIADO

16 1 886942 JEFE /JEFA DE
NEGOCIADO

Provincia/Localidad cb SB

S.G DE ESTUDIOS Y COOPERACION

Nv/ GR/ Tit. Form.

CE ADM Cuerpo
req. req.

18 3.94198 C1 AE EX11

Cc2

16 456750 C1 AE EX11

C2

16 456750 C1 A3 EX11

C2

Observ.

AP

A.P

Informacién relacionada con el puesto de trabajo

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas con
la funcién 1 (méax: 10,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas con
la funcién 2 (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas con
la funcion 3 (max: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la gestion y tramitacion de convocatorias de
subvenciones

- Descarga documentacion, elaboracién bases de datos,
notificacion electronica y manejo sede electrénica

- Publicaciéon en REOICO, BNDS, BOE. Archivo documentacion
Cursos de formacion:

- Area de conocimiento subvenciones, ayudas y becas

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas con
la funcién 1 (max: 10,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas con
la funcién 2 (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas con
la funcion 3 (max: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la gestion y tramitacion de convocatorias de
subvenciones.

- Descarga documentacion, notificacion electronica y manejo
sede electrénica

- Registro y archivo documentacion

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento subvenciones, ayudas y becas
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas con
la funcién 1 (max: 10,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas con
la funcién 2 (max: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas con
la funcién 3 (méx: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

M/E



S.G DE ESTUDIOS Y COOPERACION

o o . L }
bl bl Ciilien el el d_eI BUESHD i Provincia/Localidad iy CE e ADM Cuerpo Ul | RO, Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo M/E
Orden Plazas puesto trabajo CD SB req. req.

- Apoyo a la atencion de demandas de periodistas y a la
comunicacion interna del servicio con el resto de agentes de
comunicacién.Seguimiento y control de expedientes de cobertura
de campafias publicitarias y gestion de redes sociales

- Tramitacion de buzones de correo electrénico, gestion de
archivos electronicos, tramitacion de documentacion, recepcion y
control de expedientes administrativos

- Apoyo a la organizacion de actos y actividades propias del
servicio del gabinete de comunicacion.Elaboracién de materiales
para presentaciones y/o informes en materia de igualdad de
género y representacion de la imagen de las mujeres

- Utilizacion, consulta e introduccion de bases de datos y
aplicaciones informéaticas

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento prensa

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 1 (méx: 5,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 2 (méax: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 3 (méx: 5,00 pts.).

4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de la
funcion 4 (méx: 5,00 pts.).

S.G DE PROGRAMAS

N.° N.© Cadigo Nv/ GR/ Tit. Form.

Orden Plazas puesto Denominacion del puesto de trabajo  Provincia/Localidad cD CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ. Informacion relacionada con el puesto de trabajo M/E
17 1 1597356 JEFE /JEFA DE NEGOCIADO DE - MADRID 18 456750 C1 AE EX11 Descripcion del puesto de trabajo:
PUBLICACIONES - MADRID Cc2 - Apoyo administrativo en areas de Subvenciones y Fondos

- Organizacién, archivo, registro y envios de documentacion
- Apoyo en la tramitacion y evaluacion de Subvenciones del
IRPF y del Movimiento Asociativo

- Elaboracion y actualizacion de Bases de Datos de
Asociaciones

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento administrativo servicios comunes
Méritos especificos:



N.°

Orden Plazas

18

19

N.O

1

1

Cadigo

puesto Denominacidn del puesto de trabajo

5051823 JEFE / JEFA DE NEGOCIADO

2051354 JEFE / JEFA DE NEGOCIADO

Provincia/Localidad

- MADRID
- MADRID

- MADRID
- MADRID

S.G DE PROGRAMAS

Nv/ GR/
cD CE SB ADM Cuerpo

18 456750 C1 AE EX11
Cc2

18 3.941,98 C1 AE EX11
C2

Tit.
req.

Form.
req.

Observ.

Informacioén relacionada con el puesto de trabajo

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 1 (max: 5,00 pts.).
2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 4 (max: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la organizacion y desarrollo de
seminarios,jornadas, actos y presentaciones de las
actividades realizadas por el organismo

- Apoyo en las acciones de difusion y comunicacion de las
actividades realizadas por el organismo

- Organizacion, apoyo administrativo,
archivo,administrativo, archivo,registro y envio de
documentacion

- Elaboracion de textos basicos (cartas, notas interiores,
listados asistentes a eventos, etc.)

