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ANEXO |

N2 Cédigo | Denominacion puesto de . Nivel o, R Cursos de formacion . - Pun.
& 'p Localidad CE GR | ADM| Cuerpo | Obs. | Descripcién puesto de trabajo . ) y Meritos especificos )
orden| puesto trabajo cD perfeccionamiento max.
26592 - GERENCIA
1) Experiencia en la
elaboracién, control y
seguimiento del
presupuesto anual del
capitulo I,
retribuciones del 9
personal funcionario,
laboral y de los
funcionarios en
practicas y de la masa
- Coordinacion del Servicio de salarial.
Recursos Humanos.
- Andlisis y elaboracion de -
P 2) Experiencia en la
propuestas de modificacion de -
N . gestion de todos los
relaciones de puestos de trabajo .
i A procedimientos de
de personal funcionario y laboral.
. personal laboral y
- Gestion de todos los . .
- personal funcionario,
procedimientos de personal .
X . incluyendo la 6
laboral y personal funcionario. )
L. L preparacion y
- Preparacion y tramitacion de S
o tramitacion de
concursos especificos y de
méritos, y de convocatorias de concursos y de
JEFE / JEFA DE SERVICIO DE ! 1) Gestion de Personal  [convocatorias de libre
1 3067906 MADRID 26 11.243,33( A1/A2| AE |EX11 libre designacion. R L
RECURSOS HUMANOS / g 2) Nedaes designacion.
- Elaboracion, control y 3)SIGP
seguimiento del presupuesto 3) Experiencia en
anual del capitulo |, retribuciones gestion de néminas y
del personal funcionario, laboral de seguridad social
y de los funcionarios en practicas del personal 6
y de la masa salarial. funcionario, laboral y
- Coordinacion y gestion de las funcionario en
ndminas y de la seguridad social précticas.
del personal funcionario, laboral
y funcionarios en précticas. 4) Experiencia en
- Gestion del Plan de Accién analisis y elaboracion
Social y del Plan de Formacién. de propuestas de
moficicacion de 2
relaciones de puestos
de trabajo de
personal funcionario
y laboral.
5) Experiencia en la
gestion de los Planes 2
de Accidn Social y
Formacién Interna.
1) Gestion econdmico-
administrativa de
expedientes del 8
presupuesto de
ingresos y gastos.
- Gestion econémico- 2) Experiencia en
administrativa de expedientes del gestion de caja fija, 7
presupuelsto de ingresos y gastos 1) sorolla 2. pagos a'justlflcal' y
del organismo. 2) Gestion econdmica y tesoreria.
JEFE / JEFA DE SECCION DE - Gestion y control i6
2 | 2044623 / MADRID | 24 | 6.449,31 |A1/A2| AE | Ex11 fon y co presupuestaria. 3) Gestiony control |,
REGIMEN ECONOMICO presupuestario. L o presupuestarios.
- e 3) Anticipos de caja fijay o
- Gestion de caja fija y pagos a N 4) Experiencia en
A pagos a justificar. -,
justificar. presentacion de
- Gestion de la tesoreria del liquidacione y 4
organismo. declaraciones
informativas ante la
AEAT.
5) Experiencia con
aplicaciones 2

