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I. Principado de Asturias

¢ AUTORIDADES Y PERSONAL

CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y
PORTAVOZ DEL GOBIERNO:

RESOLUCION de 23 de octubre de 2008, de la Conseje-
ria de Administraciones Puiblicas y Portavoz del Gobierno,
por la que se convoca concurso de méritos para la provi-
sion de puestos de trabajo de la Administracion del Prin-
cipado de Asturias.

La Sentencia dictada por la Sala de lo Contencioso-Admi-
nistrativo del Tribunal Superior de Justicia de Asturias en el
recurso de apelacion n.2 163/07 de fecha 12 de noviembre de
2007 anul6 la Resolucion de la entonces Consejeria de Econo-
mia y Administracion Publica de fecha 16 de octubre de 2006,
por la que se convocaba concurso de méritos para la provision
de puestos de trabajo de la Administracion del Principado de
Asturias.

Dicha Sentencia establece, en sintesis, la necesidad de ex-
presar la distribucion de los 8 puntos en los casos en que exista
mas de un mérito en el puesto de trabajo sacado a concurso; el
deber juridico de convocar con periodicidad anual la provision
de los puestos de trabajo vacantes y cubiertos provisionalmen-
te, asi como la valoracion positiva de un afio, como maximo,
de la experiencia que se haya podido adquirir en comision de
servicios.

En cumplimiento de la referida resolucion judicial, se pro-
cede, en cuanto al primero de los aspectos, a consignar ya en
la presente convocatoria la distribucioén de los puntos, si bien,
atendiendo a peticiones formuladas desde la Junta de Perso-
nal Funcionario, los méritos especificos se valoran en 5 puntos
como consecuencia de una redistribucion de la puntuacion to-
tal entre todos los méritos.

Por lo que se refiere al deber juridico de convocar todos
los puestos vacantes, mediante Resolucion de fecha 25 de ju-
lio de 2008 de la Consejeria de Administraciones Publicas y
Portavoz del Gobierno (BOPA de 18 de agosto de 2008), se
acord¢ iniciar el presente procedimiento de concurso de méri-
tos para la provision de los puestos de trabajo susceptibles de
ser convocados en ese momento, los cuales forman parte del
anexo correspondiente a la presente Resolucion.

Para la valoracion de los méritos especificos se consideran
los adquiridos en el desempeio de puestos de trabajo en cual-
quier Administracion publica con posterioridad al 1 de enero
de 1998, si bien, con el limite maximo de un ano.

Y, por ultimo, se permite la participacion en el concurso
a los funcionarios de carrera que se hallen en la situacién de
excedencia, cualquiera que fuere su causa, motivado por la
sentencia dictada por la Sala de lo Contencioso-Administrati-
vo del Tribunal Superior de Justicia de Asturias con fecha 25
de abril de 2008, en el recurso de apelacion numero 52/2007,
mediante la que se declar6 la nulidad, en este aspecto, del
articulo 11 del Decreto 22/1993, de 29 de abril, por el que se
aprueba el Reglamento de Provision de Puestos de Trabajo,
Promocion Profesional y Promocion Interna de los funciona-
rios del Principado de Asturias.

En virtud de todo ello y vacantes a fecha 25 de julio los
puestos de trabajo de la Administracién del Principado de As-
turias cuya provision corresponde llevar a cabo por el procedi-
miento de concurso, de acuerdo con lo previsto en el articulo
15 apartado g) de la Ley 3/85, de 26 de diciembre, de Orde-
nacion de la Funcion Publica de la Administracion del Prin-
cipado de Asturias, y en el articulo 10.2 del Decreto 22/93, de
29 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de Provision
de Puestos de Trabajo, Promocién Profesional y Promocion
Interna de los funcionarios de la Administracion del Princi-
pado de Asturias y a la vista de las alegaciones formuladas
por la Junta de Personal Funcionario de la Administracion
Autondmica,

RESUELVO

Convocar concurso para la provision de los puestos vacan-
tes que se relacionan en el anexo I, el cual se desarrollara con
arreglo a las siguientes

BASES
Primera.—Condiciones de participacion:

1.—Podran participar en el presente concurso los funcio-
narios de carrera de la Administracion del Principado de As-
turias que retnan los requisitos de participacion exigidos para
cada uno de los puestos recogidos en el anexo I, y se encuen-
tren en alguna de las siguientes situaciones administrativas,
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todo ello con referencia a la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de instancias:

— Servicio Activo.
— Excedencia.
— Servicios Especiales.

Las claves que configuran los puestos recogidos en el
anexo I fueron aprobadas por el Decreto 40/1991, de 4 de
abril, de relaciones de puestos de trabajo del personal fun-
cionario (BOPA 29 de abril, correccién de errores BOPA 29
de junio), que ha sido objeto de las siguientes modificaciones:
Decreto 51/1998, de 13 de agosto (BOPA 21 de agosto), De-
creto 48/2001, de 26 de abril (BOPA 17 de mayo), Decreto
56/2002, de 25 de abril (BOPA 9 de mayo), Decreto 86/2002,
de 27 de junio (BOPA 29 de junio), Decreto 3/2004, de 22 de
enero (BOPA 5 de febrero), Decreto 37/2006, de 19 de abril
(BOPA 9 de mayo) y Resolucion de 20 de febrero de 2007
(BOPA 5 de marzo).

2.—Los funcionarios con destino definitivo s6lo podran
participar en esta convocatoria siempre que en la fecha de
finalizacién del plazo de presentacion de instancias hayan
transcurrido dos anos desde la toma de posesion del ultimo
destino obtenido, salvo que:

a) Soliciten puesto en la misma Consejeria, Entidad u Or-
ganismo en que tengan destino definitivo.

b) Hubieren sido removidos de su anterior puesto de
trabajo obtenido por el procedimiento de concurso o libre
designacion.

¢) Hubiera sido suprimido el puesto de trabajo que venian
desempefnando anteriormente.

Segunda.—Solicitudes:

1.—Las solicitudes para tomar parte en este concurso se
dirigiran a la Consejeria de Administraciones Publicas y Por-
tavoz del Gobierno, mediante instancia en el modelo que se
incluye como anexo II de la presente convocatoria. Las solici-
tudes pueden ser obtenidas a través de la pdgina web del Prin-
cipado de Asturias (www.asturias.es) asi como en la Oficina
del Registro Central e Informacién del Principado de Astu-
rias, sita en el Edificio Administrativo de Servicios Multiples,
planta plaza, ¢/ Coronel Aranda, s/n, 33071 Oviedo.

2.—El plazo de presentacion de la documentacion a que
se refiere el punto anterior sera de veinte dias habiles, de con-
formidad con lo dispuesto en el articulo 12 del Decreto 22/93,
de 29 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de Pro-
vision de Puestos de Trabajo, Promocion Profesional y Pro-
mocion Interna de los funcionarios de la Administracion del
Principado de Asturias, contados a partir del siguiente al de la
publicacion de esta convocatoria en el BOLETIN OFICIAL
del Principado de Asturias, y se efectuara dicha presentacion
en el Registro General Central de la Administracion del Prin-
cipado de Asturias (Edificio Administrativo, ¢/ Coronel Aran-
da, s/n, planta plaza, sector central, Oviedo) o en la forma
prevista en el articulo 38 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

La solicitud deberd ir acompanada de la documentacién
en original, o copia compulsada, que acredite los cursos direc-
tamente relacionados con las funciones de los puestos solicita-
dos y, en su caso, la posesion de titulos, carnés o conocimien-
tos. Igualmente se aportara justificacion de haber solicitado
en plazo la o las certificaciones de méritos especificos adecua-
dos a la descripcion del puesto o puestos solicitados (anexo
IV) a que hace referencia la base cuarta.

3.—Cada uno de los funcionarios participantes podra so-
licitar, por orden de preferencia, los puestos vacantes que se
incluyen en el anexo I siempre que retna las condiciones y re-
quisitos exigidos para cada puesto de trabajo. Serd admisible
una instancia por cada participante, salvo que se pertenezca a
mas de un cuerpo o escalay se pretenda el reingreso en una de
ellas con ocasion del concurso. En este caso, se cumplimenta-
ré en las solicitudes el orden de preferencia de cada una de las
instancias presentadas.

4.—Los funcionarios con alguna discapacidad podrén ins-
tar en la propia solicitud la adaptacion del puesto o puestos
de trabajo solicitados. La Comision de Valoracion podra re-
cabar del interesado, en entrevista personal, la informacion
que estime necesaria al objeto de la adaptacion necesaria, asi
como el dictamen de los Organos Técnicos competentes en la
materia respecto de la procedencia de la adaptacion y de la
compatibilidad con el desempeno de las tareas y funciones del
puesto en concreto.

5.—No se admitirdn renuncias una vez finalizado el plazo
de presentacion de instancias, sin perjuicio de que, por razo-
nes de convivencia familiar, se pueda condicionar la solicitud
de dos concursantes en el sentido de que una y otra se tengan
por anuladas si alguno de ellos no obtiene plaza en el presen-
te concurso y en la misma localidad, debiendo incorporar a
cada solicitud la correspondiente peticion, suscrita por ambos
interesados.

6.—La fecha de referencia para el cumplimiento de los re-
quisitos exigidos y para la posesion y valoracion de los méritos
que se acrediten serd la del dia de la finalizacion del plazo de
presentacion de instancias.

Tercera.—Valoracion de méritos:

Los puestos incluidos en el anexo I de la presente convo-
catoria se adjudicaran por el sistema de concurso ordinario
segun se detalla a continuacidon y ello con arreglo al siguiente
baremo:

A)
1.—Valoracién de méritos especificos:

Los méritos especificos adecuados a las caracteristicas de
los puestos de trabajo, que se indican en el anexo I, seran va-
lorados hasta un maximo de 5 puntos, distribuidos, en su caso,
conforme a lo que se especifica en dicho anexo.

2.—Valoracién de grado personal consolidado:

Por la posesion de grado personal se adjudicara hasta un
maximo de 2 puntos distribuidos de la siguiente manera:

— Por tener grado personal superior al nivel del puesto
solicitado: 2 puntos.

— Por tener grado personal igual al nivel del puesto soli-
citado: 1,5 puntos.

— Por tener grado personal inferior al nivel del puesto
solicitado: 1 punto.

3.—Valoracion del trabajo desarrollado:

Por la permanencia en un puesto de trabajo con nombra-
miento definitivo desde el dia 1 de enero de 1988, hasta un
méximo de 5 puntos distribuidos de la forma siguiente:

— Por el tiempo de servicios prestados, con o sin inte-
rrupcion, en un puesto de trabajo de superior o igual
nivel al del puesto al que se concursa: 1 punto por cada
dos afios completos. En los periodos inferiores a dos
anos el tiempo se prorrateara por meses.
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— Por el tiempo de servicios prestados, con o sin inte-
rrupcion, en un puesto de trabajo inferior en uno a tres
niveles al del puesto al que se concursa: 0,50 puntos
por cada dos anos completos. En los periodos inferio-
res a dos afnos el tiempo se prorrateard por meses.

— Por el tiempo de servicios prestados, con o sin interrup-
cion, en un puesto de trabajo inferior en cuatro o mas
niveles al del puesto al que se concursa: 0,33 puntos
por cada dos afios completos. En los periodos inferio-
res a dos anos el tiempo se prorrateara por meses.

A efectos de valoracion del presente apartado se observa-
ran las siguientes reglas:

a) Los servicios prestados en régimen de comisién de
servicios o en adscripcion provisional en puesto reservado se
consideraran como prestados en el puesto desde el que, con
nombramiento definitivo, aquéllas se hubieren producido.

b) Los servicios prestados con posterioridad a la pérdida
de adscripcion a un puesto de trabajo obtenido por concurso,
por supresion del mismo, se consideraran como prestados en
el puesto desde el que se concursé al puesto suprimido y ello
hasta la obtencién de nuevo destino definitivo.

¢) Con las salvedades resenadas en los apartados anterio-
res, el tiempo de servicios prestados en cualquier puesto de
trabajo sin nombramiento definitivo, incluidos los prestados
en puestos base de los correspondientes Cuerpos o Escalas,
desde el dia 1 de enero de 1988, se consideraran prestados
en un puesto de nivel de complemento de destino igual al del
minimo atribuido en la vigente relacion de puestos de trabajo
a los correspondientes al grupo de pertenencia.

d) Si durante el tiempo de permanencia en un mismo
puesto de trabajo se hubiese modificado el nivel asignado al
mismo, se considerard como prestado en el nivel més alto en
que dicho puesto hubiera estado clasificado.

4.—Por cursos de formacion y perfeccionamiento:

Por la participacién como alumno o como docente en cur-
sos de formacién o perfeccionamiento impartidos por centros
oficiales de formacién o en el ambito de la formacion continua
concluidos desde 1998 hasta la fecha de finalizacion de presen-
tacion de instancias, siempre que se relacionen directamente
con las funciones del puesto de trabajo, segin apreciacion de
la Comisién de Valoracion, que se reflejara en el acta de la
sesion, se otorgarad hasta un maximo de 2 puntos con arreglo
al siguiente baremo, en atencién a su duracion:

a) Cursos con sdlo certificado o diploma de asistencia:

— De duracién inferior o igual a quince horas: 0,05
puntos.

— Superior a quince y hasta veinticinco horas: 0,10
puntos.

— Superior a veinticinco y hasta cincuenta horas: 0,15
puntos.

— Superior a cincuenta horas: 0,20 puntos.

b) Cursos con prueba de aprovechamiento final en la que
se hubiera obtenido la calificacion de apto o similar:

— De duracién inferior o igual a veinticinco horas: 0,25
puntos.

— Superior a veinticinco y hasta cincuenta horas: 0,50
puntos.

— Superior a cincuenta horas: 1 punto.

No serdn considerados los cursos que hubieran servido
para la obtencién de una titulacion exigida como requisito de
participacion o valorada como mérito.

En caso de que un funcionario haya impartido o asistido
varias veces a un mismo curso, s6lo se valorara una vez la
asistencia, excepto en aquellos cursos en que existan varios
niveles de dificultad, en los que se puntuaré la imparticion o
asistencia a cada nivel.

En el supuesto de que no conste acreditada la duracién del
curso a valorar, se considerara como asistencia a un curso de
duracién minima del apartado correspondiente.

Asimismo, se valorard conforme a los apartados a) y b)
precedentes el numero de horas dedicadas a impartir médulos
o partes de un curso completo de formacion.

5.—Por antigiiedad:

Se valorara a razén de 0,20 puntos por afio completo de
servicios hasta un maximo de 6 puntos. En los periodos infe-
riores a un ano el tiempo se prorrateara por meses.

A estos efectos se computaran los servicios prestados con
caracter previo al ingreso en el Cuerpo o Escala expresamente
reconocidos. No se computaran servicios que hubieran sido
prestados simultineamente con otros igualmente alegados.

B)

Para obtener destino en la presente convocatoria sera pre-
ciso obtener una puntuacion global minima de 4 puntos.

Cuarta.—Acreditacion de méritos:

1.—Los méritos relativos a grado personal consolidado,
valoracién de trabajo desarrollado y antigiiedad se acredi-
taran, si se trata de funcionarios de la Administracion del
Principado de Asturias, mediante certificacion expedida por
la Direccion General de la Funcién Publica de conformidad
con los datos obrantes en la Seccién de Registro y Archivo
de Personal, que se incorporard de oficio a la solicitud una
vez presentada ésta, sin que sea necesaria su aportacion por
el interesado. En el caso de que el participante pertenezca a
otra Administracién publica debera acreditar dichos méritos
mediante certificacion expedida por el érgano competente en
materia de personal, de acuerdo con el modelo incluido como
anexo III.

2—Los cursos directamente relacionados con las fun-
ciones de los puestos solo seran objeto de valoracion previa
acreditacion documental del concursante, en original o copia
compulsada, sin la cual no podran ser valorados.

3.—S6lo seran tomados en consideracion los méritos es-
pecificos relacionados como anexo IV a la presente convoca-
toria. Para la valoracion de este apartado seran considerados
Unicamente los adquiridos en el desempefo de puestos de
trabajo al servicio de cualquier Administracion publica con
posterioridad al 1 de enero de 1998, con el limite maximo de
un afo. Su acreditacion se realizard necesariamente mediante
certificacion expedida por la Secretaria General Técnica de
la Consejeria, Direccién General de la Entidad u Organismo
donde se hubieran prestado los servicios, en el caso de servi-
cios prestados en la Administracién del Principado de Astu-
rias, o por la Direccion General competente en materia de
personal, Secretaria General u 6rgano similar en el caso de
servicios prestados en cualquier otra Administracién publica.
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Esta certificacién se atendrd al modelo que figura como
anexo V y se limitard a expresar que el interesado posee uno
o varios de los méritos recogidos en el anexo IV (niimero del
o los méritos y reproduccion literal de éstos) y, si se tratase de
experiencias, los periodos (fechas inicial y final) durante los
cuales las adquiri6. Si se tratase de conocimientos, permisos o
titulos, podran justificarse a través de la misma certificacion,
sia quien la expida le consta su utilizacion en la prestacion del
servicio, o bien mediante la aportacion con la instancia de la
documentacion que lo acredite.

Si los interesados hubieran aportado con la instancia la
justificacion de haber solicitado en plazo la o las certifica-
ciones de méritos especificos adecuados a la descripcion del
puesto o puestos solicitados (base segunda), dicha certifica-
cion seria remitida a la Direcciéon General de la Funcién Pa-
blica, bien por el propio interesado, bien por el 6rgano que la
haya expedido.

4.—Sin perjuicio de lo dispuesto en los apartados prece-
dentes, la Comision de Valoracion se reserva la facultad de
solicitar cuanta documentacion y aclaraciones estime necesa-
rias en orden a constatar la certidumbre en los contenidos de
los méritos especificos y cursos alegados.

Quinta.—Comision de Valoracion:

La valoracién de los méritos y la consiguiente propuesta
de adjudicacion de cada uno de los puestos al solicitante que
haya obtenido mayor puntuacion serd realizada por una Co-
mision de Valoracion compuesta por:

— Presidente: La Jefa del Servicio de Ordenacion de Re-
cursos Humanos de la Direcciéon General de la Fun-
cion Publica.

— Vocales: Dos funcionarios de la Consejeria donde radi-
quen los puestos de trabajo, que Gnicamente actuaran
para la valoracion de éstos, y uno de la Consejeria de
Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno. A
los anteriores vocales se afiadird un funcionario en re-
presentacion de la Junta de Personal.

— Secretario: Un funcionario de la Direccion General de
la Funcion Publica.

La Comision de Valoracion podra utilizar los servicios de
asesores o colaboradores con voz pero sin voto.

Los miembros de la Comision con derecho a voto deberan
pertenecer a un grupo de titulacion igual o superior al exigido
para los puestos convocados. En caso de que un puesto figure
adscrito indistintamente a mas de un grupo de titulacion, los
miembros de la Comisién con derecho a voto deberan perte-
necer al mas alto de dichos grupos.

A cada miembro titular podra asignarse un suplente, que,
en caso de ausencia justificada, le sustituird con voz y, en su
caso, voto. La designacion de los miembros de la Comision
de Valoracion serd aprobada por Resolucion y se publicara
en el Area de Atencion al Ciudadano, Edificio de Servicios
Administrativos del Principado de Asturias, ¢/ Coronel Aran-
da, s/n, planta plaza, sector central, Oviedo, y en la Secretaria
General Técnica de cada Consejeria a los efectos previstos en
los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Sexta.—Adjudicacion de puestos:

La Comision de Valoracion efectuara propuesta de adju-
dicacién de cada uno de los puestos atendiendo a la puntua-
cién total méaxima obtenida en la valoracién de méritos siem-

pre que se hubiera obtenido la puntuacion minima exigida en
la base tercera.

En caso de empate en la puntuacion se acudira para diri-
mirlo a lo dispuesto en el articulo 14.3 del Decreto 22/93, de
29 de abril.

Los puestos incluidos en la presente convocatoria no po-
dran declararse desiertos cuando existan concursantes que,
habiéndolos solicitado, hayan obtenido la puntuacién minima
exigida.

Seran considerados vacantes aquellos puestos de trabajo
adjudicados en los que el funcionario adjudicatario, dentro
del plazo de toma de posesion, renuncie al puesto obtenido
de conformidad con lo dispuesto en el parrafo primero de la
base octava.

El plazo méximo para la resolucion del presente concurso
serd de seis meses, contados desde el dia siguiente al de la
finalizacion de la presentacion de instancias.

Séptima.—Resolucion y publicacion:

El presente concurso se resolvera por Resolucién de la
Consejeria de Administraciones Publicas y Portavoz del Go-
bierno, que se publicard en el BOLETIN OFICIAL del Prin-
cipado de Asturias, y en la misma figuraran la identificacion
del adjudicatario y del puesto adjudicado.

La citada publicacion servird de notificacion a los interesa-
dos, y, a partir de la misma, empezaran a contarse los plazos
establecidos para que las dependencias afectadas efectien las
actuaciones administrativas procedentes.

La publicacion conllevara el cese automaético en el anterior
puesto de trabajo, sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo
segundo de la base octava.

Octava.—Toma de posesion:

Los puestos de trabajo adjudicados seran irrenunciables,
salvo que antes de finalizar el plazo de toma de posesion se
hubiere obtenido otro destino mediante convocatoria publica,
en cuyo caso el interesado deberd comunicar su renuncia.

El plazo maximo para la toma de posesion en el nuevo
puesto serad de tres dias hébiles si radica en la localidad del
anterior destino, o de siete dias habiles si radica en localidad
distinta, a contar, en ambos casos, desde el dia siguiente al de
la publicacion de la resolucion del concurso. Si el dltimo dia
habil coincidiera en sabado, el plazo se entendera prorrogado
al primer dia habil siguiente.

Los plazos de cese y toma de posesion podran ampliarse
en la forma y con los efectos previstos en el articulo 18 del
Decreto 22/93, de 29 de abril.

Los traslados que hayan de producirse por la resolucion
del presente concurso tendran la condicion de voluntarios y,
en consecuencia, no generaran el abono de indemnizacion por
concepto alguno.

Novena.—Impugnaciones:

Este acto pone fin a la via administrativa y contra el mis-
mo cabe interponer recurso contencioso-administrativo an-
te el juzgado de este orden jurisdiccional en el plazo de dos
meses contados desde el dia siguiente al de su publicacion
en el BOLETIN OFICIAL del Principado de Asturias, sin
perjuicio de la posibilidad de previa interposicion del recurso
potestativo de reposicion ante la Consejera de Administra-
ciones Publicas y Portavoz del Gobierno en el plazo de un
mes contado desde el dia siguiente al de su publicacion, no
pudiendo simultanearse ambos recursos, conforme a lo es-
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tablecido en el articulo 28 de la Ley 2/1995, de 13 de marzo,
sobre Régimen Juridico de la Administracién del Principado

de Asturias, y en el articulo 116 de la Ley 30/1992, de 26 de

noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pi-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y sin per-

juicio de que los interesados puedan ejercitar cualquier otro
que estimen oportuno.

Oviedo, a 23 de octubre de 2008.—El Viceconsejero de

Modernizacion y Recursos Humanos, por delegacién Resolu-
cién 4-9-07 (BOPA n.2 214, de 13-9-07).—20.447.

Anexo 1
N.2 orden Denominacién ‘ Niv. iz:l" PEN ‘ PEL ‘TOX ‘TUR ‘ NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos | C/E/C | Tit. f:;:' Conc. Obs. Meéritos especificos
Principado de Asturias
Area Institucional y de Servicios Generales
Servicio de Asuntos Generales
Gabinete Técnico para la Asistencia a la Comision de Coordinacion de Repr del Principado en las Empresas Piblicas
Preparacion y tramitacién de 6rdenes
del dia y elaboracion de actas de
reuniones. Archivo y custodia de actas *(N.2 3) Experiencia en registro,
de acuerdos, protocolos de actuacion archivo y custodia de documentacion
y documentos administrativos en (1,563 ptos.).
eneral. Ordenacion protocolaria * (N.2 6) Experiencia en la coordina-
1 JEFE/A NEGOCIADO 16| C ie reuniones y sesionzs eneldmbito | S | C | AP|Cl1|C2|EX01 Oviedo cif’m fungiongl de grupos de personas
ADMINISTRATIVO PR .
de la Presidencia, con autoridades y (1,874 ptos.).
representantes de distintos sectores *(N.2 9) Experiencia en el manejo
implicados. Atencién a la elaboracion del programa informético Word
de documentos administrativos y (1,563 ptos.).
notificacion de los actos derivados de
los documentos elaborados.
Consejeria de Presidencia, Justicia e Igualdad
Secretaria General Técnica
Secretariado del Gobierno
Registro, custodia y seguimiento de
expedientes de recursos. Colaboracion
en la preparacion de los documentos
relacionados con las reuniones de la * (N.2 1) Experiencia en tramitacion y
Comision de Secretarios Generales actuaciones derivadas de los recursos
Técnicos y del Consejo de Gobierno. administrativos (0,625 ptos.).
Elaboracion de los libros oficiales del *(N.2 2) Experiencia en tramitacion y
Principado de Asturias. Colaboracion actuaciones administrativas propias de
en el registro, control, archivo y los érganos colegiados (0,938 ptos.).
numeracion de los decretos y de las *(N.2 3) Experiencia en registro,
leyes. Colaboracion en la preparacion archivo y custodia de documentacién
y envio de documentacion que deba (0,469 ptos.).
ser objeto de publicacion en el Boletin *(N.2 4) Experiencia en el manejo de
JEFE/ANEGOCIADO Oficial del Principado de Asturias y en la base de datos Cpoma (0,469 ptos.).
2 ASUNTOS CONSEJO DE 16| C el Boletin Oficial del Estado. Prepara- | § | C | AP |C1|C2|EX01 Oviedo *(N.2 282) Experiencia en el manejo
GOBIERNO cion de la remision a la Junta General de la aplicacion informatica corporati-
del Principado de los resiimenes de va Aedes (1,563 ptos.).
las actas de las reuniones del Consejo *(N.2 9) Experiencia en el manejo
de Gobierno. Registro, comunicacion del programa informético Word
ala Junta General del Principado de (0,312 ptos.).
Asturias, gestion de la publicacion, * (N.2 10) Experiencia en el manejo
en su caso, archivo y custodia de los del programa informético Access
convenios de colaboracion suscritos (0,312 ptos.).
por el Principado de Asturias, a través *(N.2 11) Experiencia en el manejo
de cualquiera de sus dependencias. del programa informético Excel
Colaboracion en el mantenimiento, (0,312 ptos.).
actualizacion y custodia del Libro de
Honor del Principado de Asturias.
Atencion al piiblico.
Servicio de Asuntos Generales
Seccion de Apoyo Administrativo y Personal
Apertura y seguimiento de expe-
dientes de personal. Tramitacion de
altas, bajas y confirmaciones de IT'y
accidentes de trabajo. Seguimiento *(N.2 8) Experiencia en gestion de
y control del horario de personal, personal: tramitacion, seguimiento
anotacion de incidencias y manejo del y control de incidencias relativas al
programa del control horario (Spec). personal de una Consejerfa, entidad u
Tramitacion y control de permisos, organismo (1,25 ptos.).
licencias y vacaciones. Seguimiento *(N.2 175) Experiencia en la gestion
JEFE/ANEGOCIADO de plantillas, relaciones de puestos . de partes de accidentes de trabajo a
3 PERSONAL )¢ de trabajo y catalogo de puestos de C|Ap|CL 2 EXOL Oviedo |~ 9539 través del sistema Delta (1,25 ptos.).
trabajo. Tramitacion de cobertura de * (N.2 12) Experiencia en el manejo
vacantes y sustituciones de personal. del programa informatico Geper
Tramitacion de abonos correspon- (1,25 ptos.).
dientes a liquidaciones, conceptos *(N.2 13) Experiencia en el manejo
variables, horas extraordinarias y del programa informatico Spec (1,25
gratificaciones de personal. Tramita- ptos.).
cién de indemnizaciones por razén
del servicio. Valoracion de costes de
personal. Atencidn al publico.
* (N.2 28) Experiencia en procedi-
miento administrativo general (1,25
ptos.).
*(N.2 283) Experiencia en el registro
Registro de entrada y salida de la Con- de entrada y salida de documentos
JEFE/ANEGOCIADO sejerfa. Compulsa de documentacion. . (1,25 ptos.).
4 REGISTRO )¢ Funciones de informacién general y § | C|AP|CL C2IEX0 Oviedo | 955¢ | (N2 29) Experiencia en el manejo
atencion al piblico. del programa de registro Invesicres
(1,25 ptos.).
*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(1,25 ptos.).




6 SUPLEMENTO AL BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS nim. 254 31-X-2008

PEN‘PEL‘TOX‘TUR‘NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos | C/E/C | Tit. f:;ené' Conc. Obs. Méritos especificos

N.2orden Denominacién Niv.

Com. ‘
sp.

Oficina de Anlisis y Control Presupuestario

*(N.2 15) Experiencia en gestion

presupuestaria: tramitacion de la
Gestion y ejecucion presupuestaria de elaboracion, seguimiento y control
los expedientes de la Consejerfa, en de la ejecucion presupuestaria de
especial expedientes de contratos, sub- una Consejerfa, entidad u organismo
venciones, modificacién y habilitacion (1,25 ptos.).
de créditos, informaciones y resolu- * (N.2 35) Experiencia en la tramita-
ciones relacionados con la ejecucion cion de expedientes en los que sea de

JEFE/ANEGOCIADO 16 presupuestaria. Tramitacion contable. @ Oviedo aplicacion la legislacion en materia

GASTOS Manejo de sistemas de informacion de subvenciones, contratos y régimen
presupuestaria de Asturcén XXIy BW. econdmico y presupuestario del Prin-
Elaboracion de documentos contables. cipado de Asturias (1,25 ptos.).
Archivo de documentacion. Atencion * (N2 20) Experiencia en el manejo
al piiblico. Manejo de las aplicaciones del programa informético Asturcén
informaticas Access, Excel, Word y XXI (1,25 ptos.)

Asturcon XXI. *(N.2 316) Experiencia en el manejo
del programa informatico BW (1,25
ptos.).

Elabo;aci()r} de documenlqs cqn‘tables * (N2 15) Experiencia en gestion

y modificaciones presupuestarias. ‘2 tramitacion de |

Gestion de la caja pagadora de la plregupueftana. tr.a n?namo? e 1

Consejerfa. Tramitacion y control de i . 'orz}a‘on‘z S egumvnenm‘)' Cf’,“""

A L e la ejecucion presupuestaria de

Pagos ordlngrlos: Adqplslcmn del una Consejerfa, entidad u organismo

JEFE/A NEGOCIADO material 0rdmlano no mver}tar_iahlc ) (0,938 ptos.). ’

ASUNTOS ECONOMICOS 16 dela Secr_e} aria General Técnica. @ Oviedo | 9536, (N.2 20) Experiencia en el manejo
Introduccidn del presupuesto a del informtico Asturcén
través del programa Asturcon XXI. ;ler()ogge;r;la iniormatico Asturco
Elaboracion de documentos contables. " 0( P tos._) . o
Atencion al piblico. Manejo de las (N'.i 17) Experiencia en l a gestion,

p d
R L tramitacion y control propios de una
aplicaciones informdticas Word, Excel, caja pagadora (3,125 ptos.)

y Asturcon XXI. 12 pag 129 PIOS.).

Servicio de Contratacién

Seccién de Contratacién

*(N.2 19) Experiencia en tramitacion
y actuaciones propias de los procedi-
mientos de contratacion administrati-
va de obras, suministros, consultoria
y asistencias y servicios y contratos

Tramitacion de expedientes de privados (3,438 ptos.).

contratacién de obras, suministros, * (N.2 20) Experiencia en el manejo

consultoria y asistencia y servicios del programa informatico Asturcon
é%ﬁéﬁ?&?g?? 0 16 y contratos privados. Elaboracién N (/) Oviedo | 9502 | XXI (0,936 ptos.).

y seguimiento de documentos de * (N2 30) Experiencia en el manejo

gestion presupuestaria de los referidos de sistemas de informacion presupues-

expedientes. taria (0,438 ptos.).
*(N.2 414) Experiencia en la gestion
administrativa de las cuestiones rela-
cionadas con los procesos electorales
en el marco de las competencias de la
Comunidad Auténoma (0,188 ptos.).
* (N.2 19) Experiencia en tramitacion
y actuaciones propias de los procedi-
mientos de contratacion administrati-
va de obras, suministros, consultoria
y asistencias y servicios y contratos

Tramitacion de expedientes de privados (3,438 ptos.).

contratacion de obras, suministros, * (N2 20) Experiencia en el manejo

consultoria y asistencia y servicios del programa informético Asturcén
é%ﬁﬁ&%fgg?ﬁ 0 16 y contratos privados. Elaboracién N (&) Oviedo XXI (0,936 ptos.).

y seguimiento de documentos de * (N.2 30) Experiencia en el manejo

gestion presupuestaria de los referidos de sistemas de informacion presupues-
expedientes. taria (0,438 ptos.).
* (N.2 414) Experiencia en la gestion
administrativa de las cuestiones rela-
cionadas con los procesos electorales
en el marco de las competencias de la
Comunidad Auténoma (0,188 ptos.).

Viceconsejeria de Seguridad, Emigracién y Cooperacién al Desarrollo

Direccién General de Interior

Servicio de Interior

* (N.2 23) Experiencia en gestion de
personal: tramitacion, seguimiento

y control de incidencias relativas al
personal de fuerzas y cuerpos de segu-
ridad del Estado (1,156 ptos.).

Gestién y llevanza de la caja pagadora * (N.2 17) Experiencia en la gestion,

de la Direccion General de Interior. tramitacion y control propios de una

Gestion y custodia de expedientes del caja pagadora (1,406 ptos.).

personal perteneciente a la Unidad * (N.2 25) Experiencia en la gestion

de Policia Nacional adscrita al Princi- del parque movil policial (0,688

JEFE/ANEGOCIADO 16 pado de Asturias y tramitacién de las o) Oviedo ptos.).

ADMINISTRATIVO incidencias que le afecte. Tramitacién *(N.2 3) Experiencia en registro,

de las incidencias relacionadas con los
servicios generales del edificio sede de
la Unidad, su parque movil, sistemas y
equipos de comunicaciones y material
no inventariable.

archivo y custodia de documentacién
(0,125 ptos.).

*(N.2 27) Experiencia en el

manejo de la aplicacién informatica
corporativa del sistema de gestion
de la Direccion General de Interior
(0,063 ptos.).

* (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informético Asturcon
XXI (1,156 ptos.).
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* (N2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,125 ptos.).
* (N2 10) Experiencia en el manejo
del programa informético Access
(0,031 ptos.).
* (N2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0.25 ptos.).
Servicio de Juego
Seccién de Autorizaciones
*(N.2 42) Experiencia en la tramitacion
de expedientes en los que sea de aplica-
cion la legislacion autondmica regulado-
Apoyo administrativo al Jefe/a del ra del sector del juego (1,25 ptos.).
Servicio de Juego. Gestion y manteni- * (N2 43) Experiencia en el manejo
. miento del Registro Especial del Juego del modulo especifico de juego propio
10 {/l-iFD]zg]?sE]S}?C%QAD”?[\//\ ACSTI 16| C en lo referido a empresas fabricantes | S | C | AP |C1|C2|EX01 Oviedo del programa informtico Tributas:
y modelos de maquinas recreativas. registro de fabricantes y de modelos
Control, gestion y emisién de guias de de maquinas recreativas (1,875 ptos.).
maquinas recreativas. * (N.2 44) Experiencia en la
tramitacion propia del seguimiento y
control de las garantias exigidas a las
empresas fabricantes (1.875 ptos.).
*(N.2 42) Experiencia en la
tramitacion de expedientes en los
que sea de aplicacion la legislacion
Apoyo administrativo a la Seccidn de autondmica reguladora del sector del
AP, ) B juego (1,25 ptos.).
Autorizaciones. Gestion y manteni- * (N2 45) Experiencia en el manejo
miento del Registro Especial del Juego el m.é dulo esg))ecfﬁco de juego prolp o
JEFE/ANEGOCIADO en lo referido a empresas operadoras o . Lo PR
11 AUTORIZACIONES 16| C y locales autorizados. Control, gestion C | AP |C1|C2| EXO01 Oviedo del programa informtico Tributas:
. ) N registro de empresas operadoras,
y emision de las autorizaciones de N -
] L. L locales autorizados, autorizaciones
instalacion y de las comunicaciones de N - L
traslado de las maquinas recreativas. de instalaci6n y comunicaciones de
q ’ traslados (1,875 ptos.).
* (N.2 46) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes sancionadores
(1875 ptos.).
encia Asturiana de Emigracion
Tramitacion de expedientes de reco-
nocimiento de asturiania e inscripcion
en el Registro de las Comunidades
Asturianas que la obtienen. Tramita- *(N.2 15) Experiencia en gestion
cion de expedientes de subvenciones a presupuestaria: tramitacion de la
centros asturianos (capitulo IV y VII). claboracion, seguimiento y control
Tramitacion de expedientes de gasto de la ejecucion presupuestaria de
de contratos menores. Elaboracion una Consejerfa, entidad u organismo
de documentos contables. Recepcion (1,25 ptos.).
3 y registro de facturas en el programa * (N.2 20) Experiencia en el manejo
{rl;lﬂﬁ/gl\gg QIE)&DCI}A&I:IIESS Asturcdn XXI. Seguimiento y control del programa informético Asturcon
12 16| C del presupuesto de gastos del programa | § | C | AP |C1|C2 | EX01 Oviedo XXI (1,25 ptos.).
CON LAS COMUNIDADES . . ° * INQ - .
ASTURIANAS d‘el Consejo Fle (",omumda.dfﬂ,s Astu- (N2 ) 153.) Experiencia en la gestion
rianas. Tramitacion de solicitudes de y tramitacion de subvenciones piblicas
mandamientos de pago a justificar. Ad- (1,25 ptos.).
quisicion de material ordinario no in- *(N.2 415) Experiencia en tramita-
ventariable. Organizacion de reuniones cion de expedientes de reconocimien-
del Pleno y de la Comisién Delegada to de asturiania e inscripcion en el
del Consejo de Comunidades. Manejo Registro de Comunidades Asturianas
de las aplicaciones informaticas Access, (1,25 ptos.).
Excel, Word y Asturcon XXI. Colabo-
racion en la organizacion de la Escuela
de Asturiania. Atencion al piblico.
Direccién General de Justicia
Servicio de Relaciones con la Administracién de Justicia
* (N.2 20) Experiencia en el manejo
Apoyo administrativo a la Seccion del programa informatico Asturcon
de Medios Econdmicos. Gestién de XXI (0,625 ptos.).
dietas y locomociones del personal *(N.2 37) Experiencia en la tramita-
3 ﬂfg&g NEGOCIADO 6| c al servicio de la Administracion de s | claplct|ca| Exor Oviedo cion de la ejecucion y contabilidad del
; ADMINISTRATIVO” Justicia. Gestion de actuaciones presupuesto de gastos (1,25 ptos.).
derivadas del jurado popular. Gestion * (N.2 416) Experiencia en tareas de
de taxis y parque movil al servicio de la apoyo administrativo en la practica de
Administracion de Justicia. actuaciones judiciales dentro de los
procesos (3.125 ptos.).
*(N.2 20) Experiencia en el manejo
Gestién del nombramiento de peritos del programa 1nf0rmallco Asturcon
S XXI (0,625 ptos.).
judiciales, intérpretes y traductores. LN o - .
Gestion del transporte del personal al (N2 37) Experiencia en Ia tramita-
14 |JEFEANEGOCIADO 16| c Servicio de la Administracion de Jus- | § | C | AP |C1|C2| EXo1 Oviedo ci6n de la cjecucion y contabilidad del
ADMINISTRATIVO L. P L. presupuesto de gastos (1,25 ptos.).
ticia. Apoyo administrativo al Servicio Y o
. L (N.2 416) Experiencia en tareas de
de Relaciones con la Administracion . BT e
de Justicia. apoyo gdmmmg}wo en la préctica de
actuaciones judiciales dentro de los
procesos (3.125 ptos.).
Seccién de Apoyo Administrativo
GCS“.O‘} del P?rsonal a].s.cmcm. dela *(N.2 9) Experiencia en el manejo
Administracion de Justicia. Inciden- del programa informatico Word
cias. Vacaciones, permisos y licencias. programa informa g
(0,156 ptos.).
Concurso de traslados del personal ¥ N o - .
al servicio de la Administracion de (N2 33) Experiencia en ¢l mancjo
JEFE/ANEGOCIADO L . de bases de datos (0,469 ptos.).
15 ADMINISTRATIVO 16| C Justicia. G?abacwn fi través del SIPde | S | C | AP |C1|C2| EX01 Oviedo * (N2 417) Experiencia en gestion de
los concursos de traslado del personal I e %
al servicio de la Administracion de personal: tramitacion, seguimiento y
Justicia. Tramitacion de expedientes control de incidencias relativas al per-
de: hil.acién del personal 5] servicib sonal al servicio de la Administracion
M on delpe . de Justicia (3,125 ptos.).
de la Administracion de Justicia.
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* (N.2 418) Experiencia en el manejo
del programa SIP para concursos de
traslados del personal al servicio de
la Administracion de Justicia (1,25
ptos.).

Consejeria de Administraciones Piiblicas y Portavoz del Gobierno

Secretaria General Técnica

Servicio de Coordinacién y Administracién General
Seccidn de Personal y Asuntos Generales

Registro de documentacion de la Con-
sejerfa de Administraciones Piblicas

y Portavoz del Gobierno, tanto de
entrada como de salida. Registro de

* (N.2 29) Experiencia en el manejo
del programa de registro Invesicres
(0,625 ptos.).

JEFE/A NEGOCIADO salida y tramitacién de documentacin * (N2 434) Experiencia en el registro
INFORMACION Y REGIS- | 16 | C de ventanilla tnica el Principado. | S - P 8
. de salida de toda la documentacién
TROI Manejo del programa Access Otras onada en ¢l Reeistro General
Administraciones. Archivo y custodia fecepeionada en ¢l Begistro benera
de documentacion. Reparto del del Principado de Asturias para otras
- I Administraciones (4,375 ptos.).
registro. Elaboracion de informes y
estadisticas. Atencion al piblico.
Registro de documentacion de la Con-
sejerfa de Administraciones Piblicas YN O - .
y Portavoz del Gobierno, tanto de (N2 29) Experiencia en ¢l mancjo
entrada como de salida i{cgistro de del programa de registro Invesicres
L - (0,625 ptos.).
JEFE/A UNIDAD 5| B Zlf‘f:n)l;;‘l’ﬁ‘:ﬁ‘c‘;“ d‘l‘i ga;iﬁ‘éf“"“ s * (N2 434) Experiencia en el registro
ADMINISTRATIVA paco. de salida de toda la documentacion

Manejo del programa Access Otras
Administraciones. Archivo y custodia
de documentacion. Reparto del
registro. Elaboracién de informes y
estadisticas. Atencion al piblico.

recepcionada en el Registro General
del Principado de Asturias para otras
Administraciones (4,375 ptos.).

Oficina de Andlisis y Control Presupuestario

JEFE/ANEGOCIADO
GASTOS

Gestion, tramitacion y control de la
caja pagadora de la Consejerfa de
Administraciones Pablicas y Portavoz
del Gobierno. Gestion y ejecucion
presupuestaria de los expedientes de
la Consejeria, en especial expedientes
de contratos, subvenciones. Modifi-
caciones y habilitacion de créditos.
Creacion y dotacion de proyectos de
gasto. Informaciones y resoluciones
relacionadas con la ejecucién
presupuestaria. Tramitacion contable.
Tramitacion de pagos ordinarios. Ma-
nejo de programas Asturcon, Teseo.
Archivo de documentacion. Atencién
al pblico. Adquisicion de material
ordinario no inventariable.

%

*(N.2 17) Experiencia en la gestion,
tramitacion y control propios de una
caja pagadora (3,125 ptos.).

* (N2 15) Experiencia en gestion
presupuestaria: tramitacion de la
elaboracion, seguimiento y control
de la ejecucion presupuestaria de
una Consejeria, entidad u organismo
(0,625 ptos.).

* (N.230) Experiencia en el manejo
de sistemas de informacion presupues-
taria (0,625 ptos.).

*(N.2 35) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes en los que sea
de aplicacion la legislacion en materia
de subvenciones, contratos y régimen
econdmico y presupuestario del Prin-

cipado de Asturias (0.625 ptos.).

JEFE/ANEGOCIADO
PRESUPUESTOS

Carga de presupuestos y remanentes.
Gestion y ejecucion presupuestaria

de los expedientes de la Consejeria,

en especial expedientes de contratos,
subvenciones. Modificaciones y habili-
tacion de créditos. Creacion y dotacion
de proyectos de gasto. Informaciones
y resoluciones relacionadas con la
ejecucion presupuestaria. Tramitacion
contable. Tramitacion de pagos ordina-
rios. Manejo de programas Asturcon,
Teseo. Archivo de documentacion.
Atencion al pablico. Adquisicion de
material ordinario no inventariable.

w»

*(N.2 15) Experiencia en gestion
presupuestaria: tramitacion de la
elaboracion, seguimiento y control
de la ejecucion presupuestaria de
una Consejeria, entidad u organismo
(1,25 ptos.).

* (N.217) Experiencia en la gestion,
tramitacion y control propios de una
caja pagadora (1,875 ptos.).

*(N.2 30) Experiencia en el manejo
de sistemas de informacion presupues-
taria (0,625 ptos.).

* (N.2 35) Experiencia en la tramita-
ci6n de expedientes en los que sea de
aplicacion la legislacion en materia
de subvenciones, contratos y régimen
econdmico y presupuestario del Prin-

cipado de Asturias (1,25 ptos.).

Seccidn de Entidades Juridicas

JEFE/ANEGOCIADO
ASOCIACIONES

Tramitacion de expedientes relativos a
la inscripcion registral de entidades sin
dnimo de lucro que estén domiciliadas
en Asturias. Elaboracion de hojas re-
gistrales e intercambio de informacion
con el Registro Nacional de Asocia-
ciones. Elaboracion de certificaciones,
de listados o de cualesquiera otros
medios de hacer efectiva la publicidad
de los datos que obran en el Registro
de Asociaciones.

©»

* (N2 10) Experiencia en el manejo
del programa informdtico Access
(0,625 ptos.).

*(N.2 31) Experiencia en el
manejo del Soporte de Produccion,
Informacién y Gestion Administrativa
(SPIGA): herramienta manager (1,25
ptos.).

*(N.2 32) Experiencia en el
manejo del Soporte de Produccién,
Informacién y Gestion Administrativa
(SPIGA): herramientas cliente (1,25
ptos.).

*(N.2 33) Experiencia en la
tramitacion de expedientes relativos a
inscripciones en registros administrati-
vos (0,625 ptos.).

*(N.2 108) Experiencia en el manejo
del Sistema de Gestién e Informacién
de Archivos (SIGIA) (1.25 ptos.).

Servicio de Contratacién y Expropiaciones

Seccion de Contratacion y Expropiaciones

JEFE/A NEGOCIADO
CONTRATACION I

Tramitacion de expedientes de contra-
tacion de obras, suministros y servicios
en todas sus fases.

v

* (N.2 7) Experiencia en tramita-
cion de expedientes de contratacion
administrativa de obras y servicios
incluidos en los planes de coopera-
cion a las obras y servicios de compe-
tencia municipal (5 ptos.).
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Direccion General de Administracion Local

Servicio de Relaciones con las Entidades Locales

istracién Local

Seccion de Coordinacion y Apoyo a la Comisién Asturiana de Ad

JEFE/ANEGOCIADO
REGISTRO DOCUMENTA- | 16 | C
CION ADMINISTRATIVA

Gestion del registro de documentacion
administrativa. Emision de certifi-
cados. Tramitacion de expedientes.
Inscripcién y modificacion de datos
administrativos.

w»

*(N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(2,5 ptos.).

* (N.2 312) Experiencia en el manejo
de la base nacional de datos de la
Agencia Tributaria (2,5 ptos.).