- Apoyo en la gestion y tramitacion de expedientes
administrativos de contratacion

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento administrativo servicios comunes
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 1y 2 (méx: 10,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 3y 4 (méax: 4,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las de
la funcién 5 (max: 6,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo en la gestion de expedientes administrativos

- Organizacion, archivo, registro y envio de documentacion
- Gestion de salas y control de almacen

- Tramitacion de facturas

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento gestion administrativa

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 1 (méax: 5,00 pts.).

M/E



S.G DE PROGRAMAS

N.© N.° Cadigo Nv/ GR/ Tit. Form.

Orden Plazas puesto Denominacién del puesto de trabajo  Provincia/Localidad cb CE SB ADM Cuerpo req. req. Observ.
S.G. EMPREND., IGU. EMPR.Y NEG.COL. MUJ.
N.° N.° Cédigo Denominacion del puesto de Provincia/Localida Nv/ GR/ Cuerp Tit. Form.
Orden Plazas puesto trabajo d CD ciz SB Al o] req. req. Ol
20 1 5124041 JEFE / JEFA DE - MADRID 26 12.350,94 Al AE  EX11
SERVICIO - MADRID A2
21 1 4873772 | JEFE / JEFA DE SECCION - MADRID 22 4.867,10 A2 AE EX11

- MADRID C1

Informacioén relacionada con el puesto de trabajo

2. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcién 2 (max: 5,00 pts.).
3. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcién 3 (max: 5,00 pts.).
4. Experiencia y/o conocimiento en las tareas relacionadas
con la funcion 4 (méx: 5,00 pts.).

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

Descripcion del puesto de trabajo:

- Elaboracidn de pliegos de prescripciones técnicas de
contratos de servicios y suministros, asi como otros
instrumentos juridicos; convenios, protocolos y encargos a
medios propios, entre otros

- Seguimiento y control de la justificacion técnica y
aconomica de expedientes administrativos

- Coordinacion de programas y elaboracion de informes
vinculados a la igualdad en el ambito laboral y mejorar la
empleabilidad de las mujeres

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento emprendimiento-laboral

Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las
de la funcion 1 (max: 10,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las
de la funcion 2 (méax: 5,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las
de la funcion 3 (méx: 5,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Apoyo técnico en la tramitacion de expedientes
administrativos.

- Apoyo en el mantenimiento, actualizacion y explotacion
de las bases de datos

- Apoyo en el seguimiento y control de tramitacion de
expedientes por sede electronica

Cursos de formacion:

M/E

M/E



S.G. EMPREND., IGU. EMPR.Y NEG.COL. MUJ.

N.° N.° Cédigo Denominacion del puesto de Provincia/Localida Nv/ GR/ Cuerp Tit. Form.

Orden Plazas puesto trabajo d CD e SB A2 o req. req. ClaEeE:
22 1 5124035 JEFE / JEFA DE - MADRID 18  3.94198 Cl1 AE EX11
NEGOCIADO - MADRID C2

CUERPOS O ESCALAS:

Informacion relacionada con el puesto de trabajo

- Area de conocimiento administrativo servicios comunes
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las
de la funcion 1 (méax: 8,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las
de la funcion 2 (méax: 8,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las
de la funcion 3 (méx: 4,00 pts.).

Descripcion del puesto de trabajo:

- Registro, control, seguimiento y archivo de
documentacion

- Tratamiento de la informacion electrénica

- Tratamiento de la informacion en el entorno Word, Excel,
correo electrénico, Windows, etc.

Cursos de formacion:

- Area de conocimiento administrativo servicios comunes
Méritos especificos:

1. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las
de la funcion 1 (méx: 8,00 pts.).

2. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las
de la funcion 2 (méax: 6,00 pts.).

3. Experiencia y/o conocimiento en tareas similares a las
de la funcion 3 (méax: 6,00 pts.).

* 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
ADSCRIPCION A ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AD):

* AE: ADMINISTRACION DEL ESTADO

* A3: ADMINISTRACION DEL ESTADO AUTONOMICA Y LOCAL

TITULACIONES:

FORMACION:

OBSERVACIONES:

* A.P: ATENCION Y ASESORAMIENTO AL PUBLICO

M/E