informaticas Sorolla 2.|
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Ne Codigo Denomlnacwn'puesto de Localidad Nivel CE GR | ADM| Cuerpo | Obs. | Descripcion puesto de trabajo Cursos d? form?cwn y Meritos especificos Pu'n.
orden| puesto trabajo CD perfeccionamiento max.
26595 - SUBDIRECCION DE APRENDIZAJE
1) Eperiencia en la
gestion de masteres 8
universitarios
oficiales.
- Participacion en la gestion de 2)_E_xpe.r!enz:|a enla 6
. . I X utilizacién de la
mésteres universitarios oficales,
utilizando la plataforma MOODLE ., . plataforma MOODLE.
L 1) Formacion practica en
para las actividades no L
presenciales. plat?fornTa IV'ICV)OC 3) E)f;ljerlenua_en la
o . 2) Virtualizaciéon de gestion de acciones
- Tramitacion de nombramientos N . . 5
3 |2142368 | JEFE/JEFADESERVICIO |MADRID | 26 [11.74845 [a1/a2 [AE  [ex11 v pagos de formadores contenidos: Basyprof.  |formativas dirigidas al
3) Formacién en e- personal directivo y
colaboradores. . . . .
- Tramitacion de contratos y Ielarnlng y comunidades predlrec.tlvo.'
- g virtuales. 4) Experiencia en
anticipos de caja fija. o L.
- Participacion en la tramitacion gestion econc')mlco- 4
. presupuestaria.
de quejas y recursos
administrativos. .
5) Manejo de las
aplicaciones
relacionadas con la
tramitacion de 2
nombramientos y
pagos de formadores
y colaboradores.
1) Experiencia en la
preparacion de
- Participacién en la memorias y pliegos 9
programacién, presupuestacion, de prescripciones
seguimiento y control de técnicas.
actividades incluidas en los
planes de formacidon del INAP.
- Participacion en la gestion 2) Experiencia en la
presupuestaria y elaboracion de gestion de cursos de 8
certificaciones de pago relativas a formacién en idiomas
actividades formativas para el 1) Innovacion y extranjeros y lenguas
aprendizaje y perfeccionamiento [creatividad en el marco [espafiolas cooficiales.
de idiomas extranjeros y lenguas [de la Administracion
4 | 3723620 D'RECTgségr'{ZﬁTAORA DE MADRID | 26 [11.243,33 |A1/A2| AE | EX11 espafiolas cooficiales. Publica. 3) Exefriencia en 4
- Gestion de actividades 2) Técinicas de atencién a empleados
formativas en modalidad comunicacién escrita.  [publicos.
presencial y en linea para el
aprendizaje y perfeccionamiento 4) Experiencia en 2
de idiomas extranjeros y lenguas gestién econémico-
expafiolas cooficiales. presupuestaria.
- Elaboracién de memorias y
pliegosde prescripciones técnicas
para la contratacion de formacién 5) Manejo de las
en idiomas extranjeros y lenguas aplicaciones 2
espafiolas cooficiales. relacionadas con la
gestion de actividades
formativas.
1) Experiencia en la
gestion de actividades 8
- Participacion en la formativas.
programacion, presupuestacion,
seguimiento y control de 2) Experiencia en
actividades incluidas en los gestion econémico- 8
planes de formacion del INAP. presupuestaria.
- Participacion en la contratacion, | 1) Gestion econémico-
APC2 gestion presupuestaria y presupuestaria. 3)Experiencia en la 6
5 3872970 | JEFE / JEFA DE SECCION MADRID 24 8.617,91 |A1/A2| AE EX11 HE elaboracion de certificaciones de |2) Ley de contratos del |utilizacién de la
pago relativas a actividades sector publico. plataforma MOODLE.
formativas.
- Gestion de actividades 4) Manejo de las
formativas en modalidad aplicaciones
presencial y en linea, utilizando la relacionadas con
plataforma virtual de aprendizaje contratacion, gestion 3
MOODLE. presupuestaria y
elaboracién de
certificaciones de
pago.
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N2 Cédigo | Denominacién puesto de Nivel Cursos de formacién Pun.
& 'p Localidad CE GR | ADM| Cuerpo | Obs. | Descripcion puesto de trabajo . . y Meritos especificos )
orden| puesto trabajo cD perfeccionamiento max.
1) Experiencia en la s
gestion de actividades
formativas.
- Participacion en la
programacion, presupuestacion, L
seguimiento y control de 2) Expen.elncna enla
actividades incluidas en los elabolraflon de . 6
planes de formacion del INAP. estad|slt|cas, andlisis y
- Participacién en la contratacién, trata:melnt;) de qlatoj
" : para la elaboracién de
gestion presupuestaria y ”
1) Proteccién de datos y |j
elaboracién de certificaciones de ) L ¥ |informes.
. o secreto estadistico.
pago relativas a actividades 2) Excel cientifico o
6 | 1010539 | JEFE/JEFADESECCION | MADRID | 24 | 5.867,05 |Al/A2| AE | EX11 formativas. 3) Técnicas de ’ 3) Experiencia en la 5
- Gestion de actividades comunicacion escrita gestion econ(_)mlco»
formativas en modalidad : presupuestaria.
presencial y en linea, utilizando la o
plataforma virtual de aprendizaje 4 Experllenua enla 4
MOODLE utilizacion de la
- Andlisis y tratamiento de datos plataforma MOODLE.
para informes.
- Participacion en la elaboracion
de la memoria anual del INAP.
5) Manejo de 2
aplicaciones de
gestion de actividades
formativas.
26596 - SUBDIRECCION DE FORMACION LOCAL
) Preparacu?n de las , 1) Experiencia en la
convocatorias y gestion de preparacion de
actividades formativas N 12
lizadas y descentralizadas convocatorias y
centlrej 'ZZ, Iy | gestion de actividades
e: elam '_tf) anl' tori formativas dirigidas a
- Preparacion de la convocatoria , . . .
p . . ) Y 1) Innovacién formativa. |funiconarios.
gestion de itinerarios formativos
L ., Nuevos modelos para la
en el dmbito de formacion local. L,
. - formaciénen la
- Gestion de las actividades L o L
formativas a trvés de aplicacione Administracién Publica. |2) Experiencia en el
e P 2) Herramientas TIC para |[manejo de
7 1839971 JEFE / JEFA DE AREA MADRID 28 |14.520,94 ( A1 A3 EX11 Actualizacio'l:\ de contenidos de el desarrollo de aplicaciones 5
L ) actividades formativas. ~|informaticas para la
paginas web relacionados con las - 6nd widad
actividades formtivas de dmbito 3) Formacién a gestion de actividades
. formadores. Desarrollo y [formativas y gestores
local mediante gestor de L, ) .
contenidos evaluacién de acciones [de contenidos.
L formativas e-learning.
- Colaboracién en el desarrolo de
os procesos selectivos para L
acceso a los cuerpos de 3) Expen(.e[wua en B
funcionarios de Administracion preparaciony gestion | - g