Servicio de Cooperacién y Desarrollo Local

JEFE/ANEGOCIADO
PARQUE MOVILY 16| C
SUMINISTROS

Organizacion y gestion del parque
mévil adscrito a la Consejeria. Dis-
tribucién de servicios, estudios sobre
gastos, mantenimiento y necesidades
de reposicion de vehiculos. Control
administrativo de partes de vehiculos,
permisos, licencias y comisiones de
servicios. Gestion y tramitacion de las
adquisiciones de suministros menores
del servicio. Tramitacion de facturas
de gastos de los capitulos IT'y VI.
Control de gasto del Servicio.

w»

* (N.2 6) Experiencia en la coordinacion
funcional de grupos de personas (1,25
ptos.).

*(N.2 242) Experiencia en la gestion del
parque movil (2,5 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en procedimiento
administrativo general (0,313 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo del
programa informatico Word (0,312 ptos.).

* (N2 11) Experiencia en el manejo del
programa informatico Excel (0,312 ptos.).

* (N2 172) Experiencia en gestion eco-

ndmica y presupuestaria (0,313 ptos.).

Direccion General de Desarrollo Autonémico y Asuntos Juridicos

Secretaria de Desarrollo Autonémico

JEFE/ANEGOCIADO APO-
YO ADMINISTRATIVO

Apoyo administrativo a las labores

de la Secretarfa de Desarrollo
Autondmico: convocatorias, acuerdos
y actas de la Comision Mixta de
Transferencias y de sus grupos de tra-
bajo. Elaboracion, tratamiento, clasi-
ficacion y archivo de documentacidn,
disposiciones y bibliografia sobre
temas autondmicos; cobertura buro-
crética de los procesos negociadores;
atencion de relaciones en la materia
con las Consejerias, las Comunidades
Auténomas y la Administracién del
Estado. Tramitacion y seguimiento de
gastos del programa presupuestario
que presta cobertura a las funciones
de la Secretarfa.

w

* (N.2 2) Experiencia en tramitacion
y actuaciones administrativas propias
de los 6rganos colegiados (3,125
ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(0,625 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,625 ptos.).

* (N2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,625 ptos.).

Servicio Juridico del Principado

Seccidn de Secretaria

JEFE/ANEGOCIADO
ADMINISTRATIVO

Ordenacion, tramitacion y archivo

de documentacion relativa a recursos
administrativos y jurisdiccionales de
toda indole; reclamaciones previas a la
via civil y laboral e informes juridicos;
registro de avalistas y de bastanteo

de poderes, convocatorias de mesas
de contratacin y otros drganos
colegiados. Organizacion de medios
personales y materiales.

*(N.2 21) Experiencia en tramitacion
y actuaciones ante la Administracion
de Justicia propias de los recursos
jurisdiccionales (2,5 ptos.).

* (N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacién
(0,625 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informético Word (0,625
ptos.).

* (N2 53) Experiencia en el manejo de
bases de datos (0,625 ptos.).

*(N.2 6) Experiencia en la coordina-
cion funcional de grupos de personas
(0,625 ptos.).

Viceconsejeria de Modernizacion y Recursos Humanos

Direccion General de la Funcién Piiblica

Servicio de Administracién de Personal

Seccion de Personal Temporal

JEFE/ANEGOCIADO
ADSCRIPCION PERSONAL
TEMPORAL

=
a

Redaccion de contratos de trabajo y nom-
bramientos de funcionarios interinos tanto
de la Administracion del Principado de
Asturias como de sus Organismos Auto-
nomos. Recepcion, registro, anlisis y tra-
mitacion de solicitudes de las Consejerfas
para la contratacion de personal temporal.
Confeccion, control, y seguimiento de las
bolsas de trabajo para la contratacion de
personal temporal y su mantenimiento en
la pagina web del Principado de Asturias.
Manejo de las aplicaciones del entorno
Windows (Access, Excel), del programa
informatico Contrata, del sistema infor-
mético de “Gestion de Personal” Geper y
del sistema operativo AOS/VS.

JEFE/ANEGOCIADO
ADSCRIPCION PERSONAL
TEMPORAL

N
o}

* (N.2 56) Experiencia en gestion de
personal: tramitacion, seguimiento,
control de incidencias y conclusion
de expedientes de contratacién o
nombramiento de personal temporal
(1,875 ptos.).

* (N.2 57) Experiencia en gestion
ante el Servicio Piblico de Empleo de
ofertas genéricas para la solicitud de
demandantes de empleo (0,312 ptos.).

* (N2 430) Experiencia en el manejo
del programa informético Contrata
(1,563 ptos.).

*(N.2 12) Experiencia en el manejo
del programa informético Geper
(1.25 ptos.).

Redaccion de contratos de trabajo y nom-
bramientos de funcionarios interinos tanto
de la Administracion del Principado de
Asturias como de sus Organismos Auto-
nomos. Recepcion, registro, andlisis y tra-
mitacion de solicitudes de las Consejerfas
para la contratacion de personal temporal.
Confeccion, control, y seguimiento de las
bolsas de trabajo para la contratacion de
personal temporal y su mantenimiento en
la pagina web del Principado de Asturias.
Manejo de las aplicaciones del entorno
Windows (Access, Excel), del programa
informatico Contrata, del sistema infor-
mético de “Gestion de Personal” Geper y
del sistema operativo AOS/VS.

* (N.2 56) Experiencia en gestion de
personal: tramitacion, seguimiento,
control de incidencias y conclusion
de expedientes de contratacién o
nombramiento de personal temporal
(1,875 ptos.).

* (N.2 57) Experiencia en gestion
ante el Servicio Publico de Empleo de
ofertas genéricas para la solicitud de
demandantes de empleo (0,312 ptos.).

* (N2 430) Experiencia en el manejo
del programa informético Contrata
(1,563 ptos.).

*(N.2 12) Experiencia en el manejo
del programa informético Geper
(1,25 ptos.).
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N.2 orden Denominacién ‘ Niv. (é‘s):‘. PEN ‘ PEL ‘TOX ‘ TUR‘ NOC ‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos f:;ené' Conc. Obs. Meéritos especificos
Seccién de Personal Docente
* (N.2 135) Experiencia en el manejo
del programa informético de gestion
de personal SIGP (1,875 ptos.).
* (N.2 134) Experiencia en gestion
Gestion y mantenimiento del sistema inte- de personal: tramitacion, seguimiento
grado de gestion de personal, recogiendo y control de incidencias relativas al
JEFE/A NEGOCIADO DE en €1, por medios informéticos, las situa- personal docente no universitario
GESTION ADMINISTRATI- ciones administrativas y otras variaciones 1,875 ptos.).
Y p
28 |VAEDUCACION INFANTIL, | 16 | C que afecten a los funcionarios. Habilita- | S | C | AP |C1|C2| EX01 Oviedo *(N.2 138) Experiencia en gestion
PRIMARIA, ESPECIAL Y cion de nuevas especialidades a maestros. de personal: tramitacion, seguimiento,
ADULTOS Mantenimiento del sistema integrado de control de incidencias y conclusion
gestion de personal. Atencion al piblico. de expedientes de anotaciones en
Control y archivo de expedientes. registros de personal docente no
universitario (0,937 ptos.).
*(N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(0,313 ptos.).
Servicio de Gestion Econémica de Personal
Mecanizacion en el sistema informa-
tico Asturcon XXI de las propuestas
de anteproyecto de gastos de personal
para el ejercicio siguiente, consulta
en el mismo de datos de ejecucion de
gastos de personal y mecanizacion de
los mismos en los documentos y archi- * (N.2 172) Experiencia en gestion
vos respectivos. Mantenimiento de econdmica y presupuestaria (1,25
bases de datos para la valoraci()n_ de ptos.). o
los gastos de personal y elaboracion * (N.2 24) Experiencia en valoracion
de informes. Consulta en el sistema de costes de personal (0,625 ptos.).
informatico Geper de informacin, * (N.2 419) Experiencia en tareas
oo syt o gyl
29 |TIONPRESUPUESTARIA | 16 | C s w0 | g 1 ¢ |AP|C1|C2| EX01 Oviedo P persona ¢ b
DE PERSONAL retribuciones. Apoyo administrativo al proyecto de ley de presupuestos
y mantenimiento de archivos de enerales (1,875 ptos.).
)expediemes informados en materia g* (N2 2(])(Experli)enci21 en el manejo
de gastos de personal de informes del programa informatico Asturcon
de modificacion presupuestaria XXI (0,625 ptos.).
del capitulo I, gaztos dpe personal, * (N.‘g 181)%xpe)riencia en el manejo
de solicitudes de anteproyecto de del programa informatico Tributas
presupuesto de gastos de personal, (0,625 ptos.).
de pago delegado por procesos de
incapacidad temporal y de pagos
indebidos. Colaboracién en la elabo-
racion del informe de personal que
debe acompaiar al proyecto de ley de
presupuestos generales.
Desarrollo de las funciones de gestion
y elaboracion de la némina de la
Administracion del Principado de *(N.2 68) Experiencia en gestion de
sturias en el Sistema de Gestion de personal: tramitacion, seguimiento
Asturi 1S de Gestion d 1 itacio imi
Personal y Némina Geper, modulo y control de incidencias relativas a
de retribuciones: gestion de las reten- la elaboracion centralizada de las
ciones judiciales y las ordenadas por néminas (1,25 ptos.).
otros organismos en procedimiento *(N.2 69) Experiencia en la gestion
de separacion o embargo, de los lotes de retenciones judiciales y las ordena-
de gratificaciones, conceptos variables das por otros organismos a efectuar en
y de las indemnizaciones por razon némina (1,25 ptos.).
30 JEFE/A NEGOCIADO 16| C del servicio y de las retenciones a S | C |AP|C1|C2| EX01 Oviedo *(N.2 67) Experiencia en gestion de
ADMINISTRATIVO . . S .
efectuar en la némina. Funciones de datos y parametrizacion de la infor-
consulta de ejecucion del presupuesto macion sobre la que se fundamenta
de gastos y cualquier otra de datos el sistema informatico “Gestion de
anteriores a enero de 2004 de la Personal” Geper: modulo de Retribu-
nomina en el s.islema operat‘i\{n AOS/ ciones (1,875 ploisA). ) B
VS. Participacion en el andlisis del *(N.2 70) Experiencia en administra-
informe econdmico de la propuesta cion, gestion, actualizacion y manteni-
de contratacion de cardcter no miento del sistema operativo AOS/VS
permanente. Tramitacién y remision de Nominas (0,625 ptos.).
a las Consejerias de informacion
de nomina.
Seccion de Nominas
D:f:g;?gg;: (lizsliu:g:gﬁf: g: liesuon *(N.2 68) Experiencia en gestion de
?\dminislracién del Princinado de personal: tramitacién, seguimiento
. . paco ¢ y control de incidencias relativas a
Asturias en el Sistema de Gestion 9 .
P la elaboracién centralizada de las
de Personal y Némina Geper, P
. P - néminas (1,25 ptos.).
médulo de retribuciones: gestion de £ N0 A .

Ny (N.2 420) Experiencia en gestion
las retenciones a cuenta del IRPF, de de las retenciones del IRPE. planes
los lotes de gratificaciones, conceptos de pensiones. cuotas sin dic;lgs
variables y de las indemnizaciones por 4 alidad o P ”
razon del servicio y de las retenciones mutualida ;;y otras, a efectuar en

3l ﬁgﬁé’;ﬁgﬁ?mw 6| ¢ a efectuar en la némina, Funciones de | § | C [ AP |C1| 2| EX01 Oviedo | 9539 ‘:‘E‘;‘;‘aﬁ;;’}ax RS e do
consulta de ejecucion del presupuesto ) periencia en gest
d . datos y parametrizacion de la infor-
e gastos y cualquier otra de datos v )
. macion sobre la que se fundamenta
anteriores a enero de 2004 de la . . PRI
L. . . el sistema informatico “Gestion de
némina en el sistema operativo AOS/ cnal? 2 -
R, P Personal” Geper: modulo de Retribu-
V8. Participacion en el andlisis del .
. P ciones (1,875 ptos.).
informe econdmico de la propuesta N L .
.. ; (N2 70) Experiencia en administra-
de contratacion de caracter no " i N .
ermanente. Tramitacion y remision cion, gestion, actuallzacwp y mantef-
P - . .. miento del sistema operativo AOS/VS
a las Consejerias de informacion P
de nomi de Nominas (0,625 ptos.).
e némina.
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del personal inscrito y tratamiento de
la informaci6n registrada a efectos
estadisticos, organizativos y de gestion.
Mangjo del sistema informatico
“Gestion de Personal” Geper asi
como conocimiento funcional de la
globalidad del mismo.

N.2 orden Denominacién ‘ Niv. PEN ‘ PEL ‘TOX ‘ TUR ‘ NOC ‘ Descripcion del puesto de trabajo Grupos f:l:: Conc. Meéritos especificos
Seccién de Sistemas de Prevision Social
Gestion de afiliacion a través del sis-
tema RED (WinSuite, On line), altas,
bajas y variaciones, de los trabajadores *(N.2 65) Experiencia en gestion
de la Administracion del Principado. de personal: afiliacién, altas, bajas,
Gestion de los boletines de cotizacion variaciones, cotizacion y transmision
y transmisién por sistema RED. de partes de incapacidad temporal a
Control de todos los procesos de IT y través del sistema RED (1,25 ptos.).
remision al INSS de los partes médicos *(N.2 66) Experiencia en gestion de
por via telemdtica a través del sistema personal: cotizacion a la Seguridad
RED, asi como revision y rectificacion Social, documentos de pago, reclama-
JEFE/A NEGOCIADO SISTE- de‘ l‘0/s errores de.t/eclados ensu trans- ) ilone: y devoluu(.mes. (1,25 pl{]?.).
32 A 16 mision. Confeccion de los certificados | S 2 Oviedo (N.2 67) Experiencia en gestion de
MAS PREVISION SOCIAL . S .
de empresa para que los trabajadores datos y parametrizacion de la infor-
gestionen las prestaciones por desem- macion sobre la que se fundamenta
pleo ante el INEM y las solicitudes de el sistema informatico “Gestion de
prestaciones econdmicas del INSS e Personal” Geper: modulo de Retribu-
Ibermutuamur. Informatizacion en el ciones (1,875 ptos.).
Sistema Informético Geper de los da- * (N.2 421) Experiencia en gestion,
tos relativos a afiliacion y cotizacion de tramitacion y expedicion de certifi-
los trabajadores. Asesoramiento a las cados de empresa de cotizaciones
Conscjerias y Organismos Piblicos en (0,625 ptos.).
materia de procesos de IT, afiliacion,
cotizacién y prestaciones.
Seccidn de Gestion Econdmica de Personal D
* (N2 139) Experiencia en gestion
de personal: tramitacion, seguimiento
y control de incidencias relativas a la
elaboracion de las néminas de personal
Coordinacion, organizacion, gestion docente no universitario (1,25 ptos.).
y tramitacién de todos los procedi- *(N.2 65) Experiencia en gestion
Pl oo on s
33| TIONNOMINA PERSONAL | 16 SR RN Q Oviedo S Colizacton y Lransmis
DOCENTE en seguridad social y _haaenda que de partes d_e incapacidad temporal a
conllevan la elaboracion de la ndmina través del sistema RED (1,25 ptos.).
del personal docente no universitario *(N.2 20) Experiencia en el manejo
adscrito a la Consejeria. del programa informatico Asturcon
XXI (1,25 ptos.).
* (N.2 140) Experiencia en el manejo
del programa informético de nomina
UNIX (1,25 ptos.).
* (N2 139) Experiencia en gestion
de personal: tramitacion, seguimiento
y control de incidencias relativas a
la elaboracién de las nominas de
A R . personal docente no universitario
Coordinacion, organizacion, gestion (1,25 ptos)
y tramitacién de todos los procedi- P E e - .
mientos administrativos, contables, (N2 65) Ex}?e_rle_nCIa en gestion
JEFE/A NEGOCIADO GES- estadisticos dé las re ércusiones ! de personal: afiliacion, altas, bajas,
34 |TION NOMINA PERSONAL | 16 stadisticos y e as repercusiones Q2 Oviedo variaciones, cotizacion y transmision
en seguridad social y hacienda que . I
INTERINO - P de partes de incapacidad temporal a
conllevan la elaboracién de la nomina ) . <
R través del sistema RED (1,25 ptos.).
del personal docente no universitario N L K
: " (N2 20) Experiencia en el manejo
adscrito a la Consejeria. b - .
del programa informético Asturcén
XXI (1,25 ptos.).
*(N.2 140) Experiencia en el mancjo
del programa informético de ndmina
UNIX (1.25 ptos.).
Servicio de Ordenacién de Recursos Humanos
Seccién de Registro y Archivo de Personal
*(N.2 62) Experiencia en gestion de
Inscripcion y anotacion de todos los personal: tramitacion, seguimiento,
actos relativos al historial adminis- control de incidencias y conclusion
trativo, asi como cancelacion de ins- de expedientes de anotaciones en
cripciones y anotaciones del personal registros de personal (2,5 ptos.).
al servicio de la Administracién del *(N.2 12) Experiencia en el manejo
Principado de Asturias. Expedicion de del programa informatico Geper
certificaciones de servicios prestados (0,625 ptos.).
JEFE/A NEGOCIA- y de la vida laboral del personal de la * (N.2 63) Experiencia en gestion de
35 |DO GESTION DATOS 16 Administracion del Principado de As- 2 Oviedo datos y parametrizacion de la infor-
REGISTRALES turias. Formacion de la base de datos macion sobre la que se fundamenta
del personal inscrito y tratamiento de el sistema informatico “Gestion de
la informaci6n registrada a efectos Personal” Geper: modulo de Registro
estadisticos, organizativos y de gestion. de Personal (1,25 ptos.).
Manejo del sistema informatico * (N2 64) Experiencia en admi-
“Gestion de Personal” Geper asi nistracion, gestion, actualizacion y
como conocimiento funcional de la mantenimiento del sistema operativo
globalidad del mismo. AOS/VS de Registro de Personal
(0,625 ptos.).
IO P —
Inscripcién y anotacion de todos los (N2 62) Ex;.)en_e/n cia ¢ gestion de
. L s personal: tramitacion, seguimiento,
actos relativos al historial adminis- S "
. . N control de incidencias y conclusion de
trativo, asf como cancelacion de ins- ’ : .
. - expedientes de anotaciones en registros
cripciones y anotaciones del personal 4
e ’ L e personal (2,5 ptos.).
al servicio de la Administracién del ¥ N0 L .
- R " (N.2 12) Experiencia en el manejo
Principado de Asturias. Expedicion de B i
e . del programa informético Geper
certificaciones de servicios prestados (0,625 pos)
JEFE/A NEGOCIA- y de la vida laboral del personal de la .\ Y(N 9p63).Iéx vienciaen aesticn
36 |DO GESTION DATOS 16 Administracién del Principado de As- 2 Oviedo & daltos v arfmctrizaciéngdc la
REGISTRALES turias. Formacion de la base de datos P

informacion sobre la que se fundamenta
el sistema informético “Gestion de
Personal” Geper: modulo de Registro
de Personal (1,25 ptos.).

*(N.2 64) Experiencia en administra-
cién, gestion, actualizacion y manteni-
miento del sistema operativo AOS/VS
de Registro de Personal (0,625 ptos.).
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N.2 orden Denominacién Niv. (é‘s):‘. Descripcion del puesto de trabajo f:;ené' Conc. Meéritos especificos
* (N.2 62) Experiencia en gestion de
Inscripeion y anotacion de todos los personal: tramitacién, seguimiento,
actos relativos al historial adminis- control de incidencias y conclusion
trativo, asi como cancelacion de ins- de expedientes de anotaciones en
cripciones y anotaciones del personal registros de personal (2,5 ptos.).
al servicio de la Administracion del * (N2 12) Experiencia en el manejo
Principado de Asturias. Expedicion de del programa informético Geper
certificaciones de servicios prestados (0,625 ptos.).
JEFE/ANEGOCIA- y de la vida laboral del personal de la *(N.2 63) Experiencia en gestién de
37 |DO GESTION DATOS 16| C Administracion del Principado de As- | S Oviedo datos y parametrizacion de la infor-
REGISTRALES turias. Formacién de la base de datos macion sobre la que se fundamenta
del personal inscrito y tratamiento de el sistema informatico “Gestion de
la informacion registrada a efectos Personal” Geper: médulo de Registro
estadisticos, organizativos y de gestion. de Personal (1,25 ptos.).
Mangjo del sistema informatico *(N.2 64) Experiencia en admi-
“Gestion de Personal” Geper asi nistracion, gestion, actualizacion y
como conocimiento funcional de la mantenimiento del sistema operativo
globalidad del mismo. AOS/VS de Registro de Personal
(0,625 ptos.).
*(N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
Gestion del archivo de los expedientes (3 25 EMS') : L .
S (N.2 12) Experiencia en el manejo
personales obrantes en la Direccion p -
.. del programa informético Geper
General. Formacion de la base de da- (1,25 ptos)
tos del personal inscrito y tratamiento *,(Ng 63.) 'Ex criencia en eestion de
3 JEFE/ANEGOCIADO 6l c de la informacion registrada a efectos Oviedo daln; aramslrizuci()n de %a infor-
: DOCUMENTACION estadisticos, organizativos y de gestion. SYP )
. . PP macién sobre la que se fundamenta
Manejo del sistema informatico : : A0 “Gestid
» T » . el sistema informatico “Gestion de
Gestion de Personal” Geper asi N L .
L ) Personal” Geper: médulo de Registro
como conocimiento funcional de la d
lobalidad del mismo. e Personal (1,25 ptos;). .
g ’ * (N.2 108) Experiencia en el manejo
del Sistema de Gestion ¢ Informacién
de Archivos (SIGIA) (1,25 ptos.).
Direccion General de Planificacion y Evaluacion de Recursos Humanos
Servicio de Analisis, Planificacion y Co
Seccion de Plantillas y Recursos
*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(1,25 ptos.).
£ (NO enci ;
Tratamiento de expedientes de (N2 10) Ex_penenc’lg en ¢l mancjo
. . del programa informatico Access
Relaciones de Puestos de Trabajo y de
. S (0,625 ptos.).
Catalogo de Puestos de Trabajo. Or- YN O - .
-2 P . (N.2 11) Experiencia en el manejo
denacitn, tramitacién y archivo de do- del informiti )
cumentacion relativa a los expedientes el programa informético Exce
39 JEFE/A NEGOCIADO PRO- 16| C citados. Tramitacion de expedientes N Oviedo (125 ptos.).
GRAMACION EFECTIVOS L P . *(N.2 28) Experiencia en proce-
administrativos en general. Manejo . N
. P dimiento administrativo general
de los programas informaticos Word, (125 ptos.).
Excel y Access. Manejo del sistema Y E U L i
. PO ” (N.2 61) Experiencia en gestion de
informético “Gestion de Personal g P .
. - atos y parametrizacion de la infor-
Geper referido a plantillas y RPT. o
macién sobre la que se fundamenta
el sistema informatico “Gestién de
Personal” Geper: modulo de Plantillas
y RPT (0,625 ptos.).
Direccién General de Informatica
Seguimiento de los contratos de com-
pras mayores y menores (propuestas
de gasto, seguimiento de documentos
contables, elaboracién de documentos
de recepeion de suministros, servicios,
etc.). Seguimiento y control del gasto
de lgs, dreas que cumprcndcnvla Dl * (N.2 20) Experiencia en el manejo
reccién General y grado de ejecucion b o .
L - del programa informatico Asturcon
presupuestaria. Seguimiento y control XXT (1§75 ptos)
de contratos de mantenimiento de N ] pLos.). ..
40 JEFE/ANEGOCIADO APO- 6| c software y hardware. Seguimiento S Oviedo (N.2 11) Experiencia en el manejo
YO ADMINISTRATIVO ’ P . del programa informatico Excel
y control de los tramites relativos al (1,25 ptos)
personal de la Direccién General en Y E SN . .
e . (N.2 431) Experiencia en el manejo
cuanto a permisos, licencias, vacacio-
. L de Outlook (1,875 ptos.).
nes, etc. Seguimiento de la relacion
de personal de empresas externas
autorizado a realizar su trabajo en
las dependencias de dicha Direccion
General. Organizacion de la agenda
del Aula de Informatica a efectos de
imparticion de cursos.
Area de Mantenimiento de Si de Informacién
Tareas de instalacion, mantenimiento
o explotacion de aplicaciones
informaticas. Funciones basicas: * (N2 85) Experiencia en la admi-
administracion de equipamiento nistracion de los sistemas del Centro
informético: apagado/encendido, Autonémico de Explotacion (CAE)
subsistemas de usuarios, impresion y del Servicio Piblico de Empleo estatal
) comunicaciones; soporte a los usuarios (1,875 ptos.).
41 |GESTOR/AEXPLOTACION | 18 | C y otras entidades administrativas a N Oviedo * (N.2 84) Experiencia en el sistema

través de los mecanismos vigentes

en cada momento, en relacion con
alta/baja de usuarios, impresion,
comunicaciones, acceso a los sistemas
informaticos, uso y extraccion de datos
de los mismos, creacion de manuales y
procedimientos de uso e instalacion;

de informacion SISPE y SISPEWeb
(1,875 ptos.).

*(N.2 94) Experiencia en el uso y
explotacion de la aplicacion Remedy
de gestion de procesos TI (1,25 ptos.).
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propuesta de incorporacion de nuevas
herramientas de usuario final y/o
actualizacion de las existentes; gestion
y seguimiento de pequenos proyectos
informdticos que conlleven como
principales tareas las relativas a las
funciones del puesto; participacion
en las comisiones de coordinacion y
seguimiento que se creen al efecto de
los diversos sistemas de informacion.
Area de Sistemas Educativos
Gestion y resolucion de las incidencias
de competencia o nivel 4 correspon-
dientes al Area de Sistemas de Gestion
Educativa. Interlocucion con los
usuarios de los servicios y sistemas que
se proporcionan desde el Area. Segui-
miento de los procesos de despliegue
y lanzamiento correspondientes a los
proyectos especificos del Area. Ges-
tién de los usuarios corporativos de los * (N.2 94) Experiencia en el uso y ex-
sistemas y servicios educativos. Fun- plotacion de la aplicacion Remedy de
ciones de coordinacién y contacto con gestion de procesos TI (1,563 ptos.).
las diferentes Direcciones Generales *(N.2 88) Experiencia en Oracle
4 de la Consejerfa y con las diferentes Designer (0,937 ptos.).
42 ]C)'E"?“q(;(s)l};%[?()j( :%I%B/;CION 18| C empresas externas que colaboran con | S Q Oviedo *(N.2 89) Experiencia en Oracle
los proyectos especificos de Area. Developer (0,937 ptos.).
Tareas de andlisis, desarrollo, implan- * (N2 432) Experiencia en la ex-
tacion y mantenimiento de diversas plotacién del sistema de informacién
aplicaciones de gestion administrativa de ndminas de personal docente
relacionadas con la Consejerfa de (1,563 ptos.).
Educacion y Ciencia. Desarrollo de
aplicaciones cliente/servidor utilizando
las herramientas Oracle Designer y
Oracle Developer en las sucesivas ver-
siones. Implantacién/mantenimiento
sobre Oracle (sistema gestor de bases
de datos relacionales) soportado bajo
sistema operativo UNIX. Explotacion
de datos de bases de datos Oracle.
*(N.2 93) Experiencia en la
explotacion de sistemas y aplicaciones
- . informaticas relacionados con la
Tareas de operacion sobre los sistemas gestion educativa (1,25 ptos)
5 OPERADOR/A 6 c y aplicaciones informéticas que se © Oviedo " ‘(N ° 04) Experien’cia en el 1.150
ORDENADOR requieran en el Area de Sistemas de L N Y
Gestion Educativa, explota_cllun de la aplicacién R_emedy
de gestion de procesos TI (2,5 ptos.).
*(N.2 431) Experiencia en el manejo
de Outlook (1,25 ptos.).
*(N.2 93) Experiencia en la
explotacion de sistemas y aplicaciones
- . informéticas relacionados con la
Tareas de operacion sobre los sistemas aestion educativa (1,25 ptos)
m OPERADOR/A 6| c y aplicaciones informdticas que se @ Oviedo A ‘(N o 94) Experien;ia en el l‘lS(\ v
ORDENADOR requieran en el Area de Sistemas de I o de la aplicacion R lm d
Gestion Educativa. P ota.crl(m ¢ la aplicacion Eemedy
de gestion de procesos TI (2,5 ptos.).
*(N.2 431) Experiencia en el manejo
de Outlook (1,25 ptos.).
Area de Calidad Global del Usuario
Apoyo a usuarios en temas de
ofimética y microinformatica, asi como
en la resolucion de necesidades que
no supongan la creacion de nuevos
aplicativos. Estudio y aprobacién o de-
negacion de las peticiones de usuario;
atencion de las peticiones de usuario
que no exijan desarrollo de nuevas
aplicaciones y sean solucionables
mediante herramientas de usuario
final; estudio de productos especificos *(N.2 94) Experiencia en el uso y
para PC; instalacion y configuracion de explotacion de la aplicacion Remedy
ordenadores personales (incluyendo el de gestion de procesos TI (1,25 ptos.).
$.0.y el software de comunicacio- * (N.2 431) Experiencia en el manejo
45 |GESTOR/A EXPLOTACION | 18 | C nes), impresoras, etc.; propuesta de N (&) Oviedo de Outlook (1,25 ptos.).

incorporacion de nuevas herramientas
de usuario final y/o actualizacion de las
existentes; instalacion de las revisiones
necesarias de estos productos; admi-
nistracién NDS (usuarios, impresoras,
colas, etc.); atencion constante a usua-
rios en cuanto a los productos ofima-
ticos; informacion puntual al personal
informatico sobre dichos productos y
estudio de las posibles interrelaciones
con la informacién procedente de la
informatica de gestion; participacion
en la evaluacion y seleccion de herra-
mientas de usuario final.

* (N.2 433) Experiencia en el tra-
tamiento de quejas y la gestion de la
satisfaccion global del usuario (CRM)
(2,5 ptos.).
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Form.
espec.

Meéritos especificos

Direccion General de Modernizacion, Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion

Servicio de Atencién Ciudadana y Calidad
Area de Atencién Ciudadana

Gestion de las demandas de soporte
técnico y de 2.2 nivel de informacion
y respuesta a las peticiones de
informacion o de soporte formuladas
por los agentes de primer nivel.
Realizacién a nivel de experto de
cualquiera de las funciones propias
de los distintos perfiles de agente de
primer nivel. Tramitacion y resolucion
de las solicitudes de servicios que

* (N.2 95) Experiencia en la aten-
cion y gestion de las demandas de
soporte técnico y de segundo nivel
de informacién (0,156 ptos.).

* (N.2 96) Experiencia en la
tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen
los ciudadanos y en su canalizacién
adecuada (0,156 ptos.).

* (N.2 98) Experiencia en el
manejo de todas las aplicaciones cor-
porativas de soporte de la atencion
y la gestion del Area de Atencion
Ciudadana (1,094 ptos.).

* (N2 99) Experiencia en la bus-
queda de informaci6n y consulta de
expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (0,156 ptos.).

* (N.2 296) Experiencia en la
gestion de las claves de consulta de
expedientes del SAC (0,625 ptos.).

* (N.2 424) Experiencia en la
gestion de certificados digitales de

AGENTE SOPORTE ESPE- sl c realicen los ciudadanos que hayan sido la Fébrica Nacional de Moneda y
CIALISTA (22 NIVEL) . que hayan: Timbre (0,625 ptos.).
denquas por agentes dg primer nivel. * (N2 97) Experiencia cn ¢l mancjo
gflanejo a.mv?l de usuario ayanzafin de la aplicacion corporativa de ges-
e las aplicaciones corporativas Siebel ti6n de relaciones v contactos con los
y Genesys y del sistema de gestion de cindadanos (Siebely) (0,313 ptos.)
claves (Clavesipar). Manejo a nivel s 42;) o erie“d,a en}}ﬂ S.).
de usuario experto de las aplicaciones admi;lis[ra-cidn ge Ja aplicacion
corporativas de soporte de Ia atencién corpor;niva de gestion de relaciones
y gestion del Area de Atencion Ciu- contactos con los ciudadanos
dadana. Manejo a nivel de experto del )(JSicbcl) (0,781 ptos.).
portal y la intranet corporativa. (N2 101') Exserie.n.cia encl
manejo de la aplicacion corporativa
de soporte de la
atencion y gestion telefonica del
Centro de Atencion Telefonica
(Genesys)

(0,313 ptos.).

*(N.2 423) Experiencia en la
administracion de la aplicacion
corporativa de
soporte de la atencion y gestion
telefénica del Centro de Atencion
Telefonica
(Genesys) (0,781 ptos.).

* (N.2 95) Experiencia en la atencion y
gestion de las demandas de soporte téc-
nico y de segundo nivel de informacién
(0,156 ptos.).

* (N.2 96) Experiencia en la tramita-
ci6n y resolucion de las solicitudes de
servicios que realicen los ciudadanos
y en su canalizacion adecuada (0,156
ptos.).

* (N.2 98) Experiencia en el manejo
de todas las aplicaciones corporativas

Gestion de las demandas de soporte nggﬁ:ﬁx{z;ﬁ;‘;‘zﬁ; fsztmn

técnico y de 2.9 nivel de informacion (1,09 plos)

y respuesta a las peticiones do * Y(N 2 995Aléxperiencia en la bisqueda

informacion o de soporte fgrmuladas de int."otmacién v consulta de exl;e-

%m 195 agentes d ¢ pnmevr nivel. dientes a través del portal y la intranet

ealizacion a nivel de experto de corporativos (0,156 ptos)

cualquigrg de las funciones propias * (Ipilf-’ 296) Ex;y)cricgcialc‘n la gestion

de_los dls_tmms perfl les_ d e agente d_e h de las claves de consulta de expedientes

primer nl}’?l. Tramltaaor} y resolucion del SAC (0625 plos).
AGENTESOPORTEESPE- | 1o | (. ;‘:all“‘;eﬂgs“;ﬂz;gz“’g? b ol s * (N2 424) Experiencia en la gestin
CIALISTA (2.2 NIVEL) que hay de certificados digitales de la Fabrica

derivadas por agentes de primer nivel.
Manejo a nivel de usuario avanzado
de las aplicaciones corporativas Siebel
y Genesys y del sistema de gestion de
claves (Clavesipar). Manejo a nivel

de usuario experto de las aplicaciones
corporativas de soporte de la atencion
y gestion del Area de Atencion Ciu-
dadana. Manejo a nivel de experto del
portal y la intranet corporativa.

Nacional de Moneda y Timbre (0,625
ptos.).

* (N.2 97) Experiencia en el manejo de
la aplicacion corporativa de gestion de
relaciones y contactos con los ciudada-
nos (Siebel) (0,313 ptos.).

*(N.2 422) Experiencia en la adminis-
tracion de la aplicacion corporativa de
gestion de relaciones y contactos con los
ciudadanos (Siebel) (0,781 ptos.).

* (N.2 101) Experiencia en el manejo
de la aplicacion corporativa de soporte
dela
atencion y gestion telefonica del Centro
de Atencion Telefonica (Genesys)

(0,313 ptos.).

* (N.2 423) Experiencia en la adminis-
tracion de la aplicacion corporativa de
soporte de la atencion y gestion telefd-
nica del Centro de Atencién Telefénica
(Genesys) (0,781 ptos.).
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Unidad Contact Center
* (N.2 100) Experiencia en la gestion
Gestion de Jas entradas v salidas de las entradas y salidas telefonicas del
telefdnicas del Centro dz Atencion Centro de Atenci6n Telefonica (Cal
- . Center) de la Administracion del Prin-
Telefonica (Call Center) de la Admi- cipado de Asturias (0,625 ptos)
nistracion del Principado de Asturias, j’m © 96) Experiencia n‘;a —
m;?szic?éi’(;‘:llzg?ﬁigﬁﬁgsfl]:n cion y resolucion de las solicitudes de
yreso . . servicios que realicen los ciudadanos
servicios que realicen los ciudadanos, L
. . ) y en su canalizacion adecuada (0,625
canalizando las mismas, en su caso, ha- 105
cia los servicios administrativos com- H (Ng 101) Experiencia n ¢l manejo
48 |AGENTE TELEFONICO SAC| 1 petentes. M?"TSJO. a “.‘,Ve] de usuario AP | E Oviedo de la aplicacion corporativa de soporte
experto dela dpllcacm_n, corporativa de la atencion y gestion telefénica
de soporte de la atencidn.y gestion del Centro de Atencion Telefonica
telefonica del Centro de Atencion (Genesys) (1,25 ptos)
TeleféniC.a (Genesys) y manej9 2 ‘.ﬂ,VEI *(N.297) E)’(perienczi'l n el manejo
de usuario avanzad.o) dela apllc.acmn de la aplicacion corporativa de gestion
corporativa de gestion de relaciones y de relaciones v contactos con los
contactos con los ciudadanos (Siebel). ciudadanos (Syiebel) (1,25 ptos.)
Navegaciép anivel de experto por * (N2 99j Experiencié enla o
los contelmdos del portal y la intranet bisqueda de informacion y consulta
corporativas. de expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (1,25 ptos.).
* (N.2 100) Experiencia en la gestion
Gestién de las entradas v salidas de las entradas y salidas telefonicas del
teléfdnicas dél Centro de Atenéi(’)n Centro de AtenciGn TelefGnica (Call
- . Center) de la Administracion del Prin-
Telefonica (Call Center) de la Admi- cipado de Asturias (0,625 ptos)
nistracion del Principado de Asturias, *p(N ° 96) Exper;enc;a enl?a {;aﬁi ta-
m;g:gisc?éi;:llzgg:l)igx‘:ilet:fjlgn cién y resolucion de las solicitudes de
yreso Ny . servicios que realicen los ciudadanos
servicios que realicen los ciudadanos v en su canalizacion adecuada (0,625
canalizando las mismas, en su caso, ha- ’ ) ?
cia los servicios administrativos com- E (N" 101) Expericncia en ¢l mancjo
49 | AGENTE TELEFONICO SAC| 1 petentes. M'f"fel‘? "jl n})vel de ““,"‘T“? AP| E Oviedo de la aplicacién corporativa de soporte
experto dela dphmm.‘} corporativa de la atencion y gestion telefonica
de soporte de la atencidny gestion del Centro de Atencion Telefonica
telefonica del Centro de Atencion (Genesys) (1,25 ptos)
Te]efénic.a (Genesys)y manej(_) 2 t_]i/vel *(N297) E;(perienéié en el manejo
&?e “S“?‘F“‘ avanzad_o, dela apllc_acmn de la aplicacion corporativa de gestion
corporativa de gestion de relaciones y de relaciones y contactos con los
contactos con los ciudadanos (Siebel). ciudadanos (lSiebel) a 55 ptos;
Navegaciép anivel de experto por * (N2 99) Experiencii;_en la 7
los conte.mdns del portal y la intranet bisqueda de informacion y consulta
corporativas. de expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (1,25 ptos.).
*(N.2 100) Experiencia en la gestion
. . de las entradas y salidas telefonicas del
gles;\l')(:l‘i]cj: :;Sl zg;?f;;z j\atlgisién Centro de Atencién Telefonica (Call
- . Center) de la Administracién del Prin-
Telefonica (Call Center) de la Admi- cipado de Asturias (0,625 ptos.)
nistracién del Principado de Asturias, *p(N o 96) Expericncia enlia {r;mita-
m:g:z‘izgéi’;:l]:22:)%2?[:3‘;:3:” cion y resolucion de las solicitudes de
yreso . . servicios que realicen los ciudadanos
servicios que realicen los ciudadanos y en su canalizacion adecuada (0,625
canalizando las mismas, en su caso, ha- m;) ’
cia los servicios administrativos com- p* (N‘—’ 101) Experiencia en el manejo
50 |AGENTE TELEFONICO SAC| 1 petentes. Manejo a nivel de usuario AP|E Oviedo de la aplicacion corporativa de soporte
p P P
experto dela apllcamn‘I} corporativa de la atencion y gestion telefdnica
de soporte de la atencién y gestion del Centro de Atencion Telefdnica
telefonica del Centro de Atencién (Genesys) (1,25 ptos)
Teleféniu:a (Genesys) y manejg N I}i’VCl * (N.Q‘ "ﬁ) E;(;erienéiz; en el manejo
de usuanio avanzadlo, dela apllgacmn de la aplicacién corporativa de gestion
corporativa de gestion de relaciones y de relaciones y contactos con los
contactos con los ciudadanos (Siebel). ciudadanos (Siebel) (1,25 ptos)
Navegacion a nivel de experto por * (N2 99) Ex cricnciz: cnlia 7
los contenidos del portal y la intranet bﬁiql‘]e dade ir?formacién y consulta
COIpOTAVas. de expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (1,25 ptos.).
* (N.2 102) Experiencia en la
Gestion de los correos electronicos. gestion de los correos electrénicos, la
2 mensaierfa sms v entradas-sali da; mensajeria sms y las entradas y salidas
! Y . de los buzones disponibles en el portal
de 10.5 ’buzones del portal corporativo. corporativo de la Administracion del
Ges!.l/or_l de las entradas y sa]lda§ . Principado de Asturias (1,875 ptos.).
telefonicas del Centro de Atencién * (N2 100) Experiencia en la gestion
T@lcfor}{ca (Cal ,Ce?“e‘) dela Adn_n- de las entradas y salidas telefonicas del
nistracién del Principado de Asturias, Centro de Atencion Telefénica (Call
mémero 012, Mang joa nivel de usuario Center) de la Administracion del Prin-
experto de las aplicaciones corporati- cipado de Asturias (0,625 ptos)
vas de soporte de m§nsajeria dg correo * (N2 %) Expcricnc;a enla t;a;nita-
AGENTE CORREO ELEC- electrénico y mensajeria sms, Siebel . I b i
51 Genesvs. Respucsta a las demandas AP |C2 Oviedo cion y resolucion de las solicitudes de
y Jeney S P e o servicios que realicen los ciudadanos
de informacién formuladas por canal  en su canalizacion adecuada (0313
de correo electrénico, canal smsy el tos ‘) ’
canal web y a las llamadas telefonicas E (N o 103) Experiencia en ¢l manejo
y tramitacion y reso l_ucmn de la§ de las aplicaciones corporativas de
solicitudes de servicios que realicen los soporte de la atencidn y gestion de
cludadanos. Manejp 2 n,ivcl de usugrio ;nemajen’a de correo electronico y
M"Zﬂdﬂ del iplicacion corporativa mensajerfa sms, las aplicaciones de
Siebel. Navegacion a nivel de experto asistencia web y de soporte de Ia
iﬁ;;ﬁz:g;;egi‘:%ig:l portalyla atencion y gestion telefonica del CAT
P v (Call Center) (1,25 ptos.).
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* (N.2 97) Experiencia en el manejo
de la aplicacion corporativa de gestion
de relaciones y contactos con los
ciudadanos (Siebel) (0,625 ptos.).

*(N.2 99) Experiencia en la
biisqueda de informacién y consulta
de expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (0,312 ptos.).

* (N.2 102) Experiencia en la gestion
de los correos electrdnicos, la men-
sajerfa sms y las entradas y salidas de
los buzones disponibles en el portal
corporativo de la Administracion del

Gestion de los correos electronicos, Principado de Asturias (1,875 ptos.).
la mensajeria sms y entradas-salidas *(N.2 100) Experiencia en la gestion
de los buzones del portal corporativo. de las entradas y salidas telefonicas del
Gestion de las entradas y salidas Centro de Atencion Telefonica (Call
telefonicas del Centro de Atencion Center) de la Administracién del Prin-
Telefonica (Call Center) de la Admi- cipado de Asturias (0,625 ptos.).
nistracién del Principado de Asturias, * (N.2 96) Experiencia en la tramita-
niimero 012. Manejo a nivel de usuario cién y resolucion de las solicitudes de
experto de las aplicaciones corporati- servicios que realicen los ciudadanos
vas de soporte de mensajeria de correo y en su canalizacion adecuada (0,313

AGENTE CORREO ELEC- is electronico y mensajeria sms, Siebel Oviedo ptos.).

TRONICO SAC ; y Genesys. Respuesta a las demandas *(N.2 103) Experiencia en el manejo
de informacion formuladas por canal de las aplicaciones corporativas de
de correo electronico, canal sms y el soporte de la atencion y gestion de
canal web y a las llamadas telef6nicas mensajeria de correo electronico y
y tramitacion y resolucion de las mensajeria sms, las aplicaciones de
solicitudes de servicios que realicen los asistencia web y de soporte de la
ciudadanos. Manejo a nivel de usuario atencion y gestion telefonica del CAT
avanzado de la aplicacion corporativa (Call Center) (1,25 ptos.).
Siebel. Navegacion a nivel de experto * (N.2 97) Experiencia en el manejo
por los contenidos del portal y la de la aplicacion corporativa de gestion
intranet corporativas. de relaciones y contactos con los

ciudadanos (Siebel) (0,625 ptos.).

*(N.2 99) Experiencia en la
biisqueda de informacién y consulta
de expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (0,312 ptos.).

Unidad de Atencién Presencial

* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(0,312 ptos.).

*(N.2 97) Experiencia en el
manejo de la aplicacion corporativa

Oreanizacion. distribucio . de gestion de relaciones y contactos
rganizacion, distribucion y supervi- . N
9 L TV con los ciudadanos (Siebel) (2,5
sion del trabajo de la oficina. Control
de los documentos de registro de pFos.). -
entrada y posterior envio al Area de * (N2 29) Experiencia en cl
RESPONSABLE OFICINA 18 Atencion Ci\l dadana, Preparaciénde | S Giion manejo del programa de registro
ATENCION PRESENCIAL o ana. Frep ‘ ! Invesicres (0,313 ptos.).
lossieres. Tramitacion de reclamacio- (N2 99 Experiencia en la bis-
nes e iniciativas. Control y seguimiento (I;' d .) f rperiencia cn a lus 4
de la calidad de la informacion. que g. e in ormacllor& y] consu] la] ¢
Elaboracion de informes. cxpe icntes a lra\_/es el portaly la
intranet corporativos (1,25 ptos.).

*(N.2 96) Experiencia en la
tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen
los ciudadanos y en su canalizacion
adecuada (0,625 ptos.).

* (N.2 29) Experiencia en el
manejo del programa de registro
Invesicres (0,313 ptos.).

*(N.2 104) Experiencia en la
tramitacion derivada de la gestion

Manegjo de la aplicacion que permite del Registro General de la Adminis-

realizar la “gestion de colas” de los tracion del Principado de Asturias

usuarios que demandan una atencion (0,313 ptos.).

presencial. Gestion del Registro * (N.2 105) Experiencia en la

General de la Administracion del atencion presencial a los ciudadanos

Principado de Asturias con la y en la gestion de las entradas y

aplicacion informatica Invesicres. Si salidas telefonicas del Centro de

fuera preciso, gestion de las entradas Atencion Telefonica (Call Center)

y salidas telefonicas del Centro de de la Administracién del Principado

Atencion Telefonica (Call Center) de de Asturias (0,624 ptos.).

la Administracion del Principado de * (N.2 96) Experiencia en la
AGENTE PRESENCIAL SAC | 15 Asturias, nimero 012, y manejo a nivel Oviedo tramitacion y resolucion de las

de usuario experto de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencién
y gestion telefonica del Centro de
Atencion Telefonica (Genesys).
Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos por el canal presencial o,
en su caso, telefonico. Manejo a nivel
de usuario avanzado de la aplicacién
corporativa Siebel. Navegacion a nivel
de experto por los contenidos del
portal y la intranet corporativos.

solicitudes de servicios que realicen
los ciudadanos y en su canalizacion
adecuada (0,313 ptos.).

* (N.2 101) Experiencia en el
manejo de la aplicacién corporativa
de soporte de la atencion y gestion
telefénica del Centro de Atencién
Telefénica (Genesys) (0,313 ptos.).

* (N.2 97) Experiencia en el
manejo de la aplicacion corporativa
de gestion de relaciones y contactos
con los ciudadanos (Siebel) (2,5
ptos.).

* (N.2 99) Experiencia en la bis-
queda de informacion y consulta de
expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (0,624 ptos.).
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Descripcion del puesto de trabajo

Meéritos especificos

AGENTE PRESENCIAL SAC

Mangjo de la aplicacion que permite
realizar la “gestion de colas” de los
usuarios que demandan una atencion
presencial. Gestion del Registro
General de la Administracion del
Principado de Asturias con la
aplicacion informatica Invesicres. Si
fuera preciso, gestion de las entradas
y salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefonica (Call Center) de
la Administracion del Principado de
Asturias, nimero 012, y manejo a nivel
de usuario experto de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencién
y gestion telefonica del Centro de
Atencion Telefonica (Genesys).
Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos por el canal presencial o,
en su caso, telefonico. Manejo a nivel
de usuario avanzado de la aplicacién
corporativa Siebel. Navegacion a nivel
de experto por los contenidos del
portal y la intranet corporativos.

*(N.2 29) Experiencia en el manejo
del programa de registro Invesicres
(0,313 ptos.).

* (N.2 104) Experiencia en la
tramitacion derivada de la gestion del
Registro General de la Administracién
del Principado de Asturias (0,313
ptos.).

* (N.2 105) Experiencia en la
atencion presencial a los ciudadanos y
en la gestion de las entradas y salidas
telefénicas del Centro de Atencién
Telefonica (Call Center) de la Admi-
nistracion del Principado de Asturias
(0,624 ptos.).

* (N.2 96) Experiencia en la tramita-
ci6n y resolucion de las solicitudes de
servicios que realicen los ciudadanos
y en su canalizacién adecuada (0,313
ptos.).

* (N.2 101) Experiencia en el manejo
de la aplicacion corporativa de soporte
de la atencion y gestion telefonica
del Centro de Atencion Telefonica
(Genesys) (0,313 ptos.).

*(N.2 97) Experiencia en el manejo
de la aplicacion corporativa de gestion
de relaciones y contactos con los
ciudadanos (Siebel) (2.5 ptos.).

*(N.2 99) Experiencia en la
biisqueda de informacién y consulta
de expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (0,624 ptos.).

AGENTE PRESENCIAL SAC

Manejo de la aplicacion que permite
realizar la “gestion de colas” de los
usuarios que demandan una atencion
presencial. Gestion del Registro
General de la Administracion del
Principado de Asturias con la
aplicacién informatica Invesicres. Si
fuera preciso, gestion de las entradas
y salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefénica (Call Center) de
la Administracion del Principado de
Asturias, nimero 012, y manejo a nivel
de usuario experto de la aplicacién
corporativa de soporte de la atencion
y gestion telefonica del Centro de
Atencion Telefénica (Genesys).
Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos por el canal presencial o,
en su caso, telefonico. Manejo a nivel
de usuario avanzado de la aplicacién
corporativa Siebel. Navegacion a nivel
de experto por los contenidos del
portal y la intranet corporativos.

* (N2 29) Experiencia en el manejo
del programa de registro Invesicres
(0,313 ptos.).

* (N.2 104) Experiencia en la
tramitacion derivada de la gestion del
Registro General de la Administracion
del Principado de Asturias (0,313
ptos.).

* (N2 105) Experiencia en la
atencion presencial a los ciudadanos y
en la gestion de las entradas y salidas
telefonicas del Centro de Atencion
Telefonica (Call Center) de la Admi-
nistracion del Principado de Asturias
(0,624 ptos.).

* (N.2 96) Experiencia en la tramita-
cién y resolucion de las solicitudes de
servicios que realicen los ciudadanos
y en su canalizacién adecuada (0,313
ptos.).

* (N2 101) Experiencia en el manejo
de la aplicacion corporativa de soporte
de la atencidn y gestion telefénica
del Centro de Atencién Telefonica
(Genesys) (0,313 ptos.).

* (N.2 97) Experiencia en el manejo
de la aplicacion corporativa de gestion
de relaciones y contactos con los
ciudadanos (Siebel) (2.5 ptos.).

*(N.2 99) Experiencia en la
biisqueda de informacién y consulta
de expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (0,624 ptos.).

AGENTE PRESENCIAL SAC

Manegjo de la aplicacion que permite
realizar la “gestion de colas” de los
usuarios que demandan una atencion
presencial. Gestion del Registro
General de la Administracién del
Principado de Asturias con la
aplicacion informatica Invesicres. Si
fuera preciso, gestion de las entradas
y salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefonica (Call Center) de
la Administracion del Principado de
Asturias, nimero 012, y manejo a nivel
de usuario experto de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencién
y gestion telefonica del Centro de
Atencion Telefonica (Genesys).
Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos por el canal presencial o,
en su caso, telefonico. Manejo a nivel
de usuario avanzado de la aplicacién
corporativa Siebel. Navegacion a nivel
de experto por los contenidos del
portal y la intranet corporativos.

* (N2 29) Experiencia en el manejo
del programa de registro Invesicres
(0,313 ptos.).

* (N.2 104) Experiencia en la
tramitacion derivada de la gestion del
Registro General de la Administracion
del Principado de Asturias (0,313
ptos.).

* (N.2 105) Experiencia en la
atencion presencial a los ciudadanos y
en la gestion de las entradas y salidas
telefonicas del Centro de Atencion
Telefonica (Call Center) de la Admi-
nistracion del Principado de Asturias
(0,624 ptos.).

*(N.2 96) Experiencia en la tramita-
cion y resolucion de las solicitudes de
servicios que realicen los ciudadanos
y en su canalizacién adecuada (0,313
ptos.).

* (N2 101) Experiencia en el manejo
de la aplicacion corporativa de soporte
de la atencion y gestion telefdnica
del Centro de Atencién Telefonica
(Genesys) (0,313 ptos.).

* (N.2 97) Experiencia en el manejo
de la aplicacion corporativa de gestion
de relaciones y contactos con los
ciudadanos (Siebel) (2.5 ptos.).
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* (N.2 99) Experiencia en la bus-
queda de informacion y consulta de
expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (0,624 ptos.).

AGENTE PRESENCIAL SAC

Manegjo de la aplicacion que permite
realizar la “gestion de colas” de los
usuarios que demandan una atencion
presencial. Gestion del Registro
General de la Administracion del
Principado de Asturias con la
aplicacion informatica Invesicres. Si
fuera preciso, gestion de las entradas
y salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefonica (Call Center) de
la Administracion del Principado de
Asturias, nimero 012, y manejo a nivel
de usuario experto de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencién
y gestion telefonica del Centro de
Atencion Telefonica (Genesys).
Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos por el canal presencial o,
en su caso, telefonico. Manejo a nivel
de usuario avanzado de la aplicacién
corporativa Siebel. Navegacion a nivel
de experto por los contenidos del
portal y la intranet corporativos.

* (N.2 29) Experiencia en el
manejo del programa de registro
Invesicres (0,313 ptos.).

* (N.2 104) Experiencia en la
tramitacion derivada de la gestion
del Registro General de la Adminis-
tracion del Principado de Asturias
(0,313 ptos.).

* (N.2 105) Experiencia en la
atencion presencial a los ciudadanos
y en la gestion de las entradas y
salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefonica (Call Center)
de la Administracion del Principado
de Asturias (0,624 ptos.).

* (N.2 96) Experiencia en la
tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen
los ciudadanos y en su canalizacion
adecuada (0,313 ptos.).

* (N.2 101) Experiencia en el
manejo de la aplicacién corporativa
de soporte de la atencion y gestion
telefénica del Centro de Atencién
Telefénica (Genesys) (0,313 ptos.).

* (N.2 97) Experiencia en el
manejo de la aplicacion corporativa
de gestion de relaciones y contactos
con los ciudadanos (Siebel) (2,5
ptos.).

* (N.2 99) Experiencia en la bus-
queda de informacion y consulta de
expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (0,624 ptos.).

AGENTE PRESENCIAL SAC

Mangjo de la aplicacion que permite
realizar la “gestion de colas” de los
usuarios que demandan una atencién
presencial. Gestion del Registro
General de la Administracién del
Principado de Asturias con la
aplicacion informatica Invesicres. Si
fuera preciso, gestion de las entradas
y salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefonica (Call Center) de
la Administracion del Principado de
Asturias, nimero 012, y manejo a nivel
de usuario experto de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencién
y gestion telefonica del Centro de
Atencion Telefonica (Genesys).
Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos por el canal presencial o,
en su caso, telefonico. Manejo a nivel
de usuario avanzado de la aplicacion
corporativa Siebel. Navegacion a nivel
de experto por los contenidos del
portal y la intranet corporativos.

*(N.2 29) Experiencia en el
manejo del programa de registro
Invesicres (0,313 ptos.).

* (N.2 104) Experiencia en la
tramitacion derivada de la gestion
del Registro General de la Adminis-
tracion del Principado de Asturias
(0,313 ptos.).

* (N.2 105) Experiencia en la
atencion presencial a los ciudadanos
y en la gestion de las entradas y
salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefonica (Call Center)
de la Administracién del Principado
de Asturias (0,624 ptos.).

* (N.2 96) Experiencia en la
tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen
los ciudadanos y en su canalizacion
adecuada (0,313 ptos.).

* (N.2 101) Experiencia en el
manejo de la aplicacion corporativa
de soporte de la atencion y gestion
telefonica del Centro de Atencién
Telefénica (Genesys) (0,313 ptos.).

* (N.2 97) Experiencia en el manejo
de la aplicacion corporativa de ges-
tion de relaciones y contactos con los
ciudadanos (Siebel) (2,5 ptos.).

* (N.2 99) Experiencia en la
bisqueda de informacion y consulta
de expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (0,624 ptos.).

JEFE/ANEGOCIADO

Atencion al piblico. Tramitacion en

la web de expedientes. Expedicion

a través de Internet de licencias

de caza y pesca fluvial. Consulta e
informacion del estado de los distintos
expedientes de los ciudadanos a través
de la aplicacion Siebel. Tramitacion y
resolucion de las solicitudes de servi-
cios que realicen los ciudadanos y la
canalizacién de las mismas, en su caso,
hacia los servicios administrativos
competentes.

* (N.2 29) Experiencia en el
manejo del programa de registro
Invesicres (0,313 ptos.).

* (N.2 104) Experiencia en la
tramitacion derivada de la gestion
del Registro General de la Adminis-
tracion del Principado de Asturias
(0,313 ptos.).

* (N.2 96) Experiencia en la
tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen
los ciudadanos y en su canalizacion
adecuada (0,312 ptos.).

* (N.2 97) Experiencia en el
manejo de la aplicacién corporativa
de gestion de relaciones y contactos
con los ciudadanos (Siebel) (2,5
ptos.).

* (N.2 99) Experiencia en la bus-
queda de informacion y consulta de
expedientes a través del portal y la
intranet corporativos (1,25 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(0,312 ptos.).
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Servicio de Publicaciones, Archivos Administrativos y Documentacién
Seleccion y adquisicion de docu-
mentacion e informacion legal.

Conocimiento y utilizacion de las
técnicas especificas de informacion
y documentacién. Tratamiento fisico *(N.2 114) Experiencia en el
y documental de los soportes de tratamiento fisico y documental de
la documentacion legal. Anlisis y soportes de documentacion legal o
representacion de la informacion bibliografica (0,625 ptos.).
legal. Manejo a nivel de usuario * (N.2 115) Experiencia en la elabo-
experto de las aplicaciones informé- racion y utilizacion de fichas e indices
ticas que soportan el tratamiento de analiticos de disposiciones normativas
la documentacion legal y la base de 0 documentos con ayuda de un tesau-
datos de legislacion. Manejo a nivel 10 (Eurovoc) (0,625 ptos.).
de experto de las bases de datos * (N.2 116) Experiencia en

61 SUPERVISOR/A DOCU- 18] C legales externas. Navegacion a nivel | S | C | AP |C1|C2|EX01 Oviedo digitalizacién y conversion a PDF de

MENTACION LEGAL R
de experto por los contenidos del documentos (0,625 ptos.).
portal. Gestion de los servicios de *(N.2 99) Experiencia en la
acceso a la documentacion legal y biisqueda de informacidn y consulta
préstamo. Recuperacion de informa- de expedientes a través del portal y la
cion legal. Disefio y ejecucion de intranet corporativos (0,625 ptos.).
informes, listados y dossier de docu- * (N2 5) Experiencia en el manejo
mentacion legal. Elaboracion y eva- de la base de datos Invesdoc (1,875
luacién de productos documentales ptos.).
legales. Informacion y orientacion a *(N.2 349) Experiencia en el manejo
los usuarios. Atencién al ptiblico en de bases de datos Sidra (0,625 ptos.).
general. Participacion en el sistema
de informacion documental en red
de la Administracion del Principado
de Asturias (Sidra).

Seleccion y adquisicion de documen-
tacion e informacion bibliogréfica.
Conocimiento y utilizacion de las
técnicas especificas de informacién
y documentaci6n. Tratamiento
fisico y documental de los soportes
dela c.loc.u)mentacm.n b{l)}llograﬁca. * (N.2 114) Experiencia en el
Descripcion, organizacion y alma- S o
: . tratamiento fisico y documental de
cenamiento de la documentacion -
S e ; soportes de documentacion legal o
bibliografica. Analisis y representa- PO
L. . T bibliografica (0,625 ptos.).
cion de la informacion bibliografica. ¥ (N O L
. . . (N.2 115) Experiencia en la elabo-
Manejo a nivel de usuario experto . EA P
L . P racion y utilizacion de fichas e indices
de las aplicaciones informaticas que . A .
. analiticos de disposiciones normativas
soportan el tratamiento de la docu- . ‘
L 0 documentos con ayuda de un tesau-
mentacion bibliografica y la base de 1o (Eurovoc) (0,625 ptos.)

SUPERVISOR/A DOCU- datos de documentacién. Manejo * (N2 116) Ex ‘erier?cié en

62 |MENTACION 18| C a nivel de experto de las bases de S | C |AP|C1|C2| EX01 Oviedo di ite;lizaci(')n Pc)(\nversién aPDF de

BIBLIOGRAFICA datos bibliograficas externas. Na- S Y )

. . documentos (0,625 ptos.).
vegacion a nivel de experto por los PN CEL
. . (N.2 99) Experiencia en la
contenidos del portal. Gestion de los . . -
L biisqueda de informacién y consulta
servicios de acceso a la documenta- d } P
" P - e expedientes a través del portal y la
cion legal y préstamo. Recuperacion . . <
. P intranet corporativos (0,625 ptos.).
de informacion bibliogrfica. Disefio * (N.2 5) Experiencia en ¢l mancjo de
y ejecucion de informes, listados y ) EXp !
. S la base de datos Invesdoc (1,25 ptos.).
dossier de documentacion biblio- (N o - .
P . . (N.2 349) Experiencia en el manejo
grafica. Elaboracion y evaluacion de bases de datos Sidra (1,25 ptos)
de productos documentales. Infor- 2 PLOS:)-
macion y orientacion a los usuarios.
Atencion a los usuarios internos
de la organizacion y al piiblico en
general. Participacion en el sistema
de informacién documental en red
(Sidra).
Supervision, produccion, carga,
revision, validacion y mantenimiento
de los contenidos del portal y de la
intranet corporativos y los conte-
nidos especificos para la intranet
corporativa. Supervision y coordina-
cion de la creacién y mantenimiento
de contenidos de portal cuya *(N.2 109) Experiencia en la
administracion esté en cierta medida supervision, coordinacion, produccion
descentralizada. Gestion, manteni- y mantenimiento de contenidos del
miento y actualizacién de los ments portal y la intranet corporativos
de Princast. Gestion de directorios (1,25 ptos.).
en el servidor web bajo la supervi- * (N.2 110) Experiencia en la gestion
sion del personal de administracion y el mantenimiento de los mends de

SUPERVISOR/A ADMINIS. S s de s s sy A —

63 |TRACION FUNCIONAL 18] ¢ v uares y C | AP |c1|C2|EXO01 Oviedo : y
maestros del portal. Administracion del portal (1,25 ptos.).

PORTAL - N (N0 . .
y gestion de las cuentas de usuario (N.2 111) Experiencia en el manejo
de Oracle Portal para el acceso a la de la aplicacién corporativa de gestion
gestion de contenidos y aplicaciones de contenidos de portal (Oracle
del portal. Utilizacion a nivel avan- Portal) (1,25 ptos.).
zado de la aplicacion corporativa *(N.2 99) Experiencia en la
Oracle Portal. Navegacion a nivel de biisqueda de informacién y consulta
experto por los contenidos portal/ de expedientes a través del portal y la
intranet. Deteccion y propuesta de intranet corporativos (1,25 ptos.).
necesidades y oportunidades de
mejora. Bisqueda y evaluacion de
contenidos de internet. Resolucion
de incidencias en el portal corpora-
tivo de alto nivel. Evaluacion del uso
y los accesos al portal y a la intranet
corporativa.
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Produccion, carga, revision y mante- *(N.2 112) Experiencia en la produc-
nimiento de los contenidos del portal cion y mantenimiento de contenidos
y de la intranet corporativos y los del portal y la intranet corporativos
contenidos especificos para la intranet (1,25 ptos.).
corporativa. Mantenimiento de los *(N.2 113) Experiencia en el man-
valores de los maestros del portal. tenimiento de los mends de Princast,
Gestion de usuarios. Utilizacion a los directorios en el servidor web, las

AGENTE ADMINISTRA- qivel medio de la aplinacién. corpora- tablz}s auxiliares y maestros del portal
64 CION FUNCIONAL PORTAL 14 tiva Oracle Portal. Navegacion a nivel | S (1,25 ptos.).
de experto por los contenidos portal/ (N.2 111) Experiencia en el manejo
intranet. Deteccion y propuesta de ne- de la aplicacion corporativa de gestion
cesidades y oportunidades de mejora. de contenidos de portal (Oracle
Biisqueda y evaluacion de contenidos Portal) (1,25 ptos.).
de internet. Resolucién de incidencias *(N.2 99) Experiencia en la
en el portal corporativo de bajo nivel. biisqueda de informacion y consulta
Control de las estadisticas de uso del de expedientes a través del portal y la
portal/intranet. intranet corporativos (1,25 ptos.).
Archivo General Administracion
Biisqueda y localizacion automatizadas
de d.a/ms Y df)c.umei?tos. Comro.l dela *(N.2 106) Experiencia en bisqueda
gestion administrativa automatizada At - .
de los fondos documentales. Gestion Y localizacién automatizada de datos y
P . documentos (1,666 ptos.).
de la peticion de expedientes L
p P y *(NQ
documentos. Gestion y preparacion (N2 “}7) Expe‘rlgnnla‘en ¢l control
6 JEFE/ANEGOCIADO 16 automatiza d'as de la reprografia. Ela- | § de la gestion administrativa automa-
CONSULTAS boracion de inf . tizada de los fondos documentales
oracion de informes automatizados
de la gestion realizada. Gestion del (1667 ptos). - .
'8 - Iy *(N.2 22) Experiencia en el manejo
archivo de oficina. Gestion de las con- 4 . " .
. P L el programa informatico Archidoc
cretas funcionalidades de la aplicacion (1,667 plos.)
del Sistema de Gestion e Informacion OOTPLOs.).
de Archivos (Archidoc-Archiges).
Seccién de Archivos Centrales
Realizacién de tareas de mantenimien-
to de informacion que se requieran en
la Direccion General. Mantenimiento
de la informacion de las bases de
datos organizativas. Mantenimiento
y formateo de informacion dirigida a
apli_ca_ciones web. Confecci(’)n,_ man- * (N.2 28) Experiencia en proce-
tenimiento y control de repositorios dimiento administrativo eeneral
de documentacion del Sistema de Jmiento adminis 8
Gestion e Informacién de Archivos (1,666 pLo 5. L .
66 JEFE/ANEGOCIADO 16 (SIGIA). Seguimicnto y control S * (N.2 53) Experiencia en el manejo
INFORMATICA At de bases de datos (1,667 ptos.).
evolutivo de diversas bases de datos. * (N2 108) Experienci | manei
Revision, mantenimiento y control ( . ) rpeniencia er ¢ mancjo
de los registros de informacion de los del Sistema de Gestion ¢ Informacién
directorios de ¢ PSR de Archivos (SIGIA) (1,667 ptos.).
irectorios de comunicaciones de voz
fija. Asesoramiento basico en materia
de depositos de informacién. Control,
seguimiento de fuentes de informacion
basica disponibles para su integracion
posterior en bases de datos. Adquisi-
cion de fuentes de informacién.
Instituto Asturiano de Administracién sada”
Secretaria General

* (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informdtico Asturcén
XXI (2.5 ptos.).

*(N.2 304) Experiencia en el manejo
del sistema informatico de Gestion de
Personal Geper, modulo de retribu-
ciones (0,312 ptos.).

Mangjo del programa Asturcon XXI. *(N.2 9) Experiencia en el manejo
Tramitacion de expedientes de gastos. del programa informético Word
Elaboracion de documentos contables. (0,313 ptos.).

67 JEFE/ANEGOCIADO GES- 16 Pago de facturas. Tramitacion de * (N.2 10) Experiencia en el manejo

TION PRESUPUESTARIA documentos de caja pagadora. Gestién del programa informético Access
y control presupuestario. Actuaciones (0,313 ptos.).
en materia econdmica/presupuestaria. *(N.2 11) Experiencia en el manejo
Manejo de aplicaciones informticas. del programa informético Excel
(0,313 ptos.).

*(N.2 15) Experiencia en gestion
presupuestaria: tramitacion de la
elaboracion, seguimiento y control
de la ejecucion presupuestaria de
una Consejeria, entidad u organismo
(1,249 ptos.).

Area de Seleccion
Tramitacion de los procedimientos
administrativos de seleccion de los * (N.2 353) Experiencia en trami-
empleados piblicos del Principado de tacion y actuaciones administrativas
Asturias. Tramitacion de documenta- propias de los procesos de seleccion
cion relativa a los procesos selectivos, de personal (1,875 ptos.).
archivo y custodia de documentacion. *(N.2 9) Experiencia en el manejo
Gestion de materiales y recursos para del programa informatico Word
la ejecucion de las pruebas selectivas. (0,156 ptos.).

6 JEFE/A NEGOCIADO SE- 16 Gestion de salas de reuniones y aulas S * (N2 10) Experiencia en el manejo

LECCION PERSONAL IIT para la realizacion de examenes. del programa informatico Access
Colaboracion y apoyo a tribunales de (0,156 ptos.).
seleccion. Manejo de los programas *(N.2 11) Experiencia en el manejo
informaticos Word, Access, Excel, del programa informatico Excel
PowerPoint. Manejo de programas o (0,156 ptos.).
aplicaciones informaticas de gestion * (N.2 28) Experiencia en proce-
de solicitudes de participacion en dimiento administrativo general
pruebas selectivas y pago de tasas (0,156 ptos.).
(EUGE).
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*(N.2 354) Experiencia en el
mancjo de programas de gestion de
solicitudes de participacion en pruebas
selectivas y pagos de tasas (EUGE)
(1,875 ptos.).
*(N.2 2) Experiencia en tramitacion
y actuaciones administrativas propias
de los 6rganos colegiados (0,626
ptos.).
Area de Formacion General
*(N.2 117) Experiencia en tareas
de desarrollo de la planificacion de
las actividades formativas para los
Colaboracion en la tramitacion de fr‘:(l:ji](’?rz:?izi }lg;‘il:lléic();ddgeéi j:g:z:;
la planificacion y elaboracion de los (125 plos.). P
planes formativos para el personal de " ’(Ng 11'8') Experiencia en la
la Administracién del Principado de e pery L
Asturias. Tramitacion de actividades gestion y tramitacion admmlslrally:a s
de formacion para el personal del derivadas de los cursos d.e formacion
¢ |JEFEANEGOCIADO c Principado de Asturias, ocupandose o para los empleados piblicos de Ia
de recibir, clasificar, gestionar, viedo Admlpls[racmn del Principado de
actualizar solicitudes de participacion. és‘;r:,asl 1(9] ’25 ptos_.), ia on ol manc
Elaboracion de materiales formativos. (N2 119) periencia en & mdn‘ejo
Gestion contable de las actividades del programa mfurmguco de Access
formativas. Manejo de programas df p])\;lzgr;m;s fon.naml/os (11’25 pthS‘)'
informaticos (Windows, Excel, Access, ,,( - L ) =periencia cn S‘I‘ramna»l
Geper, cic). cion de la ejecucion y contabilidad del
presupuesto de gastos (0,625 ptos.).
*(N.2 120) Experiencia en la gestion
de bases de datos de formacion
(0,625 ptos.).
Area de Metodologia y Dida
Funciones de enlace con la Direccién
General de Informatica o el CGSI
para el mantenimiento de equipos y
supervision o instalacion de programas
requeridos en cada accién formativa. - .
Mgntenimiento y explotacion de las *.,(N'g 1,21),EXPC"C“CM e la ,aplm'
herramientas de gestion del TAAP en cion de técnicas de lectura Gptica de
segundo nivel. Analisis de necesidades %O(C;n;e?;g; éi'zsrizl:;z‘e“ dar sopor-
para a optimizacion de los procesos tea l;iS herramiZntas de fmmaci;ﬁnpa
de gestion. Analisis funcional y disefio distancia dcl IAAP (0,938 ptos.)
de software para la gestion de aulas y * (N2 124) Ex cricnéia Cflaé .li-
recursos. Soporte a las herramientas cacié.n de_nuevaz tecnologias enrl)os
de formacion a distancia existentes en procesos de divﬁlgacién dge activi dz; des
70 |GESTOR/A EXPLOTACION | 18 | C ¢l IAAP: plataforma de teleformacicn, Oviedo formativas (1,25 ptos.) l
zona piiblica y aula virtual de forma- * (N2 125) E; eric.nvcia enel
cion continua. Apoyo técnico para la dost ) 1o d P 50 informaticos
estabilizacion de datos de la plata- esarrollo de procesos informaticos
forma de teleformacion y el sistema de seleccién, asignacion automatica
de gestion. Generacion de materiales ge cursos y ma}ntemmlento d e los
formativos en soporte electrnico ocumentos vinculados alsistema de
o coordinacion de su realizacion gf 5“03 (125 ptos,?, . P
por elementos externos. Asistencia (N2 126) E%Pmema enel aI!allSlS
técnica e informatica a los docentes. y la programaci6n con la herramienta
Aplicacion de nuevas tecnologfas Access (0312 ptos,).
en los procesos de comunicacion y
divulgacién de actividades formativas.
Coordinacion de cursos de informatica
basica y técnica.
*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,156 ptos.).
* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informdtico Access
Manejo de los procesos informticos (9 ,1360ptos.) S B
de gestion del IAAP; seleccion y 4 fN" 11) EX.P cfncnc,mf anc; mldnC]()
asignacion automatica de cursos; (5' 11;;%:3:“; informtico Exce
utilizacién de todos los documentos ' ,(N gpl 2‘)'}3 eriencia en ¢l maneio
vinculados con el sistema de gestion, el .ro rama 1]1)1 formitico Gener !
bases de datos, etc. Gestion y trami- © 126 glos ) P
tacion administrativa derivada de los Y Y(N 9p78)lF;x cricncia en proce-
cursos de_ formacién pafa_los el.'nlplea- dimielnl(; admizistrativo gerlljeral
JEFE/ANEGOCIADO APLL dos piblicos de la Administracion del (0,626 ptos.)
i 1 C Principado de Asturias. Desarrollo Oviedo ’ g

CACIONES INFORMATICAS

de la planificacion de las actividades
formativas para los empleados
piblicos. Gestion de bases de datos de
formacion. Gestion del procedimiento
administrativo general. Manejo de

las aplicaciones informaticas Word,
Access, Excel, Geper y cuantas otras
sean utilizadas en la gestion de la
formacion.

* (N2 117) Experiencia en tareas
de desarrollo de la planificacion de
las actividades formativas para los
empleados piiblicos de la Adminis-
tracion del Principado de Asturias
(1,25 ptos.).

* (N.2 118) Experiencia en la
gestion y tramitacion administrativas
derivadas de los cursos de formacion
para los empleados piblicos de la
Administracion del Principado de
Asturias (1,25 ptos.).

* (N.2 120) Experiencia en la gestion
de bases de datos de formacién
(1,25 ptos.).
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Consejeria de Economia y Asuntos Europeos

Secretaria General Técnica

Servicio de Asuntos Generales

Seccion Asuntos Generales y Régimen Interior

*(N.2 28) Experiencia en proce-

dimiento administrativo general
Registro de documentacion de la Con- (9 Y(6N25‘—’p;())SE.)>£periencia en registro,
scferia de Economia y Asuntos Eur_o- archivo y custodia de documentacion

JEFE/A NEGOCIA- peos, tanto de entrada como de salida, (1875 plos.)

72 |DOARCHIVOY 16| C con trascripcion al libro de registros de | S Oviedo ¥ 1(N gng)'éx eriencia en el maneio

DOCUMENTACION los datos exigidos. Recepcion de docu- . perten nancy

. del programa de registro Invesicres
mentos. Apertura de documentacion. (1875 ptos.)
Archivo de documentos. *(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,625 ptos.).

Oficina de Anilisis y Control Presupuestario
Elaboracion, seguimiento y
tramitacion de documentos contables * (N2 15) Experiencia en gestion
y propucstas de mndﬁ !icaniones presu- prest;pucstaria}:) tramitacion de la
puestarias. Elaboracion de las fichas elaboracién, scguimiento y control
del antc;?m;/ecm de Presupuestos (.k dela ejecuc;fm presupues{aria de
la @nsqena ¥ su posterior mecani- una Consejerfa, entidad u organismo

o [EEavecocwotic | | s dpm o | o | pae [

NICO PRESUPUESTOS y yseg : * (N.2 20) Experiencia en el manejo
los documentos contables con cardcter del proerama informatico Asturcdn
de “fondos a justificar” librados con XX? (f563 plos.)
cargoa los programas p r_esupuestarios *(N2 17) Expe;'ilencia en la gestion,
d; fa C\}n&c}erla. chul{nlcnt\) l_ie la tramitacién y control propios de una
ejecucion presupuestaria de los pro- caja pagadora (1§74 ptos)
gramas presupuestarios dependientes 12 pag 073 pLos.).
de la Consejeria.

Servicio de Fiscalizacién e Intervencién

*(N.2 35) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes en los que sea
N . . de aplicacion la legislacion en materia
Recepeidn y registro de expedientes de subvenciones, contratos y régimen
y dqc,umcmf” wm‘fbl%' Qompro- econdmico y presupuestario del Prin-
bacién previa de los expedientes y L §
cipado de Asturias (1,094 ptos.).
documentos contables a efectos del * (N2 36) Experiencia en funciones
cgmp]imienm de ]ega}]idad‘ ,de las de C(;HI;OI imc};nu (1,094 ptos.).
distintas fases de la cecucion de_l) *(N.2 37) Experienc}a en la tramita-
presupucsto Qe 8astos. Ven{'luacmn de cion de la ejecucion y contabilidad del
la congruencia entre los documentos presupuesto de gastos (1,094 ptos.)
% AYUDANTE/A INTERVEN- 61 ¢ contables con las facturas. Tramitacion S Oviedo " (Ng 20) Ex erienéia e'n ol mané';)

CION DELEGADA de expedientes como usuario de &l '0 S 'pfn itico Asturcd ;
intervencion delegada dentro del XXfr(lg%m‘;ol:) rmatl ureon
sistema Asturcon XXI. Utilizacion del NS D) ek i en el maneio
sistema de informacion del Asturcén del ;o ramapinfnrm;itico Word !
XXI. Remision de expedientes y (0 ]1; 6 gtos )
documentos a oficinas de contabilidad " 1(N gplﬂ).}éx eriencia en ¢l maneio
de los centros gestores y al servicio de &l '0 S P formético Access !
contabilidad para la continuacién de © 12; ;%Ssn;d fmormatl
su tramitacion. *(N.2 11) Experiencia en el manejo

del programa informatico Excel
(0,156 ptos.).
*(N.2 35) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes en los que sea
. . . de aplicacion la legislacion en materia
Recepeidny registro de expedientes de subvenciones, contratos y régimen
y‘dqc,umentgs Conl%bles. C,O mp rvo- econdmico y presupuestario del Prin-
bacion previa de los expedientes y cipado de Asturias (1,094 ptos)
documentos contables a efectos del * (N2 36) Experienc{a en funéi;)nes
cumplimicnto de legalidad de as de controlinterno (1,094 ptos.).
distintas fases de la ejecucion de.l/ * (N2 37) Experiencia en la tramita-
presupuesto fic gastos. Verificacién de cion de la ejecucion y contabilidad del
la congruencia entre los documentos resupuesto de gastos (1,094 ptos.)
75 |AYUDANTEAINTERVEN- | | contables con las facturas, Tramitacion | ¢ Oviedo P (‘NE 20)Ex fﬁ‘e el rﬂaﬁé“o
; CION DELEGADA de expedientes como usuario de el ;_0 rama ]I:] formético Asturcd n]
intervencion delegada dentro del XX? (ngS {05 u
sistema Asturcon XXI. Utilizacion del ¥ (N2 ’9) é)x c}ilcncia en ¢l mancio
sistema de informacion del Asturcon &l ;0 mmapi“fmmmim Word !
XXI. Remision de expedientes y . ]1; 6 gm )
documentos a oficinas de contabilidad '\ ,(N me')'éx eriencia en ¢l maneio
de los centros gestores y al servicio de el ;_0 rama ]I:] formético Access !
contabilidad para la continuacion de @ lg 6 gtos )
su tramitacion. *(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,156 ptos.).
Servicio de Gestién de la Contabilidad
Seccion de Ingresos I
* (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informético Asturcén
Recepcion y control de los justificantes )5)((11\1 52’91)82 p‘:rs:ghc'a en el mancio
de ingresos. Contabilizacion de los del ;ovram);pinflurmlél tico Worfi !
ingresos en el sistema econémico- a 215] ti) )
76 |JEFE/A NEGOCIADO III 16| C financiero Asturcon XXI. Tramitacién | S Oviedo *Y(Ng 1(].) ‘EX eriencia en ¢l mancio
de certificaciones de descubierto. Ar- del ;0 rama E] formético Access !
chivo de los documentos y justificantes I ]g 6 ]%tns) o
de los ingresos. * (N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(1,406 ptos.).
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Servicio de Control Financiero
Seccién de Auditoria
Unidad de Control del Sector Piblico i ] i
Recepcidny registro de cxpcd} entes y * (N.2 38) Experiencia en funciones
documentos contables. Organizacion y S
. . ’ de auditoria (2,811 ptos.).
archivo de papeles de trabajo, concre- N0 L .
N L (N.2 20 Experiencia en el manejo
tamente: referenciacion de los papeles ! PR
. - del programa informético Asturcon
de trabajo, comprobacién de que la XXI (125 ptos)
documentacion que acompana a los P ’9 Plos). | .
expedientes es completa y verificacion (N2 )Expenenua ene manejo
AYUDANTE/A SERVICIO P X - . del programa informatico Word
7 : 16| C de los extremos necesarios para la N (&) Oviedo
AUDITORIA XGOS MECESATIRS PEl (0,313 ptos.).
posterior auditorfa. Verificacién de * (N2 10) Experiencia en el mancjo
la congruencia entre los documentos ) perencd ) !
g del programa informético Access
contables con las facturas. Utilizacion
. . . (0,313 ptos.).
del sistema de informacion del Astur- N0 . .
) L . (N.2 11) Experiencia en el manejo
con XXI. Remision de expedientes y . o
A del programa informético Excel
documentos a los centros gestores y (0,313 plos.)
entidades auditadas. 070 pLos.).
Direccién General de Finanzas y Hacienda
Tesoreria General
Identificacion y clasificacion de los
documentos contables recibidos.
Parametrizacion y tramitacion de
ordenac_lfl 1IES Y Propuestas de pago. *(N.2 39) Experiencia en gestion de
Obtencion de ordenaciones y medios @ (1875
de pago. Gestion bancaria: segui- tesoreria (187 Htos,). .
JEFE/ANEGOCIADO - Pago. ¢ ) . . . * (N.2 40) Experiencia en el manejo
I 16| C miento de drdenes de transferencia N Q2 Oviedo ) p .
PAGOS R de los modulos especificos de tesoreria
y resolucion de incidencias de las . . L
. - propios del programa informatico
mismas, en relacion tanto con terceros .
. - Asturcdn XXIT (3,125 ptos.).
como con las entidades bancarias.
Tareas de apoyo en el control de
movimientos de fondos. Informacién y
atencién al publico.
Servicio de Politica Financiera
Tramitacion contable en el programa
Asturcon XXI de facturas y docu-
‘mentos contables correspondientes
a Deuda. Control mediante hoja de
céleulo Excel de la carga financiera *(N.2 20) Experiencia en el manejo
tramitada. Registro, archivo y control del programa informatico Asturcon
de la documentacion relativa a los prés- XXI (1,875 ptos.).
tamos y concesion de avales. Registro * (N.2 9) Experiencia en el manejo
y actualizacion de bases de datos sobre del programa informatico Word
entidades financieras. Notificacion de (0,625 ptos.).
< : <ralativac 4 la concecd * (N O Fancin aner
JEFE/A NEGOCIADO resoluciones rcldtl} as a la concesion ) (N.2 10 Expenencll(.l enel mfmc]u
79 FINANCIERO 16| C de avales y operaciones de endeuda- N Q Oviedo del programa informético Access
miento. Registro de datos contables (0,625 ptos.).
econdémico-financieros de empresas. * (N2 11) Experiencia en el manejo
Registro y control del cuadro de man- del programa informtico Excel
dos del Servicio. Manejo del Modulo (1,25 ptos.).
SRM del Asturcon XXI para pedido y *(N.2 41) Experiencia en el manejo
distribucion del material (material de del programa informético PowerPoint
oficina, sellos, sobres, etc.). Peticion de (0,625 ptos.).
ofertas econémicas. Apoyo administra-
tivo en otras funciones desarrolladas en
el Servicio y atencion al piblico tanto
personal como telefonica.
Direccién General de Patrimonio
Servicio de Patrimonio
Seccion de Gestion Patrimonial
Seccion de Inventario
* (N.2 47) Experiencia en el manejo
Formacion, actualizacion y mante- de la aplicacion informatica del
nimiento del Inventario General de Inventario General de Bienes y
Bienes y Derechos del Principado de Derechos del Principado de Asturias
Asturias. Tramitacion de expedientes (2,5 ptos.).
JEFE/A NEGOCIADO .relacu:n‘ados con el tr{iﬁcn Jun;hclo de ) ”(N. 48) Ex‘penenua enla Irarp/na
80 16| C Concertacion, ) C2 Oviedo cién de expedientes de concertacion
INVENTARIO BIENES . . .
y control de arrendamientos de para el arrendamiento de inmuebles,
inmuebles. Seguimiento y control de su seguimiento y control (1,25 ptos.).
la ejecucion del seguro de riesgo de *(N.2 49) Experiencia en la
pérdidas o dafios materiales del patri- tramitacion de expedientes de gestion
monio del Principado de Asturias. patrimonial y arrendamientos (1,25
ptos.).
Servicio Técnico de Gestion Patrimonial
Seccién de Gestion de Edificios Administrativos
Gestion del sistema de control de
accesos, presencia y control horario ins-
talado en los edificios administrativos
de la calle Coronel Aranda n.2 2y de
la calle Hermanos Menéndez Pidal n.2 *(N.2 50) Experiencia en el manejo
7-9y coordinacién de esta materia con de las aplicaciones informaticas
las Secretarfas Generales Técnicas de de gestion de sistemas de control
las Consejerias ubicadas en los mismos. de acceso y presencias en edificios
JEFE/ANEGOCIADO Solab(irafll(])n ?n, laﬂC,:}i?g del sm:e@a (}fgngsg s en s ami
81 |GESTION EDIFICIOS 16| C ¢ controt horario inya‘aco en oros Q@ Oviedo N-# 31) Experiencia en a trami-
ADMINISTRATIVOS centros ubicados en Oviedo y Gijon. tacion de expedientes de suministros
Codificacién y control de tarjetas centralizados (1,669 ptos.).
de fichaje. Tratamiento, a través de * (N.2 52) Experiencia en el manejo
programas informéticos especificos, de la aplicacion informatica de gestion
de la informacion correspondiente de suministros centralizados (1,662
a concursos de adopcién de tipo ptos.).
promovidos por la Administracion del
Principado de Asturias. Tramitacion de
expedientes de suministro centralizado
de mobiliario y maquinas de oficina.
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Organizacion y coordinacion del
personal subalterno adscrito a la
Direccién General en los edificios
administrativos de la calle Coronel
Aranda (accesos y planta plaza del
EASMU)Yy de la calle Hermanos
Menéndez Pidal (accesos y todas las
plantas). Supervision de la tramitacion
de la correspondencia a través del sis-
tema de franqueo pagado correspon-
diente a la Consejerfa de Economia y £ NO - ) -
Asuntos Europeos. Sustitucion en las . .,(N' 6.) Experiencia C_n a cogrdmd-
82 |CONSERIE 4] C ausencias ocasionadas en los pucstos Oviedo cion funcional de grupos de personas
por permisos y licencias del personal (3 ptos.).
subalterno. Supervision de las labores
de destruccién de documentos del
EASMU y de Hermanos Menéndez
Pidal. Colaboracion en diversas
materias de gestion de ambos edificios
(actualizacion de rétulos interiores,
colaboracién en los actos celebrados
en las salas generales, desperfectos
en las instalaciones, supervision de
jardineras, etc.).
Direccién General de Economia
Servicio de Empresas y Entes Piblicos
Tratamiento de la documentacion,
tanto de entrada como de salida rela-
tiva a las empresas, entidades y entes
piblicos quesea exigible cqnforlm cd *(N.2 3) Experiencia en registro,
lo establecido en la normativa vigente. F, " o
Confecci6n de balances y cuentas archivo y custodia de documentacion
de pérdidas y ganancias a partir de (3 25 Em') . - .
. . (N.2 10) Experiencia en el manejo
JEFE/ANEGOCIADO fa 1nf0rmac1un contable (C uentas del programa informético Access
DOCUMENTOS EMPRESAS, anuales, informes de auditoriay ) (1,25 ptos.).
83 ENTIDADES Y ENTES 16| C cualquier otra informacion periodica Oviedo * (N2 1) Experiencia en el mancjo
. exigida por normativa) suministrada . P - !
PUBLICOS . del programa informético Excel
por las empresas, entidades y entes (1,875 ptos)
puiblicos sujetos a contabilidad piiblica. S
PP . 9 (N.2 28) Experiencia en proce-
Verificacion de que esa informacién L R
contable sc encuentra cuadrada dimiento administrativo general
Seguimiento del empleo en el sector (0,025 ptos).
piiblico empresarial. Control y segui-
miento del archivo, tanto fisico como
informatico del Servicio.
Consejeria de Educacion y Ciencia
Servicio de Inspeccion Educativa
Apoyo administrativo a las areas de * (N.2 128) Experiencia en
primaria y ensefianzas de régimen tareas administrativas de apoyo a las
especial, instruccion de expedientes actuaciones de inspeccion educativa
disciplinarios a funcionarios docentes (3,75 ptos.).
JEEE/ANEGOCIADO ersonal laboral, sancionadores a . *(N.2 3) Experiencia en registro,
84 |APOYOINSPECCIONDE | 16 | C yp - SNy Oviedo . per BBLO,
SERVICIOS centros o de averiguacion de causas archivo y custodia de documentacién
y de compatibilidad de funcionarios. (0,625 ptos.).
Organizacion de registro de entrada *(N.2 9) Experiencia en el mancjo
y salida del Servicio de Inspeccion del programa informatico Word
Educativa. (0.625 ptos.).
Apoyo administrativo a las areas de
secundaria y formacion profesional * (N.2 3) Experiencia en registro,
especifica. Archivo, coordinacion y archivo y custodia de documentacion
custodia de la documentacién de los (0,625 ptos.).
JEFE/ANEGOCIADO centros educativos no universitarios. * (N.2 129) Experiencia en registro y
85 |JARCHIVOY 16| C Actualizacion y organizacion legis- Oviedo distribucion de libros de escolaridad
DOCUMENTACION lativa. Organizacion de la biblioteca en los centros educativos (3,75 ptos.).
del Servicio de Inspeccion Educativa. *(N.2 9) Experiencia en el manejo
Registro y distribucion de los libros del programa informatico Word
de escolaridad del alumnado de los (0,625 ptos.).
centros educativos.
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
Seccién de Régimen Interior
*(N.2 12) Experiencia en el manejo
del programa informatico Geper
(0,75 ptos.).
*(N.2 8) Experiencia en gestion de
Tramitacion de expedientes ¢ personal: tramitacion, seguimiento
incidencias en m:?eria de >er50nal‘ y control de incidencias relativas al
o uesla.s de nombramieglo de : personal de una Consejeria, entidad u
prop; ISR Y organismo (0,625 ptos.).
contratacion y cilculo de su coste, P S .
- P P (N.2 9) Experiencia en el manejo
confeccion de hojas de indemnizacio- del programa informatico Word
nes por razon de servicio, permisos, prog
A . . . (0,125 ptos.).
licencias, bajas por incapacidad * (N2 10) Experiencia cn ¢l mancjo
JEFE/ANEGOCIADO temporal y cuantas otras afectan al del programa igformético Access :
86 16| C personal adscrito a la Secretarfa Ge- Oviedo prog
PERSONAL (0,125 ptos.).

neral Técnica. Gestion administrativa
de los procedimientos referentes

al personal funcionario no docente
adscrito a los centros docentes. Apoyo
administrativo a las funciones de
elaboracién de informes solicitados

al Servicio: comunicaciones, régimen
juridico y apoyo normativo.

* (N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,125 ptos.).

*(N.2 13) Experiencia en el manejo
del programa informético Spec
(0,125 ptos.).

* (N.2 24) Experiencia en valoracion
de costes de personal (0,75 ptos.).

* (N.2 304) Experiencia en el manejo
del sistema informatico de “Gestion
de Personal” Geper, médulo de
retribuciones (0,75 ptos.).
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*(N.2 136) Experiencia en el manejo
de los programas informaticos de
control de incapacidad temporal
(0,75 ptos.).

* (N2 396) Experiencia en gestion
de personal funcionario no docente en
centros docentes (0,875 ptos.).

*(N.2 8) Experiencia en gestion de
personal: tramitacién, seguimiento
y control de incidencias relativas al

Gestion administrativa de los persox.1a1 de una Consejerfa, entidad u
imientos - G organismo (0,624 ptos.).
procedimientos referentes al personal A L .
. (N.2 9) Experiencia en el manejo
laboral no docente adscrito a los . P
. del programa informatico Word
centros docentes tales como permisos, (0,624 plos.)
licencias y bajas por incapacidad py op S .
A (N.2 12) Experiencia en el manejo
temporal. Apoyo administrativo a las del programa informético Geper
JEFE/A NEGOCIADO 6| c funciones de elaboracion de informes h 923 gm ) P
APOYO ADMINISTRATIVO solicitados al Servicio en materia de . Up e - .
N (N.2 136) Experiencia en el manejo
personal laboral no docente adscrito . P
) Co de los programas informaticos de
a centros docentes: comunicaciones, . ;
RS . control de incapacidad temporal
régimen juridico y apoyo normativo. (0.938 ptos)
Tramitacion y gestion de partes de . op i - i
; o (N.2 175) Experiencia en la gestion
accidentes de trabajo, incluyendo d de accid de trabai
tramitacion informatica. e partes de accidentes de trabajo a
través del sistema Delta (0,938 ptos.).

*(N.2 397) Experiencia en gestion de
personal laboral no docente en centros
docentes (0,938 ptos.).

* (N.2 12) Experiencia en el manejo
del programa informético Geper
(0,938 ptos.).

* (N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informético Word
(0,312 ptos.).