Local con habilitacién de caracter
nacional.

de procesos
selectivos de acceso a
la administracion
publica local.
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N2

Codigo

Denominacion puesto de

Nivel

Cursos de formaciény

Pun.

. Localidad CE GR | ADM| Cuerpo | Obs. | Descripcion puesto de trabajo . ) Meritos especificos ,
orden| puesto trabajo cD perfeccionamiento max.
46114 - SUBDIRECCION DE SELECCION
1) Formacion juridica. [ 5
- Apoyo administrativo y técnico 2) Experiencia en
en la coordinacidn, gestion y procesos selectivos
ejecucion de los procesos masivos y unidades 6
selectivos relacionados con los de gestion de
cuerpos cuya seleccion recursos humanos.
corresponde al Instituto Nacional
de Administracién Pablica. 3) Habilidades de
- Elaboracion, gestion y coordinacién y 4
seguimiento de contratos, gestion de unidades
convenios de colaboracién y administrativas.
o . . 1) Ley de contratos de o
autorizaciones administrativas. - . 4) Experiencia en
L, las Administraciones . -
- Apoyo en la gestion de las publicas atencion especifica a 6
solicitudes de las personas con | las personas con
CONSEJERO TECNICO / 2) Las programaciones . .
8 1358268 MADRID 28 |14.520,94 | A1 A3 EX11 discapacidad en los procesos N discapacidad.
CONSEJERA TECNICA p p de capacitacion y P
selectivos y valoracion de e
i A formacion técnica del
adaptaciones de tiempos y
. Plan Interconecta de la
medios en estos procesos.
. AECID.
- Elaboraciéin de informes y
resolucion de recursos, peticiones, 5) Experiencia en la
de informacion o consulta de los gestion en materia de
interesados y de otras contratos
Instituciones o Administraciones administrativos, 4
y aplicacién de la normativa de convenios o
proteccion de datos de caracter autorizaciones
personal y transparencia en administrativas.
procesos selectivos.
1) Experiencia en la
gestion de procesos 5
selectivos de cardcter
- Coordinacion con otros masivo.
departamentos y empresas del L
A 2) experiencia en el
desarrollo de aplicaciones
. . S desarrollo de
informdticas disefiadas para o
) o aplicaciones para la
apoyo a la gestion y realizacion - o . 6
. gestion administrativa
de los procesos selectivos.
. de procesos
- Desarrollo de aplicaciones 3
; . . selectivos.
informéticas propias de apoyo a
la gestion admnistrativa de los L .
X 1) Servicios web en 3) Experiencia en la
processos selectivos. -
- Edicion, disefio y maquetacion JAVA. elaboracion de
DIRECTOR / DIRECTORA DE ! . o 2) Administracion de i
9 | 904632 / MADRID | 26 |11.243,33 |A1/A2| A3 | Ex11 de la informacion grafica y ) informes y
PROGRAMA textual en materia de sitios web bases de datos con estadisticas en 5
) ) ’ |MySQL y PHPMYADMIN. |relacién con el
en materia de seleccién y su ) R
L ) . 3) Visual Studio. NET. desarrollo de
administracién mediante .
K procesos selectivos.
gestores de contenidos.
- Elaboracién de informes y 4) Experiencia en la
estadisticas acerca del desarrollo edicion y
y seguimiento de los procesos administracion de 4
selectivos. contenidos web y el
- Soporte técnico a la unidad en uso de gestores de
materia de tecnologias de la contenidos.
informacion y ofimatica. 5) Experieencia en la
extraccion de 4