Gestion administrativa de los procedi- *(N.2 135) Experiencia en el manejo

mientos referentes al personal laboral del programa informatico de gestion

no docente adscrito a los centros do- de personal SIGP (0,938 ptos.).

centes tales como permisos, licencias, * (N2 8) Experiencia en gestion de

variables y sustituciones de personal. personal: tramitacion, seguimiento
JEFE/A NEGOCIADO Apoyo administrativo a las funciones y control de incidencias relativas al
GESTION PERSONAL 16 | C de elaboracion de informes solicitados personal de una Consejeria, entidad u
CENTROS DOCENTES al Servicio en materia de personal organismo (0,469 ptos.).

laboral no docente adscrito a centros
docentes: comunicaciones, régimen
juridico y apoyo normativo. Archivo y
registro de documentacion. Atencion e
informacién al piblico.

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informdtico Access
(0,312 ptos.).

* (N2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,468 ptos.).

*(N.2 213) Experiencia en gestion de
archivos (0,625 ptos.).

* (N2 397) Experiencia en gestion de
personal laboral no docente en centros
docentes (0,938 ptos.).

R

bilidad Patrimonial

Servicio de Contratacién y

P

Seccidn de Suministros de Centros Docentes

JEFE/ANEGOCIADO
APOYO ADMINISTRATIVO

>
e}

Gestion de comunicaciones internas,
registro y soportes administrativos de
flujos de comunicacion. Gestion de los
expedientes de contratacion de obras,
servicios y suministros promovidos por
la Consejeria de Educacién y Ciencia.
Registro y tramitacion de los docu-
mentos contables correspondientes.
Seguimiento contable de las distintas
fases administrativas. Tramitacion

y control presupuestario de los
expedientes citados. Seguimiento

y tramitacion de pagos y facturas,
liquidaciones, certificaciones de obra.
Apoyo administrativo al Servicio

de Contratacion y Responsabilidad
Patrimonial en cuantas cuestiones
derivadas de los expedientes de
contratacion se planteasen. Tareas de
archivo y documentacién. Atencién e
informacion al publico.

* (N.2 150) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones derivadas de la
ejecucion de proyectos de obras en
centros docentes (2,5 ptos.).

* (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informético Asturcon
XXI (0,625 ptos.).

* (N2 399) Experiencia en el manejo
de programas especificos en materia
de contratacion de obras, servicios y
suministros (1,25 ptos.).

*(N.2 398) Experiencia en
tramitacion y actuaciones propias de
los procedimientos de contratacién
administrativa, especialmente servicios
(0,625 ptos.).

Seccion de Contratacion y Recursos

JEFE/ANEGOCIADO
ADMINISTRATIVO

Gestion de comunicaciones internas,
registro y soportes administrativos de
flujos de comunicacién. Tramitacion
de expedientes de contratacion

de obras, servicios y suministros
promovidos por la Consejeria, tales
como transporte escolar, servicios

de limpieza en centros docentes, etc.
Apoyo administrativo al Servicio

de Contratacion y Responsabilidad
Patrimonial en cuantas cuestiones
derivadas de los expedientes de
contratacion se planteasen. Tareas de
archivo y documentacion. Atencion e
informacion al piiblico.

*(N.2 150) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones derivadas de la
ejecucion de proyectos de obras en
centros docentes (2,5 ptos.).

* (N.2 18) Experiencia en tramitacion
y actuaciones propias de los procedi-
mientos de contratacion administrati-
va (0,625 ptos.).

* (N2 399) Experiencia en el manejo
de programas especificos en materia
de contratacion de obras, servicios y
suministros (1,25 ptos.).

*(N.2 398) Experiencia en
tramitacion y actuaciones propias de
los procedimientos de contratacién
administrativa, especialmente servicios
(0,625 ptos.).
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Servicio de Apoyo Técnico

JEFE/ANEGOCIADO
RECURSOS, SENTENCIAS,

Apoyo administrativo en los
procedimientos y materias siguientes
relativos a personal docente y laboral
en centros docentes: tramitacion de
reclamaciones previas a la via laboral
y recursos administrativos; tramitacion
y envio a Juzgados y Tribunales de
expedientes que solicitan; tramitacion

* (N2 130) Experiencia en
tramitacion y actuaciones derivadas
de procesos y resoluciones judiciales
(1,125 ptos.).

*(N.2 131) Experiencia en gestion de
personal docente y laboral en centros
docentes (1,125 ptos.).

* (N.2 135) Experiencia en el manejo

de inicio de curso (funcionarios

sin destino definitivo e interinos) y
semanales (interinos para cobertura
de vacantes).

o REGIMEN DISCIPLINARIO )¢ de expedientes de responsabilidad del programa informético de gestion

E INCOMPATIBIL. patrimonial; solicitudes de asistencia de personal SIGP (1,125 ptos.).
letrada ante el Servicio Juridico; *(N.2 3) Experiencia en registro,
tramitacion de informes acerca de archivo y custodia de documentacion
quejas formuladas ante el Defensor (0,5 ptos.).
del Pueblo; tramitacion de expedientes *(N.2 1) Experiencia en tramitacion y
disciplinarios y de recursos administra- actuaciones derivadas de los recursos
tivos y de ejecucion de sentencias. administrativos (1,125 ptos.).

Seccion de Elaboracion y Coordinacion Presup ia

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informético Word
(0,624 ptos.).

*(N.2 10) Experiencia en el manejo

P )
del programa informético Access
(0,313 ptos.).
Tramitacién de expedientes de *(N.2 11) Experiencia en el manejo
0 JEFE/ANEGOCIADO 6| c devolucion de precios publicos y tasas. del programa informético Excel
GASTOS Registro de facturas y expedientes (0,313 ptos.).
contables. Archivo de documentacion. * (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informatico Asturcon
XXI (1,875 ptos.).

* (N2 133) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes relativos a la
devolucion de tasas y precios ptiblicos
(1,875 ptos.).

Direccién General de Recursos Humanos
Servicio de Personal Docente
Alerlxcmn alpiblicoy le‘lefono. P *(N.2 134) Experiencia en gestion
Registro de entradajsalida y demés sonal: P,
el . de personal: tramitacion, seguimiento
incidencias del Servicio de personal. Pr—— .
_ . y control de incidencias relativas al
Manejo del programa SIGP (Sistema P
P - | personal docente no universitario
Informético de Gestion de Personal). (0,625 plos.)
Gestion del personal docente no 4 ,(I\} ‘—’pl 3‘5') 'Ex eriencia en ¢l maneio
JEFE/ANEGOCIADO universitario (tramitacion de tomas de . Aperiend el
93 6] C - P del programa informtico de gestion
PERSONAL posesion del profesorado, situaciones A
L de personal SIGP (2,5 ptos.).
administrativas -jubilaciones, exce- £ (N O S
. e (N.2 137) Experiencia en la
dencia, permutas, compatibilidades, . . .
P o L tramitacion y actuaciones derivadas
certificaciones varias, permisos, L -
A ) ) de la adjudicacién de funcionarios
licencias-, concursos de traslados, S R
- interinos docentes no universitarios
oposiciones, bolsas de empleo del
A (1,875 ptos.).
personal interino...).
Seccién de Provision de Plantillas de Personal Docente
* (N.2 132) Experiencia en el manejo
del programa informatico de Gestion
Gestion de los concursos de traslados de Personal SIGP, baremo de interinos
y sustituciones del cuerpo de maestros. (2,5 ptos.).
Gestion de las oposiciones al cuerpo * (N.2 137) Experiencia en la
JEFE/ANEGOCIADO de maestros. Confeccion y gestion de tramitacion y actuaciones derivadas
04 PROVISION Y COBERTURA 6| c las listas de aspirantes a interinidad de la adjudicacion de funcionarios
EDUCACION INFANTIL Y del cuerpo de maestros. Adjudicacio- interinos docentes no universitarios
PRIMARIA nes de inicio de curso (funcionarios (1,875 ptos.).
sin destino definitivo e interino) y * (N.2 134) Experiencia en gestion
semanales (interinos para cobertura de personal: tramitacion, seguimiento
de vacantes). y control de incidencias relativas al
personal docente no universitario
(0,625 ptos.).
Gestion de los concursos de traslados * (N.2 132) Experiencia en el manejo
y sustituciones de los cuerpos de del programa informatico de Gestién
profesores de ensefianza secundaria, de Personal SIGP, baremo de interinos
técnicos de formacion profesional y de (2,5 ptos.).
los cuerpos que imparten ensefianzas * (N2 137) Experiencia en la
e Gl s o i
% |PROVISION Y COBERTURA| 16 | C p ios docentes cita ZospC\) fecu"(') interi ojsudnc tes no o ersitarios
EDUCACION SECUNDARIA narios docentes citados. Confeccion interin entes no universitari
y gestion de las listas de aspirantes a (1,875 ptos.).
interinidad de los cuerpos docentes * (N.2 134) Experiencia en gestion
citados. Adjudicaciones de inicio de de personal: tramitacion, seguimiento
curso (funcionarios sin destino defini- y control de incidencias relativas al
tivo e interinos) y semanales (interinos personal docente no universitario
para cobertura de vacantes). (0,625 ptos.).
*(N.2 132) Experiencia en el manejo
Confeccidn de las plantillas del cuerpo del programa informtico de QCSII9"
L de Personal SIGP, baremo de interinos
de maestros. Definicion de las vacan- (25 plos.)
tes del cuerpo de maestros en los casos . PO an -
d L. (N2 137) Experiencia en la
e oposiciones, concursos de traslados tramitacion v actuaciones derivadas
JEFE/ANEGOCIADO y sustituciones. Adecuacion de los de laadi d'c)t cién de funcionarios
9  |PLANTILLAS EDUCACION | 16 | C funcionarios docentes a la plantilla | S e aorstrins
INFANTIL organica y/o funcional. Adjudicaciones

(1,875 ptos.).

* (N.2 134) Experiencia en gestion
de personal: tramitacion, seguimiento
y control de incidencias relativas al
personal docente no universitario
(0,625 ptos.).
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esp. espec
Definicién de las vacantes de lt_:s * (N2 132) Experiencia en ¢l manejo
cuerpos t%e prlofelsores de ensenanza del programa informatico de Gestion
secu ndaria, téenicos de fom‘naAmon pro- de Personal SIGP, baremo de interinos
fesional y de los cuerpos que imparten (25 ptos) !
ensefianzas de régimen especial en los " ,(Npg 1'3'7) Experiencia cn la trami-
JEFE/ANEGOCIADO casos de oposiciones, concursos de tras- taciéﬁ y actuacignes derivadas de la
97 |PLANTILLAS EDUCACION | 16 | C ljgz;ﬂ:;’;‘:ﬁ;‘?u‘? S;’gie;u‘:’c‘:o‘i:fgs C | AP|C1|C2|EX01 Oviedo adjudicacion de funcionarios interinos
SECUNDARIA gocen s citados, Acrlzcuacifm &elos docentes no universitarios (1,875 ptos.).
funci L i * (N.2 134) Experiencia en gestion
uncionarios docentes a la plantilla or- de personal: ramitacion, seguimiento
ganica ylo funcional. Adjudicaciones de y control delincidencias ;elalivas al
inicio de curso (funcionarios sin destino Tersonal docente no universitario
definitivo e interinos) y semanales (inte- FU ()25 f0s.) i
rinos para cobertura de vacantes). = plos.). . _

*(N.2 135) Experiencia en el manejo
del programa informatico de gestion
de personal SIGP (1,09 ptos.).

* (N2 137) Experiencia en la

En relacion con el profesorado, tramitacion y actuaciones derivadas
funciones relativas a la tramitacion, de la adjudicacion de funcionarios
seguimiento y control de la gestion de interinos docentes no universitarios
personal docente. Procesos derivados (1,094 ptos.).
de la seleccion de directores/as y de los * (N.2 134) Experiencia en gestion
JEFE/ANEGOCIADO demis cargos directivos de los centros . de personal: tramitacion, seguimiento
98 | ADMINISTRACION DE 16| C P C | AP |C1|C2| EX01 Oviedo | de incidencias relativas al
PERSONAL d_ogemes. Apoyo administrativo al Ser- y control de mcndencnas(re ativas a
vicio de Personal Docente en cuantas personal docente no universitario
cuestiones derivadas de la gestion de (1,094 ptos.).
personal docente se planteasen. Tareas *(N.2 3) Experiencia en registro,
de archivo y documentacién. Atencion archivo y custodia de documentacion
¢ informacién al piblico. (0,624 ptos.).

* (N2 132) Experiencia en el manejo
del programa informatico de Gestién
de Personal SIGP, baremo de interinos
(1.094 ptos.).

Servicio de Relaciones Laborales y Salud Laboral
Atencién al piblico y teléfono.
Recepceion, organizacion y archivo
de los documentos relacionados con
las funciones propias del Servicio de
Relaciones Laborales y Salud Laboral.
Manejo de herramientas informaticas
Word, Excel, Access, PowerPoint, SIGP,
y programas especifcos de C.OmF(,)l de * (N.2 134) Experiencia en gestion
mcapagdgd Iempora!. Tramitacion de de personal: tramitacion, seguimiento
Pmmdl.",l 1cmf)slrclac1onados conla y control de incidencias relativas al
mspec.uon.me'dlca del personz.ﬂ dgcente personal docente no universitario
10 universitario (tales como citaciones, (1,667 ptos.)
licencias, expedientes de incapacidad iy e - .
JEFE/ANEGOCIADO § ) . * (N.2 135) Experiencia en el manejo
9 'APOYO ADMINISTRATIVO 16| C permanente, etcj) salud esco]a{ enlos | S| C|AP|CI|C2|EX01 Oviedo del programa informético de gestién
centros docentes), y con los accidentes de personal SIGP (1,666 ptos)
en acto de servicio de dicho personal. M & o 135) Experiel{cia e’; ei ﬁ;anejo
Organizacion de los reconocimientos de lu.s programas informétioos de
médicos del personal de‘ los centros control de incapacidad temporal
docentes. Apoyo administrativo para la (1,667 ptos.)
comunicacion con otras administraciones AOTPIOS.):
sanitarias (centros de salud, hospitales...),
con el Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales del Principado de Asturias,
con las organizaciones sindicales y, en
general, con todos los organismos rela-
cionados con el Servicio de Relaciones
Laborales y Salud Laboral.
Direccién General de Planificacién, Centros e Infraestructuras
Servicio de Centros, Planificacién y Prestaciones Complementarias . _
Gestion de directorio de centros/ (N2 141) Esperiencia n gestion
N o de directorio de centros/ensefanzas
ensefianzas (para la estadistica de la (0625 plos)
ensefianza). Grabacion en aplicacion ' ’(N 9p1 Ai)txpcricncia enla
mforr}1 atica de los cuestionarios elaboracion y control de estadisticas
estadisticos de todos los centros (0,625 ptos.)
docentes de la comunidad. Validacion s ’(N Qp‘)) l};b;pen'encia en el mancjo
y depuracion de los datos estadisticos. &l p.rograma informtico Word (0313
Explotacion de datos y obtencion de f05) ”
JEFE/A NEGOCIADO resultados estadisticos. Previsiones E (N o 10) Experiencia en ol mancjo
100 |ESTADISTICA Y MAPA 6] C y datos estimativos. Manejo herra- | S | C | AP|C1|C2|EX01 Oviedo el ot oo
ESCOLAR mientas informaticas (aplicaciones o (35 glm ) *
Sinee, Excel, Word, Access a nivel de Y ’(N Qp] 1l).léxperiencia en el mancjo
grabador). Suministro de informacion &l p.rograméinformético Excel (0313
estadistica al Ministerio de Educacién f0s) ”
y Ciencia. Otras colaboraciones con E (N o 143) Experiencia en el mancjo
e M].‘}lmm de EduqaCIon y _Clencm. del programa informdtico Sinee (1,874
Gestion del material inventariable de
cAHon g material fnventariab ¢ pos.).
los centros docentes de la comunidad. * (N 144) Experiencia en gestn de
Mapa escolar material inventariable (0,625 ptos.),
Seccién de Centros Docentes
Tramitacion de propuestas de . Ne -
planificacion, clasificacion, transforma- tra(nl\lli‘tacligi)yEz!XcI:ﬁ;‘cei[(;::ser[;Iativas
citn, clausura th omologaupn d? 10§ ala ordenacion de centros escolares
centros de ensefianza no universitaria. (0,625 plos.)
Tramitacion de propuestas de crea- Y Y(N gpl 46.) Ex cricncia en
JEFE/ANEGOCIADO ¢i6n, modificacion, transformacion, . L perct .
101 16| C - L P C | AP |C1|C2| EX01 Oviedo tramitacion y actuaciones relativas a
CENTROS DOCENTES supresion, autorizacion, y organizacién escolarizacion v traslados de alumnos
de unidades y centros escolares de ((’) 625 plos.) ¥ trasiados ;
titularidad publica y privada. Trami- " 1(N o 4'7') Expcricncia en tramita-
taciGn de expedientes de traslados de cion : actuaciones relativas al uso de
alumnos de centro, asi como escolari- cony a -
- 4 instalaciones educativas (0,625 ptos.).
zacion de alumnado fuera de plazo.
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Tramitacién de expedientes de
autorizacion de uso de instalaciones
educativas en periodos no lectivos.
Mantenimiento de las fichas de servi-
cio para publicar en el portal Asturias.
esy del registro de Centros del Progra-
ma Arce, manejo de Sauce y gestion
de publicaciones en Educastur.

*(N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informdtico Sauce
(1,25 ptos.).

* (N.2 90) Experiencia en la gestion
y el mantenimiento del programa
informético Arce (1,25 ptos.).

* (N.2 165) Experiencia en el uso,
explotacion y actualizacion del portal
Educastur (0,625 ptos.).

Gestion integra de la aplicacion
informética Java correspondiente a

la némina del profesorado de centros
concertados. Gestion del profesorado
de centros concertados y en centros en
crisis. Gestion y pago de orientadores
y sustitutos en los centros concertados.

* (N.2 148) Experiencia en la admi-
nistracion, explotacion y gestion de la
aplicacion informatica Java, de gestion
de la némina del profesorado de
centros concertados (2,5 ptos.).

* (N2 149) Experiencia en el manejo
de normativa relativa al régimen de
conciertos educativos (1,25 ptos.).

coordinacion del proceso de matricula,
tratamiento informatico de textos,
informacion al piblico tanto direc-
tamente como por teléfono y control
de registro, clasificacion y archivo de
documentos.

102 %E{Fgé%gﬁgg%:ggsc EN- 1 Tramitacion y pago de seguros sociales | S *(N.2 151) Experiencia en gestion del
RETA ¢ IRPF del profesorado de profesorado, orientadores, sustitutos
centros concertados. Tramitacion de y personal complementario de centros
habilitaciones del profesorado no concertados y en crisis (0,625 ptos.).
piiblico. Tramitacion y elaboracion de * (N.2 372) Experiencia en tramita-
conciertos educativos. Gestion de las cién y actuaciones administrativas
unidades-horas-ratios de los centros relacionadas con la gestion de
concertados. unidades-horas-ratios de los centros

concertados (0,625 ptos.).
Manejo de la aplicacion informatica *(N.2 148) Experiencia en la admi-
Java correspondiente a la némina del nistracion, explotacion y gestion de la
profesorado de centros concertados. aplicacion informatica Java, de gestion
Gestion y tramitacion del horario del de lanomina del profesorado de centros
profesorado de centros concertados. concertados (2,5 ptos.).
Confeccion de la nomina de dicho *(N.2 149) Experiencia en el manejo
i profesorado (altas, bajas, modificacio- de normativa relativa al régimen de
103 JEFE/ANEGOCIADO NO- 1 nes...). Tramitacion y pago de la nomina S conciertos educativos (1,25 ptos.).

MINAS CONCERTADAS de centros concertados, retenciones * (N2 151) Experiencia en gestion del
judiciales, descuentos... Tramitacion y profesorado, orientadores, sustitutos
pago de seguros sociales, RETA ¢ IRPF y personal complementario de centros
de dicho profesorado. Gestion y pago concertados y en crisis (0,625 ptos.).
de orientadores y sustituciones en los *(N.2 372) Experiencia en tramitacion y
centros concertados y demds personal actuaciones administrativas relacionadas
compl io. Gestion de unidad con la gestion de unidades-horas-ratios
horas-ratios de los centros concertados. de los centros concertados (0,625 ptos.).

Seccion de Coordinacién de
T{a Mifacion y gestion de docqmem:a ) *(N.2 3) Experiencia en registro,
cion relativa a encargos de asistencias . ) i

P - : archivo y custodia de documentacion

técnicas (estudios topograficos y (125 ptos.).
geotéenicos, redaccion de proyectos, Y E o . .

- L7 (N.2 150) Experiencia en trami-
redaccion de obras y coordinacién de ) iones derivadas de |
seguridady salud durant la cjecucion tacion y actuaciones derivadas de la

JEFE/ANEGOCIADO ;Zg; rslobnfls) Tramitacion de docu- ejecucion de proyectos de obras en

104  |TRAMITACION OBRASEN | 1 mentacion ;u ervision de provectos centros docentes (2,5 ptos.).

CENTROS ¥ SUPEIVISION €€ Proyectos. #(N.2 10) Experiencia en el manejo
Informes y demds documentacién ; At »
del programa informético Access
sobre obras mayores y menores en los (0,625 plos.)
centros educativos (facturas, certifica- . op S .
N . (N.2 11) Experiencia en el manejo
ciones, actas de recepciones de obras, B -
L - del programa informatico Excel
liquidaciones, etc.). Documentacion (0,625 ptos)
relativa a planes de seguridad. 020 plos.).
Instituto de Ensefianza Secundaria “Moreda
Realizacién de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, *(N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, del programa informatico Word
¢ supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos.).

105 \JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, * (N2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informético IES 2000
tratamiento informético de textos, in- (1,25 ptos.).
formacion al piblico tanto directamente *(N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informético Sauce
clasificaci6n y archivo de documentos. (1.25 ptos.).

Instituto de Enseianza Secundaria “Carreiio de Miranda” (Avilés
Realizacion de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepeion y control de documentacién, * (N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, del programa informatico Word
: supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos.).

106 | JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, s *(N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informatico IES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacin al piiblico tanto directamente * (N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informatico Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de Enseianza Secundaria “Ramén ” (Avilés)
Real.lzgcmn. de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de X . L
’ L . archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (125 ptos)
recepeion y control de documentacion, . 5 N .
P N (N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, . P
L . P del programa informético Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 ptos.).
107  |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S »2) PIos.).

*(N.2 155) Experiencia en el manejo
del programa informatico IES 2000
(1,25 ptos.).

* (N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informatico Sauce
(1,25 ptos.).
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coordinacion del proceso de matricula,
tratamiento informatico de textos,
informacion al publico tanto direc-
tamente como por teléfono y control
de registro, clasificacion y archivo de
documentos.

N.2 orden Denominacién PEN ‘ PEL |TOX ‘ TUR‘ NOC ‘ Descripcion del puesto de trabajo f:;:: Conc. Meéritos especificos
Instituto de Ensefianza Secundaria “Virgen de la Luz”
Realizacion de tareas de apoyo £ N O N -
administrativo y de organizacién de (N,' 3) EXpCr.lCnCld i registro, |
la Secretaria del centro educativo: arc2hswo y custodia de documentacign
recepcion y control de documentacion, (*1 '(N EI?);'EX eriencia en el maneio
coordinacion de la correspondencia, ) P o !
L L ., del programa informatico Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 plos.).
108  |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S Avilés " ’(N E 1 55) Experiencia en ¢l mancio
coordinacion del proceso de matricula, ) Aperiend !
N . del programa informatico IES 2000
tratamiento informatico de textos, (1,25 ptos)
informacion al piblico tanto direc- ' '(N‘—P’) 1‘5'6‘) Fxperiencia en ¢l maneio
tamente como por teléfono y control ) periend !
de regi oo . del programa informético Sauce
e registro, clasificacion y archivo de <
documentos. (125 ptos.).
Instituto de Ensefianza Secundaria “Rey Pelayo” (Cangas de
Realizacion de tareas de apoyo * (N2 3) Experiencia en registro
administrativo y de organizacion de h" per! d 8istro,
la Secretaria del centro educativo: ?lr CZSWOK}),:;J stodia de documentacion
recepeion y control de documentacion, " ’(Ng 9.)vIéx eriencia en ¢l mancio
coordinacion de la correspondencia, ) P P !
L .. P del programa informético Word
i} supervision de solicitudes de titulos Caneas (125 ptos.).
109  |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S 845 Y E iy . .
A p de Onis (N2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, . Lo
S P del programa informtico IES 2000
tratamiento informatico de textos, (1,25 ptos)
informacion al piblico tanto direc- " ’(Ng 1'5'6') Experiencia en ¢l mancio
tamente como por teléfono y control ) Aperierd !
. o o . del programa informético Sauce
de registro, clasificacién y archivo de
documentos. (125 ptos)
Instituto de Enseianza Secundaria “Candds” (Carreiio
Realizacién de tareas de apoyo £ (N O - .
administrativo y de organizacion de . (N 3) Exper_lenua en reglst‘rot .
la Secretaria del centro educativo: archivo y custodia de documentacién
recepcion y control de documentacion, (j (21\5‘ Elgig erioncia en ¢l mancio
coordinacion de la correspondencia, . P Lo )
" L. P del programa informético Word
i} supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos)

110  |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S Carrefio ' ,(N g 1 55) Experiencia en ¢l maneio

coordinacion del proceso de matricula, . Aperiend )
I P del programa informatico IES 2000

tratamiento informatico de textos, (125 ptos.).

informacion al piiblico tanto direc- *Y(N E 15.6) Experiencia en ¢l mancio

tamente como por teléfono y control . Xperienct !
. It . del programa informético Sauce

de registro, clasificacion y archivo de

documentos. (125 ptos.).

Instituto de Ensefianza Secundaria “Luces” (Colunga)

Realizacion de tareas de apoyo * (N.2 3) Experiencia en registro,

administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacién

la Secretaria del centro educativo: (1,25 ptos.).

recepeion y control de documentacién, *(N.2 9) Experiencia en el manejo

coordinacion de la correspondencia, del programa informético Word

: supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos.).

11 JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, Colunga * (N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informatico TES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacién al piblico tanto directamente *(N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informético Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (125 ptos.).

Instituto de Ensefianza Secundaria “Corvera”
Realizacion de tareas de apoyo £ (N O anci o
administrativo y de organizacion de (N.' 3) EXPCY.lC“Cla il [EgISIT0,
la Secretarfa del centro educativo: archivoy custodia de documentacidn
recepcion y control de documentacion, (*l ’(21\51 glg;éx eriencia en ¢l maneio
coordinacion de la correspondencia, ) P P !
L L P del programa informético Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 ptos.).
112 |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S Corvera " Y(N E 1 55) Experiencia en ¢l mancio
coordinacion del proceso de matricula, ) Aperiend !
U P del programa informatico IES 2000
tratamiento informético de textos, (1,25 ptos)
informacion al publico tanto direc- ' ,(Ng 1%({) Experiencia en ¢l maneio
tamente como por teléfono y control - 100) Bxperiencl )
de regi o o . del programa informético Sauce
e registro, clasificacion y archivo de )
(1,25 ptos.).
documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Selgas” (Cudillero
Realizacion de tareas de apoyo * (N2 3) Experiencia en registro
administrativo y de organizacion de N per 8stro,
la Secretaria del centro educativo: arch.wo y austodia de documentaciGn
recepcion y control de documentacion, (*1 ‘(2;1 Et(g)j%x erioncia en ¢l mancio
coordinacion de la correspondencia, ) P P !
L L. P del programa informético Word
i supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos)
113 |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S Cudillero " ’(N E 155) Experiencia en el maneio
coordinacion del proceso de matricula, ) periend !
S L del programa informatico TES 2000
tratamiento informatico de textos, <
. - - - (1,25 ptos.).
informacion al publico tanto direc: * (N2 156) Experiencia cn ¢l mancjo
tamente como por teléfono y control ) penenct !
. o o . del programa informético Sauce
de registro, clasificacion y archivo de
documentos. (125 ptos)
Instituto de Enseianza Secundaria “El Piles” (Gijén)
Realizacion de tareas de apoyo £ N O N .
administrativo y de organizacion de (N,' 3) Echr.lmm il [CgIStT0,
la Secretarfa del centro educativo: archivoy custodia de documentacidn
recepeion y control de documentacion, (*1 (2]\51 Etg;g criencia en ¢l maneio
coordinacion de la correspondencia, ) P " !
. . ., del programa informatico Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 ptos.).
114 |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S Gijon o Do)

*(N.2 155) Experiencia en el mancjo
del programa informatico IES 2000
(1,25 ptos.).

* (N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informatico Sauce
(1,25 ptos.).
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coordinacion del proceso de matricula,
tratamiento informatico de textos,
informacion al piblico tanto direc-
tamente como por teléfono y control
de registro, clasificacion y archivo de
documentos.

N.2 orden Denominacién ‘ Niv. Cg:" ‘ PEN ‘ PEL ‘TOX TUR‘ NOC ‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos | C/E/C | Tit. f:;ené' Conc. Obs. Meéritos especificos
Instituto de Enseii Secundaria “Calderén de la Barca” (Gijon
Realizacion de tareas de apoyo £ No . .
administrativo y de organizacién de i (N,' 3) E)‘(pcrnlycnud en reglstfo,. .
la Secretaria del centro educativo: archivo  custodia de documentacidn
recepcion y control de documentacion, (*l ’(2]\5, Etgj'g eriencia en el maneio
coordinacion de la correspondencia, ) P " !
" L. ) del programa informatico Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 plos.).
115  |JEFE/A SECRETARIA 16| A académicos y de libros de calificacion, | S »- PIOs.).

*(N.2 155) Experiencia en el manejo
del programa informatico IES 2000
(1,25 ptos.).

*(N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informatico Sauce
(1,25 ptos.).

Instituto de Ensefianza Secundaria “Fe

Gijon)

Realizacion de tareas de apoyo
administrativo y de organizacion de

la Secretaria del centro educativo:
recepeion y control de documentacion,
coordinacion de la correspondencia,
supervision de solicitudes de titulos

*(N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacién
(1,25 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informético Word
(1,25 ptos.).

coordinacion del proceso de matricula,
tratamiento informatico de textos,
informacion al publico tanto direc-
tamente como por teléfono y control
de registro, clasificacion y archivo de
documentos.

116 |JEFE/A SECRETARIA 16| A académicos y de libros de calificacion, | S o - .
L p (N2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, X L
S P del programa informdtico IES 2000
tratamiento informatico de textos, (1,25 plos)
informacion al publico tanto direc- Y ]0) i L .
) (N.2 156) Experiencia en el manejo
tamente como por teléfono y control s P N
. o o . del programa informético Sauce
de registro, clasificacién y archivo de
(1,25 ptos.).
documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Escuela Hosteleria”
Realizacion de tareas de apoyo adminis- *(N.2 3) Experiencia en registro,
trativo y de organizacion de la Secretarfa archivo y custodia de documentacion
del centro educativo: recepcion y control (1,25 ptos.).
de documentacidn, coordinacion de *(N.2 9) Experiencia en el manejo
la correspondencia, supervision de solici- del programa informético Word
: tudes de titulos académicos y de libros (1,25 ptos.).

117 \JEFE/A SECRETARIA 1] A de calificacion, coordinacion del proceso *(N.2 155) Experiencia en el manejo
de matricula, tratamiento informatico del programa informatico IES 2000
de textos, informacion al piiblico tanto (1,25 ptos.).
directamente como por teléfono y con- * (N.2 156) Experiencia en el manejo
trol de registro, clasificacion y archivo de del programa informtico Sauce
documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de Ensefianza Secundaria “Ramén Areces” (Grado
Realizacion de tareas de apoyo adminis- *(N.2 3) Experiencia en registro,
trativo y de organizacion de la Secretaria archivo y custodia de documentacién
del centro educativo: recepcion y control (1,25 ptos.).
de documentacion, coordinacion de *(N.2 9) Experiencia en el manejo
la correspondencia, supervision de solici- del programa informético Word
: tudes de titulos académicos y de libros (1,25 ptos.).

118 \JEFE/A SECRETARIA 6] A de calificacion, coordinacion del proceso * (N2 155) Experiencia en el manejo
de matricula, tratamiento informatico del programa informatico TES 2000
de textos, informacion al piblico tanto (1,25 ptos.).
directamente como por teléfono y con- *(N.2 156) Experiencia en el manejo
trol de registro, clasificacion y archivo de del programa informético Sauce
documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de Enseianza Secundaria “Ib
Realizacion de tareas de apoyo adminis- *(N.2 3) Experiencia en registro,
trativo y de organizacion de la Secretaria archivo y custodia de documentacién
del centro educativo: recepcion y control (1,25 ptos.).
de documentacidn, coordinacion de *(N.2 9) Experiencia en el manejo
la correspondencia, supervision de solici- del programa informético Word
: tudes de titulos académicos y de libros (1,25 ptos.).

119 \JEFE/A SECRETARIA 6] A de calificacion, coordinacion del proceso *(N.2 155) Experiencia en el manejo
de matricula, tratamiento informatico del programa informatico TES 2000
de textos, informacion al piblico tanto (1,25 ptos.).
directamente como por teléfono y con- *(N.2 156) Experiencia en el manejo
trol de registro, clasificacion y archivo de del programa informético Sauce
documentos. (1,25 ptos.).

Escuela Oficial de Idiomas (Langreo)
Realizacion de tareas de apoyo adminis- *(N.2 3) Experiencia en registro,
trativo y de organizacion de la Secretarfa archivo y custodia de documentacion
del centro educativo: recepcion y control (1,25 ptos.).
de documentacidn, coordinacion de * (N2 9) Experiencia en el manejo
la correspondencia, supervision de solici- del programa informatico Word
¢ tudes de titulos académicos y de libros (1,25 ptos.).

120 |JEFE/A SECRETARIA 1] A de calificacion, coordinacion del proceso *(N.2 155) Experiencia en el manejo
de matricula, tratamiento informatico del programa informatico IES 2000
de textos, informacion al piiblico tanto (1,25 ptos.).
directamente como por teléfono y con- * (N2 156) Experiencia en el manejo
trol de registro, clasificacion y archivo de del programa informatico Sauce
documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de Ensefianza Secundaria “Cuenca del Nalon” (Langreo)
Real.lzgcmn. de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de X . L
§ . archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (125 ptos)
recepeion y control de documentacion, . 5 KT .
P N (N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, . P
L L ., del programa informatico Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 ptos.).
121  |JEFE/A SECRETARIA 16 | A académicos y de libros de calificacion, | S »2) PIos.).

*(N.2 155) Experiencia en el manejo
del programa informatico IES 2000
(1,25 ptos.).

* (N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informatico Sauce
(1,25 ptos.).
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coordinacion del proceso de matricula,
tratamiento informatico de textos,
informacion al piblico tanto direc-
tamente como por teléfono y control
de registro, clasificacion y archivo de
documentos.

N.2 orden Denominacién PEN ‘ PEL ‘TOX ‘ TUR‘ NOC ‘ Descripcion del puesto de trabajo f:;:: Conc. Meéritos especificos
Instituto de E Secundaria “David Vazquez Martinez” (Laviana)

Realizacion de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, * (N2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, del programa informatico Word

: supervision de solicitudes de titulos . (1,25 ptos.).

122 |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, Laviana *(N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informatico IES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacion al piiblico tanto directamente * (N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informatico Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (1,25 ptos.).

Escuela Oficial de Idi Valdés)
Realizacion de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretarfa del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, *(N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, del programa informatico Word
: supervision de solicitudes de titulos 4 (1,25 ptos.).

123 \JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, Valdés * (N2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informatico IES 2000
tratamiento informético de textos, in- (1,25 ptos.).
formacion al piblico tanto directamente * (N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informético Sauce
clasificacién y archivo de documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de Ensei Secundaria “Carmen y Severo Ochoa” (Valdés)
Realizacion de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretarfa del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, *(N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, del programa informético Word
: supervision de solicitudes de titulos ; (1,25 ptos.).

124 |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, Valdeés * (N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informtico IES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacién al piblico tanto directamente *(N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informético Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de Ei Secundaria “Posada de LLanera” (Llanera)
Real_l Z:d_cmn. de tarcas do 2poyo * (N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de . . L
P L archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (125 ptos.).
recepcion y control de documentacion, PN g S .
L N (N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, . P
L .. P del programa informatico Word
i supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos)
125 |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S Llanera Y E A - .
L ) p (N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, . Lo
Lo P del programa informatico TES 2000
tratamiento informatico de textos, <
. ) o . (1,25 ptos.).
informacion al publico tanto direc- PN - .
) (N.2 156) Experiencia en el manejo
tamente como por teléfono y control . i
. o o . del programa informético Sauce
de registro, clasificacion y archivo de
(1,25 ptos.).
documentos.
Escuela Oficial de Idi de Llanes (Llanes)
Real.lz_acmn. de tareas de poyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de . . L
e N archivo y custodia de documentacién
la Secretarfa del centro educativo: (125 ptos)
recepcion y control de documentacion, . E E .
A N (N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, . P
L . P del programa informético Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 ptos.).
126  |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S Llanes Y E A - .
Lo . (N2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, X Lo
R P del programa informtico IES 2000
tratamiento informatico de textos, (1,25 ptos)
informacion al piblico tanto direc- . E L Lo X
) (N.2 156) Experiencia en el manejo
tamente como por teléfono y control o Lo
de reg o o . del programa informético Sauce
e registro, clasificacion y archivo de ‘
(1,25 ptos.).
documentos.
Instituto de Enseil Nava
Real.lzficmn‘ de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de . . L
o . archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (125 ptos)
recepcion y control de documentacién, . E KT .
. . . (N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, . "
. L ., del programa informatico Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 plos.).
127 |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S Nava PN E o . .
L h (N.2 155) Experiencia en ¢l manejo
coordinacion del proceso de matricula, . s
S . del programa informatico IES 2000
tratamiento informatico de textos, (1,25 ptos)
informacion al piblico tanto direc- . E s - .
" (N2 156) Experiencia en el manejo
tamente como por teléfono y control . Lo
de regi o o . del programa informético Sauce
e registro, clasificacion y archivo de <
d (1,25 ptos.).
locumentos.
Instituto de E; Secundaria “Galileo Galilei” (Navia)
Realllzficmn‘ de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de . . L
: . archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (125 ptos)
recepeion y control de documentacion, . E AT .
S N ) N (N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, . "
. L ., del programa informatico Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 plos.).
128 |JEFE/A SECRETARIA académicos y de libros de calificacion, | S Navia »2) PIos.).

*(N.2 155) Experiencia en el manejo
del programa informatico IES 2000
(1,25 ptos.).

* (N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informético Sauce
(1,25 ptos.).
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coordinacion del proceso de matricula,
tratamiento informatico de textos,
informacion al piblico tanto direc-
tamente como por teléfono y control
de registro, clasificacion y archivo de
documentos.

N.2 orden Denominacién ‘ Niv. Cg:‘" PEN | PEL TOX‘TUR‘ NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo f:;ené' Meéritos especificos
Instituto de E; Secundaria “Norefia” (Norefia)
Realizacién de tareas de apoyo s (N© - .
administrativo y de organizacion de (N 3) Experllenua e Fegistro,
la Secretaria del centro educativo: arch.wo y custodia de documentacién
recepeion y control de documentacion, (3 ‘(2]\; Etg?g erioncia en ¢l mancio
coordinacion de la correspondencia, del ;o ramapinfurmé tico Word !
. supervision de solicitudes de titulos (1 21; [go )

129 |JEFE/A SECRETARIA 16| A académicos y de libros de calificacion, | S N '(N E 155) Experiencia en el mancio
coordinacion del proceso de matricula, del ;_0 rama inrtzormético 1ES 2000 !
tratamiento informatico de textos, ( 22 tgo )
informacion al piblico tanto direc- " ‘(NE 15l6') Experiencia en ¢l mancio
tamente como por teléfono y control . penenct !

. o del programa informético Sauce
de registro, clasificacion y archivo de (1,25 ptos)
documentos. - PLos.).
Instituto de E Secundaria “Doctor Fleming” (Oviedo)
Realizacion de tareas de apoyo £ No . .
administrativo y de organizacion de , (N,' 3) Exper{entld o rcglstfoz .
la Secretaria del centro educativo: archivo  custodia de documentacidn
recepcion y control de documentacion, (3 (2]\5’ g[?);.i:;x eriencia en ¢l mancio
coordinacion de la correspondencia, ) P " !
L . . del programa informatico Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 plos.).
130 |JEFE/A SECRETARIA 16| A académicos y de libros de calificacion, | S +2) PLos.).

*(N.2 155) Experiencia en el manejo
del programa informatico IES 2000
(1,25 ptos.).

* (N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informatico Sauce
(1,25 ptos.).

Escuela de Artes y Oficios (Oviedo)

Realizacion de tareas de apoyo
administrativo y de organizacién de

la Secretaria del centro educativo:
recepcion y control de documentacion,
coordinacion de la correspondencia,
supervision de solicitudes de titulos

*(N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(1,25 ptos.).

* (N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(1,25 ptos.).

coordinacion del proceso de matricula,
tratamiento informético de textos,
informacion al piblico tanto direc-
tamente como por teléfono y control
de registro, clasificacion y archivo de
documentos.

131 |JEFE/A SECRETARIA 16 A académicos y de libros de calificacion, | S Y o - .
A p (N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, . o
R P del programa informatico IES 2000
tratamiento informatico de textos, (1,25 ptos)
informacion al piblico tanto direc- Y 5 N - .
) (N.2 156) Experiencia en el manejo
tamente como por teléfono y control . Lo
de regi i . del programa informatico Sauce
e registro, clasificacion y archivo de <
d (1,25 ptos.).
locumentos.
Escuela Oficial de Idi de Oviedo
Realizacion de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, *(N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, del programa informatico Word
¢ supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos.).

132 JEFE/A SECRETARIA 1] A académicos y de libros de calificacion, * (N2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informatico IES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacion al piblico tanto directamente *(N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informético Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de E Secundaria “Alfonso I1” (Ovied:
Realizacion de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, *(N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, del programa informatico Word
: supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos.).

133 | JEFE/A SECRETARIA 1] A académicos y de libros de calificacion, *(N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informatico IES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacin al piiblico tanto directamente * (N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informético Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de E; Secundaria “Aramo” (Oviedo)
Realizacién de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretarfa del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, *(N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, del programa informético Word
: supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos.).

134 |JEFE/A SECRETARIA 6] A académicos y de libros de calificacion, *(N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informético IES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacion al piblico tanto directamente *(N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informético Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de Ensei Secundaria “Leopoldo Alas Clarin” (Oviedo)
Real}zycmnl de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de B " N o
: L archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (125 ptos)
recepeion y control de documentacion, Y E F .
I N (N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, . Lo
) L L P del programa informético Word
) supervision de solicitudes de titulos (1,25 ptos)
135 |JEFE/A SECRETARIA 16| A académicos y de libros de calificacion, | S »- PIOs.).

*(N.2 155) Experiencia en el manejo
del programa informatico IES 2000
(1,25 ptos.).

*(N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informético Sauce
(1,25 ptos.).
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coordinacion del proceso de matricula,
tratamiento informatico de textos,
informacion al publico tanto direc-
tamente como por teléfono y control
de registro, clasificacién y archivo de
documentos.

N.2 orden Denominacién ‘ Niv. C(s)m. ‘ PEN ‘ PEL ‘TOX ‘ TUR ‘ NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo f:;:: Conc. Meéritos especificos
Instituto de E; Secundaria “Pando” (Oviedo)

Realliz?cién‘ de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organzacon de archivo y custodia de documentacién
la Secretarfa del centro educativo: (125 ptos.).
recepcion y control de documentacion, " ’(N E 9)l}éx eriencia en el mancio
coordinacion de la correspondencia, del ;_0 ramapin formitico Word !

i supervision de solicitudes de titulos a 22 tgo )

136  |JEFE/A SECRETARIA 16 A académicos y de libros de calificacién, | S Oviedo " 1(N g 1 55) Experiencia en ¢l mancio
coordinacion del proceso de matricula, del .rovrama in};mmé tico IES 2000 !
tratamiento informético de textos, (1 215) ptbo )
informacion al pﬁblicq tanto direc- " ’(N.‘E 1 5'6‘) Expericncia cn el mancjo
tamente como por teléfono y control del programa informético Sauce
de registro, clasificacion y archivo de (125 ptos.).
documentos. £ PLos.).

Instituto de Ei Secundaria “Rio Trubia” (Oviedo)
Rcal_iz:dci()n_ de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizaci6n de archivo y custodia de dncumentacién
la Secretaria del centro educativo: (125 ptos) )
recepeion y control de documentacion, " 1(N g 9')'éx eriencia en ¢l mancio
coordinacion de la correspondencia, &l lro ramapinfurmé tico Word !
) supervision de solicitudes de titulos a 215) tgo )

137 |JEFE/A SECRETARIA 16| A académicos y de libros de calificacion, | S Oviedo " Y(N E 1 55) Experiencia en ¢l mancio
coordinacion del proceso de matricula, del ‘ro rama in%mmético 1ES 2000 !
tratamiento informatico de textos, a 22 tgo )
informacion al pﬁblicg tanto direc- " ’(ng 1'5'6') Experiencia en el manejo
tamentc como por Ie}efono Y Cf’mml del programa informético Sauce
de registro, clasificacion y archivo de (125 ptos.).
documentos. 2 PIOS:):

Instituto de E; Secundaria “Cerdefio” (Oviedo
Rcal.i Z.ﬂdé“. de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organzacon de archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (1,25 ptos).
recepeion y control de documentacion, " Y(N E 9)lF;x eriencia en ¢l mancio
coordinacion de la correspondencia, del ‘ro ramapinfnrmeitico Word !
) supervision de solicitudes de titulos a 72 tgos)

138 |JEFE/A SECRETARIA 16| A académicos y de libros de calificacién, | S Oviedo " 1(_N g 1 55) Experiencia en ¢l mancio
coordinacion del proceso de matricula, &l '[0 rama inlzmmélico 1ES 2000 g
tratamiento informatico de textos, a 22 5’ )
informacién al piblico tanto direc- N P 136) Experienciaen ¢l mancjo
tamente como por teléfono y control del p;‘ograma informtico Sauce
de registro, clasificacion y archivo de (1,25 ptos)
documentos. £ PLos.).

Instituto de Ensefianza Secundaria “Arriondas” (Parres)
Real}zyaénl de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro.
administrativo y de organzacon de archivo y custodia de documentacion
la Secretarfa del centro educativo: (125 ptos.).
recepeion y control de documentacion, " Y(N E 9)'éx eriencia en ¢l mancio
coordinacion de la correspondencia, del ‘ro ramapinfcrmético Word )
) supervision de solicitudes de titulos a ZI; tgos)

139 |JEFE/A SECRETARIA 16 A académicos y de libros de calificacién, | S Parres " 1(N g 1 55) Experiencia en ¢l mancio
coordinacion del proceso de matricula, &l .ro rama inl;mmé tico TES 2000 g
tratamiento informatico de textos, {a 215) ptgo ) -
informacion al pﬁblicq tanto direc- " Y(N.‘—’ 1 5.(1 ) Experiencia cn el mancjo
tamente como por teléfono y control del programa informético Sauce
de registro, clasificacion y archivo de <
documentos. (125 ptos.).

Instituto de Enseianza Secundaria “Juan José Calvo Miguel”
Realizacion de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretarfa del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, *(N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, San del programa informético Word
: supervision de solicitudes de titulos Martin (1,25 ptos.).

140 \JEFE/A SECRETARIA 6] A académicos y de libros de calificacion, s del Rey * (N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, Aurelio del programa informdtico IES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacion al piblico tanto directamente *(N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informético Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de E Secundaria “Marqués de Casariego” (Tapia de Casariego)
Realizacién de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, * (N2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, Tapia de del programa informatico Word

141 | JEFE/A SECRETARIA 6] A supenvisién de solctudes de fitulos ¢ Casa- (Lspros). .
académicos y de libros de calificacion, riego (N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, ¢ del programa informatico IES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacion al piblico tanto directamente * (N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informatico Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (1,25 ptos.).

Instituto de E Secundaria “Elisa y Luis Villamil” (Vegadeo)
Real.iz_acio/n. de tareas de poyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacion
la Secretaria del centro educativo: (125 ptos) )
recepeion y control de documentacion, " 1(_N g 9)vIéx eriencia en ¢l maneio
coordinacion de la correspondencia, ) P P !
L L P del programa informético Word
i supervision de solicitudes de titulos (125 ptos.).
142 |JEFE/A SECRETARIA 16| A académicos y de libros de calificacion, | S Vegadeo +2) PIos.).