informacion de bases
de datos.
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Ne Cédigo | Denominacién puesto de Nivel . . Cursos de formacién . . Pun.
& 'p Localidad CE GR | ADM| Cuerpo | Obs. | Descripcion puesto de trabajo . . y Meritos especificos .
orden| puesto trabajo cD perfeccionamiento max.
46413 - CENTRO DE ESTUDIOS Y GESTION DEL CONOCIMIENTO
1) Pertenecer al
Cuerpo Facultativo de
Archiveros, 8
Bibliotecarios y
Arquedlogos (Seccion
Bibliotecas).
2) Experiencia en la
direccién de
Bibliotecas,
planificacién, puesta
en marchay
seguimiento de
servicios de
informacion: Difusion | 6
selectiva de la
e . o informacién,
- Planificacién, organizacion y . ..
. - informacién
gestion de los servicios a los o
. o bibliografica
usuarios de la biblioteca: .
Ll e especializada,
Informacion bibliografica K L
o | busquedas y analisis
especializada, busquedas en
S e en bases de datos
bases de datos bibliograficas, o
. e o . especializadas.
servicio de difusion selectiva de la
informacion, supervision de los
boletines de difusién de la -
) 3) Experiencia en
coleccion. L
-, gestion de la
- Gestion de personal, L,
o L coleccion y de las
organizacion y coordinacién de L
. L adquisiciones:
servicios, elaboracién de .,
X L, Seleccidn, control de
informes estadisticos y .
R , las adquisiciones y
memorias. Elaboracién de L, . L,
. R 1) Gestion de calidad en |renovacion de 5
procedimientos y normativa para | " . -
o ., |Bibliotecas, Sistemas suscripciones.
uso de la biblioteca. Coordinacion o L
. X Integrados de Gestion Experiencia en la
de relaciones con otras unidades |_. . L -
Bibliotecaria. aplicacién de criterios
documentales. 2) Normalizacién de preservaciony
CONSEJERO TECNICO - Seleccién y adquisicion de .
10 | 1091957 / MADRID 28 |14.520,94 ( A1l AE EX11 L vada ., bibliografica y control de |conservacion de la
CONSEJERA TECNICA publicaciones (monografias y ) L, .,
. L autoridades. coleccion y gestion
revistas). Control y supervisién de ) .. .
L 3) Tratamiento y gestion |del espacio de
la descripcidn bibliografica de las . L
o A » de materiales crecimiento.
publicaciones. Administraciondel | .~ =~ .
. . » bibliograficos antiguos y
sistema integrado de gestion N
. . especiales.
bibliotecaria. -
. . 4) Experiencia y
- Gestion y mantenimiento de la .
., 3 conocimiento de
coleccion, tanto de monografias | X
L sistemas integrados
como de publicaciones ,
o . . de gestion de
periddicas: espacio, previsién de S
crecimiento, expurgo, medidas bibliotecas y de 4
o » EXpurgo, i ¥ formato MARC.
criterios de preservacion y -
., Experiencia en
restauracion. P
L . ” planificacién, puesta
- Supervision de la ejecucion del
. en marchay
presupuesto asignado para la .
L L seguimiento de
adquisicion de publicaciones L L.
, . servicio de atencién a
(monografia y seriadas). R
L h usuarios.
Elaboracion de pliegos de
contratacion de suscripciones y
servicios asociados a la biblioteca.
5) Experiencia en la
gestion de personal,
organizacién y
ccoordinacion de
servicios y en la
direcciény
coordinacién de )