* (N.2 155) Experiencia en el manejo
del programa informético IES 2000
(1,25 ptos.).

*(N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informético Sauce
(1,25 ptos.).
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N.Lorden Denominacién Niv. Cg:" ‘ PEN ‘ PEL ‘TOX ‘ TUR‘ NoC ‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos | C/E/C | Tit f:;ené' Conc. Obs. Meéritos especificos
Servicio de Gestion Economica
Seccidn de Gestion Econdmica y Presupuestaria
. L . *(N.2 9) Experiencia en el manejo
Archivo y seguimiento de las liquida- de% progr)amapinfmmé[ico Word !
ciones de ingresos generadas en los (0,625 plos.)
centros docentes no universitarios. Y 1(N Qpll)vléxpcricncia en el mancjo
Control, se.g}limienm Y Irfirlnilacién del p;ovrama informético Excel
de las comisiones de servicio con (0625 ;105 )
143 JEFE/A NEGOCIADO 16| C derecho a compensacion economica C | AP |C1|C2| EX01 Oviedo * (N.2 20) Experiencia en el manejo
INGRESOS del personal docente. Registro de del programa informatico Asturcdn
documentacion contable generada XXF (1g2i plos,) )
por los programas presupuestarios de * (N2 ’350) Exi)éricncia en el mancjo
ensefianza no universitaria. Asistencia de la.a iicaci()n especifica para la
al Jefe del Servicio en diferentes tareas tramitapcién de dicfas de pcprsonal on
administrativas. centros docentes (2.5 ptos.).
Coordinacion, asesoramiento y apoyo
a centros docentes no universitarios en * (N2 20) Experiencia en ¢l mancjo
materia de gestion econdmica. Registro &l p;ograma informatico Asturcdn
de documentacion contable y elabora- XXI (1249 ptos.)
cién y seguimiento de las propuestas de * (N2 '1“52) Exp;ell'iencia en el manejo
pagos a los centros asi como el control del ;_0 rama informético GECE
de las cuentas de gestion presentadas ( Geztiégn Econémica de Centros
por éstos. Asesoramiento sobre el Docentes) (2,812 ptos)
JEFE/A NEGOCIADO mantenimiento y funcionamiento de la * (N2 9) Ex ycricEcia'cln ol mancio
144 |GESTION ECONOMICA 16| C aplicacion informatica GECE (Gestion | S | C | AP |C1|C2| EX01 Oviedo el ;O rﬂmapinform;i tico Word !
CENTROS Econdmica de Centros). Participacién o 31;3 - )
en la elaboracion c!cl presupuesto de 4 ’(N.‘—’pl d)iéxperiencia en el manejo
gastos de la Consejeria en el mbito del programa informatico Access
docente no universitario. Control y (0,313 ptos.)
seguimiento de los gastos de los centros " Y(N Qpl 1).F;xpcricncia en ¢l manejo
en concepto de FCT (Formacion en del p;ogmma informético Excel
Centros de Trabajo), tanto a alumnos (0,313 plos.)
como a empresas. Control de costes de 210 PLos.).
los centros docentes.
Servicio de Enseiianzas Artisticas
*(N.2 2) Experiencia en tramitacion
y actuaciones administrativas propias
Gestion de comunicaciones internas, df (TJSQO;%%I;(E:;:E r?gizsef]ll,azjggt?gg'
Tegistro y soporte ﬂ.dmmls"fmvo' y tramitacion de subvenciones publicas
Apoyo administrativo a las dreas fun- (125 ptos.).
cionales del Servicio de Ensefianzas Y Y(N 5 1 54) Expericncia en tramia-
145 JEFE/ANEGOCIADO APO- 6l c CAJ;i/S(t)lccflsoxﬁzov:b?liilnl;:trl‘::l\ﬁl:ise s|claprlctlc2l Exon Oviedo cion y actuaciones relacionadas con
~ | YO ADMINISTRATIVO 1asp & - la gestion de las enseiianzas artisticas
por el Servicio. Actuacion como (125 plos)
secretario/a en reuniones de drganos " 1(N g 5'5') 'EX crioncia en la trami-
colegiados. Tramitacion de convenios tacié;l actuugones ronias de Ja
de colaboracién con otras Administra- relacié)l; entre las em};nels)as piblicas
ciones y entidades publicas y privadas. entidades piblicas, consorcios y ’
fundaciones con la Administracién
(1,25 ptos.).
Conservatorio Medio de Misica
Realizacion de tareas de apoyo
administrativo y de organizacion de
la Secretarfa del centro educativo:
recepcion y control de documentacion, *(N.2 3) Experiencia en registro,
coordinacion de la correspondencia, archivo y custodia de documentacion

146  |JEFE/A SECRETARIA 16| A supenvision de solicitudes de titulos C |AP|C1|C2|EX01 Oviedo @Splos). !
académicos y de libros de calificacion, (N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informatico Word
tratamiento informatico de textos, in- (2,5 ptos.).
formacion al piblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.

Escuela Superior de Arte Dramatico del Principado de Asturias con sede en Gijon
Realizacion de tareas de apoyo *(N.2 3) Experiencia en registro,
administrativo y de organizacion de archivo y custodia de documentacién
la Secretaria del centro educativo: (1,25 ptos.).
recepcion y control de documentacion, *(N.2 9) Experiencia en el manejo
coordinacion de la correspondencia, del programa informatico Word
z supervision de solicitudes de titulos . (1,25 ptos.).

147 \JEFE/A SECRETARIA 6] A académicos y de libros de calificacion, C|Ap|CL 2 EXON Gijon * (N.2 155) Experiencia en el manejo
coordinacion del proceso de matricula, del programa informatico TES 2000
tratamiento informatico de textos, in- (1,25 ptos.).
formacion al piblico tanto directamente *(N.2 156) Experiencia en el manejo
como por teléfono y control de registro, del programa informético Sauce
clasificacion y archivo de documentos. (1.25 ptos.).

*(N.2 6) Experiencia en la coordina-
Coordinacion y distribucion del cion funcional de grupos de personas
trabajo del personal del centro y aseso- (2,5 ptos.).

148 é]él;l;://;\cfl(ESGOCIADO 16| A ramiento y cooperacion en lacompra | S | C | AP |C1|C2 Gijon *(N.2 371) Experiencia en trami-
de materiales y obras de escenografias tacion y actuaciones administrativas
teatrales. relacionadas con la escenografia

teatral (2.5 ptos.).
Direccién General de Politicas Educativas y Ordenacién Académica
Servicio de Formacién del Profesorado, Innovacion y Tecnologias Educativas
Traslado y gestion de comunicaciones
iptemas, rfegistm y soporte .a/dministra- *(N.2 162) Experiencia en el manejo
o de ﬂu]o_s de COMURICACION. Ap()yn de la gestion de contenidos de paginas
administrativo de las dreas funcionales web (0,833 ptos.).
del Servicio: comunicaciones interio- *(N2 ‘29) gxﬁe.riencia en el mancjo
JEFE/ANEGOCIADO APO- res, agenda de trabajo del Servicio y . ) . .
0 y

149 YO ADMINISTRATIVO )¢ secretarfa de comisiones de trabajo. C | AP Cl C2/EXO1 Oviedo ?S lsgzogtrs:l)a de registro Invesicres
Apoyo administrativo de convocatorias " 1(N ng) Ex erioncia en ¢l mancio
piblicas y acciones institucionales de &l ;0 ramapinfurmético Word !
la Direccion General y en la tramita- (. 813)3 gm )
ci6n de expedientes correspondientes 037 PLos.).
al Servicio.
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N.2 orden Denominacién Descripcion del puesto de trabajo f:l:: Conc. Meéritos especificos
* (N.2 10) Experiencia en el manejo
Tramitacion y custodia de expedientes ?g lsggogtr(e)lsm)a informitico Access
del Consejo de Gobierno y desarrollo Y OP EA .
. . 9 (N.2 11) Experiencia en el manejo
normativo de la Consejerfa. Atencion b ”
. ) P del programa informético Excel
¢ informacion al publico, 6rganos afi- (0,833 ptos)
nes y centros educativos de ensefianza . Dp g -
10 universitaria (N.2 165) Experiencia en el uso,
. explotacion y actualizacion del portal
Educastur (0,834 ptos.).
Gestion y mantenimiento del Registro
de Formacién del Profesorado. Apoyo
admmlsp}'a[wo del Plan Regional de * (N2 163) Experiencia en ¢l mancjo
Formacién Permanente del Profesora- . 9
L . del sistema de Gestion Integrada de
do. Apoyo administrativo y secretarfa .
L S la Formacién del Profesorado (GIFP)
de la Comision de Reconocimiento (0,834 plos.)
de Actividades de Formacion del Y UP K .
L (N.2 9) Experiencia en el manejo
Profesorado y otras comisiones de . P
. S del programa informético Word
trabajo. Apoyo administrativo de (0,833 ptos)
los programas institucionales de " ’(N ‘—’pl(]).F;x erioncia en ¢l mancio
innovacion tecnoldgica y educativa: del proerama 51 formético Access !
JEFE/A NEGOCIADO FOR- rograma Asturias en la Red, progra- s *
) p P (0.833 ptos.)
150  |MACION PROFESORADOE | 1 ma Educastur, programa de Edicion | S Oviedo Y plos.). .
P . Lo . (N.2 11) Experiencia en el manejo
INNOVACION de Materiales. Distribucion y atencion ) ! "
P . A del programa informético Excel
al piiblico en materia de edicion de (0,833 ptos)
materiales, convocatorias oficiales L
Lo (N.2 164) Experiencia en el
y programas institucionales. Apoyo 5 AN -
T manejo de la aplicacién informatica
administrativo a la gestion y desarrollo . .
RPN de registro y seguimiento de proyectos
de convenios institucionales en ma- -
N - pedagdgicos de centros (0,834 ptos.).
teria de formacion del profesorado e PN L
. » - L (N.2 165) Experiencia en el uso,
innovacion. Gestién y mantenimiento I )
LT explotacion y actualizacion del portal
de la aplicacion informética de
. L Educastur (0,833 ptos.).
registro y seguimiento de proyectos
pedagdgicos de centro y certificaciones
correspondientes.
Gestién y mantenimiento de la
aplicacién informatica de registro y * (N.2 34) Experiencia en actuaciones
seguimiento de proyectos pedagdgicos relativas a Grganos administrativos re-
de centro y certificaciones correspon- ceptores de datos propios de un sector
dientes. Apoyo administrativo a la o del trafico juridico (0,834 ptos.).
gestion y desarrollo de los programas * (N.2 164) Experiencia en el
institucionales de apoyo a la accion mangjo de la aplicacién informatica
educativa: Asturias Espacio Educativo, de registro y seguimiento de proyectos
programas educativos europeos... Ne- pedagdgicos de centros (0,834 ptos.).
gociado de apoyo administrativo de los *(N.2 165) Experiencia en el uso,
151 JEFE/ANEGOCIADO APO- expedientes correspondientes al drea S Oviedo explotacion y actualizacion del portal

YO ACCION EDUCATIVA funcional del Servicio dedicada a la Educastur (0,833 ptos.).
accion educativa. Secretaria/o en comi- * (N2 9) Experiencia en el manejo
siones de trabajo de las convocatorias del programa informatico Word
y programas institucionales de la Di- (0,833 ptos.).
reccion General. Atencién al piblico * (N.2 10) Experiencia en el manejo
y a los centros educativos en materia del programa informético Access
de convocatorias oficiales, programas (0,833 ptos.).
institucionales y asociaciones. Apoyo * (N2 11) Experiencia en el manejo
administrativo a la gestion y desarrollo del programa informtico Excel
de convenios institucionales en (0,833 ptos.).
materia de accion educativa.

Servicio de Evaluacion, Cali

*(N.2 9) Experiencia en el manejo

Tramitacion de la expedicion de del programa informatico Word
titulos no universitarios mediante la (0,438 ptos.).
utilizacion del programa informatico * (N.2 10) Experiencia en el manejo
especifico Sauce Y Tiprincast. Registro del programa informdtico Access
de titulos académicos y profesionales (0,438 ptos.).
10 universitarios y su tramitacion e *(N.2 11) Experiencia en el manejo
incorporacion al registro central del del programa informatico Excel

15 JEFE/A NEGOCIADO Ministerio competente. Transmision Oviedo (0,374 ptos.).

TITULOS de instrucciones para la cumplimen- * (N.2 156) Experiencia en el manejo
tacion por los centros docentes de las del programa informtico Sauce
propuestas de expedicion de titulos. (1,25 ptos.).

Control y archivo de expedicion *(N.2 159) Experiencia en el manejo
de titulos. Atencion e informacion del programa informatico Tiprincast
al piiblico, organismos afines y (1,25 ptos.).
centros educativos de ensefianza no * (N.2 160) Experiencia en actuacio-
universitaria. nes relativas a la tramitacién de titulos
no universitarios (1,25 ptos.).
* (N2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
Gestion de comunicaciones y soporte (? ’4380])105')' - .
o 5 . (N.2 10) Experiencia en el manejo
administrativo de flujos de comuni- ! "
. . del programa informético Access
cacién relacionado con pruebas de (0,438 ptos.)
acceso, titulos, premios y otras pruebas " ’(N gPl l)lF;x cricncia en ¢l mancio
de evaluacién. Apoyo administrativo del ‘ro rama 1Pr)1 formético Excel !
153 JEFE/A NEGOCIADO APO- de convocatorias publicas y acciones Oviedo 0 ;7) 4 gtos )
. YO ADMINISTRATIVO institucionales y tramitacion de 1% PLos.).

expedientes correspondientes al
Servicio. Gestion de documentacion,
clasificacion y archivo de expedientes.
Gestion de registro de capacitacion de
bable-asturiano.

*(N.2 156) Experiencia en el manejo
del programa informético Sauce

(1,25 ptos.).

* (N2 400) Experiencia en sistemas
de gestion de calidad (1,25 ptos.).

* (N.2 401) Experiencia en el manejo
de Datascan para la lectura Gptica de
encuestas (1,25 ptos.).
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N.Lorden Denominacién Niv. Descripcion del puesto de trabajo Grupos f:;ené' Conc. Meéritos especificos
(N oncl :
Tramitacion al Ministerio corres- (N29) Exp_erlenufi en ¢l mancjo
N - del programa informatico Word
pondiente de las solicitudes de (0:438 ptos)
convalidaciones y/o equivalencias de o Op S .
. P (N.2 10) Experiencia en el manejo
estudios espafioles y traslado de esa p .
. 9 del programa informético Access
informacion a los centros docentes. (0,438 plos.)
Reconocimiento de firmas previo Y "P NS .
. (N.2 11) Experiencia en el manejo
a la legalizacion de documentos b -
educativos en el Ministerio de Justicia del programa informdtico Excel
154 JEFE/A NEGOCIADO 16 y en el de Exteriores. Actualizacion 2 Oviedo (9 ,3740ptos.), - .
CONVALIDACIONES . - o (N.2 161) Experiencia en procedi-
de la informacion en la pagina web . P
. mientos de legalizacion de documen-
de Educastur. Manejo del programa X <
o s . tos educativos (1,25 ptos.).
Tiprincast para la expedicion de titulos N0 L .
A P (N.2 156) Experiencia en el manejo
10 universitarios. Atencion e informa- . "
- o . del programa informético Sauce
cion al piiblico, organismos afines y (125 ptos.).
centros educativos de ensefianzas no Y E,’ o . .
L - . (N.2 162) Experiencia en el manejo
universitaria. Gestion de registro de I . P
o : de la gestion de contenidos de paginas
capacitacion de bable/asturiano. <
web (1,25 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,438 ptos.).

(N enci ;

Apoyo administrativo de las dreas (N2 10) Ex_p eriencia en ¢l manejo
! L. del programa informatico Access
funcionales del Servicio y de convoca- (0438 ptos)
torias piiblicas y acciones instituciona- . OP S .
R . (N.2 11) Experiencia en el manejo
les de la Direccién General en dreas del programa informético Excel
155 |'EFEANEGOCIADO APO- | g cendimin. Tnemendin.en vlrsic | § o) Oviedo (0374 ptos.).
YO ADMINISTRATIVO S " ) - * (N.2 156) Experiencia en el manejo
de las pruebas gestionadas en el P
i .2 » del programa informético Sauce
Servicio. Gestion de documentacion (125 plos.).
y clasificacion de bases documentales. e g EA .
Lo - P (N.2 3) Experiencia en registro,
Atencion e informacion al piiblico y . . L
. . archivo y custodia de documentacion
agenda de trabajo del Servicio.
(1,25 ptos.).

* (N.2 401) Experiencia en el manejo
de Datascan para la lectura Gptica de
encuestas (1,25 ptos.).

Gestion de comunicaciones internas,

registro y soporte administrativo de * (N.2 9) Experiencia en el manejo
flujos de comunicacion. Apoyo admi- del programa informético Word (1
nistrativo de las dreas funcionales del ptos.).

Servicio: comunicaciones interiores, *(N.2 10) Experiencia en el manejo
agenda de trabajo del Servicio y del programa informético Access
secretarfa de comisiones de trabajo. (1 ptos.).

JEFE/A NEGOCIADO APO- Apo)_fo admml_stratn_/o d_e cqnvocatonas ) (N2 11) Exper:englg en el manejo

156 16 publicas y acciones institucionales de | S C2 Oviedo del programa informatico Excel (1

YO ADMINISTRATIVO o .
la Direccion General y en la tramita- ptos.).
cion de expedientes correspondientes *(N.2 162) Experiencia en el manejo
al Servicio. Tramitacion y custodia de de la gestion de contenidos de paginas
expedientes del Consejo de Gobierno web (1 ptos.).

y desarrollo normativo de la Conseje- * (N2 29) Experiencia en el manejo
rfa. Atencion e informacion al pablico, del programa de registro Invesicres
Organos afines y centros educativos de (1 ptos.).

ensefianza no universitaria.

Direccion General de Formacion Profesional

Servicio de Formacién Profesi je Permanente
Gestion de documentos administrati- * (N.2 168) Experiencia en las actua-
vos (recepcion, distribucion y archivo). ciones necesarias para la informacion
Informacion y asesoramiento sobre la y el asesoramiento relacionados con la
oferta de formacién profesional. Ac- formacion profesional y el aprendizaje
tualizacion de fichas de servicios den- permanente (0,469 ptos.).
tro del portal Princast.es correspon- *(N.2 169) Experiencia en el mante-
dientes a temas de formacion profe- nimiento de las aplicaciones web FCT
sional. Participacién en la elaboracion y admisién FP (1,875 ptos.).
de guias informativas sobre la oferta y * (N.2 170) Experiencia en la gestion
acceso a las ensenianzas de formacion de ISBN (0,156 ptos.).

JEFE/A NEGOCIADO APO- pfofgs/lonal. quyo en la elaboracién y ) (N 171) Expenengl]a en gestion

157 16 difusién de publicaciones. Desarrolloy | S C2 Oviedo de estancias de formacién en em-

YO ADMINISTRATIVO L p - »
seguimiento del mddulo de formacién presas del profesorado de formacion
en centros de trabajo de alumnos profesional (1,875 ptos.).
de formacién profesional. Gestion *(N.2 172) Experiencia en gestion
de la escolarizacion del alumnado econdmica y presupuestaria (0,156
de formacidn profesional. Apoyo y ptos.).
seguimiento del proceso de realizacion *(N.2 173) Experiencia en el manejo
de estancias de formacion de empresas de las herramientas de gestion de
de profesores de formacién profesio- contenidos del portal Princast.es,
nal. Procedimiento administrativo y principalmente las fichas de servicios
gestion presupuestaria en relacion con relativas a formacion profesional
las materias propias del Servicio. (0,469 ptos.).

Servicio de Formacién para el Empleo

Centro de Formacién Profesional Ocupacional de

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(1,25 ptos.).

Apoyo administrativo en el Centro de * (N2 10) Experiencia en el manejo
Formacion Profesional Ocupacional. del programa informético Access
Gestion documental e informatica del (1,25 ptos.).

158 JEFE/ANEGOCIADO 16 alumnado de los cursos de formacion S o) Gion *(N.2 11) Experiencia en el manejo

ADMINISTRATIVO y de listas de equipos y materiales. d del programa informatico Excel

(1,25 ptos.).

* (N.2 168) Experiencia en las actua-
ciones necesarias para la informacion
y el asesoramiento relacionados con la
formacion profesional y el aprendizaje
permanente (1,25 ptos.).
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Centro de Formacion Profesional Ocupacional de Avilés

* (N.2 166) Experiencia en la gestion
de cursos del Plan FIP (1 ptos.).
*(N.2 167) Experiencia en el manejo

Horario de tardes. Gestion de cursos de la aplicacion informética Silcoi

del Plan FIP impartidos en el centro: (1 ptos.).

seleccion de alumnos, seguimiento y * (N2 9) Experiencia en el manejo

159 |ENCARGADO/A TURNO 6| c eva.lllaci:’m de‘]ns cursos, df?cumlen- @ Avilés del programa informético Word (1
tacion, mecanizacion, tramitacién de ptos.).
solicitudes de ayudas para alumnos *(N.2 10) Experiencia en el manejo
en cursos. Responsable del centro en del programa informético Access
ausencia de los superiores. (1 ptos.).

* (N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informético Excel (1
ptos.).
Consejeria de Cultura y Turismo
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
*(N.2 12) Experiencia en el manejo
del programa informético Geper
(1,249 ptos.).
* (N.2 174) Experiencia en el manejo
del programa informético AOS (0,063
ptos.).
Apertura y seguimiento de expedien- J (N2 1?) EXPCHCI]&I&?. en ¢l mancjo
P el programa informético Spec
tes de personal. Tramitacion de altas y (0,063 ptos.)
bajas de personal. Tomas de posesion. . op ke - .
Tramitacion de partes de incapacidad (N2 175) Expenenua enla gestion
P capac de partes de accidentes de trabajo a
temporal del personal funcionario P . !
y laboral. Tramitacion y control de través del sistema DELTA (0312
JEFE/A NEGOCIADO GES- iicenciasl ermisos vgcacionei del plos.).
160 | TION ADMINISTRATIVA 16| C ’l’ I(’: " ¥ Ilhy o T ‘ itaci6 2 Oviedo | 9559 | * (N.2 9) Experiencia en el manejo
DE PERSONAL personat. f-ontrol horario. ramitacion del programa informatico Word
de convocatorias para provision de (0,063 ptos.)
puestos vacantes en la plantilla. Trami- . Ne 1 U‘)'E‘X riencia en el manei
tacion de incidencias relativas al perso- d (N. periencia en & €10
- - el programa informdtico Access
nal funcionario y laboral. Confeccidn y (0,063 ptos)
tramitacion de certificados relativos a Y Op S ..
I - . (N.2 11) Experiencia en el manejo
situaciones y funciones de plantilla. d b "
el programa informatico Excel
(0,063 ptos.).
* (N.2 8) Experiencia en gestion de
personal: tramitacion, seguimiento
y control de incidencias relativas al
personal de una Consejerfa, entidad u
organismo (3,124 ptos.).
Oficina de Analisis y Control Presupuestario
* (N2 16) Experiencia en el manejo
del programa informético Asturpres
(0,437 ptos.).
*(N.2 20) Experiencia en el manejo
Elaboracion de documentos contables del programa informatico Asturcon
y registro de los mismos. Recepcion XXI (0,624 ptos.).
de facturas, clasificacion e imputacién * (N2 17) Experiencia en la gestion,
de las mismas a los créditos del tramitacion y control propios de una
presupuesto. Expedicién de manda- caja pagadora (3,125 ptos.).
mientos de pago con el cardcter de “a *(N.2 9) Experiencia en el manejo
justificar”, justificacion posterior de los del programa informatico Word
JEFE/ANEGOCIADO CON- mismos rindiendo cuenta justificativa, . 0,063 ptos.).

161 TROL PRESUPUESTARIO 1) ¢C asi como todas las funcion]es relaciona- = Oviedo |~ 9536 (* (N.‘—’pl(J) %Experiencia en el manejo
das con la designacion como cajero/a del programa informdtico Access
pagador/a. Atencién al piblico para (0,063 ptos.).
cualquier informacion relacionada * (N.2 11) Experiencia en el manejo
con pagos e ingresos. Archivo de del programa informatico Excel
documentacion contable. Manejo de (0,063 ptos.).
los programas Asturcon, Asturcon * (N.2 15) Experiencia en gestion
XXIy Asturpres. presupuestaria: tramitacion de la

elaboracion, seguimiento y control
de la ejecucion presupuestaria de
una Consejeria, entidad u organismo
(0,625 ptos.).
* (N.2 16) Experiencia en el manejo
del programa informético Asturpres
Elaboracion de documentos contables (1,062 ptos.).
y registros de los mismos. Recepcion * (N.2 20) Experiencia en el manejo
facturas, clasificacion e imputacion del programa informatico Asturcon
de las mismas a los créditos del XXI (3,749 ptos.).
presupuesto. Atencion al piblico para * (N.2 9) Experiencia en el manejo

162 JC%IE@[TIE?DO A%ADO 16| C cualquier informacion relacionada 2 Oviedo | 9556  |del programa informatico Word
con pagos e ingresos. Archivo de (0,063 ptos.).
documentacion contable. Responsable *(N.2 10) Experiencia en el manejo
de las compras de material. Manejo del programa informético Access
de los programas Asturcon, Asturcdn (0,063 ptos.).

XXIy Asturpres. * (N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,063 ptos.).
Direccion General de Promocion Cultural y Politica Lingiiistica
Servicio de Promocién Cultural y Bibliotecas
Biblioteca de Asturias “Ramon Pérez de Ayala”
Tareas administrativas propias deriva- * (N2 180) Experiencia en trami-
16 gfé‘;ggi%gffo 6| ¢ das de la actividad de tramitacion de @ Oviedo tacion de expedientes del depsito

expedientes de depdsito legal.

legal (5 ptos.).
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L .| Com, P .
N.2 orden Denominacién ‘ Niv. 5. Meéritos especificos

Seccion de Extension y Cooperacién Cultural

JEFE/ANEGOCIADO
COOPERACION CULTURAL

Elaboracién de documentos contables
y modificaciones presupuestarias en

el programa Asturcon XXI, y registro
de los mismos. Seguimiento contable y
control de los distintos programas pre-
supuestarios de la Direccién General.
Seguimiento contable de las distintas
fases administrativas en los procedi-
mientos de subvenciones y contratacion.
Apoyo al Servicio en la coordinacién de
la tramitacién de documentos contables
y control de pagos realizados a través de
Asturcon XXI. Recepcion de facturas,
clasificacion e imputacion de las mismas
alos créditos del presupuesto. Atencion
al piiblico para cualquier informacion

relacionada con pagos e ingresos. Archi-

vo de documentacién contable.

Direccion General de Pa

Oviedo

* (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informdtico Asturcén
XXI (1,875 ptos.).

*(N.2 172) Experiencia en gestion
econdmica y presupuestaria (1,875
ptos.).

* (N.2 17) Experiencia en la gestion,
tramitacion y control propios de una
caja pagadora (0,313 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,937 ptos.).

Servicio de Conservacion, Al

JEFE/ANEGOCIADO

Apoyo administrativo en materia de
difusion del patrimonio historico y cul-
tural en sus diversas manifestaciones.

Oviedo

*(N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access (0,313
ptos.).

* (N2 11) Experiencia en el manejo del
programa informético Excel (0,313 ptos.).

* (N.2 153) Experiencia en la gestion
y tramitacion de subvenciones publicas
(0,625 ptos.).

*(N.2 18) Experiencia en tramitacion y
actuaciones propias de los procedimientos
de contratacion administrativa (0,313
ptos.).

* (N.2 1) Experiencia en tramitacion
y actuaciones derivadas de los recursos
administrativos (0,625 ptos.).

* (N2 158) Experiencia en el manejo
de la aplicacion informética del Consejo
de Patrimonio Cultural de Asturias
(0,937 ptos.).

* (N2 179) Experiencia en el manejo
del programa informatico Cliente
(0,937 ptos.).

* (N.2 182) Experiencia en el manejo
del programa informatico SPIGA
(0,937 ptos.).

Seccion de Conservacion, R

JEFE/ANEGOCIADO

Tramitacion integral de expedientes de
subvenciones en todas sus modalida-
des. Tramitacion de convenios admi-
nistrativos. Tramitacién de recursos.
Tramitaci6n y seguimiento de propues-
tas de contratacion de las inversiones
directas y planes plurianuales en
bienes del patrimonio histérico astu-
riano. Tramitacion de certificaciones
de subvenciones piblicas. Apoyo
administrativo a la secretarfa de los
drganos colegiados dependientes del
Servicio de adscripcion. Elaboracién
de estadisticas y cuadros-resumen de
inversiones por anualidades, concejos
y conceptos tematicos.

Oviedo

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informético Word
(0,312 ptos.).

*(N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informético Access
(0,312 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,312 ptos.).

* (N.2 153) Experiencia en la gestion
y tramitacion de subvenciones piblicas
(0,625 ptos.).

*(N.2 18) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones propias de los
procedimientos de contratacion
administrativa (0,313 ptos.).

* (N2 1) Experiencia en tramitacion
y actuaciones derivadas de los recursos
administrativos (0,313 ptos.).

* (N.2 158) Experiencia en el
manejo de la aplicacion informatica
del Consejo de Patrimonio Cultural de
Asturias (0,938 ptos.).

* (N.2 178) Experiencia en el manejo
del programa informatico InvesFlow
(0,938 ptos.).

*(N.2 179) Experiencia en el manejo
del programa informatico Cliente
(0,625 ptos.).

* (N.2 182) Experiencia en el manejo
del programa informatico SPIGA
(0,312 ptos.).

Direccion General de Tu

Servicio de Promocién, Desarrollo e Imagen Turistica

JEFE/ANEGOCIADO PRO-
MOCION TURISTICA

Tramitacion de expedientes de
subvenciones en materia de turismo.
Tramitacion y seguimiento de conve-
nios de colaboracion para el desarrollo
de los planes de dinamizacion y
excelencia turistica. Tramitacion y
seguimiento de las encomiendas de
gestion de las oficinas de informacion
turistica. Actualizacion de documentos
del SPIGA a través del editor de
plantillas. Manejo de InvesFlow
Manager y Cliente.

Oviedo

*(N.2 153) Experiencia en la gestion
y tramitacion de subvenciones piblicas
(1,25 ptos.).

* (N.2 176) Experiencia en la tra-
mitacion y seguimiento de convenios
de colaboracién para el desarrollo de
planes de dinamizacion y excelencia
turistica (0,625 ptos.).

* (N2 177) Experiencia en la tramita-
ci6n y seguimiento de encomiendas de
gestion de las oficinas de informacion
turistica (0,625 ptos.).
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Meéritos especificos
esp. espec.

*(N.2 178) Experiencia en el manejo
del programa informético InvesFlow
(0,625 ptos.).

* (N.2 179) Experiencia en el manejo
del programa informético Cliente
(0,625 ptos.).

* (N.2 182) Experiencia en el manejo
del programa informatico SPIGA
(1,25 ptos.).

Servicio de Ordenacion, Empresas y Actividades Turisticas

Seccion de Procedimiento Sancionador

*(N.2 46) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes sancionadores
(3,125 ptos.).

JEFE/ANEGOCIADO Apovo administrativo en procedimien * (N.2 181) Experiencia en el manejo
PROCEDIMIENTO 16 wpsa)x;ci‘llml;lcllolr Cr: ;atcrilec turlisrim ) Oviedo del programa informdtico Tributas
SANCIONADOR - (0,625 ptos.).

* (N.2 182) Experiencia en ¢l manejo
del programa informético SPIGA
(1,25 ptos.).

Direccion General de Deportes

Area de Actividades y Promocion del Deporte

Seccion de Actividades Deportivas

*(N.2 153) Experiencia en la gestion
y tramitacion de subvenciones piblicas
(1,25 ptos.).

* (N2 1) Experiencia en tramitacién
y actuaciones derivadas de los recursos

Atenci o ” administrativos (0,375 ptos.).
tencion al piblico, recepcion * (N2 D .
- - (N.2 9) Experiencia en el manejo

de documentacion. Redaccion y . ‘o
despacho de correspondencia. Apoyo del programa informatico Word

Paciio de corresponcencia. Apoy! (0,062 ptos.).
administrativo general en materias N0 - .

" (N.2 10) Experiencia en el manejo
de promocion del deporte. Control S o
imiento de los programas de del programa informético Access

yseguinen S programas (0,062 ptos.).

JEFE/ANEGOCIADO APO- 16 subvenciones. Control y seguimiento Oviedo Y Y(N '11) Experiencia en el manejo

YO ADMINISTRATIVO de programas de tecnificacion ) perienaid !
deportiva. Archivo de expedientes del programa informatico Excel

portiva. Arciivo e expeciente (0,062 ptos.).
del Servicio. Apoyo a la Secretarfa * (N2 3) Experiencia en registro
del Comité Asturiano de Disciplina arch';'o. custodia de doc mentacién
Deportiva. Tramitacion de expedientes © 0613 p}tlosu) ! u
de recursos. Control y registro de NG 15T ] —
- H . (N.2 157) Experiencia en el control
documentacion propia del Servicio.  seguimiento de programas de tecnifi-
cacion deportiva (1,563 ptos.).

* (N.2 214) Experiencia en tareas de
apoyo administrativo a la Secretarfa
del Comité Asturiano de Disciplina
Deportiva (1,563 ptos.).

Area de Instalaciones y Equipamientos

*(NO - I

(N.2 172) Experiencia en gestion
econdmica y presupuestaria (1,063
ptos.).

* (N2 181) Experiencia en el manejo
del programa informatico Tributas

Gestion y tramitacion de expedientes (1,249 ptos.).

de gastos. Tramitacion integral de * (N2 182) Experiencia en el manejo
expedientes de subvenciones. Gestion del programa informatico SPIGA

y tramitacion de expedientes incluidos (0,625 ptos.).

dentro del Plan Complementario de *(N.2 9) Experiencia en el manejo
Comarcas Mineras y de los proyectos del programa informatico Word

JEFE/ANEGOCIADO PLA- 16 de fondos mineros. Elaboracion de S Oviedo (0,063 ptos.).

NES INVERSIONES informes. Gestion y tramitacion de * (N.2 10) Experiencia en el manejo
propuestas de convenios de colabo- del programa informdtico Access
racion con otras Administraciones (0,063 ptos.).
ptiblicas. Tramitacion de facturas. *(N.2 11) Experiencia en el manejo
Apoyo administrativo de oficina técni- del programa informatico Excel
ca. Atencion al piiblico y recepcion de (0,063 ptos.).
documentacion. Archivo. * (N2 20) Experiencia en el manejo

del programa informatico Asturcon
XXI (1,249 ptos.).

*(N.2 153) Experiencia en la gestion
y tramitacion de subvenciones piblicas
(0,625 ptos.).

Instituto Asturiano de la Juventud

Servicio de Actividades y Participacion Juvenil

Seccion de Ordenacion de Actividades Juveniles

*(NO enci ;

Actuaciones administrativas para la (N29) Exppnenufi en ¢l manejo
S . del programa informético Word

coordinacion informativa entre todos (0,625 plos.)

los niveles administrativos regionales '« 1(N Qplg.i) 'EX criencia en tramita-

gﬁg?:;;g: Z)ili)rriaai?sﬁ Z;‘g:d' cion y actﬁaciunis relacionadas con

P . 8 la formacion, informacién, documen-

JEFE/ANEGOCIADO dmbito nacional, tanto estatales como tacion v coordinacion en materia de

INFORMACION Y DOCU- 16 autondmicos y de la Comunidad 7060 Oviedo 'uvenlzd (1875 pos.)

MENTACION JUVENIL Econdémica Europea que se ocupan en ) 072 pLos.).

programas de informacion y documen-
tacion juvenil. Coordinacién y gestion
de los programas comunitarios dirigi-
dos a los jovenes bien directamente 0 a
través del Injuve.

* (N.2 186) Conocimiento de los idio-
mas inglés y francés (1,875 ptos.).
*(N.2 231) Experiencia en tramita-
cion administrativa relacionada con
programas europeos para la juventud
(0,625 ptos.).
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Reservas de grupos, incluyendo las
colonias de verano, las aulas de la
naturaleza y los grupos procedentes
de otros paises. Gestion de las plazas
de residentes para estudiantes.
Manejo de Asturcén XXI: control de
la facturacion de gastos corrientes
de los albergues, tramitacion de
gastos relativos a inversiones y
reparaciones en general. Temas de
personal: supervision de cuadrantes

* (N.2 184) Experiencia en el mane-
jo del programa informatico Central
de Reservas REAJ (1,875 ptos.).

JEFE/ANEGOCIADO zacion de las vacaci del * (N.2 185) Experiencia en los
172 |ALBERGUES Y RESIDEN- | 16 | C y“ga“,‘lz“fl“’“.te af‘?ﬁg“"““ ¢ C|AP|c1|c2|EX01 Oviedo procedimientos de fiscalizacién
CIAS JUVENILES }SJCISOH‘.!‘.?} 5((;1'110 ?, l‘;)“ er?(‘j‘“' contable y auditorfas del Principado
upervision de los albergues de (0,625 ptos).

gestion privada. Colaboracién con la
Red Espaiola de Albergues Juveni-
les REAJ y con la Youth Hostelling
International en la elaboracion de
estadisticas periddicas, introduccion
de medidas de prevencion de riesgos,
control de venta de carnés y control
de ocupaciones. Mangjo de la
herramienta informatica Central de
Reservas REAJ.

* (N2 186) Conocimiento de los
idiomas inglés y francés (2,5 ptos.).

Consejeria de Bienestar Social

Secretaria General Técnica

Servicio de Asuntos Generales

* (N.2 9) Experiencia en el manejo
Realizacion de pedidos de todo el ?Oe lsggogtrs:ga informético Word
material necesario para el normal Y OP E. .
funcionamiento de los centros de (N2 10) Experiencia en ¢l mancjo
S A del programa informatico Access
alojamientos de menores, centros (0,833 ptos.)
de atenci6n y de alojamientos de e up A .
minusvalidos y de atencion a mayo- defN.r;; 1‘-2“1‘;’?:]?;1:;;?02“];:Cr:la"ej(‘
res y de los distintos departamentos (. 823 stos )
administrativos de la sede de la Con- ¥ (N O 2561 ] N
173 JEFE/A NEGOCIADO 16| C sejeria, lo que supone la tramitacion | S | C | AP |C1|C2|EX01 Oviedo (N', 353) EXPCHCH.CM en C,l .
COMPRAS . . . manejo del programa informatico
de pedidos de material tan diverso P .
B L de realizacién de pedidos SGP
como material higiénico sanitario de (0,833 ptos.)
los usuarios de los centros (panales, ' ’(N.ﬂpzm') .Ex criencia en el
compresas...), material de juegos, i ne"o de‘ o p‘ mas de adquisicin
material de oficina, material escolar, d db.J ) hpI gfd ,dd ) ;tqm,l !
alimentacion, material de limpieza, © pienes 1omo ogados Asturcon
- . XXI (0,834 ptos.).
mobiliario. Recepcién de todas las + (N2 20) Experienci ! .
facturas (N.2 20) Xperiencia en el manejo
. del programa informatico Asturcon
XXI (0,834 ptos.).

* (N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(0,625 ptos.).

* (N.2 187) Experiencia en materia
de proteccion de datos de cardcter
personal (0,625 ptos.).

* (N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,625 ptos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informético Access

JEFE/ANEGOCIADO Funciones propias de oficina de o . (0,625 ptos.).
174 ARCHIVO 6] ¢ registro y archivo. § | C |AP|CH C2IEX01 Oviedo * (N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,625 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(0,625 ptos.).

* (N.2 22) Experiencia en el manejo
del programa informatico Archidoc
(0,625 ptos.).

* (N.2 29) Experiencia en el manejo
del programa de registro Invesicres
(0,625 ptos.).

Seccién de Personal
Apoyo en la gestién del personal
adscrito a la Consejeria. Control de * (N.2 8) Experiencia n gestion de
los expedientes personales: trami- N I perien gest
tacion de altas y bajas del personal, personal: tramitacion, seguimiento
tramitaci6n de licencias. permisos ’ y control de incidencias relativas al
vacaciones. baias por II:TP acci- ’ personal de una Consejeria, entidad
%, DaJ2s P! yace uorganismo (1,25 ptos.).
dentes de trabajo, indemnizaciones PR R .
JEFE/A NEGOCIADO por razén del servicio. Acreditaci6n de(li;ess ?12:??1)5; liTczlg cfocsl)mm]u
175 16| C en némina de conceptos variables. S | C|AP|CI|C2|EX01 Oviedo £ N 0 \LEPLOS).
PERSONAL Seguimientoy control de némina (N.2 12) Experiencia en el manejo
mensual. Seguimiento de la plantilla Eilelzgmtggsar}na informético Geper
de personal y clculo de costes a 'y 1(N gp 17'5') Experiencia en I
efectos de transferencias presupues- y Kperiencia d_
. P . gestion de partes de accidentes de
tarias. Tramitacion y seguimiento . ) .
Lo trabajo a través del sistema Delta
de las sustituciones del personal (1,25 ptos)
de los centros dependientes de la 5 PLos.).
Consejeria.
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L .| Com,
N.Lorden Denominacién ‘va. s

espec.
Servicio de Régimen Juridico y Econémico

Oficina de Analisis y Control Presupuestario

JEFE/ANEGOCIADO
ADMINISTRATIVO

Seguimiento y control de los ingresos
procedentes del Ministerio de Trabajo
y Asuntos Sociales para la financiacion
de gastos que afectan a la Consejeria.
Elaboracion y seguimiento de las tasas
correspondientes al servicio de guar-
derfa de los jardines de infancia y al
servicio de centros de dia. Seguimiento
y control de canones de servicios
prestados en los CSPM. Notificacién
de sanciones en materia de estable-
cimientos residenciales de mayores y
elaboracién de cartas de pago.

w

*(N.2 181) Experiencia en el manejo
del programa informatico Tributas
(1,668 ptos.).

* (N2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(1,666 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(1,666 ptos.).

Viceconsejeria de Centros, Familias, Infancia y

Unidad de Recursos de Personas

JEFE/ANEGOCIADO
PERSONAS MAYORES

Mayores

Organizacién y coordinacion del
trabajo administrativo en el drea de la
tercera edad en la Direccion General.
Apoyo a la Unidad de Recursos para
Personas Mayores en la coordinacion,
seguimiento y gestion de la red de
centros sociales de personas mayores y
la red de centros de dia para personas
mayores dependientes del Principado
de Asturias. Participaciones en
comisiones de estudio y valoracion

de recursos para personas mayores.
Tramitacion de procedimientos: acceso
a centros de dia, autorizacion, registro,
acreditacion e inspeccion de centros
de servicios sociales; expedientes
sancionadores en materia de tercera
edad. Diseio y tratamiento de bases
de datos (Access). Seguimiento y
control de los ingresos procedentes del
Ministerio de Trabajo y Asuntos Socia-
les para la financiacion del Programa
Gerontolégico Nacional.

©»

* (N.2 209) Experiencia en la
tramitacion de procedimientos de
acceso a los recursos de la tercera
edad (0,715 ptos.).

* (N.2 210) Experiencia en la
tramitacion de procedimientos de
autorizacion, registro, acreditacion
e inspeccion de establecimientos de
tercera edad (0,715 ptos.).

*(N.2 31) Experiencia en el
manejo del Soporte de Produccion,
Informacién y Gestion Administra-
tiva (SPIGA): herramienta manager
(0,714 ptos.).

*(N.2 32) Experiencia en el
manejo del Soporte de Produccion,
Informacién y Gestion Administrativa
(SPIGA): herramientas cliente (0,714
ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informético Word
(0,714 ptos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informético Access
(0,714 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informético Excel
(0,714 ptos.).

JEFE/A NEGOCIADO FAMI-

Instituto Asturiano de Atencion S

=]

Familias y Adolescencia

Recepeion, control, seguimiento y
custodia de los expedientes de ayudas
individuales de infancia y su derivacion
ala Comision del Menor y al Servicio

de Prestaciones. Gestion y tramitacion
de los recursos en materia de ayudas
individuales de infancia. Seguimiento y
control de la facturacion de los centros
de menores y entidades colaboradoras de
infancia. Control y distribucion del regis-
tro de entrada del Instituto. Tramitacion
de peticiones, control y suministro inter-
no de material. Atencion al publico en
procedimientos de infancia. Elaboracion
y seguimiento de documentos relativos a
la tramitacion de las distintas medidas de
proteccion gestionadas. Apoyo adminis-
trativo a la direccion del Instituto.

LIA Y MENORES 16
JEFE/A NEGOCIADO y
CENTROS

* (N2 1) Experiencia en tramitacién
y actuaciones derivadas de los recursos
administrativos (0,834 ptos.).

*(N.2 211) Experiencia en el manejo
de la aplicacion Menores (0,834
ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(0,833 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,833 ptos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access
(0,833 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,833 ptos.).

Ejecucion, organizacion, apoyo y co-
ordinacion del trabajo administrativo
de la Seccion: ingresos, traslados, soli-
citudes de prestaciones e inscripciones
y en general, actuaciones relacionadas
con los menores alojados. Gestion y
tratamiento de bases de datos propias
del Instituto de Infancia y de la
Seccion. Disefio y mantenimiento de
fichas y documentos de registro y con-
trol del archivo. Control administrati-
vo de las renovaciones de habilitacion
de las entidades colaboradora:

Direccion General de Planificacién y Calidad

Area de Planificacion y Sistema de Informacion de Servi

JEFE NEGOCIADO DE SIS-
TEMA DE INFORMACION

>

w

* (N.2 370) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones administrativas
relacionadas con proteccion de
menores y alojamiento en centros
(1,668 ptos.).

* (N.2 211) Experiencia en el manejo
de la aplicacion Menores (1,666
ptos.).

*(N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(1,666 ptos.).

Sociales

Tramitacion y gestion de recursos de
alojamiento para personas con disca-
pacidad (centros residenciales, pisos
tutelados, pisos de vida independiente,
etc.). Seguimiento y control de los
programas de alojamiento, apoyo en el
entorno, atencion temprana, programa
estival para la accesibilidad en playas
de Asturias y valoracion del grado de
minusvalia en personas mayores de 55
aios. Elaboracion y seguimiento de
convenios entre la Consejerfa y diversas
entidades sin animo de lucro para el
desarrollo de diversos programas des-
tinados a personas con discapacidades.
Seguimiento y control presupuestario
con relacion con los programas. Elabo-
racion de las actas de la Comision.

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informdtico Access
(0,555 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,555 ptos.).

* (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informético PowerPoint
(0,555 ptos.).

*(N.2 207) Experiencia en el manejo
de la aplicacion informtica de Cen-
tros de Valoracion de la Discapacidad
(0,555 ptos.).

* (N.2 204) Experiencia en el manejo
de la base de datos del Mapa Asturia-
no de Servicios Sociales (0,555 ptos.).
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* (N.2 208) Experiencia en actuaciones
relacionadas con las dotaciones de los
programas, servicios y recursos de los ser-
vicios sociales y su ordenacion territorial
(0,560 ptos.).
*(N.2 203) Experiencia en el manejo de
las herramientas de gestion de contenidos
del portal Asturias.es, principalmente los
de servicios sociales (0,555 ptos.).
* (N.2 436) Experiencia en el manejo de
la herramienta de construccion y edicion
de paginas web FrontPage (0,555 ptos.).
*(N.2 437) Experiencia en el manejo de
la aplicacion informatica para el disefio y
desarrollo de paginas web Dreamweaver
(0555 ptos.).
Seccién de Subvenciones
*(N.2 153) Experiencia en la gestion
y tramitacion de subvenciones piiblicas
(0,56 ptos.).
Participaci6 . * (N2 9) Experiencia en el manejo del
articipacion en la elaboracion y tra- rograma informtico Word (0355
mitacion de los convenios de inversion P i 8 e
en servicios sociales. Seguimiento P(OI\SI)O 10) Experiencia cn ol mancjo del
y tramitacion para la aplicacion del o 'mma infoXp[ mitico Access (0, 5155
protocolo interno de actuaciones en pmg) >
mat;ria dc, proyectos de inv.c{si(')n. I:(N" 11) Experiencia en el manejo
Pamapgcmn enla c.labomuon d © del programa informético Excel (0,555
subvenciones. Manejo de la aplicacién 10s)
SPIGA para la gestion de expedientes P(N“ 41) Experiencia en el mancjo
JEFE/A NEGOCIADO APO- 61 c de subvenciones y de convenios. &l .ro mm:}i)nformético PowerP gim
YO ADMINISTRATIVO Manejo y control de la aplicacién o 525 gm )
InvesFlow Cliente para la ejecucion de » (’N ° %0) E eriencia en el mancio del
consultas, listados, formularios, infor- 0 'rama i :.g: mitico Asturcon XJXI
mes, base de datos y actualizacion de pO .g55 v
las plantillas de documentos. Control E (?\I o %t(;);j)évperiencia en ¢l mancjo de
%: ;;Si;i?g;lgze;zgf):m:c]g;ﬁgg?&n las herramientas de gestion de contenidos
de las fichs . i . del portal Asturias.es, principalmente los
e las fichas de servicio de las convoca- de servicios sociales (0,555 ptos.)
torias. chtién, control y actualizacion (N2 %) Elxperieiqciayen procle.d‘imiento
del archivo de los expedientes. administrativo general (0,555 ptos.).
*(N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(0.555 ptos.).
*(N.2 153) Experiencia en la gestion
L ” y tramitacion de subvenciones piiblicas
Participacion en la elaboracion y tra- (036 plos)
mitacion de subvenciones en materia . [N 0 9)véxperiencia en el manejo
de SCrvicios sociales. Seg_ulm_l L?n[n del programa informético Word (0,555
y tramitacion para la aplicacion del
protocolo interno de actuaciones en pf?;);) 10) Experiencia en ¢l mancjo
materia de proyectos y convenios &l p.rograma 11:1 formatico Access !
de inversion en materia de servicios (0555 plos.)
sociales. Mancjo de‘ l’a aplicaciérf * [N.Q ll)lF;xpericncia en el manejo
SPIGA para Ja gestién de_expedlenl‘es del programa informatico Excel (0,555
de subvenciones y convenios. Manejo
y control de la aplicacion InvesFlow p*to;);‘ 1) Experienci | .
JEFE/ANEGOCIADO 6| c Cliente para la ejecucion de consultas, S deg r;) ra:na 11:1 e'.:)' :::l;lg;n; ;3;2(‘: "
AYUDAS Y SUBVENCIONES listados, formularios, informes, I 525 stos)
bases de datos y actualizacion de las Y [N o ZU)lF;x eriencia en ol mancio del
plantillas de documentos. Atencién o ['ﬂma infofmético Asturcon X)J(I
¢ informacion sobre las consultas pO ‘g55 i
relativas a los temas relacionados (* ’(DN gpzﬂg')) Experiencia enel manejo de
g)n el clo;tclmd%dc !d Sccc13nl. las herramientas de gestion de contenidos
ontrol de justificaciones y del del portal Asturias.es, principalmente los
cumplimiento del objeto. Tramitacién de serviciossociales. (0,555 ptos),
de pagos. Actualizacién de la fichas de * (N2 3) Expericncia 'C’“ rcpistrlol
servicio de las convocatorias. Gestion, archi;fo Cm% dia de documgen tac}én
control y actualizacion del archivo de (0555 p};m )
expedientes. * (N.2 28) Experiencia en procedimiento
administrativo general (0,555 ptos.).
Direccion General de Prestaciones y Servicios de Proximidad
Servicio de Prestaciones Econdmicas
Seccién de Gestidn de Pensiones
Generacion de nominas de pensiones no * (N2 425) Experiencia en la gestion
contributivas (PNC), Fondo de Asistencia de pénsior;es 10 contributivas, fondo
Social (FAS), complemento a pensionistas do asistencia social. com lemémo a
1o contributivos por alquiler de vivienda ensionistas 1o cm; tribuﬁvos or al-
y otras Rrestacione§§ ocialgs, Transmisién, guiler de vivienda y otras preslt)aciones
validaciény recepaon de 1.“'}“’“” v sociales: cdleulo de periodos, gestion
IFIWeb. Verificacion previa de las variacio- de némina y estadistica y revision de
nes sobre las nominas. Control y gestion de . 0 83;& 05 )
las incidencias generadas en los pagos de Er(el\sllgci&%e)squ;erier?cia en controly
JEFEANEGOCIADO APO- | | . ke rescioes Skl de “.“P“ﬁad"s' S gestion de incidencias peneradas en
YO ADMINISTRATIVO fetracesiones, reintegfos y ¢jecucion de el pago de ndminas de prestaciones
drdenes de embargo. Justificacion mensual Lo N
C § - sociales: impagados, retrocesiones,
dela némina FA.S’ control del importe reintegros y ejecucion de ordenes de
pagado, devoluciones y transferencias al
o embargo (0,834 ptos.).
Principado del excedente en el pago de * (N2 200) Expericneia cn trans-
la nomina. Regularizaciones semestrales misi("m vali daciIZ’)n recencion de
del control de ingresos y gastos ante la ﬁchero; via IFIWeg (. 8}3)3 f05.)
Intervencion General del Principado, para * (N2 427) Ex erienci’a on 21 n;}iﬁe‘o
su justificacion ante el MTAS. Elaboracion de bélsesh deda [%S de Ia Seauridad !
de certificados e informes relativos al cobro Social iO 833 plos.) &
de las citadas prestaciones. /69 pLos.).
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en relacion con los demds registros del
Principado de Asturias.

N.Lorden Denominacién Niv. (é‘s):l' PEN | PEL | TOX Descripcion del puesto de trabajo f:;:: Conc. Meéritos especificos
* (N2 28) Experiencia en procedi-
miento administrativo general (0,833
ptos.).
* (N.2 428) Experiencia en el manejo
de la aplicacion DEUDOR2 (0,833
ptos.).
Seccion de Revision de Pensiones

* (N.2 199) Experiencia en la

Gestion de prestaciones LISMI. gestion de prestaciones LISMI:

Nomina y estadistica LISMI. Revision célculo de periodos, gestion de

y prestaciones LISMI. Consulta de némina y estadistica y revision de

gestion informatica de Seguridad prestaciones (1,608 ptos.).

184 ;gi@%i?ﬁ%ﬁgg PO- 16| C Social. Prestacion familiar, vida laboral | § Oviedo * (N.2 202) Experiencia en tareas
y pensiones piiblicas. Calculo periodos de consulta de gestion informatica
coincidentes. Comunicaciones deudas de Seguridad Social (1,666 ptos.).
solicitados por INSS. Minerfa de *(N.2 201) Experiencia en la ges-
carbon. Prestaciones familiares. tion de otras prestaciones sociales

(1,666 ptos.).
Seccion de Salario Social Basico
* (N.2 205) Experiencia en
tramitacion administrativa de
ayudas sociales y de prestaciones
de garantia de ingresos minimos
(1,25 ptos.).
Tramitacién administrativa ordinaria *(N.2 206) Experiencia en el
de expedientes de salario social manejo de los programas informd-
185 JEFE/ANEGOCIADO 6| c basico y su mecanizacion, asi como S Oviedo ticos de gestion de prestaciones
SALARIO SOCIAL control y seguimiento del abono de garantfa de ingresos minimos
mensual de prestaciones a las personas (1,25 ptos.).
beneficiarias. *(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(1,25 ptos.).
* (N.2 11) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Excel (1,25 ptos.).
Seccién de Gestion de Prestaciones a la Dependencia
Confeccion y notificacion de las
resoluciones de reconocimiento *(N.2 9) Experiencia en el manejo
de la dependencia y del derecho a del programa informético Word
prestaciones/servicios. Organizacion y (0,833 ptos.).
control del archivo de los expedientes * (N.2 10) Experiencia en el manejo
de la Seccion. Control y gestion de las del programa informético Access
incidencias generadas en los pagos (0,833 ptos.).
de las prestaciones economicas, *(N.2 11) Experiencia en el manejo
impagados, retrocesiones y reinte- del programa informético Excel
gros. Emision de las propuestas de (0,833 ptos.).
JEFE NEGOCIADO variacién. Gestién Fle tpdas la/s fases ) *(N.2 429) lExperliencia en el manejo

186 ADMINISTRATIVO 16| C a través del aplicativo informatico del | S Oviedo de la herramienta informatica Siebel-
Ministerio (Siebel-SISAAD). Gestion SISAAD (0,834 ptos.).
de los expedientes que deban ser * (N.2 426) Experiencia en control y
notificados a otras AA.PP, principal- gestion de incidencias generadas en
mente los relativos a los cuidadores cl pago de ndminas de prestaciones
no profesionales (Seguridad Social). sociales: impagados, retrocesiones,
Integracion informatica, a través de reintegros y ejecucion de ordenes de
bases de datos, de las diferentes docu- embargo (0,834 ptos.).
mentaciones actualmente generadas *(N.2 28) Experiencia en proce-
en diversos soportes informaticos dimiento administrativo general
(hojas de calculo, documentos Word, (0,833 ptos.).
bases de datos).

Consejeria de Infraestructuras, Politica Territorial y Vivienda
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
| |Seccion de Régimen Interior
Tramitacion administrativa de
expedientes relativos a la gestion
administrativa de personal, especial-
mente en materia de concesion de *(N.2 8) Experiencia en gestion de
permisos, licencias y vacaciones de personal: tramitacién, seguimiento
personal de la Consejerfa. Control y control de incidencias relativas al
horario e incidencias de personal, personal de una Consejeria, entidad u
acceso a centros y dependencias, ela- organismo (1,874 ptos.).
boracién de inventarios y relaciones * (N.2 142) Experiencia en la
de medios humanos y materiales. claboracion y control de estadisticas
JEFE/ANEGOCIADO GES- Control de situaciones administrati- (0,313 ptos.).
187 | TION ADMINISTRATIVA 16| C vas del personal de la Consejerfa: ex- | S Oviedo *(N.2 3) Experiencia en registro,
DE PERSONAL cedencias, suspensiones, bajas, altas, archivo y custodia de documentacion
etc. Aplicacion de la legislacion en (0,313 ptos.).
materia de procedimiento adminis- *(N.2 12) Experiencia en el manejo
trativo y de gestién de personal y del programa informatico Geper
néminas. Manejo de los programas (1,25 ptos.).
asignados al control horario (Spec) * (N.2 13) Experiencia en el manejo
y a la gestion de personal y néminas del programa informatico Spec (1,25
(Geper, modulo retribuciones), ma- ptos.).
nejo de las aplicaciones informaticas
del paquete Windows (Word, Excel
y Access).
*(N.2 28) Experiencia en proce-
Registro de entrada y salida. Recep- ?(l)n;;%m?oid)mmmm“m general
cion y distribucion del correo. Elabo- 4 ’(N gng')'éx eriencia en ¢l mancio
188 JEFE/ANEGOCIADO 61 c racién de certificaciones de registro. Oviedo &l .ro rama (Ii)c regisiro Invesicresj
REGISTRO GENERAL Recepcion, distribucion y coordinacion prog ¢

(3,124 ptos.).

* (N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(0,938 ptos.).
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de trazado de nuevas carreteras.
Trabajos de delineacién de apoyo a la
Seccion de Geologia y Geotecnia, tales
como registros de sondeos, ensayos

de penetracion dindmicos, croquis de
situacion de sondeos y penetrometros
dindmicos, etc.

N.2 orden Denominacién Niv. Com. Descripcion del puesto de trabajo Grupos Form. Conc. Obs. Meéritos especificos
esp. espec,
*(N.2 28) Experiencia en proce-
Registro de entrada y salida. ?&“;g%“l?oasd)mmmmm general
Recepcion y distribucion del correo. P Y(N ‘—’p29).F;xperiencia en el manejo
189 JEFE/A NEGOCIADO 16| C E]a.b oracion de,cen.lf,mmones.qe (@] Oviedo | 9554 |del programa de registro Invesicres
REGISTRO registro. Coordinacion, recepcion y (3,124 plos.)
distribucion con los demas registros ’;1(N Qp%) I;Z);pcricncia en registro
del Principado de Asturias. archivo y custodia de documentacién
(0,938 ptos.).
Seccién de Régimen Juridico I
Tramitacién administrativa de expe- *(N.2 28) Experiencia en proce-
JEFEANEGOCIAD o rpomaldad o sy
19 | RESPONSABILIDAD 6| ¢ LA — Q Oviedo | 9534 |\malid)e L )
PATRIMONIAL materia de infraestructuras: carreteras, (N2 31 8) Experiencia en gestion
puertos, transportes, vivienda y de expedientes de responsabilidad
urbanismo. patrimonial (4,844 ptos.).
Servicio de Expropiaciones
Seccién de Expropiaciones
Tramitacion de expedientes de
expropiacion relacionados con
las obras piiblicas, en la fase de * (N.2 28) Experiencia en proce-
elaboracién de justiprecio. Relacién dimiento administrativo general
con otras Administraciones (estatal, (0,062 ptos.).
institucional y municipal) para el * (N.2 238) Experiencia en la trami-
abono de las indemnizaciones por tacion de expedientes de expropiacién
expropiacion. Confeccion de néminas forzosa (0,938 ptos.).
de pago por cheque y por transferen- * (N.2 239) Experiencia en la gestion
191 ngEi‘?ggggCIADo 16| C cia. Consignacion y desconsignacion | S (&) Oviedo econdmica de expropiaciones forzosas
de justiprecios. Apertura de hojas de (1,375 ptos.).
apremio. Remision de expedientes al * (N.2 240) Experiencia en el cdlculo
Jurado Provincial de Expropiacion y pago de justiprecios ¢ intereses
Forzosa y a la Sala de lo Contencioso- (1,375 ptos.).
Administrativo. Propuestas de cambio *(N.2 241) Experiencia en el manejo
de anualidad. Seguimiento presu- del programa informtico de expropia-
puestario de los conceptos afectados ciones (1,25 ptos.).
y tramitacion de pagos directos a los
ciudadanos e instituciones.
Direccion General de Ordenacién mo
Secretaria de la Comision de Urbanismo y Ordenacion del Territorio del Principado de Asturias
Tramitacion de expedientes de
autorizaciones de l/a _CUO"I:A previas * (N2 28) Experiencia en proce-
a la licencia urbanistica, asi como de dimiento administrativo gencral
expedientes de planeamiento urba- (125 ptos) i 8
nistico y cualquier asunto relacionado " ,(N g 3‘5'6') Experiencia en
22::;;2Sglzr‘]l:éggﬁméf;:é‘;dén tramitacion y actuaciones propias de
19 JEFE/A NEGOCIADO 6| c de trabajos administrativos en los @ Oviedo | 9568 iﬁ;g;?;fg:n(llc ?Sos [i CS glmcamlcnm
GESTIONT expedientes gestionados por la Seccion *(N2 2) Expériegcia en tramitacion v
de Reglmcq .]lll‘ld,lCO y T‘ccmco). actuaciones administrativas propias de
Convocatoria de ordenes del dia de los Grganos colegiados (1,25 pos.)
las sesiones de la CUOTA. Remision . Og s colegiados (L2 plos.).
. . (N.2 9) Experiencia en el manejo
de expedientes a los tribunales s L
. P ” del programa informético Word
contencioso-administrativos. Atencion (1,25 ptos)
al piiblico. Visado y diligencia de £ PLOS:):
planeamiento.
Tramitacion de expedientes de
autorizaciones de !a _CUO"I:A previas * (N.2 28) Experiencia en proce-
a la licencia urbanistica, asi como de dimiento administrativo general
expedientes de planeamiento urba- (125 ptos) ) 8
nistico y cualquier asunto relacionado " 1(N g 5'6') Experiencia en
con el urbanismo cuya tramitacién . . .
- tramitacion y actuaciones propias de
JEFE/A NEGOCIADO fi(;rtrre;lgsggz;gl':ilﬁsljlrgg\is}imz(:wm“ los procedimientos de plancamiento
193 A 16| C o4 . » (&) Oviedo | 9568  |urbanistico (1,25 ptos.).
GESTION I expedientes gestionados por la Seccion * (N2 2) Experiencia en tramitacion
gz&ﬁz;g:ﬁg?g;g:ﬁgic& de y actuaciones administrativas propias
. L de los drganos colegiados (1,25 ptos.).
las sesiones de la CUOTA. Remision * (N2 9) Expericncia cn el mancjo
de expedientes a los tribunales . P P !
. o " del programa informético Word
contencioso-administrativos. Atencion (1,25 ptos)
al publico. Visado y diligencia de +2 pIos.).
planeamiento.
Direccion General de Carreteras
Servicio de Programacién y Seguridad Vial
Seccién de Supervision
Realizacion de los planos de toda
clase de proyectos de construccién
de carreteras, puentes y estructuras
diversas. Trabajos de delineacion * (N2 194) Expericncia en delinca-
de topografia, a partir de los datos cion } proyectos (125 ptos)
del campo, con la determinacion de * (N2 250) Experi;nnia e[; él mancjo
planimetria y altimetria (obtencion . . L ¥
194 ‘]')]_:]:FLEI/]?EI\,{AEC(I}(())[EI: 1ADO 16| C de curvas de nivel). Estudios previos | S Oviedo | 9529 ?; lsp;::)gsrsma informitico Istram-Ispol

*(N.2 196) Experiencia en el manejo
del programa informético AutoCAD
(1,25 ptos.).
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Seccién de Construccién 11
* (N.2 194) Experiencia en delinea-
cion y proyectos (0,50 ptos.).
*(N.2 196) Experiencia en el manejo
del programa informético AutoCAD
Realizacion de los planos de toda clase (0,50 ptos.).
de proyectos de construccion de carre- *(N.2 197) Experiencia en el manejo
teras, puentes y estructuras diversas. del programa informético Architectu-
Trabajos de delineacion de topografia, ral Desktop (0,50 ptos.).
a partir de los datos del campo, con * (N2 198) Experiencia en la
la determinacion de planimetria y utilizacién y manejo de la informacion
altimetria. Estudios previos de trazado digital (0,50 ptos.).
de nuevas carreteras y representacion * (N.2 357) Experiencia en el manejo
sobre archivos digitales de la del programa informético MicroSta-
cartografia del Principado. Apoyo a la tion (0,50 ptos.).
Direccién General en la elaboracién *(N.2 358) Experiencia en el manejo
195 JEFE/ANEGOCIADO de cartelerfa, mapas generales de AP |Cl Oviedo del programa informético Senmut
planificacion de carreteras y planos (0,50 ptos.).
de seguimiento. Disefio de elementos *(N.2 359) Experiencia en el manejo
singulares (areas de descanso, decora- del sistema de informacion geogréfica
cion, etc.). Coordinacion y desarrollo de carreteras del Principado de Astu-
para la elaboracion de planos y lista- rias (EasyServ) (0,50 ptos.).
dos de expropiaciones en proyectos * (N.2 360) Experiencia en supervi-
de construccion de nuevas carreteras. sion de documentacion de proyectos
Gestion de ficheros informéticos de de construccion de carreteras (0,50
datos catastrales. Comprobacion de ptos.).
datos de expropiaciones (parcelas y *(N.2 361) Experiencia en la elabo-
edificaciones) sobre el terreno. racion y gestion de mapas de aforos de
carreteras (0,50 ptos.).
* (N2 362) Experiencia en la gestion
de archivos gréficos e informaticos
(0,50 ptos.).
*(N.2 194) Experiencia en delinea-
cion y proyectos (0,50 ptos.).
* (N.2 196) Experiencia en el manejo
del programa informético AutoCAD
Realizacion de los planos de toda clase (0,50 ptos.).
de proyectos de construccion de carre- *(N.2 197) Experiencia en el manejo
teras, puentes y estructuras diversas. del programa informético Architectu-
Trabajos de delineacion de topografia, ral Desktop (0,50 ptos.).
a partir de los datos del campo, con * (N2 198) Experiencia en la
la determinacién de planimetria y utilizacion y manejo de la informacién
altimetria. Estudios previos de trazado digital (0,50 ptos.).
de nuevas carreteras y representacion *(N.2 357) Experiencia en el manejo
sobre archivos digitales de la del programa informético MicroSta-
cartografia del Principado. Apoyo a la tion (0,50 ptos.).
« Direccién General en la elaboracién * (N2 358) Experiencia en el manejo
196 JEFE/ANEGOCIADO de cartelerfa, mapas generales de AP (Cl Oviedo del programa informético Senmut
planificacion de carreteras y planos (0,50 ptos.).
de seguimiento. Disefio de elementos *(N.2 359) Experiencia en el manejo
singulares (4reas de descanso, decora- del sistema de informacion geografica
cion, etc.). Coordinacion y desarrollo de carreteras del Principado de Astu-
para la elaboracion de planos y lista- rias (EasyServ) (0,50 ptos.).
dos de expropiaciones en proyectos * (N.2 360) Experiencia en supervi-
de construccion de nuevas carreteras. sion de documentacion de proyectos
Gestion de ficheros informéticos de de construccion de carreteras (0,50
datos catastrales. Comprobacion de ptos.).
datos de expropiaciones (parcelas y *(N.2 361) Experiencia en la elabo-
edificaciones) sobre el terreno. racion y gestion de mapas de aforos de
carreteras (0,50 ptos.).
* (N.2 362) Experiencia en la gestion
de archivos gréficos e informaticos
(0,50 ptos.).
Servicio de Conservacién
Seccién de Conservacion Zo;
*(N.2 379) Experiencia en ordenacion
Direccién, ordenacién y vigilancia y direccion de trabajo en brigadas de
197 | CAPATAZ/A BRIGADA de una brigada de conservacion de AP|C2 Valdés | 9539 |conservacion de carreteras (2,5 ptos.).
carreteras. * (N2 380) Experiencia en ejecucion
de obras de carreteras (2.5 ptos.).
* (N2 386) Experiencia en coor-
Direcci6 A dinacion, direccion y  supervision
ireccion y coordinacion de los grupos d de bricadas  de con-
de brigadas de conservacion de la zona, ; ¢ grupos de brigadas X
198 f . T, N AP (C2 Valdés | 9520 |[servacion de carreteras y equipos
asf como los equipos de vialidad inver- de viali . <
nal adscritos a la misma. o vialidad mvem_al . (2’3. pto_s -
* (N2 380) Experiencia en ejecucion
de obras de carreteras (2,5 ptos.).
* (N.2 379) Experiencia en ordenacion
Direccién, ordenacién y  vigilancia Cangas y direccion de trabajo en brigadas de
199 | CAPATAZ/A BRIGADA de una brigada de conservacion de AP|C2 de 9539 |conservacion de carreteras (2,5 ptos.).
carreteras. Narcea * (N.2 380) Experiencia en ejecucion
de obras de carreteras (2,5 ptos.).
* (N2 379) Experiencia en
Lo T ordenacion y direccion de trabajo en
Direccidn, ordenacion y vigilancia Grandas brieadas de conservacion de carreteras
200 |CAPATAZ/A BRIGADA de una brigada de conservacién de AP |C2 de 9539 g )
carreteras Salime (25 ptos.).
o * (N2 380) Experiencia en ejecucion
de obras de carreteras (2,5 ptos.).
Seccién de Conservacion Zo;
*(N.2 379) Experiencia en
R T ordenacion y direccion de trabajo en
Direccin, ordenacion y vigiancia brigadas de conservacion de carreteras
201  |CAPATAZ/A BRIGADA de una brigada de conservacién de AP |C2 Siero 9539 @ ; pl0s.)
carreteras. * (N.2 380) Experiencia en ejecucion
de obras de carreteras (2.5 ptos.).
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Nacional de Moneda y Timbre - Real
Casa de la Moneda (base de datos
europea) y entrega de las tarjetas de
conductor.

N.Lorden Denominacién Niv. Com. PEN Descripcion del puesto de trabajo Form. Conc. Meéritos especificos
Esp. Espec.
* (N2 Xperiencia en
* (N2 379) Experienci
ordenacion y direccion de trabajo
Direccion, ordenacién y vigilancia Villavi en brigadas de conservacion de carre-
202 | CAPATAZ/A BRIGADA 15| B de una brigada de conservacion de v teras (2,5 ptos.).
ciosa . INO .
carreteras. (N.2 380) Experiencia en
ejecucion de obras de carreteras
(2.5 ptos.).
* (N2 379) Experiencia en
ordenacion y direccion de trabajo
Direccion, ordenacién y vigilancia en brigadas de conservacién de carre-
203 | CAPATAZ/A BRIGADA 5B de una brigada de conservacién de Nava teras (2,5 ptos.).
carreteras. * (N.2 380) Experiencia en
ejecucion de obras de carreteras
(2.5 ptos.).
Servicio de Explotacién
Seccién de Explotacién e Informacién Viaria
Coordinacién del trabajo de los vigilan- * (N.2 381) Experiencia en explota-
tes de explotacion de la zona. Supervi- cion y/o aforos de trafico (0,75 ptos.).
sion de los informes de las solicitudes de *(N.2 382) Experiencia en la aplica-
autorizacion y los expedientes sanciona- cién de la legislacion autonémica de
dores redactados por los vigilantes. En carreteras a la explotacion y policia de
obras que afectan a la carretera, control carreteras (0,938 ptos.).
i de su ejecucion y del cumplimiento de * (N2 383) Experiencia en redaccion
204 |CAPATAZ/AEXPLOTACION| 15 | B |PEN las condiciones impuestas. Suministro de Oviedo de informes relacionados con su
informacion al Servicio de Conservacion cometido (1,187 ptos.).
de las anomalias detectadas en las *(N.2 384) Experiencia en interpre-
carreteras que puedan influir en la segu- tar planos sencillos y dibujar croquis
ridad vial (desprendimientos, caida de acotados (1,187 ptos.).
arboles, cortes de calzada, inundaciones, * (N.2 385) Experiencia en la aplica-
etc.). Conduccion de un vehiculo tipo cion de las normas de senalizacion de
furgoneta o todo terreno. carreteras y de obras (0.938 ptos.).
Direccién General de Transportes y Asuntos Maritimos
*(N2 xperiencia en proce-
* (N2 28) Experiencia en p
dimiento administrativo general
(0,624 ptos.).
* (N2 251) Experiencia en
tramitacion de procedimientos de
. . reclamacion de contenido econémico
Tareas propias de la secretaria de la A .
. . . ante la Junta Arbitral de Transporte
Junta Arbitral de Transportes: tramita- .
” 8 y envirtud de la Ley 16/1987, de 30 de
cién de reclamaciones de cantidad en S <
ateri S < i julio (LOTT) (1,25 ptos.).
materia de transporte terrestre y trami- £ N0 L o
- . P (N.2 252) Experiencia en gestion y
tacion de expedientes de depdsitos de P
: S tramitacion de pruebas para la obten-
mercancias. Participacion en la pruebas . TR S
para la obtencion de la capacitacién con QC la titulacidn de consejero de
profesional para el ejercicio de la 503;:}21;?:&:;‘: dﬂel 1‘; Eﬁ:cﬁlgjai
JEFE/A NEGOCIADO actividad de transporte de mercancias . ypara 4o :
205 16| C . Oviedo capacitacion profesional de transpor-
JUNTA ARBITRAL o de viajeros por carretera y para la ob- N -
- P : tista conforme a la Orden de 28 de
tencion del titulo de consejero de segu-
. : mayo de 1999 (0,625 ptos.).
ridad para el transporte de mercancias * (N2 253) Expericncia on ol ms
peligrosas, como miembro del tribunal Lo Kperiencia cn ¢ mane-
. A . jo del programa informatico Sitran I
calificador. Inscripcion en el registro 0,625 ptos.)
general de la base de datos nacional de ) Op e -
i . . (N.2 254) Experiencia en el
los titulos de consejeros de seguridad y . . .
Lo . manejo del programa informatico
capacitacion profesional del transporte . i
su posterior expedicién Sitran Gestién (1’2.5 pt_os.).
ysupos ) *(N.2 255) Experiencia en el
P
manejo del programa informatico
Capacitados (0,313 ptos.).
* (N.2 256) Experiencia en el mane-
P
jo del programa informético Conseje-
ros de Seguridad (0.313 ptos.).
Servicio de Transportes
*(N.2 28) Experiencia en proce-
P p
I b . dimiento administrativo general
Tramitacion de diligencias previas (1,25 ptos)
ala instruccion de denuncias por Y E A -
. A . (N.2 257) Experiencia en el
incumplimiento de la normativa de o del informati
transportes. Tareas de secretarfa gnanejo(czles prog;ama informatico
JEFE/ANEGOCIADO CAPA- : . . itran (2,5 ptos.).
206 CITACION TRANSPORTE 16| C suplente de la Junta Arbitral c!el T.r/ans- Oviedo * (N2 251) Experiencia en
porte, que comprende la tramitacion de I, S
. . P tramitacion de procedimientos de
reclamaciones de contenido econémico reclamacion de contenido econdmico
por incumplimiento de contratos de .
transporte terrestre ante la Junta Arbitral de Transporte
P . envirtud de la Ley 16/1987, de 30 de
julio (LOTT) (1.25 ptos.).
Seccién de Procedimiento Sancionador I
Lo . . *(N.2 46) Experiencia en la tramita-
Tramitacién de expedientes sancio- ” : sanci
. cién de expedientes sancionadores
nadores derivados de la ley 16/87, de (1.25 ptos)
Ordenacion de los Transportes Terres- Y 5 A .
(N.2 257) Experiencia en el
tres, y del reglamento que la desarrolla. . . .
Gestion de denuncias y reclamaciones manejo del programa informtico
JEFE/ANEGOCIADO : ’ . Sitran (1,25 ptos.).
207 16| C presentadas por los usuarios en materia Oviedo PN -
SANCIONES a - (N.2 258) Experiencia en el
e transporte por carretera. Gestion de . - .
. . manejo del programa informatico
altas y bajas en el registro general de Prosatra (1,25 ptos.)
infractores (SITRAN). Gestion de las £ INO 1R Plos,). .
) - S (N.2 181) Experiencia en el
bases de datos existentes en el Servicio o del informati
(Prosatra, Reque, Tributas) mancjo de’ programa In ormtico
’ ’ : Tributas (1,25 ptos.).
Seccién de Procedimiento Sancionador I11
Tramitacion de los expedientes de
las tarjetas del tacdgrafo digital, que
consiste en atender las solicitudes
ad i 4 anlicaci L No© _—
208 JEFE/ANEGOCIADO 16| C Kfe(::;ll&ii?cf}lr:gclsnt;?ei?el?!: }l)eil;iicl:(r)iza Oviedo m&fll:i jo fiiol)aﬁxqfczz&i‘lisgxfrlnética
“® | TACOGRAFO DIGITAL P ! P

del tacdgrafo digital (5 ptos.).
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N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’:‘ PEN ‘PEL‘TOX ‘ TUR‘ NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos | C/E/C | Tit. :;;:l Conc. Obs. Meéritos especificos
Servicio de Puertos e Infraestructuras del Transporte
Seccidn de Explotacion y Gestion
* (N.2 172) Experiencia en gestion
economica y presupuestaria (1,874
Gestion, tramitacion y control de los ptos.).
di de gastos presuf o * (N.2 18) Experiencia en trami-
del Servicio. Tramitacion contable. tacion y actuaciones propias de los
Colaboracién en la redaccion de procedimientos de contratacion
los anteproyectos de presupuestos administrativa (0,313 ptos.).
anuales del Servicio. Informes y * (N2 28) Experiencia en proce-
JEFE/ANEGOCIADO r§solufil0nes relacionladf)s c0‘n lg' . dimiento administrativo general
209  |ADMINISTRACION 16| C ejecucion presupuestaria. Tramitacion | ¢ | ¢ | xp| 1| 2| EX0L Oviedo | 9554 |0ABptos).
PORTUARIA de pagos ordm.dnlos ya ]ustlﬁcarl. ”(N.- 37) Expcr{cn01a en lavt.mmlld-
Control y seguimiento de expedientes cion de la ejecucion y contabilidad
de contratacion de obras de puertos e del presupuesto de gastos (1,25
infraestructuras de transporte, sumi- ptos.).
nistros, asistencias técnicas, convenios, * (N.2 383) Experiencia en redac-
protocolos. Tramitacion de expedientes cion de informes relacionados con su
de carécter general, correspondencia, cometido (0,625 ptos.).
archivo y registro. * (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informatico Asturcn

XXI (0,625 ptos.).

Direccion General de Vivienda

Servicio de Promocién y Financiacion de la Vivienda

Seccién de Promocién
Tramitacién administrativa para la ad- (N - 188) E)sperlftncm o "dfn,l'
S - . tacion y actuaciones relacionadas

JEFE/ANEGOCIADO Jlﬁ)w.a cion ge Zlvlzndas_ pr;)m_owdas por con la promocion de vivienda (4,687
el Principado de Asturias (primeras y . ?

210 TRAMITACION 6} C scgundasadjudicaciones). .lp\ctuaciuncs § | C|AP|Cl|C2) EXOL Oviedo 9569 11[0;)(.‘ 28) Experienci

notariales y registrales derivadas de la di (N.2 28) Experiencia en proce-
adjudicacion. imiento administrativo general

(0,313 ptos.).

Seccion de Régimen Legal

* (N.2 153) Experiencia en la ges-
tién y tramitacion de subvenciones
piiblicas (0,313 ptos.).

* (N.2 188) Experiencia en trami-

Tramitacién administrativa de tacion y actuaciones relacionadas
JEFE/ANEGOCIA- expedientes relativos al régimen legal con la promocion de vivienda (1,875
211 | DO TRAMITACION 16| C de las viviendas protegidas. Tramitacion| S | C | AP |C1|C2| EX01 Oviedo 9569 |ptos.).
ADMINISTRATIVA administrativa de expedientes relativos * (N2 28) Experiencia en proce-
a subvenciones en materia de vivienda. dimiento administrativo general

(0,313 ptos.).

* (N.2 182) Experiencia en el mane-
jo del programa informatico SPIGA
(2,499 ptos.).

Seccion de Ayudas Viviendas

* (N.2 188) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones relacionadas
con la promocion de vivienda (0,312
ptos.).

* (N.2 189) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes de financiacion
para la adquisicion de vivienda
(1,874 ptos.).

* (N.2 190) Experiencia en la

Tramitacién administrativa de tramitacion de expedientes de

JEFE/ANEGOCIADO AYU- expedientes de ayudas economicas a la 9 prérroga de subsidiacion de intereses
22 |pasysusvenciones | 0| © adquisicion de vivienda al amparo de C|AP|Cl C2 ) EXOL Oviedo | 95691938 pros,)

los diferentes planes de vivienda. * (N.2 191) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes de derecho de
tanteo y retracto del Principado de
Asturias sobre viviendas protegidas y
construidas en suelo piblico (0,938
ptos.).

* (N.2 192) Experiencia en tramita-
cion de expedientes de autorizacién
de venta anticipada de vivienda
(0,938 ptos.).

Informacion y atencién al piiblico
en materia de vivienda (promocion y
financiacion, rehabilitacion, régimen
legal, ayudas econdmicas, programa * (N.2 193) Experiencia en

213 iI]l\‘:Illzg/RA}\AN,Egc())(]EIIADO 16| C autonomico de vivienda y plan de S | C|AP|C1|C2| EX01 Oviedo informacion en materia de vivienda
vivienda estatal). Coordinacién con (5 ptos.).
las distintas unidades administrativas
de la Direccion General. Despacho de
correspondencia.

Servicio de Edificacidn de Vivienda

Coordinacion y desarrollo de proyectos * (N.2 194) Experiencia en delinea-
de Viviendas de Promocién Publica. cién y proyectos (0,625 ptos.).
Coordinacion de la cartograffa de VPP *(N.2 195) Experiencia en
y de operaciones urbanisticas en espa- redaccion de proyectos de VPP y
cios ptblicos. Coordinacién y gestion actuaciones en espacios piblicos
de archivos informaticos. Elaboracion y (1,875 ptos.).
gestion de la informacion piblica de las * (N.2 196) Experiencia en el

214 ;)Eglﬁ/li?EI\fC(I}((’))I\?IADO 16| C VPP. Elaboracion de proyectos de VPP | S | C |AP | Cl EX10 Oviedo 9567  |manejo del programa informatico
y actuaciones en espacios ptiblicos. Ela- AutoCAD (1,25 ptos.).
boracién de proyectos de erradicacion * (N.2 197) Experiencia en el
del chabolismo. Coordinacion y gestion manejo del programa informatico
de los archivos digitales fotograficos. Architectural Desktop (0,625 ptos.).
Coordinacion para la edicion en la * (N.2 198) Experiencia en la utiliza-
redaccién de proyectos de VPP y cién y manejo de la informacion
actuaciones de espacios publicos. digital (0,625 ptos.).
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N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’:‘ PEN ‘PEL ‘ TOX ‘ T R‘ NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos g;:l’ Conc. Obs. Meéritos especificos
Consejeria de Salud y Servicios Sanitarios
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
Seccién de Contratacién y Asuntos Generales

* (N.2 18) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones propias de los
procedimientos de contratacion

3 Tramitacién de expedientes de con- administrativa (3,75 ptos.).
215 JEFE/ANEGOCIADO TEC- 9] c tratacion administrativa. Manejo de As- Oviedo 0527 *(N.2 10) Experiencia en el manejo
> NICO CONTRATACION turcon XXI, Word, Excel, PowerPoint, N del programa informatico Access
Access, internet y GroupWise. (0,625 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,625 ptos.).

* (N.2 18) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones propias de los
procedimientos de contratacién
administrativa (2,5 ptos.).

* (N.2 29) Experiencia en el manejo

Tramitacion de expedientes de del programa de registro Invesicres

contratacion administrativa. Registro (0,625 ptos.).

216 JEFE/A NEGOCIADO APO- 16| c de documentos mediante la aplicacién N Oviedo *(N.2 9) Experiencia en el manejo
YO ADMINISTRATIVO Invesicres. Manejo de Asturcén XXI, del programa informético Word

Word, Excel, PowerPoint, internet y (0,625 ptos.).

GroupWise. * (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informdtico Access
(0,625 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el mancjo
del programa informético Excel
(0.625 ptos.).

Seccién de Seguimiento de Obras
* (N.2 232) Experiencia en la
Tramitacién de expedientes de ejecu- revision de certificaciones de obra or-
cion de obras, de revision de certifica- dinaria, de revision de precios, finales
217 ;Elz;%vﬁgg%lég&s 16| C ciones de obra ordinaria, de revision N Oviedo y de liquidacion (3,75 ptos.).
de precios, finales y de liquidacion. * (N.2 212) Experiencia en la trami-
Manejo de Asturcon XXI. tacion administrativa relacionada con
la contratacion de obras (1.25 ptos.).
Seccién de Apoyo Administrative — - _
Gestion integral del archivo central de . (N2 345) Expenencm en gestion
1a Consejerfa. Mancjo de la aplicacién integral del archivo central o general
218 JEFE/ANEGOCIADO AR- 16| C Archidoc Ap.oyo al registro general de | S Oviedo (375 ptos).
CHIVO APOYO REGISTRO la C S Mancio de la anlicacid * (N2 108) Experiencia en el manejo
a Lonsejeria. Manejo de fa aplicacion del Sistema de Gestion e Informacién
del registro (Invesicres). L )
de Archivos (SIGIA) (125 ptos.).
Coordinacion del personal subalterno.
Apertura y cierre del edificio sede de la
Consejeria. Mlanlejo delos sistelmas de * (N.2 215) Experiencia en gestion
alarma del edificio. Mantenimiento de X <
instalaciones no atribuidas al oficial de de almacenes (3,125 ptos.)
219 |CONSERJE 4| C S A Oviedo 9555 | *(N.2 6) Experiencia en la
mantenimiento. Coordinacion y reserva L .
del uso del saldn de actos v sala de fun- coordinacion fu_ncmnal de grupos de
. losysalade) rsonas (1,875 ptos.).
tas. Manejo de los equipos audiovisuales pe ’
del salon de actos. Atencion al piblico.
Gestion del almacén de la Consejeria.
Servicio de Asuntos Juridicos
Seccién de Autorizaciones y Sanciones

* (N2 28) Experiencia en procedimien-
to administrativo general (0,625 ptos.).

*(N.2 46) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes sancionadores

Tramitacién administrativa de autori- (1,25 ptos.).

zacion de centros y establecimientos * (N.2 217) Experiencia en la

JEFE/A NEGOCIADO sanitiarios. Tramitacion clle expedientes ) Irami?aci(.'){l de procedimientos de.

220 ASUNTOS GENERALES 16| C sancionadores en materia de centrosy | S Oviedo autorizacion de centros y estableci-

establecimientos sanitarios, farmacia mientos sanitarios (1,875 ptos.).

y sanidad en general. Tramitacién de * (N.2 182) Experiencia en el mane-

recursos administrativos. jo del programa informatico SPIGA

(0,625 ptos.).

* (N.2 1) Experiencia en tramitacion
y actuaciones derivadas de los recur-
sos administrativos (0,625 ptos.).

Servicio de Personal
Seccién de Personal

*(N.2 12) Experiencia en el manejo
del programa informético Geper
(1,25 ptos.).

*(N.2 8) Experiencia en gestion de

Apoyo general a las unidades adminis- personal: tramitacin, seguimiento
»1i JEFE/ANEGOCIADO POy ,g’ L S . y control de incidencias relativas al
TRAMITACION 6} C trativas. Tramltacwn C,IC. expedientes ad- | $ Oviedo ersonal de una Consejeria, entidad
ministrativos del Servicio de Personal. P . jena,
uorganismo (0,625 ptos.).

* (N.2 304) Experiencia en el
manejo del sistema informatico de
Gestion de Personal Geper, modulo
de retribuciones (3.125 ptos.).

Seccién de Personal Estatutario
Tramitacion de recursos de alzada * (N.2 1) Experiencia en tramitacion
interpuestos por el personal estatutario y actuaciones derivadas de los recur-
o funcionario del Servicio de Salud sos administrativos (3,125 ptos.).
del Principado de Asturias frente a * (N.2 53) Experiencia en el manejo

m JEFE/ANEGOCIADO 61 ¢ resoluciones dictadas por los 6rganos Oviedo de bases de datos (0,625 ptos.).

ADMINISTRACION competentes en la materia. Funciones *(N.2 8) Experiencia en gestion de
de apoyo general al Servicio de personal: tramitacion, seguimiento
Personal. Funciones de coordinacion y control de incidencias relativas al
con el Servicio de Salud del Principado personal de una Consejeria, entidad
de Asturias. uorganismo (1,25 ptos.).
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N.Lorden

Denominacién

‘ Niv.

‘PEN‘PEL‘TOX‘TUR‘NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos | C/E/C | Tit. g;:l Conc. Obs.

Com.
Esp.

Meéritos especificos

Servicio de Régimen Presupuestario
Oficina de Analisis y Control Presupuestario

Tramitacién de documentos contables
de ingresos. Mecanizacion de tasas

¢ ingresos piblicos de la Consejeria.
Control de las aportaciones de otras

*(N.2 218) Experiencia en gestion
presupuestaria de tasas y precios
(1,25 ptos.).

* (N.2 219) Experiencia en el segui-
miento y control de las aportaciones
estatales (0,313 ptos.).

*(N.2 220) Experiencia en la

223 {SE%SS%ESGOCIADO 19| C entidades piblicas y privadas. Control | S | C |AP|C1 EX01 Oviedo 9556 gestlp n do 1ng‘resos re_l acu?nados con
o » medicamentos extranjeros (0,313
y tramitacién de la documentacién 105
relativa a ingresos correspondientes a p (N o 181) Experiencia en ¢l manc-
medicamentos extranjeros. Atencion L periencia en ¢ 1
1 piblico. jo del programa informético Tributas
ap (1,874 ptos.).

* (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informatico Asturcén
XXI (1.25 ptos.).

Direccién General de Salud Piblica
Servicio de Salud Poblacional

* (N.2 222) Experiencia en el ma-
nejo de los programas informaticos
de autoedicion y disefio grafico
(0,834 ptos.).

* (N.2 223) Experiencia en gestion
y edicion de publicaciones (0,834
ptos.).

* (N.2 224) Experiencia en

Anlisis de la situacion, recepcion, la tramitacion de expedientes
control de documentos, gestion de relativos a programas de promocién,
archivos, analisis y emision de informes prevencion y educacion para la salud
[ NEOOCIADO 6] c en texto y grdficos. Gestion de docu- | § | C | AP| 1 | c2| EX01 Oviedo (0,833 ptos.).
. . N0 e -
mentos, reuniones de control operativo (N.2 225) Experiencia en la
y la monitorizacion de los programas de tramitacion de expedientes relativos
promocion y prevencion de la salud. a despistaje y deteccion de enferme-
dades (0,833 ptos.).

* (N.2 226) Experiencia en tramita-
cion de expedientes relativos al re-
gistro de enfermedades (0,833 ptos.).

* (N2 227) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes de centros de
documentacion de educacion para la
salud (0.833 ptos.).

Servicio de Vigilancia y Alertas Epidemiolégicas

*(N.2 221) Experiencia en la tra-
mitacion administrativa derivada del
sistema de vigilancia epidemioldgica
y del sistema EDO (1,875 ptos.).

Tramitacién administrativa de (N2 53) Experiencia en ¢l manejo

. . de bases de datos (1,25 ptos.).
expedlemesAr/elatwn‘s a Ex}fermedades * (N2 187) Expericncia cn matcria
225 JEFE/ANEGOCIADO 16| C d.e Dec]_aracwn Om‘ﬂ“"f”. (E]?O)’ C |AP|Cl|C2| EX01 Oviedo de proteccion de datos de caracter
EPIDEMIOLOGIA vigilancia aeropolinica, vigilancia de la ersonal (0,625 ptos.)

gripe y vigilancia de la varicela-herpes E (N ) E’X plo§:). ! .

waster. k periencia en el mancjo
del programa informético Word
(0,625 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,625 ptos.).

Direccién General de Planificacién y Participacién
Servicio de Autorizacion de Centros y Servicios Sanitarios

* (N.2 237) Experiencia en tareas de
redaccion y resumen de documentacion
¢ informacion (0,625 ptos.).

Tramitacion administrativa de . (N2 383) E’,(pmc“m o rcdqun de
L - informes relacionados con su cometido
autorizaciones sanitarias de centros, (0625 plos)
servicios y establecimientos sanitarios y Y ’(N o 21’7') EK eriencia en la tramita-
JEFE/A NEGOCIA- actividades relacionadas. Organizacién cion ae roce d}r&ientos e autorizacion
226 |DO TRAMITACION 16| C de los registros del Servicio: centros S | C|AP|C1|C2| EX01 Oviedo de centris v establecimientos sanitaios
AUTORIZACIONES y servicios sanitarios, técnicos de (125 plos )
emergencias sanitarias de DESA. p E i - .
Informacion al ciudadano. Apoyo (N2 411) Expgnencna] e el mancjo
T POy de la plataforma informética CSPA
administrativo. patal .
para el registro de centros y servicios
sanitarios (1,25 ptos.).

* (N2 11) Experiencia en el manejo del

programa informético Excel (1.25 ptos.).|
Servicio de Inspeccién de Prestaciones y Servicios Sanitarios

Tramitacion del registro de entrada y
salida. Despacho de correspondencia con *(N.2 3) Experiencia en registro,
todas las dreas de inspeccion y archivo archivo y custodia de documentacion
documental. Intercambios diarios de (0,156 ptos.).
ficheros en materia de IT con el INSS. * (N.2 327) Experiencia en la ges-
Tramitacién de permisos, licencias y tién y mantenimiento de la aplicacién
comisiones de servicios de la unidad y IFI (intercambio de ficheros IT)
de las dreas de inspeccion. Recepeion y (2,501 ptos.).
elaboracion de datos para la confeccién *(N.2 8) Experiencia en gestion de

227 L%ﬁﬁg?ggﬁlég 0 16| C de planes y memoria anual de la inspec- | § | C |AP|C1|C2| EX01 Oviedo personal: tramitacion, seguimiento

cién. Tramitacion de procedimientos

de informaciones previas a expedientes
disciplinarios, de expedientes de
evaluacion de actividades asistenciales

y de denuncias y reclamaciones en
relacion con las prestaciones sanitarias ¢
incapacidad temporal. Mantenimiento,
actualizacion y explotacion de base de

datos de programa de Gestion de IT.

y control de incidencias relativas al
personal de una Consejeria, entidad
uorganismo (0,156 ptos.).