equipos de trabajo
técnico. Experiencia
en confeccién de
informes, memorias,
estadisticas,
elaboracién de
encuestas de
satisfaccion de
usuarios, redaccion
de normativa.
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N2 Cédigo | Denominacién puesto de Nivel Cursos de formacién Pun.
8 -p Localidad CE GR | ADM| Cuerpo | Obs. | Descripcién puesto de trabajo . . v Meritos especificos .
orden| puesto trabajo CD perfeccionamiento max.
- Gestion econémica y 1) Experiencia en
presupuestaria del gestién econdémica y 9
departamento. presupuestaria.
- Manejo de aplicaciones de 2) Experiencia en la
gestion econémica y de 1) Ley de Subvenciones. |utilizacion de
TECNICO / TECNICA DE tramitacion electronica. 2) Firma electrdnica. herramientas
11 2334306 MADRID 24 4.859,89 |A1/A2| AE EX11 - . ) L . e 8
DOCUMENTACION / - Gestion de subvenciones: 3) Gestién econémicay |informaticas para el
Premios y becas. presupuestaria. desempefio del
- Manejo de aplicaciones de puesto de trabajo.
tramitacion de subvenciones. 3) Experiencia en
- Gestion y seguimiento de tramitacion de 8
proyectos de investigacion. subvenciones.
1) Pertenecer al
. cuerpo de ayudantes 8
- Gestionar y mantener las .
. Lo de archivos,
colecciones bibliogréficas. .
L bibliotecas y museos,
Catalogar y clasificar los fondos AR
e seccion biblioteca.
bibliograficos y documentales en
cualquier soporte. 2) Experiencia en
- Gestionar y atender los servicios sistemas integrados 7
de informacién, atender los de gestion
servicios de informacion general bibliotecaria.
y bibliogréfica, servicios de 1) Sistemas Integrados
acceso al documento, servicios de Gestion Bibliotecaria
automatizados y recursos y (SIGB). L
TECNICO / TECNICA DE 3) experiencia en
12 3356409 / MADRID 24 4.859,89 |A1/A2| AE EX11 servicios electrénicos de la 2) Catalogacién de fondo ) p ,
DOCUMENTACION - R gestion y atencién de
biblioteca. antiguo. Jos servicios de
- Elaborar materiales de difusién |3) Museologia y/o . -
- . - informacion general y
de la biblioteca y sus servicios. exposiciones. G e .
) S bibliografica, servicios| 6
Elaborar informes técnicos y
L de acceso al
estadisticas. -
L documento, servicios
- Desarrollar actividades de N
., automatizados y
extension cultural y de .
S . recursos y servicios
cooperacion bibliotecaria. L.
. electrénicos de la
- Realizar tareas de apoyo a la ..
. o biblioteca.
seleccion y adqusicion de L
. - 4) Experiencia en la
materiales para la biblioteca. seleccion y
adquisicion de 4
materiales para
bibliotecas.

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

ADSCRIPCION A ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AD):

* AE: ADMINISTRACION DEL ESTADO

* A3: ADMINISTRACION DEL ESTADO, AUTONOMICA Y LOCAL

OBSERVACIONES:

* APC2: ATENCION PUBLICO MARNANA Y TARDE (APDO. 521 RES. SGAP 20-12-2005) CON INC.EN TOTAL C.ESPECIFICO:3300E

* HE: HORARIO ESPECIAL
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