* (N.2 328) Experiencia en
tramitacion de expedientes de
evaluacion asistencial y disciplinarios
(1,25 ptos.).
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Coordinacion de toma de muestras
para el control sistematico de mercado.
Gestién econdmica y presupuestaria:
facturas, documentos contables y sub-
venciones. Manejo de Asturcon XXI

y SPIGA. Actuaciones de control de
mercado y manejo de las herramientas
utilizadas en estas funciones. Gestion
red Testa. Apoyo a los coordinadores
de la inspeccion.

N.Lorden Denominacién Niv. (éom. PEN | PEL Descripcion del puesto de trabajo Form. Meéritos especificos
Sp. Espec.
*(N.2 321) Experiencia en el ma-
nejo de la aplicacion informatica de
Registro General (0,156 ptos.).
* (N.2 53) Experiencia en el manejo
de bases de datos (0,156 ptos.).
* (N.2 329) Experiencia en el manejo
del programa de gestion de incapa-
cidades temporales del Servicio de
Inspeccion (0,625 ptos.).
Area Inspeccion Gijon
*(N.2 330) Experiencia en la ges-
tion administrativa de inspecciones
médicas (2,499 ptos.).
* (N.2 331) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Tramitacion de registro y distribucion Sagitario (0,938 ptos.).
de la documentacion. Gestion admi- * (N.2 332) Experiencia en el mane-
nistrativa de la incapacidad e invalidez jo del programa informatico Visado
(seguimiento de plazos, reclamaciones (0,938 ptos.).
JEFE/A NEGOCIADO y demandas). Relaciones con el ‘INSS, v" (N.2 333) Exp;ricncifx en el m'fi‘nc-
228 ADMINISTRATIVO 16| C mutuas, empresas y trabajadores. jo del programa informatico Registro
Gestion de visado de recetas a particu- (0,312 ptos.).
lares y a residencias de tercera edad o * (N.2 334) Experiencia en el
especiales. Planificacion, programacion manejo del programa informatico
y distribucion de cargas de trabajo y de SNA (0,187 ptos.).
atencion al piblico. *(N.2 412) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Sipres (0,063 ptos.).
*(N.2 413) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Ganes (0,063 ptos.).
Direccién General de Contratacién y Evaluacién de Servicios Sanitarios
* (N.2 53) Experiencia en el manejo
de bases de datos (0,625 ptos.).
*(N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(0,625 ptos.).
Elaboracion de documentos con * (N.2 9) Experiencia en el manejo
especial presentacion. Preparacion del programa informatico Word
de la documentacion necesaria para (0,625 ptos.).
las diferentes reuniones. Manejo y * (N.2 10) Experiencia en el manejo
29 JEFE/ANEGOCIADO 161 ¢ actualizacion de las bases de datos de del programa informatico Access
INFORMES la oficina. Registro de entrada y salida (0,625 ptos.).
de documentos. Resumen diario de * (N2 11) Experiencia en el manejo
prensa. Organizacion, archivo y control del programa informatico Excel
tanto de la documentacion recibida (0,625 ptos.).
como de la elaborada por la oficina. * (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informético PowerPo-
int (0,625 ptos.).
*(N.2 71) Experiencia en el manejo
del programa informatico Agenda de
GroupWise (1,25 ptos.).
Direccién General de Calidad e Innovacién rvicios Sanitarios
Servicio de C
Tramitacién de reclamaciones en
materia de consumo, incluidas las
de.nuncias en Yia tel.emética, PFncgqi- * (N.2 172) Experiencia en gestion
miento administrativo. Actualizacién e - o
. - . ;. econdmica y presupuestaria (3,125
incorporacion de contenidos a la pagina {05
web “consumoastur.es” y colaboracion }1 (N“ 208) Experiencia en tramita-
20 JEFE/ANEGOCIADO 61 ¢ en la actualizacion de la pagina de los N cién ;] dministmﬁva actuaciones en
ADMINISTRATIVO centros de formacion del consumo. - y
Gestion economica y presupuestaria: materia de consumo (1.’25 pLos). .
P ypresup * (N.2 187) Experiencia en materia
tramitacion de facturas, documentos d - e ard
PV P e proteccién de datos de caracter
contables con utilizacion de Asturcon ersonal (0,625 ptos.)
XXI. Tramitacion de subvenciones con pers 02 pLos.).
manejo del programa SPIGA. Apoyo a
otras unidades del Servicio.
Seccién de Control de Mercado
Gestion y coordinacion del sistema
comunitario de intercambio de
informacion (RAPEX) y de la red de
alerta con el Instituto Nacional de
Consumo, Comunidades Auténomas
y Corporaciones locales (SIRI). Plani-
ﬁcaci(')p Y cngrdinaci{)n de campaﬁfxg ) * (N.2 230) Experiencia en gestion,
autonomicas de productos alimenticios, Ry L
servicios y productos industriales coordinacin o seguimiento de la
Realizacion de actuaci '[ . Red de Alertas (SIRI) (3,125 ptos.).
. calizacion d actuaciones en maieria *(N.2 172) Experiencia en gestion
AGENTE COORDINACION de seguridad de productos y servicios, ccondmica y presupuestaria (125
231 |RED ALERTAS/ACC. 19| C con desplazamientos por la comunidad | S {05 ypresup ”
MERCADOS (medidas cautelares, alertas, etc.). plos,).

* (N.2 233) Experiencia en trami-
tacion administrativa y actuaciones
en materia de control de mercado
(0,625 ptos.).
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Remision de expedientes al Jurado Provin-
cial de Expropiacion Forzosa, al Jurado de
Expropiacion del Principado de Asturias y
ala Sala de lo Contencioso-Administrativo.
Propuestas de cambio de anualidad. Se-
guimiento presupuestario de los conceptos
afectados y tramitacion de pagos directos a
los ciudadanos e instituciones.

N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’: ‘ PEN ‘ PEL ‘ TOX ‘ TUR ‘ NOC ‘ Descripcién del puesto de trabajo :;;:l Conc. Obs. Meéritos especificos
Consejeria de Medio Ambiente y Desarrollo Rural
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
Seccién de Personal
* (N2 8) Experiencia en gestion de per-
sonal: tramitacion, seguimiento y control
e incidencias relativas al personal de
de incidencias relativas al p I d
una Consejerfa, entidad u organismo
(0,375 ptos.).
Apertura y seguimiento de expedientes *(N.2 12) Experiencia en el manejo
de persona. Tramitacién de permisos, del programa informético Geper
licencias y vacaciones de personal. (1,25 ptos.).
Tramitacion de altas, bajas y confir- * (N2 13) Experiencia en el manejo del
maciones de incapacidad temporal. programa informatico Spec (1,563 ptos.).
Seguimiento de la plantilla de personal *(N.2 14) Experiencia en el manejo
JEFE/A NEGOCIADO y valoracu?n de costes. Petva)l()IleS de ) del programa informético Costes de
232 16| C nombramiento y contratacion de per- Oviedo Personal (1,563 ptos.).
PERSONAL ’ P o - .
sonal temporal. Tramitacion de tomas *(N.2 9) Experiencia en el manejo
de posesion y ceses. Tramitaciones del programa informético Word (0,062
de indemnizaciones por razones del ptos.).
servicio. Manejo del programa del * (N2 10) Experiencia en el manejo
control horario Spec. Archivo de docu- del programa informético Access
mentacion. Atencion a las necesidades (0,062 ptos.).
de ropa de trabajo. *(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel (0,062
ptos.).
* (N.2 108) Experiencia en el manejo
del Sistema de Gestion e Informacion de
Archivos (SIGIA) (0,063 ptos.).
Registro de la documentacion de la Con-
sejerfa, tanto de entrada como de salida, * (N.2 28) Experiencia en proce-
mediante la aplicacién informética Invesi- dimiento administrativo general
cres. Coordinacion con el Registro General (1,25 ptos.).
JEFE/A NEGOCIADO del Prmmpaq? de../‘\s‘lunas y recogl.da /de ) (N2 29) Expenen‘ma enel manejo
233 REGISTRO 16| C documentacion dirigida a la Consejerfa S Oviedo 9554 |del programa de registro Invesicres
con entrada por dicho Registro General. (3,125 ptos.).
Clasificacion y reparto de doc i0 *(N.2 9) Experiencia en el manejo
registrada. Expedicion de certificaciones del programa informético Word
acreditativas de las empresas licitadoras a (0,625 ptos.).
los distintos expedientes de contratacion.
Vigilancia y control del archivo de la
Consejeria. Desplazamientos en vehiculo
oficial (sin conductor) a los distintos cen-
tros de trabajo de la Consejeria repartidos
por el territorio asturiano, para traslado
de material de oficina, material sanitario * (N2 6) Experiencia en la
(campaiias de saneamiento ganadero), o pf ional
muebles, enseres, documentacion, etc. . coordinaci6n funcional de grupos de
234 |CONSERIE 4] C TR i N Oviedo personas (3,75 ptos.).
Coordinaci6n y control de las actividades (N O i .
‘ . * (N.2 234) Posesion de carné de
del personal subalterno: recogida, entrega, . <
o . 2 conducir tipo B (1,25 ptos.).
franqueo, cierre y cumplimentacion de co-
rrespondencia; notificacion dentro y fuera
del centro de trabajo; porteo de documen-
tacion a juzgados y organismos oficiales;
informe y orientacion a visitas; fotocopias y
demds trabajos andlogos de oficina.
Servicio de Contratacién y Expropiaciones
Seccion de Contratacién
* (N.2 18) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones propias de los
Tramitacién de expedientes de procedimientos de contratacion
contratos menores en todas sus fases. administrativa (0,625 ptos.).
Enajenacion en materia de aprove- *(N.2 261) Experiencia en enajena-
chamiento de montes. Tramitacion cién de aprovechamientos de montes
235 é%ﬁ.{.ﬁ?fgg?ﬁ 0 16| C de expedientes de contratos de obras Oviedo (0,625 ptos.).
y obras encomendadas a TRAGSA. * (N2 262) Experiencia en
Preparacion y remision de expedientes tramitacion de obras encomendadas a
al Consejo de Gobierno y a la sala de lo TRAGSA (0,625 ptos.).
contencioso-administrativo. *(N.2 212) Experiencia en la trami-
tacion administrativa relacionada con
la contratacién de obras (3,125 ptos.).
(N2 enci i
Tramitacion de expedientes de contra- (.I\,J . 212.) EXPH.ICHCM en fa trami
g . tacion administrativa relacionada con
tos de obra. Tramitacion de expedientes .
la contratacién de obras (3,438 ptos.).
de obras encomendadas a TRAGSA. * (N2 261) Experiencia en enajena-
236 JEFE/ANEGOCIADO 16| C Enajenacién en materia de aprove- Oviedo cion ;ie aj mvec]})wmiemos de m:)mes
: ADMINISTRATIVO IT chamiento de montes. Preparacion y (0781 IES)
remision de expedientes al Consejo de AT
. . (N.2 262) Experiencia en
Gobierno y a la sala de lo contencioso- .
L tramitacion de obras encomendadas a
administrativo. TRAGSA (0,781 plos.)
Seccion de Expropiaciones
Tramitacion de exptes. de expropiacion re-
lacionados con las obras publicas, en la fase
de clabora.cpn de justiprecio. Rglaqun con * (N.2 238) Experiencia en la
otras Administraciones (estatal, institucional . .
i . . tramitacion de expedientes de expro-
y municipal) para el abono de las indemni- L .
- S - piacion forzosa (0,313 ptos.).
zaciones por expropiacidn. Confeccion de (N A .

P ) . * (N.2 239) Experiencia en la
néminas de pago por cheque y por transfe: o Smica d -
rencia. Consignacion y desconsignacion de %estlon ec((iné%mm e) expropiaciones

JEFE/A NEGOCIADO e - . orzosas (1,875 ptos.).
237 JUSTIPRECIO 16| C justiprecios. Apertura de hojas de apremio. Oviedo 9554 |, (N2 240) Experiencia en el cilcu-

lo'y pago de justiprecios e intereses
(1,875 ptos.).

*(N.2 241) Experiencia en el
manejo del programa informatico de
expropiaciones (0,937 ptos.).
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bases de datos y procesador de textos).
Recopilacion, archivo y custodia de
toda la documentacion de la Seccion de
Auditorfa Interna (normativa, informes,
carpetas de trabajo, etc.). Organizacion
y mantenimiento del archivo general del
organismo pagador. Recepcién, envio y
distribucién de documentacion e infor-
mes al Fega para su traslado al Feoga.

N.2 orden Denominacion ‘ PEN ‘ PEL ‘ TOX ‘ TUR ‘ NOC ‘ Descripcién del puesto de trabajo Grupos g;:l Conc. Meéritos especificos

Servicio Presupuestario y de Apoyo al Organismo Pagador

*(N.2 9) Experiencia en el manejo

del programa informético Word

(0,311 ptos.).

* (N2 10) Experiencia en el manejo

del programa informatico Access

(0,313 ptos.).

* (N.2 11) Experiencia en el manejo

del programa informético Excel
Gestion de la adquisicion y dotacion (9 '3130pm')' - .
de material a todos los drganos de la (N2 41) EX.pCrlCmil? en ¢l mancjo

. 8anos del programa informatico PowerPo-
g JEFE/ANEGOCIADO Consejeria (centrales y periféricos). o Ovied ‘ PU 3g1 3

MEDIOS Gestion de servicios de las dependen- viedo TII\(I‘; z&mes.). - |
cias periféricas, incluso reparaciones ( . ) 3) xperlenc&a eg e
menores y mantenimiento. glan.e]o ,C progran}as ve d, quisicion

e bienes homologados Asturcn
XXI (1,25 ptos.).
* (N.2 264) Experiencia en el
manejo de programas de mediciones
y presupuestaciones de obras (1,25
ptos.).
* (N.2 265) Experiencia en el
manejo de programas graficos
(1.25 ptos.).
Contabilizacién de gastos e ingresos
de todas las lineas del Feoga-Garantia
mediante la aplicacion informatica * (N.2 266) Experiencia en el ma-
PACA. Elaboracion de ficheros de pagos nejo de modulo OP de la aplicacion
colectivos desde PACA a Asturcon XXI. informética PACA (0,937 ptos.).
Elaboracién y emision de ficheros MIC * (N.2 267) Experiencia en el mane-
en programa informatico Fega. Elabora- jo de ficheros MIC (1,25 ptos.).
cion y emisién de cuadros C104, C105, * (N.2 20) Experiencia en el manejo
239 JEFE/A NEGOCIADO CON- y C109 en sistema Fega. Elaboracion 1) Oviedo del programa informatico Asturcon

TROL'Y GESTION FEGA de peticion de fondos y justificacion de - XXI (0,313 ptos.).
gastos al Fega en soporte MIC. Elabora- * (N.2 268) Experiencia en el
ci6n de la instruccion de pago en lineas manejo de la aplicacion informatica
Feoga-Garantia. Control y seguimiento Fega (1,25 ptos.).
de deudores en lineas Feoga-Garantia y * (N.2 269) Experiencia en
de encomienda de gestion. Elaboracion comunicacion a través de Editran
de la cuenta anual de la contabilidad (1,25 ptos.).
especifica Feoga-Garantia y de la
encomienda de gestion.

*(N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informatico Asturcén
XXI (0,313 ptos.).
* (N.2 273) Experiencia en el
manejo del programa informatico
PACA (0,937 ptos.).
* (N.2 270) Experiencia en el
Seguimiento y elaboracion de infor- manejo del programa informatico C
macién economico-financiera relativa 104 (1,563 ptos.).
al organismo pagador encargado de la * (N.2 269) Experiencia en
gestion de fondos del Feoga-Garantia. comunicacion a través de Editran
20 JEFE/A UNIDAD COORDI- Seguimiento y elaboracion de informes @ Oviedo (1,563 ptos.).

NACION FEOGA periddicos de gestion del organismo * (N.2 9) Experiencia en el mancjo
pagador. Elaboracion de documentos del programa informético Word
contables de gastos. Seguimiento de (0,156 ptos.).
ingresos y tramitacion de ingresos y *(N.2 10) Experiencia en el manejo
gastos de valores independientes. del programa informatico Access

(0,156 ptos.).
* (N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,156 ptos.).
* (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informtico PowerPo-
- _ int (0.156 ptos.).
Lahore} de mante_mmlenlo, asi como * (N.2 215) Experiencia en gestion
pequeiias reparaciones y auxilio en de almacenes (125 ptos.)
averfas en ruta de vehiculos del parque * (N2 271) lEX ’erienc{a. e‘n manteni-
21 RESPONSABLE PARQUE mévil dependiente de la Consejeria. Ovied . t de vehi pl 1875 t

MOVIL Coordinacion y planificacion de las viedo TISI?I‘(’, 66 l\::e eutos ( i o plos.).

labores del personal a su cargo. Re- ( . ) Experiencia cn )
. h coordinacién funcional de grupos de
cepcion, entrega y control de vehiculos 1,875 ptos.).
reparados. Mantenimiento del garaje. personas (1875 ptos).
Seccién de Auditoria Intern:
Realizacion de tareas de auditorfa
interna al organismo pagador de fondos
del Feoga-Garantia: elaboracion de
programas de trabajo, realizacion de
pruebas de cumplimiento, elaboracion
de las correspondientes hojas de
trabajo y redaccion de las conclusiones * (N.2 272) Experiencia en tareas de
previas que servirdn de base para la auditoria interna al organismo pa-
redaccion del informe de auditoria. gador de fondos del Feoga-Garantia

JEFE/ANEGOCIA- Manejo de herramientas informaticas (3,125 ptos.).

242 |DOARCHIVOY (aplicacién de gestion de ayudas de 2 Oviedo * (N.2 38) Experiencia en funciones

DOCUMENTACION medio rural -PACA-, hojas de célculo, de auditoria (1,25 ptos.).

* (N.2 273) Experiencia en el manejo
del programa informético PACA
(0,625 ptos.).
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N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’: ‘ PEN ‘ PEL ‘ TOX ‘ TUR ‘ NOC ‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos | C/E/C | Tit. :;;:l Conc. Obs. Meéritos especificos
Viceconsejeria de Medio Rural
Direccién General de Ganaderia y Agroalimentacién
Servicio de Industrias y Comercializacion Agrarias
*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,156 ptos.).
* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informdtico Access
(0,156 ptos.).
*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,156 ptos.).
* (N.2 181) Experiencia en el mane-
Control de permisos, licencias, jo del programa informético Tributas
comisiones de servicios del Servicio de (0,156 ptos.).
Industrias y Comercializacion Agrarias. *(N.2 34) Experiencia en
Atenci6n al piiblico. Labores adminis- actuaciones relativas a 6rganos
243 JEFE/A NEGOCIADO 16| C trativas: Iranl:ilacién de expedientesde | S | C |AP|C1|C2| EX01 Oviedo administrativos recepmrei de datos
ADMINISTRATIVO L ; b P ] !
inscripciones, bajas, cambios de titulari- propios de un sector o del trafico
dad del Registro de Industrias Agrarias. juridico (0,626 ptos.).
Archivo de expedientes. Tramitacion de *(N.2 274) Experiencia en la
expedientes de ayudas. tramitacion de ayudas a los servicios

agrarios, industrias agroalimentarias
y forestales (1,25 ptos.).

* (N.2 275) Experiencia en la
tramitacion y actuaciones relativas a
expedientes de intervencion y regula-
cion de mercados (1,25 ptos.).

* (N.2 276) Experiencia en la
tramitacion y actuaciones relativas
a denominaciones e indicativos de
calidad (1,25 ptos.).

Servicio de Sanidad Animal

Coordinacién para los Servicios de Sa-
nidad Animal y Produccion y Bienestar
Animal de las labores administrativas,

JEFE/ANEGOCIADO
ADMINISTRATIVO

tanto de servicios centrales en Oviedo
como de las oficinas comarcales respecto
a trabajos realizados por los servicios
veterinarios oficiales. Control y registro
de todos los bienes y material inventa-
riable que se utilizan tanto en servicios
centrales como en oficinas comarcales.
Recepcion y organizacion de los distintos
destinos de entradas de consultas,
demandas de informacion, solicitudes,
etc., de ambos Servicios. Tramitacion y
seguimiento administrativo de gastos,
pagos, subvenciones que deben llevarse a
cabo para realizar las distintas actuacio-
nes y cometidos de los Servicios.

* (N2 277) Experiencia en el mane-
jo del programa informatico Simogan
(1,875 ptos.).

* (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informatico Asturcén
XXI (1,25 ptos.).

* (N.2 153) Experiencia en la ges-
tion y tramitacion de subvenciones
pblicas (1,25 ptos.).

* (N.2 363) Experiencia en el
manejo de la aplicacion informatica
Sodas (0,625 ptos.).

Direccion General de Desarrollo Rural

Servicio de Coordinacion de Oficinas Comarcales

Oficina Comarcal de Llanes

JEFE/A UNIDAD <

Registro, recepcion, distribucion, clasifica-
cion y archivo de la correspondencia de la
dependencia administrativa. Elaboracion
mecanogrifica de escritos. Cotejo de
documentos, liquidacion y grabacién de
tasas, revision de documentacion de los

* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(1,25 ptos.).

* (N.2 273) Experiencia en el

15| B diferentes tipos de solicitudes. Diligencias manejo del programa informatico
ADMINISTRATIVA administrativas en los libros de registro PACA (1,875 ptos.).
de explotacion. Consultas y grabacion de * (N.2 277) Experiencia en el mane-
datos en las correspondientes aplicaciones jo del programa informético Simogan
informaticas de identificacion y registro (1,875 ptos.).
de animales, ayudas, primas ganaderas,
licencias de caza y pesca y tasas.
Oficina Comarcal de Gijén
Registro, recepcion, distribucion, clasifica-
cion y archivo de la correspondencia de la
dependencia administrativa. Elaboracion *(N.2 28) Experiencia en proce-
mecanografica de escritos. Cotejo de dimiento administrativo general
documentos, liquidacion y grabacién de (1,25 ptos.).
L " NS -
moanne et O e,
ADMINISTRATIVA p . Diligencias manejo del programa informatico

administrativas en los libros de registro

de explotacion. Consultas y grabacion de
datos en las correspondientes aplicaciones
informaticas de identificacion y registro
de animales, ayudas, primas ganaderas,
licencias de caza y pesca y tasas.

PACA (1,875 ptos.).

* (N.2 277) Experiencia en el mane-
jo del programa informatico Simogan
(1,875 ptos.).

Oficina Comarecal de Pola de Laviana

JEFE/A UNIDAD <
ADMINISTRATIVA

Registro, recepcion, distribucion, clasi-
ficacion y archivo de la correspondencia
de la dependencia administrativa.
Elaboracion mecanografica de escritos.
Cotejo de documentos, liquidacion y
grabaci6n de tasas, revision de docu-
mentacion de los diferentes tipos de
solicitudes. Diligencias administrativas
en los libros de registro de explotacion.
Consultas y grabacion de datos en

las correspondientes aplicaciones
informaticas de identificacion y registro
de animales, ayudas, primas ganaderas,
licencias de caza y pesca y tasas.

* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(1,25 ptos.).

* (N.2 273) Experiencia en el
manejo del programa informatico
PACA (1,875 ptos.).

* (N.2 277) Experiencia en el mane-
jo del programa informético Simogan
(1,875 ptos.).
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de registro de explotacion. Consultas
y grabacion de datos en las correspon-
dientes aplicaciones informaticas de
identificacion y registro de animales,
ayudas, primas ganaderas, licencias de
cazay pescay tasas.

N.2 orden Denominacion Niv. %‘;’:‘ PEN ‘PEL‘TOX ‘ TUR NOC‘ Descripcién del puesto de trabajo g;:l Conc. Meéritos especificos
Oficina Comarcal de Pola de Lena
Registro, recepcion, distribucion,
clasificacién y archivo de la corres-
pondencia de la dependencia admi-
nistrativa. Elaboracion mecanografica * (N.2 28) Experiencia en proce-
de escritos. Cotejo de documentos, dimiento administrativo general
liquidacién y grabacion de tasas, (1,25 ptos.).
revision de documentacion de los * (N.2 273) Experiencia en el
248 i%ﬁ&g?ﬁ??w\ 5] B diferentes tipos de solicitudes. Dili- Lena manejo del programa informatico
gencias administrativas en los libros PACA (1,875 ptos.).
de registro de explotacion. Consultas * (N.2 277) Experiencia en el mane-
y grabacion de datos en las correspon- jo del programa informatico Simogan
dientes aplicaciones informaticas de (1,875 ptos.).
identificacion y registro de animales,
ayudas, primas ganaderas, licencias de
caza y pesca y tasas.
Oficina Comarcal de Pravia
Registro, recepcion, distribucion,
clasificacién y archivo de la corres-
pondencia de la dependencia admi-
nistrativa. Elaboracion mecanogréfica * (N.2 28) Experiencia en proce-
de escritos. Cotejo de documentos, dimiento administrativo general
liquidacién y grabacion de tasas, (1,25 ptos.).
revision de documentacion de los *(N.2 273) Experiencia en el
249 igﬁ/l‘;:‘;%l&??v A 15| B diferentes tipos de solicitudes. Dili- Pravia manejo del programa informatico
gencias administrativas en los libros PACA (1,875 ptos.).
de registro de explotacion. Consultas * (N.2 277) Experiencia en el mane-
y grabacion de datos en las correspon- jo del programa informatico Simogan
dientes aplicaciones informaticas de (1,875 ptos.).
identificacion y registro de animales,
ayudas, primas ganaderas, licencias de
caza y pesca y tasas.
Oficina Comarcal de Belmonte de Miranda
Registro, recepcion, distribucion,
clasificacion y archivo de la corres-
pondencia de la dependencia admi-
nistrativa. Elaboracion mecanogréfica *(N.2 28) Experiencia en proce-
de escritos. Cotejo de documentos, dimiento administrativo general
liquidacién y grabacion de tasas, (1,25 ptos.).
revision de documentacion de los Belmonte * (N.2 273) Experiencia en el
250 igﬁﬁg?&??v A 15| B diferentes tipos de solicitudes. Dili- de manejo del programa informatico
gencias administrativas en los libros Miranda PACA (1,875 ptos.).
de registro de explotacion. Consultas * (N.2 277) Experiencia en el mane-
y grabacion de datos en las correspon- jo del programa informatico Simogan
dientes aplicaciones informaticas de (1,875 ptos.).
identificacion y registro de animales,
ayudas, primas ganaderas, licencias de
caza y pesca y tasas.
Registro, recepeion, distribucion,
clasificacin y archivo de la corres-
pondencia de la dependencia admi-
nistrativa. Elaboracion mecanogréfica * (N.2 28) Experiencia en proce-
de escritos. Cotejo de documentos, dimiento administrativo general
liquidacién y grabacion de tasas, (1,25 ptos.).
revision de documentacion de los * (N.2 273) Experiencia en el
251 ﬁfﬁ&g?ﬁlﬁv A 15 B diferentes tipos de solicitudes. Dili- Salas manejo del programa informatico
gencias administrativas en los libros PACA (1,875 ptos.).
de registro de explotacion. Consultas * (N.2 277) Experiencia en el mane-
y grabacion de datos en las correspon- jo del programa informético Simogan
dientes aplicaciones informaticas de (1,875 ptos.).
identificacion y registro de animales,
ayudas, primas ganaderas, licencias de
caza y pesca y tasas.
Oficina Comarcal de Luarca
Registro, recepcion, distribucion,
clasificacion y archivo de la correspon-
dencia de la dependencia adminis-
trativa. Elaboracion mecanografica * (N.2 28) Experiencia en proce-
de escritos. Cotejo de documentos, dimiento administrativo general
liquidacion y grabacién de tasas, (1,25 ptos.).
revision de documentacion de los * (N2 273) Experiencia en el
252 ‘/'\%:I\]i/lﬁll%{}];{[/)\??v A 15| B diferentes tipos de solicitudes. Dili- Navia manejo del programa informatico
gencias administrativas en los libros PACA (1,875 ptos.).
de registro de explotacion. Consultas * (N.2 277) Experiencia en el mane-
y grabacion de datos en las correspon- jo del programa informético Simogan
dientes aplicaciones informaticas de (1,875 ptos.).
identificacion y registro de animales,
ayudas, primas ganaderas, licencias de
caza y pesca y tasas.
Oficina Comarcal de Cangas del Narcea
Registro, recepcion, distribucion,
clasificacion y archivo de la corres-
pondencia de la dependencia admi-
nistrativa. Elaboracion mecanogréfica * (N.2 28) Experiencia en proce-
de escritos. Cotejo de documentos, dimiento administrativo general
liquidacién y grabacion de tasas, (1,25 ptos.).
revision de documentacion de los Cangas * (N.2 273) Experiencia en el
253 gﬁﬁg?ﬁ‘?ﬁ% 15/ B diferentes tipos de solicitudes. Dili- N de manejo del programa informatico
gencias administrativas en los libros Narcea PACA (1,875 ptos.).

* (N.2 277) Experiencia en el mane-
jo del programa informatico Simogan
(1,875 ptos.).
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Denominacion ‘ Niv. %‘;’:‘ PEN ‘PEL‘TOX ‘ TUR‘ NOC‘ Descripcién del puesto de trabajo :;;:l Meéritos especificos
Oficina Comarecal de Vegadeo
Registro, recepcion, distribucion,
clasificacion y archivo de la corres-
pondencia de la dependencia admi-
nistrativa. Elaboracion mecanogréfica *(N.2 28) Experiencia en proce-
de escritos. Cotejo de documentos, dimiento administrativo general
liquidacién y grabacion de tasas, (1,25 ptos.).
" I (N enci
JEFE/A UNIDAD sls :;z;{;f: ;efﬁ“gf:;ﬁz:’;dgf 1]‘;”_ g . Sje 317?) Expenengz; en e/lt_
ADMINISTRATIVA POS . jo del programa informético

gencias administrativas en los libros
de registro de explotacion. Consultas
y grabacion de datos en las correspon-
dientes aplicaciones informaticas de
identificacion y registro de animales,
ayudas, primas ganaderas, licencias de
cazay pesca y tasas.

PACA (1,875 ptos.).

* (N.2 277) Experiencia en el mane-
jo del programa informatico Simogan
(1,875 ptos.).

Servicio de Primas y Ayudas de Renta

Seccidn de Primas Ganaderas

JEFE/ANEGOCIADO PA-
GOS PRIMAS GANADERAS

-

6| C

Gestion y tramitacion de pagos
relativos a subvenciones de primas
ganaderas financiadas a través del
Feoga. Gestion de reintegros de
ayudas. Elaboracion de cuadros de
pagos y generacion de ficheros de pago.
Atenci6n al piblico en expedientes de
primas ganaderas.

©»

* (N.2 279) Experiencia en el mane-
jo de la aplicacion informatica PACA
(Mddulo de Solicitud Unificado)
(1,875 ptos.).

* (N.2 172) Experiencia en gestion
econdmica y presupuestaria (0,47
ptos.).

* (N.2 213) Experiencia en gestion
de archivos (0,156 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,156 ptos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informético Access
(0,156 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,156 ptos.).

* (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informético PowerPo-
int (0,156 ptos.).

* (N.2 280) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Abarcode (1,875 ptos.).

Medid

Seccidn de de Acompaiamiento

JEFE/ANEGOCIADO
PAGOS MEDIDAS DE 16| C
ACOMPANAMIENTO

Gestion y tramitacién de pagos relati-
vos a subvenciones de indemnizacién
compensatoria de montafia y ayudas
agroambientales del Programa de
Medidas de Acompaiiamiento. Gestion
de alegaciones al Sistema de Identifica-
cién Geogrifica de Parcelas Agricolas
(Sigpac). Gestion de alegaciones a

las ayudas por superficie. Gestion de
reintegros de ayudas. Elaboracion

de cuadros de pagos y generacion de
ficheros de pago.

* (N.2 279) Experiencia en el mane-
jo de la aplicacion informética PACA
(Modulo de Solicitud Unificado)
(1,875 ptos.).

* (N.2 281) Experiencia en el
manejo de la aplicacion editor del
Sigpac para la gestion de alegaciones
(0,938 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(0,313 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,156 ptos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informético Access
(0,156 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,156 ptos.).

* (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informético PowerPo-
int (0,156 ptos.).

* (N.2 280) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Abarcode (1,25 ptos.).

Direccion General de Politica Forestal

Servicio de Planificacion y Gestién de Montes

Seccion de Organizacion Territorial y Medios

COORDINADOR/A ADJUN-
TO GUARDERIA MONTES

—
3
(@]

PEN | PEL

Coordinador de los trabajos de

guarderia del medio natural (actividad

forestal): planificacion; programacién,

gestion y supervision de las actividades

y de las ejecuciones forzosas y

actuaciones materiales a realizar por la
uarderia del medio natural.

©»

* (N.2 387) Experiencia en coor-
dinacién, planificacion y supervision
de las actividades de guarderia del
medio natural (actividad forestal)
(5 ptos.).

Servicio de Mejoras Forestales y Agrarias

Seccion de Electrificacion y Recursos

JEFE/ANEGOCIADO
ADMINISTRATIVO

Informética (Word, Excel y Access)
a nivel de usuario. Procedimiento
administrativo en general y, sobre
todo, en materia de expropiaciones y
contrataciones de obras. Archivo de
expedientes y manejo del programa
de archivo Archidoc. Atencién al
piblico. Realizacion de certifica-
ciones de obra, tramitacion de la
contratacion de obras, tramitacion
de publicaciones, tramitacion de
alegaciones y recursos. Tramitacion
de documentos contables.

* (N.2 238) Experiencia en la
tramitacion de expedientes de expro-
piacion forzosa (1,25 ptos.).

* (N.2 278) Experiencia en la trami-
tacion administrativa y actuaciones
relacionadas con la reorganizacion de
la propiedad rural (2,5 ptos.).

* (N.2 212) Experiencia en la trami-
tacion administrativa relacionada con
la contratacion de obras (1,25ptos.).
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con especial referencia al seguimiento,
prevencion y correccion de los impactos
ambientales.

N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’: ‘ PEN ‘ PEL ‘ TOX ‘ TUR|NOC ‘ Descripcién del puesto de trabajo g;:l Conc. Meéritos especificos
Direccion General de Agua y Calidad Ambiental
Servicio de Gestién Ambiental

*(N.2 172) Experiencia en gestion
econdmica y presupuestaria (1,25
ptos.).

Elaboracion de presupuestos y * (N.2 20) Experiencia en el manejo
gestion presupuestaria con relacion del programa informatico Asturcon
al programa presupuestario 443D XXI (1,5 ptos.).
(calidad ambiental). Elaboracion * (N.2 153) Experiencia en la

259 ;%E%SpﬁggglsADo 16| C y tramitacion de la documentacion Oviedo gestion y tramitacion de subvenciones
contable correspondiente al programa pblicas (0,5 ptos.).
443D (calidad ambiental). Tramitacion * (N.2 182) Experiencia en el manejo
de subvenciones en materia de gestion del programa informatico SPIGA
ambiental. (0,5 ptos.).

*(N.2 142) Experiencia en la
elaboracion y control de estadisticas
(1,25 ptos.).

*(N.2 34) Experiencia en actuacio-
nes relativas a organos administrativos
receptores de datos propios de un
sector o del trafico juridico (0,063
ptos.).

* (N2 245) Experiencia en la trami-
tacion y actuaciones en materia de
autorizaciones y declaraciones anuales
relativas a productores, transportistas
y gestores de residuos (0,063 ptos.).

Gestion y tramitacion de los expedien- 7 (N2 246) Experiencia en la ge:stién
tes del Servicio de Gestion Ambiental de_ documenm_s de cont_rol ysegut-
en materia de autorizaciones am- mien 10 de residuos peligrosos y de
bientales. Gestion informatica de los thmf,lm fuera de w0 .(0'063 pIos.).
260 JEFE/A NEGOCIADO 16| C Registros de Productores y Gestores de | S Oviedo (N.‘ ) 2.‘!7) EXpe"er.mm enla
GESTION R g ) - Y oL tramitacion de expedientes de
esiduos del Principado de Asturias. P . .
Tramitacién de denuncias ambientales ?;1 t;)zriz:::(lygl;es ambientales integradas
zn‘ieb;’r‘ﬁ:]dle“‘“ de informacion * (N.2 248) Experiencia en ¢l mancjo
) de la aplicacién Gesam (secciones de
aire y residuos) (2,498 ptos.).

* (N.2 153) Experiencia en la
gestion y tramitacion de subvenciones
piblicas (0,063 ptos.).

* (N.2 182) Experiencia en el manejo
del programa informatico SPIGA
(0,063 ptos.).

* (N.2 142) Experiencia en la
elaboracion y control de estadisticas
(0.063 ptos.).

Organizacién y distribucion del trabajo
del Negociado. Tramitacién administra-
tiva de los expedientes de actividades LN o A
clasificadas. Gestion y seguimiento dil‘s‘ﬁt;‘l 1(2)821) dﬁiﬁ::f;f;ﬂ;s;’;lc :
informatico de denuncias y solicitudes (0,50 ptos) ; 8
formuladas por los ciudadanos y orga- s ’(NE 2‘4'9'> Experiencia en la

o« |JEFE/ANEGOCIADO nismos de las Administraciones piblicas ) tramitaci6n y actuaciones en las

261 EXPEDIENTES 16| C en relacion con actividades reguladas Oviedo scan de anlicacion la legislacio
por el Decreto 2414/1961, que aprueba qucd?efm b.c ap ll acionfa C.s]f & flon
el Reglamento de Actividades Molestas, :clfw:z‘;rl“l{g“l:]{ec;‘; Zsff:éavgg;es
Insalubres, Nocivas y Peligrosas. Actua- Molestas, ln%a]ubres Nocivas ;
lizacion de las bases de datos del Servi- Peli 1:09;1; (;‘5 to;; sy
cio de Gestién Ambiental. Atencion e 8108 ) PLos.).
informacidn a los ciudadanos sobre los
distintos tramites procedimentales.

Servicio de Restauracién y Evaluacion Ambiental

* (N.2 373) Experiencia en la
vigilancia, guardia e inspeccion de los
recursos cinegéticos, piscicolas y de
la flora y fauna en general, asi como
de las actividades de iniciativa pi-
blica o privada con incidencia sobre
aquéllos, con especial referencia al
seguimiento, prevencion y correccion
de los impactos ambientales (0,625
ptos.).

* (N.2 374) Experiencia en partici-
pacion en la ejecucion, seguimiento
y desarrollo de trabajos técnicos

Vigilancia, guardia e inspeccion de los de cardcter publico con incidencia
recursos cinegéticos, piscicolas y de la ambiental (0,625 ptos.).
flora y fauna en general, asi como de * (N.2 375) Experiencia en el segui-
% GUARDA RESPONSABLE 18| ¢ |PEN|PEL las actividades de iniciativa ptblica o “Sobres- miento ¢ inspeccion de actividades
IMPACTO AMBIENTAL privada con incidencia sobre aquéllos, cobio” sometidas a procedimientos de

prevencion de impactos ambientales
(1,562 ptos.).

* (N.2 376) Experiencia en el segui-
miento de la incidencia ambiental
de actividades relacionadas con
las competencias de la Direccion
General (1,25 ptos.).

* (N.2 377) Experiencia en
informacion al administrado
sobre procedimientos en materia de
prevencion de impactos ambientales
(0,313 ptos.).

* (N.2 378) Experiencia en guar-
derfa del medio natural (actividad
de conservacion de la naturaleza)
(0,625 ptos.).
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Com.
Esp.

Denominacién ‘ Niv.

‘ PEN ‘PEL‘TOX ‘ TUR‘ NOC‘ Descripcién del puesto de trabajo

Form.
Espec.

Meéritos especificos

Servicio de Obras Hidraulicas

Seccidn de Proyectos y Obras II

* (N.2 392) Experiencia en tareas
VIGILANTE/A OBRAS 15 B Vigilancia de obras hidraulicas. de vigilancia y control de obras
hidrdulicas (5 ptos.).
Direccién General de Biodiversidad y Paisaje
Seccién de Vigilancia de Recursos Naturales
* (N.2 242) Experiencia en la ges-
tion del parque movil (2,5 ptos.).
*(N.2 53) Experiencia en el manejo
Gestién de medios relativos a parque ie(l;\?zezg)e lg:[ziiégﬁiﬁt:lsg{ane'n
méul Disefio y mancjo de bases de del ;o rama irr)lformélim Ast rc(mJ
JEFE/ANEGOCIADO 6l c datos. Tramitacidn y gestion contable | ¢ xxf (0%37 tos) u
ADMINISTRATIVO de facturacion, capitulo I (Asturcdn ¥ (N2 ’g) E PIOS:). cia on ¢l mancio
XXI). Archivo, tramitacion y correo I )fpcrlcn ld e maney
ordinario. del programa informético Word
’ (0,313 ptos.).
* (N2 11) Experiencia en el manejo
P )
del programa informatico Excel
(0.313 ptos.).
Servicio de Vida Silvestre
*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,313 ptos.).
Gestion, tramitacion y control de * (N.2 364) Experiencia en el
expedientes de dafios producidos por manejo del modulo de dafios de
la fauna salvaje. Elaboracion, control la aplicacion informética Gescap
y generacion de los ficheros colectivos (2,499 ptos.).
JEFE/ANEGOCIADO 61 ¢ de pagos. Redaccion de informes y pro- N * (N.2 365) Experiencia en el
GESTION DANOS puestas de resoluciones denegatorias. manejo de la aplicacion informatica
Tramitacién y seguimiento de recursos de aviso telematico de danos (1,563
de reposicion y de expedientes de res- ptos.).
ponsabilidad patrimonial. Tratamiento * (N.2 366) Experiencia en la
estadistico de los dafios. tramitacion y actuaciones en las que
sean de aplicacion la legislacion en
materia de caza y especies amenaza-
das (0.625 ptos.).
Seccion de Pesca
*(N.2 243) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones en materias
medioambientales y de recursos
Atenci6n al piblico. Administracién y rtaégilezzg),éi} frtizzt):%a en tramita-
tramitacion de solicitudes de permisos L “Xperiencia
4 L . cion de permisos y licencias de pesca
e pesca. Emision de permisos y (25 plos.)
licencias de pesca. Supervision del L po - L
- . * (N.2 28) Experiencia en proce-
procedimiento, incluyendo el pago dimiento administrativo general
de tasas. Elaboracion de informes (0,313 plos.) g
JEFE/A NEGOCIADO y restimenes sobr la ocupacion de * (N.2 9) Experiencia en el mancjo
16| C cotos, la distribucion de las capturas. . P
PESCA - del programa informético Word
Elaboracion de la oferta de cotos de (0313 ptos)
cada campana. Confeccion de los a’ng”Z' .E A sti6
paneles. Secretarfa para los sorteos EC(()n(;mica z} ?gscurl?:}:sl;ﬁ: g(c(; 6132
general y turista. Tramitacion de {05 ypresup ’
licencias de caza y pesca fluvial a través 11 No - .
4 (N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa Gescap. Supervision del | informatico Fxcel
00 do las tasas. del programa informatico Exce
pag (0313 ptos.).
* (N.2 391) Experiencia en el mane-
jo del programa informatico Pasarela
de Pago (0.624 ptos.).

Consejeria de Industria y Empleo
Secretaria General Técnica

Servicio de Asuntos Generales

Seccidn de Régimen Juridic

JEFE/ANEGOCIADO

Tareas administrativas de apoyo a las
funciones del Servicio. Tramitacion de
expedientes de contratacion en todas
sus fases. Tramitacion y seguimiento de
contratos de arrendamiento de bienes
inmuebles ocupados por dependencias
de la Consejeria. Habilitacion de
material y tramitacion de la adquisicién
de suministros. Control y seguimiento

*(N.2 18) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones propias de los
procedimientos de contratacion
administrativa (3,124 ptos.).

* (N.2 51) Experiencia en la tramita-
ci6n de expedientes de suministros

ASUNTOS GENERALES 6} C de la documentacion requerida por s cf mre:)llzadus (0’9.38 Ptos.) . .
. * (N.2 20) Experiencia en el manejo
el Tribunal de Cuentas. Control y h ‘o .
L . X del programa informatico Asturcén
remision de los anuncios relativos al
oI ! XXI (0,625 ptos.).
Servicio que sean enviados al BOPA, £ N0 A .
e (N.2 29) Experiencia en el manejo
BOE y DOCE. Control y seguimiento . .
= i del programa de registro Invesicres
de la facturacion. Atencién y contacto (0313 ptos)
con proveedores y contratistas. Archivo 919 PIOs.)-
de documentacion. Atencion al piblico
en general.
*(N.2 8) Experiencia en gestion de
personal: tramitacién, seguimiento
y control de incidencias relativas al
personal de una Consejeria, entidad u
Apertura y seguimiento de expedientes organismo (1,562 ptos.).
de personal funcionario y laboral. * (N2 12) Experiencia en el manejo
JEFE/ANEGOCIADO 16| c Tramitacion de permisos, licencias S del programa informatico Geper
PERSONAL y vacaciones de personal. Control (1,562 ptos.).

horario. Atencion al piblico. Archivo
de documentacion.

* (N.2 13) Experiencia en el mancjo
del programa informatico Spec

(1,25 ptos.).

* (N2 175) Experiencia en la gestion
de partes de accidentes de trabajo a
través del sistema Delta (0,313 ptos.).
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N.2 orden Denominacion Niv. %‘;’: PEN [PEL |TOX|TUR|NOC| Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos g;:l Conc. Obs. Meéritos especificos
*(N.2 29) Experiencia en el manejo
del programa de registro Invesicres
(0,313 ptos.).
Recepcion y salida de solicitudes, es- * (N.2 28) Experiencia en proce-
critos y comunicaciones. Expedicion de dimiento administrativo general
recibos de la presentacion. Remision de (0,625 ptos.).
“JEFE/ANEGOCIADO solicitudes, escritos y comunicaciones * (N.2 283) Experiencia en el
269 |REGISTROY 16| C a 6rganos o unidades destinatarias. registro de entrada y salida de
ARCHIVO” Expedicion de copias selladas de los documentos (1,563 ptos.).
documentos originales. Realizacién * (N.2 29) Experiencia en el manejo
de cotejos y compulsas. Atencion al del programa de registro Invesicres
piiblico. (2,812 ptos.).
Servicio de Asuntos Econémicos
Oficina de Andlisis y Control Presupuestario
Gesti6n y control administrativa,
informatica y contable de todas
las tasas y precios publicos de la
Consejeria en coordinacion con el
Servicio de recaudacion. Tramitacion
administrativa ¢ informatica de los * (N.2 284) Experiencia en
recursos. Elaboraci6n y tramitacion gestion administrativa, informatica y
de propuestas de creacion, modifica- contable de tasas y precios piiblicos
cion, variacion de las distintas tasas y (3,125 ptos.).
JEFE/ANEGOCIADO precios piiblicos, en coordinacién con . * (N.2 181) Experiencia en el
n INGRESOS 6} ¢ los distintos centros gestores. Manejo § | C|AP|ClC2| EXOI Oviedo manejo del programa informatico
de las herramientas informéticas Tributas (1,25 ptos.).
Tributas, Word, Excel y Access. * (N.2 20) Experiencia en el manejo
Atencion al piblico. Archivo de la del programa informatico Asturcén
documentacién. Apoyo al Servicio XXI (0,625 ptos.).
en la coordinacion de la tramitacién
de documentos contables y control
de pagos realizados a través de la
Aplicacion informatica de Asturcon
XXL
Servicio de Asesoramiento Juridico Administrativo
*(N.2 238) Experiencia en la
tramitacion de expedientes de
expropiacion forzosa (0,625 ptos.).
* (N.2 241) Experiencia en el
manejo del programa informatico
de expropiaciones (0,625 ptos.).
*(N.2 1) Experiencia en trami-
tacién y actuaciones derivadas
de los recursos administrativos
(0,625 ptos.).
* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
Recepcion, tramitacién, atencion al pi- (E '(lgip;i;éx criencia en
blico tanto telefénica como personal a h - {3 i .
los afectados de los expedientes de ex- a(ci ugc.m[nei rerativas ? mgago; "
propiacién en materia de instalaciones acminis ‘;a 1v0s recep (\drels ¢ ?ﬁ alos
eléctricas, parques edlicos, gas, mineria propios de un sector o del trafico
JEFE/A NEGOCIADO y tramitacién de dichas expropiaciones. Jgnglio;lg’éés p10§.). . sti6
271 EXPROPIACIONES 16| C Preparacion de los expedientes parasu | S | C |AP|Cl1 | C2 | EX01 Oviedo de(ar.c-hivog) ([)Xf SC glc?ocsm) engestion
tramitacion ante la jurisdiccion conten- * (N2 9) By érienpc):ia en ol
cioso-administrativa. Colaboracion en mane“o del Fo rama informético
las funciones de tramite en expedientes Word] © ]52 tgos )
de subvenciones, sancionadores, en las * (N2 1’0) E)F erie}xcia enel
materias de industria, minerfa y energia . P . P
v devolucion de avales, manejo del programa informético
7 Access (0,313 ptos.).
* (N.2 11) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Excel (0,468 ptos.).
* (N.2 367) Experiencia en la tra-
mitacion de devolucién de avales
(0,625 ptos.).
* (N.2 153) Experiencia en la ges-
tion y tramitacion de subvenciones
publicas (0,313 ptos.).
*(N.2 46) Experiencia en la
tramitacion de expedientes sancio-
nadores (0,313 ptos.).
Direccion General de Trabajo, Seguridad Laboral y Empleo
*(N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(2.5 ptos.).
(N enci :
Registro de entrada y salida de docu- degN'r;) ‘)rliiljiirtﬁ:;z;j; ii,gﬁ“e]n
mentacion de la Direccion General, (. 635 st\)s )
asi como coordinacion con los demas N O A Bt .
1 | ASUNTOS OENERACES,IN-| 16 | C registros del Principado. Atencion | ¢ | | p | 0y | 2| ExO1 Oviedo de§I;}oglrgiﬁgf;zlﬁc?:gg:snqu
FORMACION Y ARCHI\}O telefénica y personal € informacion (0,625 plos.)
a los interesados. Despacho de la s ’(N o lll)‘E.x eriencia en ¢l maneio
correspondencia y archivo y registro de d . periencia !
documentacion. el programa informatico Excel
(0,625 ptos.).
*(N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(0,625 ptos.).
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En el drea de sociedades labores:
tramitacion de expedientes de cali-
ficacion, modificacion de estatutos y
descalificacion, en su caso; registro
de sociedades laborales y expedicién
de certificaciones. Informacion al
publico en materia de economia
social. Elaboracion y manejo de
bases de datos Access.

N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’: PEN ‘ PEL ‘ TOX ‘ TUR|NOC ‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos :;;:l Conc. Obs. Meéritos especificos
Servicio de Ordenacién Laboral
Tramitacion de expedientes
sancionadores en materia laboral £ N0 - .
) a-
derivados de las actas levantadas por . ,(N,' -85_)VE?(p.e'rlenc1a e t_ramlt‘d
la Inspeccion de Trabajo y Seguridad cion administrativa ch c)gzedlcntcs
Social por infracciones en materia de iz&:ﬂsagtz Zi;laf:l Zﬂﬁazify?;:e
orden social, sociedades cooperati- infracci - . Lord
vas, empleo, formaci6n profesional iniracciones y sanciones en et orden
JEFE/ANEGOCIADO ’ ? social (3,75 ptos.).
16| C y ayuda para el fomento de empleo PO -
SANCIONES e (N.2 182) Experiencia en el mane-
utilizando la base de datos SPIGA. . S L
Cumplimentacion de trémites y jo del_prugmma informético SPIGA
envio a los 6rganos jurisdiccionales (0 (GI\ZJJOPI;E)) .Ex ericncia en ¢l mane-
de los expedientes en caso de inter- . ] P formético Trib
posicion de recursos. Seguimiento o del programa informdtico Tributas
del pago de las sanciones a través (0,625 ptos).
de Tributas.
Seccién de Economia Social
En el drea de sociedades coopera-
tivas: tramitacion de expedientes
de calificacion, disolucion,
renovacion de drganos sociales,
apoderamiento de socios para el
ejercicio de determinadas funciones;
registro de sociedades cooperativas, . - .
registro de uniones, federaciones y de(trjz'\miztigzél;:lxsgrrr:?r:?t?;?v?a[em
confederaciones de cooperativas; registro de sociedades labmaleys
JEFE/ANEGOCIADO 61 c expedicion de certificaciones de los co%) erativas (3,75 ptos) y
COOPERATIVAS datos que obran en los Registros. P 12 PIos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access
(1,25 ptos.).

Servicio de Coordinacion de las Relaciones Laborales

Instruccion de expedientes de
regulacion de empleo. Registro e
instruccion, hasta el momento de su
resolucion, de expedientes de regula-
cion de empleo de competencia de la
Administracion del Estado. Instruc-
cion de expedientes de declaracion
de situacion legal de desempleo de
socios trabajadores de cooperativas
de trabajo asociado. Preparacion de
la remision de expedientes adminis-
trativos a la jurisdiccion competente
y emplazamientos a los interesados.

* (N.2 287) Experiencia en tramita-
cion administrativa de expedientes
de regulacion de empleo y ayudas

JEFE/A NEGOCIADO RE- 61 ¢ Elaboracién y manejo de base de previas a la jubilacién (3,75 ptos.).
GULACION EMPLEO datos para la gestion de expedientes * (N.2 288) Experiencia en el
de regulacion de empleo. Tramitacién manejo de bases de datos para la
de procedimiento de actuacién en tramitacion de ayudas previas a la
materia de traslados colectivos. jubilacion (1,25 ptos.).
Gestion de las subvenciones para la
concesion de las ayudas previas a la
jubilacién ordinaria en el sistema de
la Seguridad Social a trabajadores
afectados por procesos de reestruc-
turacion de empresas. Elaboracion
de estadisticas. Archivo y registro
de documentacién. Informacion al
pblico en expedientes de regulacion
de empleo.
Recepcion, registro, notificacion y
publicidad de preavisos de elecciones,
de las correspondientes actas electo-
rales, asi como de sustituciones, re-
vocaciones, dimisiones y extinciones
de mand:am de ‘los representantes de * (N.2 289) Experiencia en la
los trabajadores; recepcion y registro P L .
, o - tramitacion administrativa derivada
de demds documentacion relativa . .
3 i de las elecciones a 6rganos de repre-
al proceso electoral; elaboracién y N o o
. : sentacion de los trabajadores en las
manejo de bases de datos electores; A . ervic
A . P empresas y del personal al servicio
expedicion de copias auténticas de L o
L de las Administraciones ptiblicas
las actas electorales; expedicion de (1,875 ptos.)
NG00 | | o s e i 830 B
UMAC III : registro y depdsito de estatutos

mensual de las elecciones sindicales;
tramitacion de impugnaciones elec-
torales por la via del procedimiento
arbitral. Recepcion, revision, registro,
deposito y publicidad de estatutos

y actas de constitucién; tramitacion
de modificaciones, fusiones y
disoluciones; elaboracién y manejo
de bases de datos Access; expedicion
de certificaciones de adquisicion de
personalidad juridicas de las citadas
organizaciones; elaboracion de su
estadistica mensual.

de organizaciones profesionales
de trabajadores y de empresarios
(1,875 ptos.).

*(N.2 301) Experiencia en el
manejo de bases de datos para la
tramitacion de elecciones sindicales
(1,25 ptos.).
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N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’: ‘ PEN ‘ PEL ‘ TOX ‘ TUR ‘ NOC| Descripcién del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos g;:l Conc. Obs. Meéritos especificos
Direccién General de Comercio, Auténomos y Economia Social
Servicio de Promocién
*(N.2 153) Experiencia en la gestion
y tramitacion de subvenciones piblicas
(1,25 ptos.).
* (N2 1) Experiencia en tramitacion
y actuaciones derivadas de los recursos
administrativos (0,313 ptos.).
*(N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informético Asturcon
XXI (1,875 ptos.).
Tramitacién administrativa y contable * (N.2 263) Experiencia en el manejo
del gasto corriente y de los expedientes de programas de adquisicion de bienes
de concesion de subvenciones de homologados Asturcon XXI (0,313
comercio y artesania. Carga de ficheros ptos.).
de acreedores en Asturcén XXI. *(N.2 31) Experiencia en el
Generacion de informes y consultas en manejo del Soporte de Produccién,
Asturcon XXI. Tramitacion adminis- Informacion y Gestion Administrativa
JEFE/A NEGOCIADO trativa y contable de ceruﬁcamonss de ) (SPIGA): herramienta manager (0,625
211 16 pago para programas de promocién de | S Oviedo ptos.).
SUBVENCIONES . P Lo ¢ N0 -
comercio y artesania. Tramitacion de *(N.2 32) Experiencia en el
pagos ordinarios y a justificar. Manejo manejo del Soporte de Produccién,
del Modulo SRM para el pedido y Informacion y Gestion Administrativa
distribucion de material homologado. (SPIGA): herramientas cliente (0,313
Manejo conjunto de los programas ptos.).
informaticos SPIGA y Asturcon XXI * (N2 9) Experiencia en el manejo
para el mantenimiento de la base de del programa informético Word
datos Teseo. (0,125 ptos.).
* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access
(0,062 ptos.).
* (N2 11) Experiencia en el manejo
del programa informético Excel
(0,062 ptos.).
* (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informético PowerPoint
(0,062 ptos.).
Servicio de Ordenacién
Seccién de Ordenacién de Comercio y ;
*(N.2 31) Experiencia en el manejo del
Soporte de Produccién, Informacién
y Gestién Administrativa (SPIGA):
herramienta manager (0,313 ptos.).
*(N.2 32) Experiencia en el
manejo del Soporte de Produccién,
Informacion y Gestion Administrativa
(SPIGA): herramientas cliente (0,313
ptos.).
* (N.2 34) Experiencia en actuaciones
relativas a rganos administrativos re-
ceptores de datos propios de un sector
Mantenimiento y puesta al dia de los o del tréfico juridico (0,313 ptos.).
registros comerciales que se ordenan * (N2 2) Experiencia en tramitacion y
en la ley 7/1996, asi como del registro actuaciones administrativas propias de
JEFE/ANEGOCIADO OR- de ac11v1§lades artesanas del Principado ) ]:)s oruganns cole gla.d(\s. (0,625 ptosA)‘.
278 4 : 16 de Asturias. Preparacién de la docu- S Oviedo (N2 162) Experiencia en el manejo
DENACION ARTESANIA " . . v . .
mentacion necesaria para las diferentes de la gestion de contenidos de paginas
reuniones del Consejo Asesor de web (0,625 ptos.).
Artesania del Principado de Asturias. * (N.2 368) Experiencia en tramitacion
Organizacion de ferias de artesania. y actuaciones administrativas relacio-
nadas con la organizacién de eventos
feriales (0,625 ptos.).
* (N.2 404) Experiencia en actuaciones
relacionadas con la inscripeion en el
Registro de Empresas y Actividades
Comerciales (0,623 ptos.).
* (N.2 405) Experiencia en actuaciones
relacionadas con la inscripeion en el
Registro de Actividades Artesanas
(1,25 ptos.).
*(N.2 223) Experiencia en gestion y
edicion de publicaciones (0,313 ptos.).
Servicio de Autonomos, Economia Social y Emprendedores
Seccion de Estadistica y Control
Elaboracion y tramitacion de docu-
mentos cunlabl,cs de las subvchloncs * (N2 172) Experiencia en gestion
de empleo auténomo y economia P~ .
: - Lo econdmica y presupuestaria (0,937
social. Elaboracion y tramitacion de 05
documentos contables para transferen- P Oh')(') < -
. o . * (N.2 153) Experiencia en la ges-
cias de crédito en materia de empleo. . FA .
- A tion y tramitacion de subvenciones
Gestion administrativa y contable P <
A S piiblicas (0,156 ptos.).
relativa al capitulo II del presupuesto de " L .
. (N.2 20) Experiencia en el manejo
gasto de la Direccion General. Carga de : - P
) del programa informdtico Asturcon
ficheros de acreedores en Asturcon XXI. XXI (0,136 ptos..
p [EEANGOcrD | Gk oot | owi || V) B
ASUNTOS ECONOMICOS . ' presup jo del programa informatico Tributas
de gastos y de ingresos a fin de conocer (0,156 ptos.)
su evolucion a lo largo del ejercicio. ) up N .
.o Lo (N.2 37) Experiencia en la tramita-
Tramitacion administrativa y contable de » o .
I cion de la ejecucion y contabilidad
certificaciones de pago para programas ) g
. o del presupuesto de gastos (0,469
de empleo auténomo y economia social 105.)
realizadas al INEM, Ministerio de Tra- px 7o - .
. . . * (N.2 219) Experiencia en el segui-
bajo y Asuntos Sociales y al Fondo Social A 1 de | .
E Tramitacion administrativa miento y control de las aportaciones
uropeo. Tramitacion administrativa y estatales (0313 ptos)
contable del procedimiento de reintegro $ (212 plos,).
de subvenciones de empleo autonomo y
economia social.
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Denominacién Niv. PEN | PEL

Esp.

Descripcién del puesto de trabajo

Form.
Espec.

Meéritos especificos

* (N.2 263) Experiencia en el manejo
de programas de adquisicion de
bienes homologados Asturcon XXI
(0,313 ptos.).

* (N.2 406) Experiencia en trami-
tacion administrativa y contable de
subvenciones en materia de politicas
activas de empleo cofinanciadas
por el Fondo Social Europeo (1,25
ptos.).

* (N.2 407) Experiencia en trami-
tacion administrativa y contable de
subvenciones transferidas del Estado
en materia de empleo (1,25 ptos.).

Direccion General de Mineria y Energia

Servicio de Promocién y Desarrollo Minero

Seccion de Ordenacion Minera

Tramitacion de concursos piblicos

de derechos mineros. Tramitacién y
archivo de expedientes de permisos de
investigacion, concesiones derivadas,
concesiones directas de explotacion,
demasfas y caducidades de derechos
mineros. Emision de certificados de
titularidad, altas y bajas de derechos
mineros. Expedicion de titulos de
concesiones mineras. Informacion

* (N.2 291) Experiencia en la tra-
mitacion administrativa de derechos
mineros (0,625 ptos.).

* (N.2 346) Experiencia en la gestion
del registro de derechos mineros
(1,25 ptos.).

* (N.2 292) Experiencia en la gestion
del catastro minero (1,875 ptos.).

JEFE/A NEGOCIADO 61 c publica del catastro minero. Registro * (N2 293) Experiencia en el manejo
CATASTRO MINERO especifico de derechos mineros. Con- de la aplicacion informatica sobre de-

trol y actualizacién de la base de datos rechos mineros (aplicacion Catastro)

informatica para la gestion del catastro (0,938 ptos.).

minero. Control y actualizacién de los * (N.2 9) Experiencia en el manejo

libros oficiales del registro de derechos del programa informatico Word

mineros. Control y devolucion de tasas (0,156 ptos.).

de “tramitacion y demarcacién” de * (N.2 11) Experiencia en el manejo

derechos mineros. Atencién al piblico. del programa informético Excel

Manejo de ordenador a nivel de (0,156 ptos.).

usuario para la realizacion de informes,

consultas de bases de datos, etc.

Recepcion, registro, apertura,

archivo, custodia y tramitacion de

los expedientes de autorizaciones

de aprovechamientos de industrias

extractivas para la explotacién de recur-

sos de la seccion A) y sus ampliaciones,

de los recyrs_os mmgros de la seccion * (N.2 408) Experiencia en a gestion

B) (aguas minerales y termales, N -

P A de cambios de dominio del sector
yacimientos de origen no natural y es- -
. . minero (1,875 ptos.).
tructuras subterraneas), asi como de la £ N0 -
P v . (N.2 409) Experiencia en la
terminacion y declaracion de caducidad Lo C .
. ) tramitacion de expedientes corres-

de los aprovechamientos de la seccién di ) . d

A)y B). Recepeion, registro, aperturay pondientes a los recursos mineros de
JEFE/ANEGOCIADO 6l c tramitaéién delos ch edien{es decam. | S las secciones A) y B) (1,875 ptos.).
CAMBIOS DOMINIO P * (N2 410) Experiencia en el control

bios de dominio de todos los derechos
mineros de recursos correspondientes
alas secciones A), B), C) y D). Control
y actualizacion de la base de datos de
informética de cambios de dominio del
sector minero y relaciones con la Agen-
cia Estatal Tributaria a los efectos de
canon de minas. Preparacion de estos
expedientes para su tramitacion ante la
jurisdiccion contencioso-administrativa.
Atencién al piblico tanto telefonica
como personal a los interesados en
dichos expedientes.

y actualizacion de la base de datos
informética de Cambios de Dominio
del Sector Minero (0,937 ptos.).

* (N.2 1) Experiencia en tramitacion
y actuaciones derivadas de los recur-
sos administrativos (0,313 ptos.).

Servicio de Autorizaciones Energéticas

JEFE/ANEGOCIADO APO-
YO ADMINISTRATIVO

6| C

Recepcion y control de la documen-
tacion diaria recibida del registro
de entrada, control administrativo,
tramitacion y custodia de documentos
relativos a comisiones de servicio,
permisos, licencias y vacaciones del
personal del Servicio, control de
informes y notas interiores, registros de
reclamaciones en materia de energfa,
tramitacion de compras y control del
material de oficina. Apoyo administra-
tivo en la tramitacion de autorizaciones
administrativas de instalaciones eléc-
tricas de alta y baja tension, aplicacion
del procedimiento administrativo
especifico de este tipo de instalaciones,
pedi expropiatorios, recl io-
nes, registro de empresas instaladoras,
tramitacion de subvenciones y control
presupuestario incluyendo la con-
feccion de documentos contables A,
D, O, P con el programa informético
Asturcon XXI.

%

* (N.2 435) Experiencia en la trami-
tacién y actuaciones en aplicacion de
la normativa relativa a instalaciones
eléctricas de alta y baja tension
(3,124 ptos.).

*(N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informatico Asturcon
XXI (1,25 ptos.).

* (N.2 26) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones propias de los
procedimientos de contratacién
administrativa, especialmente
suministros (0,313 ptos.).

* (N.2 153) Experiencia en la gestion
y tramitacion de subvenciones
piblicas (0,313 ptos.).
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N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’:‘ PEN ‘PEL ‘ TOX ‘ T! R‘ NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos g;:l’ Conc. Obs. Meéritos especificos
Direccién General de Industria
Servicio de Industria
Seccion de Registros Industriales
*(N.2 347) Experiencia en gestion,
Gestion administrativa de los registros tramitacién ¢ informacidn del regis-
JEFE/ANEGOCIADO industriales v especiales (inform%lcién tro industrial y registros especiales
283 |REGISTRO 16| C — yespect o contrcles) C|AP|Cl|C2| EX01 Oviedo (3,75 ptos.).
INDUSTRIAL amitacién, movimientos y controlcs). *(N.2 182) Experiencia en el
Atenci6n al piblico. . . .
manejo del programa informatico
SPIGA (1.25 ptos.).
Servicio de Fluidos y Metrologia
Tramitacion en relacién con
expedientes de autorizaciones de
gases y combustibles liquidos por
can§]1za01on oen dej}nm[os yen * (N.2 294) Experiencia en la
particular la aplicacion de normativa P . aci6
bisica sobre calefaccion, climatizacion m"ilmlo"  actuaciones Cd“ reacion
JEFE/ANEGOCIADO U P . con las autorizaciones, incidencias y
284 ADMINISTRATIVO 6} ¢ yagua th_e{ne_ sanitaria, 1nslfxld910nes § | C|AP|ClC2| EXOL Oviedo reclamaciones derivadas de instala-
frigorificas, instalaciones radiactivas de . U,
. ciones de gas, calefaccion, frigorificas
segunda y tercera categorfa, rayos X de S
Pyt > y radiactivas (5 ptos.).
uso médico y reclamaciones sobre su-
ministro, facturacion y otras cuestiones
relacionadas con las instalaciones de
gases y combustibles liquidos.
Ente Piblico de Servicios Tributarios del Principado de Asturias
Area de Servicios al Administrado
Unidad de Atencién Tributaria Centra
N, . *(N.2 6) Experiencia en la
Coordinacion del personal que realiza L .
- . coordinacién funcional de grupos de
la atencion general a los ciudadanos <
- - personas (3,125 ptos.).
en materia de la competencia del * (N2 181) Experiencia en ¢l
Ente Piblico de Servicios Tributarios . p‘ . S
del Principado de Asturias. Control rTnalI)) cjo dﬁ };rsogrdm)a informtico
. |COORDINADOR/A ATEN- . o . ributas (1,25 ptos.).
285 CION TRIBUTARIA 19 C y manejo del _cuadrp demandosyco- | § | C |AP|Cl EX01 Oviedo * (N2 305) Expericncia cn trami-
rreccion de disfuncionalidades. Apoyo . . 5
TR - L tacion y actuaciones propias de los
a la atencion presencial y telefonica y L PR .
" . . - procedimientos en materia tributaria
gestion de solicitudes de informacion y . P
P . de la competencia del Ente Piiblico
certificaciones para otras Administra- L .
ciones en materia tributaria de Serv1cms_Tnbulanos del Principa-
i : do de Asturias (0.625 ptos.).
Atencion de las demandas de informacion
de cardcter general, asesoramiento y
ayuda a la cumplimentacion de modelos
normalizados en materia tributaria de * (N.2 305) Experiencia en trami-
la competencia del Ente Piblico de tacion y actuaciones propias de los
Servicios Tributarios del Principado de procedimientos en materia tributaria
4 Asturias. Recepcion y registro de docu- de la competencia del Ente Piblico
286 AGENTE ATENCION 15| B mentacion aportada por los ciudadanos. | S | C |AP|C1|C2 | EX01 Oviedo de Servicios Tributarios del Principa-
TRIBUTARIA " . L 8
Atencion de las demandas de informacion do de Asturias (2,5 ptos.).
particular formuladas por los ciudadanos * (N.2 181) Experiencia en el
sobre expedientes tramitados por el Ente manejo del programa informatico
de los que sean titulares. Manejo de bases Tributas (2,5 ptos.).
de datos tributarios de terceros relacio-
nadas con la atencion al publico: altas,
modificaciones, emision de certificados.
Atencion de las demandas de informacion
de cardcter general, asesoramiento y
ayuda a la cumplimentacion de modelos
normalizados en materia tributaria de * (N.2 305) Experiencia en trami-
la competencia del Ente Pdblico de tacion y actuaciones propias de los
Servicios Tributarios del Principado de procedimientos en materia tributaria
4 Asturias. Recepcion y registro de docu- de la competencia del Ente Piblico
27 AGENTE ATENCION 15| B mentacion aportada por los ciudadanos. | § | C |AP|C1|C2| EX01 Oviedo de Servicios Tributarios del Principa-
TRIBUTARIA = . s . <
Atencion de las demandas de informacion do de Asturias (2,5 ptos.).
particular formuladas por los ciudadanos *(N.2 181) Experiencia en el
sobre expedientes tramitados por el Ente manejo del programa informatico
de los que sean titulares. Manejo de bases Tributas (2,5 ptos.).
de datos tributarios de terceros relacio-
nadas con la atencion al publico: altas,
modificaciones, emision de certificados.
Atencion de las demandas de informacion
de cardcter general, asesoramiento y
ayuda a la cumplimentacion de modelos
normalizados en materia tributaria de * (N.2 305) Experiencia en trami-
la competencia del Ente Pablico de tacion y actuaciones propias de los
Servicios Tributarios del Principado de procedimientos en materia tributaria
4 Asturias. Recepcion y registro de docu- de la competencia del Ente Piblico
288 AGENTE ATENCION 15| B mentacién aportada por los ciudadanos. | S | C |AP | C1|C2 | EX01 Oviedo de Servicios Tributarios del Principa-
TRIBUTARIA = . o .
Atencion de las demandas de informacion do de Asturias (2,5 ptos.).
particular formuladas por los ciudadanos * (N.2 181) Experiencia en el
sobre expedientes tramitados por el Ente manejo del programa informatico
de los que sean titulares. Manejo de bases Tributas (2,5 ptos.).
de datos tributarios de terceros relacio-
nadas con la atencion al publico: altas,
modificaciones. emision de certificados.
Unidad de Atencién Tributaria de Gijon
£ (N concia en la
Coordinacion del personal que realiza (N'. 6) .l::xperlcpud enla
. . coordinacién funcional de grupos de
la atencion general a los ciudadanos <
I N personas (3,125 ptos.).
en materia de la competencia del * (N2 181) Experiencia en el
Ente Piblico de Servicios Tributarios y perienc .
del Principado de Asturias. Control manejo del programa informitico
289 COORDINADOR/A ATEN- 19| C manejo del cuadro de mgndni co- | S|C|AP|CI EX01 Gijon Tributas (125 ptos).
CION TRIBUTARIA ¥ manejo de’ cuadro de mandos y ! * (N.2 305) Experiencia en trami-
rreccion de disfuncionalidades. Apoyo . . y
- . - tacion y actuaciones propias de los
ala atencion presencial y telefonica y L L .
) - . I~ procedimientos en materia tributaria
gestion de solicitudes de informacién y X P
P . de la competencia del Ente Piiblico
certificaciones para otras Administra- icios Tributarios del Princi
ciones en materia tributaria de Servlcms_ tibutarios del Principa-
’ do de Asturias (0,625 ptos.).
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de informacién particular formuladas
por los ciudadanos sobre expedientes
tramitados por el Ente de los que sean
titulares. Manejo de bases de datos
tributarios de terceros relacionadas con
la atencion al piblico: altas, modifica-
ciones, emisién de certificados.

N.2 orden Denominacién Niv. %‘;’: PEN |PEL | TOX |TUR|NOC| Descripcién del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos g;:;’ Conc. Obs. Meéritos especificos
Atenci6n de las demandas de informa-
cion de cardcter general, asesoramiento
yayuda a la cumplimentacion de mode-
los normalizados en materia tributaria £ IN O AN - .
de la competencia del Ente Pablico de (.I\,J - 305) E)fpenenma en trami-
T vy tacion y actuaciones propias de los
Servicios Tributarios del Principado L PR .
de Asturias. Recepcion y registro procedimientos en materia ln/huFana
AGENTE ATENCION < de documentacion aportada por los dela competencia de_l Ente P“.bh.co
15 B . . de Servicios Tributarios del Principa-
TRIBUTARIA ciudadanos. Atencion de las demandas oo .
. . . do de Asturias (2,5 ptos.).
de informacién particular formuladas * (N2 181) Experiencia cn cl
por los ciudadanos sobre expedientes mané’o del rnprama informético
tramitados por el Ente de los que sean Tribugas (22 lgOS )
titulares. Manejo de bases de datos ) PLos.).
tributarios de terceros relacionadas con
la atencion al piiblico: altas, modifica-
ciones. emisién de certificados.
Atencion de las demandas de informa-
cién de caracter general, asesoramiento
y ayuda a la cumplimentacion de mode-
los normalizados en materia tributaria ‘N A L
de la competencia del Ente Publico de (N 2 305) E)fperlenud §n‘trdm1-
RN - tacion y actuaciones propias de los
Servicios Tributarios del Principado L L .
de Asturias. Recepcion y registro procedimientos en materia tributaria
. o de la competencia del Ente Piblico
AGENTE ATENCION 51 B de documentacion aportada por los de Servicios Tributarios del Principa-
TRIBUTARIA ciudadanos. Atencion de las demandas . < P
. . . do de Asturias (2,5 ptos.).
de informacion particular formuladas * (N2 181) Expericneia cn el
por los ciudadanos sobre expedientes mane"o deloro prama informético
tramitados por el Ente de los que sean Tribuias (22 [gos )
titulares. Manejo de bases de datos  PLos.).
tributarios de terceros relacionadas con
la atencion al piblico: altas, modifica-
ciones, emision de certificados.
Atenci6n de las demandas de informa-
cién de cardcter general, asesoramiento
y ayuda a la cumplimentacion de mode-
los normalizados en materia tributaria £ N O ANE - .
de la competencia del Ente Pablico de (.I\,] £ 305) E)fpenenma en trami-
s L tacion y actuaciones propias de los
Servicios Tributarios del Principado L o .
de Asturias. Recepeidn y registro procedimientos en materia m/hu?arla
oy |AGENTE ATENCION 51 B de documentacién aportada por los gz ixﬁg:?ﬁﬁr{jﬁfgg PPzZlcllcod
“" | TRIBUTARIA ciudadanos. Atencién de las demandas P

do de Asturias (2,5 ptos.).

* (N.2 181) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Tributas (2,5 ptos.).

Unidad de Atencién Tributaria de Avilé

Atenci6n de las demandas de informa-
cion de cardcter general, asesoramiento
yayuda a la cumplimentacion de mode-
los normalizados en materia tributaria
de la competencia del Ente Pablico de
Servicios Tributarios del Principado

de Asturias. Recepcion y registro

* (N.2 305) Experiencia en trami-
tacion y actuaciones propias de los
procedimientos en materia tributaria

AGENTE ATENCION < de documentacion aportada por los dela Co_m_petcn_ma de_l Ente P“.bh.co
15| B . . de Servicios Tributarios del Principa-
TRIBUTARIA ciudadanos. Atencion de las demandas o .
e . . do de Asturias (2,5 ptos.).
de informacion particular formuladas * (N2 181) Experiencia cn cl
por los ciudadanos sobre expedientes mané’o del rnprama informético
tramitados por el Ente de los que sean Tribugas (22 lSOS )
titulares. Manejo de bases de datos > PLos.).
tributarios de terceros relacionadas con
la atencin al piblico: altas, modifica-
ciones. emisién de certificados.
Atencién de las demandas de informa-
ci6n de caracter general, asesoramiento
y ayuda a la cumplimentacion de mode-
los normalizados en materia tributaria £ No N .
de la competencia del Ente Piblico de ldc(ll(\)]n %islzxi)igzzl:ntr T;lst(;?ﬁ)ls
Servicios Tributarios del Principado yu propias ¢ .
de Asturias. Recepcion y registro procedimientos en materia tributaria
. o de la competencia del Ente Piblico
AGENTE ATENCION 51 B de documentacion aportada por los de Servicios Tributarios del Principa-
TRIBUTARIA ciudadanos. Atencion de las demandas ) ) P

de informacion particular formuladas
por los ciudadanos sobre expedientes
tramitados por el Ente de los que sean
titulares. Manejo de bases de datos
tributarios de terceros relacionadas con
la atencion al piblico: altas, modifica-
ciones, emision de certificados.

Area de Gestion Tributaria

do de Asturias (2,5 ptos.).

* (N.2 181) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Tributas (2,5 ptos.).

Unidad de Sucesiones y Donaciones

PRELIQUIDADOR/A 5] B

Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto
sobre Sucesiones y Donaciones en lo
que respecta a la gestion y liquidacion
de expedientes de gestion, incluyendo
la liquidacion de casos sencillos,
despacho de documentos y el apoyo a
la Unidad en la resolucion de todos los
procedimientos de revisién, asi como la
resolucion de consultas que entrafen
una especial dificultad. Tratamiento
informatico de dichas tareas, lo que
incluye alta de datos en la base de datos
tributaria y gestion de todas las tramita-
ciones previstas en la misma.

* (N.2 306) Experiencia en la gestion
del impuesto sobre sucesiones y
donaciones (2,5 ptos.).

* (N.2 181) Experiencia en el manejo
del programa informatico Tributas
(2,5 ptos.).
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la Unidad en la resolucién de todos los
procedimientos de revision. Tratamiento
informético de dichas tareas, lo que
incluye alta de datos en la base de datos
tributaria y gestion de todas las tramita-

ciones previstas en la misma.

N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’: PEN |PEL |TOX ‘ TUR ‘ NOC ‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos g;:l Conc. Obs. Meéritos especificos
Unidad de Tr isiones Patrimoniales y Actos Juridicos Doc d
Apoyo al Jefe de la Unidad del Impues-
to sobre Transmisiones Patrimoniales en
lo que respecta a la gestion y liquidacion
de expedientes de gestion, incluyendo
la liquidacion de casos sencillos, el * (N2 307) Experiencia en la
despacho de documentos y el apoyo a gestion del impuesto sobre transmi-
la Unidad en la resolucién de todos los siones patrimoniales (1,669 ptos.).
JEFE/ANEGOCIADO procgdim@c’ntos de rcvisién. Distringién ,* (N.2 181) Exp;ricnci? en el mane-
16| C y calificacion de expedientes de gestion. | S jo del programa informatico Tributas
ADMINISTRATIVO I A P .
Tratamiento informético de dichas (1,662 ptos.).
tareas, lo que incluye alta de datos en * (N.2 312) Experiencia en el mane-
la base de datos tributaria y gestion de jo de la base nacional de datos de la
todas las tramitaciones previstas en la Agencia Tributaria (1,669 ptos.).
misma. Consulta de datos con trascen-
dencia para la gestion tributaria de los
obligados tributarios en la base nacional
de datos de la Agencia Tributaria.
Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto
sobre Transmisiones Patrimoniales en lo
que respecta a la gestion y liquidacion
de expedientes de gestion, incluyendo * (N.2 307) Experiencia en la gestion
la liquidacién de casos sencillos, el del impuesto sobre transmisiones
despacho de documentos y el apoyo a patrimoniales (2,5 ptos.).
PRELIQUIDADOR/A 5] B la Unidad en la resolucién de todos los * (N.2 181) Experiencia en el manejo
procedimientos de revision. Tratamiento del programa informatico Tributas
informatico de dichas tareas, lo que (2,5 ptos.).
incluye alta de datos en la base de datos
tributaria y gestion de todas las tramita-
ciones previstas en la misma.
Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto
sobre Transmisiones Patrimoniales en lo
que respecta a la gestion y liquidacién
de expedientes de gestion, incluyendo * (N.2 307) Experiencia en la gestion
la liquidacion de casos sencillos, el del impuesto sobre transmisiones
PRELIQUIDADOR/A 51 B despacho de documentos y el apoyo a patrimoniales (2,5 ptos.).

*(N.2 181) Experiencia en el manejo
del programa informético Tributas
(2.5 ptos.).

Unidad de Sucesiones y Donaciones

AGENTE ATENCION TRI-
BUTARIA ESPECIALIZADA

6| C

Atencion de consultas tributarias en re-
lacion con el impuesto sobre sucesiones
y donaciones que se presenten de forma
presencial, telefonica o a través de in-
ternet, asi como la puesta de manifiesto
de los expedientes cuando la normativa
tributaria lo prevea. Ayuda al ciudadano
en el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias, en particular en la cumpli-
mentacién de la autoliquidacion del
impuesto, asi como en la presentacion
de la documentacién necesaria para la
liquidacion del mismo, y la practica, en
su caso, de dicha liquidacion en el acto.
Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto
sobre Sucesiones y Donaciones en lo
que respecta a la gestion y liquidacion
de expedientes de gestion, incluyendo
la liquidacién de casos sencillos, el
despacho de documentos y el apoyo a
la unidad en la resolucion de todos los
procedimientos de revision. Tr iento
informético de dichas tareas: alta de
datos en la base de datos tributaria

y gestion de todas las tramitaciones
previstas en la misma.

* (N2 306) Experiencia en la ges-
tién del impuesto sobre sucesiones y
donaciones (2,5 ptos.).

* (N.2 181) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Tributas (2,5 ptos.).

PRELIQUIDADOR/A 5B

Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto
sobre Sucesiones y Donaciones en lo
que respecta a la gestion y liquidacion
de expedientes de gestion, incluyendo
la liquidacién de casos sencillos, el
despacho de documentos y el apoyo a
la Unidad en la resolucion de todos los
procedimientos de revision. Tratamiento
informatico de dichas tareas, lo que
incluye alta de datos en la base de datos
tributaria y gestion de todas las tramita-
ciones previstas en la misma.

* (N.2 306) Experiencia en la ges-
tion del impuesto sobre sucesiones y
donaciones (2,5 ptos.).

* (N.2 181) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Tributas (2,5 ptos.).

Unidad de Transmisiones Patr

o

JEFE/ANEGOCIADO
ADMINISTRATIVO

Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto
sobre Transmisiones Patrimoniales

en lo que respecta a la gestion y
liquidacion de expedientes de gestion,
incluyendo la liquidacion de casos sen-
cillos, el despacho de documentos y el
apoyo a la Unidad en la resolucion de
todos los procedimientos de revision.
Distribucion y calificacion de expedien-
tes de gestion. Tratamiento informético
de dichas tareas, lo que incluye alta

de datos en la base de datos tributaria
y gestion de todas las tramitaciones
previstas en la misma.

©»

* (N.2 307) Experiencia en la
gestion del impuesto sobre transmi-
siones patrimoniales (2,5 ptos.).

* (N.2 181) Experiencia en el
manejo del programa informatico
Tributas (2,5 ptos.).
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N.2 orden Denominacion Niv. %‘;’: PEN [PEL |TOX|TUR|NOC| Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos :;;:l Conc. Obs. Meéritos especificos
Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto
sobre Transmisiones Patrimoniales en lo
que respecta a la gestion y liquidacién
de expedientes de gestion, incluyendo * (N.2 307) Experiencia en la
la liquidacién de casos sencillos, el gestion del impuesto sobre transmi-
despacho de documentos y el apoyo a . siones patrimoniales (2,5 ptos.).

302 | PRELIQUIDADOR/A Ja Unidad en ha resolucin de todos los Gijon * (N2 181) Expericncia en el
procedimientos de revision. Tratamiento manejo del programa informatico
informatico de dichas tareas, lo que Tributas (2,5 ptos.).
incluye alta de datos en la base de datos
tributaria y gestion de todas las tramita-
ciones previstas en la misma.

Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto

sobre Transmisiones Patrimoniales en lo

que respecta a la gestion y liquidacién

de expedientes de gestion, incluyendo * (N.2 307) Experiencia en la

la liquidacién de casos sencillos, el gestion del impuesto sobre transmi-
despacho de documentos y el apoyo a . siones patrimoniales (2,5 ptos.).

303 | PRELIQUIDADOR/A Ja Unidad en la resolucin de todos los Gjon * (N2 181) Experiencia en el
procedimientos de revision. Tratamiento manejo del programa informatico
informatico de dichas tareas, lo que Tributas (2,5 ptos.).
incluye alta de datos en la base de datos
tributaria y gestion de todas las tramita-
ciones previstas en la misma.

De, par
* (N.2 309) Experiencia en la gestion
JEFE/A UNIDAD TRIBU- Trataimle.r/nn 1nfnf{natlc‘0 df" la” . Se lni tributos loca‘les ‘(2,5 ptos.). )
304 tramitacion, gestion y liquidacion de Avilés (N.2 181) Experiencia en el manejo
TOS LOCALES - ) PR
tributos locales. del programa informético Tributas
(2.5 ptos.).
Area de Recaudacion
Unidad de Control
Apoyo al Jefe del Area de Recauda- *(N.2 310) Experiencia en
cién. Apoyo a los actuarios de recau- tramitacion y actuaciones propias
dacién en la obtencién y tratamiento del procedimiento de recaudacion
de informacion trascendente para el (1,25 ptos.).
desarrollo del procedimiento de recau- * (N.2 311) Experiencia en la gestion
dacion. Andlisis de la documentacién de los tributos cedidos y locales

305 |JEFE/A UNIDAD CONTROL | 1 incorporada en los expedientes y de la Oviedo (1,25 ptos.).
informacion disponible en las bases de * (N.2 312) Experiencia en el manejo
datos sobre la situacion patrimonial de la base nacional de datos de la
de los deudores a la Hacienda Piblica. Agencia Tributaria (1,25 ptos.).
Preparacion de informes y documen- * (N.2 181) Experiencia en el manejo
tacion requerida para la finalizacién del programa informatico Tributas
efectiva de los expedientes. (1,25 ptos.).

Area de Inspeccién
Apoyo al Jefe del Departamento de Pla-
nificacién. Colaboracién en la seleccion
de contribuyentes y preparacion y docu-
m_cntam_on de expedlentes de inspeccion * (N.2 313) Experiencia cn
tributaria. Manejo de bases de datos. L . .
- . — tramitacion y actuaciones propias del
Obtencién y tratamiento de diversa AV L .
. I s procedimiento inspector tributario
informacién bajo la supervisién y con
: A (1,669 ptos.).
la finalidad y criterios senalados por su * (N2 311) Expericncia cn la gestion
306 |AGENTE TRIBUTARIO 1 superior. Colaboracién y apoyo a los ac- Oviedo . pert 8
. . . de los tributos cedidos y locales
tuarios de inspeccion en el desarrollo del (1,669 ptos.) ’
procedimiento de inspeccion o sancion YN o plos). .
LI . (N.2 181) Experiencia en el manejo
iniciado frente a un contribuyente. Rea- e
A IV cC del programa informético Tributas
lizacion de diligencias, comunicaciones,
I > L (1,662 ptos.).
notificaciones, informes, requerimientos
y preparacion de propuestas de cardcter
interno de regularizacion o sancion en
casos sencillos.
Depart:
Apoyo al Jefe del Departamento de Pla-
nificacién. Colaboracion en la seleccion
de contribuyentes y preparacion y docu-
mf:nlaa_on de exPedlenTevs Ele ms'pecgon * (N.2 313) Experiencia en
tributaria. Manejo de bases de datos. L . .
" . - tramitacion y actuaciones propias del
Obtencién y tratamiento de diversa AV . .
. L S procedimiento inspector tributario
informacién bajo la supervision y con X
. oL (1,669 ptos.).
la finalidad y criterios sefialados por su * (N.2 311) Expericncia cn la gestion
307 |AGENTE TRIBUTARIO 1 superior. Colaboracién y apoyo a los ac- Oviedo . pert g
. : . de los tributos cedidos y locales
tuarios de inspeccion en el desarrollo del (1,669 plos.)
procedimiento de inspeccion o sancién ¥ N0 plos). .
H . (N.2 181) Experiencia en el manejo
iniciado frente a un contribuyente. Rea- . PR
N I S del programa informético Tributas
lizacion de diligencias, comunicaciones, X
P > L (1,662 ptos.).
notificaciones, informes, requerimientos
y preparacion de propuestas de cardcter
interno de regularizacion o sancion en
casos sencillos.
Apoyo administrativo al Jefe del
Departamento de Control. Archivo de
expedientes y documentacion adminis- * (N.2 305) Experiencia en trami-
trativa del Area de Inspeccion. Prepa- tacion y actuaciones propias de los
racion y remision de documentacion a procedimientos en materia tributaria
tribunales u rganos econémico-admi- de la competencia del Ente Piblico

308 |JEFE/A UNIDAD CONTROL | 1 nistrativos y a los juzgados. Preparacion Oviedo de Servicios Tributarios del Principa-
y remisién de documentacién a las do de Asturias (2,5 ptos.).
restantes dreas del Ente Piblico asi * (N.2 181) Experiencia en el manejo
como a otros Grganos administrativos del programa informético Tributas
0 a los contribuyentes. Tramitacion (2.5 ptos.).
de propuestas de resolucién sencillas
sujetas a modelos normalizados.
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N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’:‘ PEN ‘PEL ‘ TOX ‘ T R‘ NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos g;:l Conc. Obs. Meéritos especificos
Area de Servicios Generales
Depart: to Juridico
Funciones de apoyo a la tramitacién * (N.2 314) Experiencia en
de reclamaciones econémico- tramitacion y actuaciones propias del
administrativas. Funciones de apoyo procedimiento econémico-adminis-
309 ‘}El}:{}?{?lgg IDAD APOYO 15| B en el seguimiento y control de recursos | § | C |AP|C1|C2| EX01 Oviedo trativo (2,5 ptos.).
contencioso-administrativos. Funciones * (N.2 181) Experiencia en el
de apoyo en la tramitacion de expe- manejo del programa informatico
dientes de valoracion. Tributas (2,5 ptos.).
Depart to de Servicios Comunes
Control.de ld mhdad_dé 1os datos * (N.2 181) Experiencia en el manejo
y actualizacién de bases de datos del programa informatico Tributas
JEFE/A UNIDAD CALIDAD tributarios de terceros, tanto propias @ 5p togs ) )
310 16| C como ajenas. Apoyo a la gestion S | C|AP|C1|C2|EX01 Oviedo P e, e A .
DATOS cconémica financiera: registro de (N.2 20) Experiencia en el manejo
PN del programa informatico Asturcén
facturas y tramitacion de documentos
XXI (2,5 ptos.).
contables.
Organizacion y coordinacion del
personal subalterno adscrito al Ente
Piblico. Sustitucién en las ausencias
del personal subalterno. Colaboracion
en la preparacion de los actos cele-
brados en las salas generales y com-
probacion de los desperfectos en las
instalaciones. Control del material de
oficina, para posterior realizacién de
lqs PCdldOS. Su‘pemrmon, uso y mante- * (N.2 348) Experiencia en infor-
nimiento de los vehiculos adscritos al R . . .
o .. A maci6n tributaria de primer nivel
Ente Piblico. Recepcion, supervision, (2,5 ptos.)
311 |CONSERJE 4| C numeracion, colocacion y expedicion | § | C |{AP| E EXO01 Oviedo - PLOS.).

* (N.2 308) Experiencia en colabo-
racion en la gestion de la tasa fiscal
sobre el juego (2,5 ptos.).

de los efectos timbrados enviados por
la Fabrica Nacional de Moneda y Tim-
bre para el juego del bingo. Labores
de archivo de expedientes y control

de almacén tanto en la sede del Ente
(Hermanos Menéndez Pidal, 7-9)
como en el antigua sede de C/ Coronel
Aranda, 2. Utilizacién de medios
informaticos para la realizacion de
listas de correo. Control del registro
general de entradas y su posterior
distribucion especifica.

Instituto de Desarrollo Econdémico del Principado de Asturias (IDEPA)

* (N.2 153) Experiencia en la gestion
y tramitacion de subvenciones
piblicas (1,875 ptos.).

* (N.2 20) Experiencia en el manejo

Recepcion, tramitacion y control
de expedientes de subvenciones y

JEFE/A NEGOCIADO PRO- ayudas a empresas. Elaboracion de

312 MOCION EMPRESARIAL II 6} C documentacion contable y abono de C|AP|ClICz ) EXOL Llanera ;i(c)]({)mf;;ma informiitco Asturcén
subvenciones. Gestion de personal: N“( 1’2 Elos‘)‘. . ) .
altas, bajas y nominas. (N2 12) Kperiencia en ¢ mancjo

del programa informdtico Geper
(1,875 ptos.).
Instituto Asturiano de Prevencién de Riesgos Laborales
Area de Asuntos Generales y Personal
* (N.2 12) Experiencia en el manejo
del programa informético Geper
(0,625 ptos.).
* (N.2 13) Experiencia en el manejo
del programa informatico Spec
(0,625 ptos.).
* (N.2 14) Experiencia en el manejo
Gestion de la nomina y del personal del Szlr:)or::f{ d(nﬁgnfﬁ:;n)d“w Costes de
Instituto Asturiano de Prevencion de *(N2 §) E;( erri)enc.ifi en eestién de
Riesgos Laborales: confeccion de las ers;!na]' tralr)nitacidn s gu imiento
néminas; altas y bajas de plantilla; cal- pers l. incid S gl was al
culos de costes y ahorros de personal; y conlro] ge el gncm rel‘atlva§da d
gestion de planes de pensiones y ayudas seurrso:r?isn:o“?g 6205115163)?)”, entida
JEFE/A NEGOCIADO PER- a estudios; control horario; gestiény . * (N® 65 Experencia en gstin

313 SONAL Y NOMINAS 16| C contr_ol de los expedlente_s personales; | S | C |AP|C1|C2| EX01 Oviedo de personal: afiliacion, altas, bjas,
tramitacion de altas y bajas de personal s L A
funcionario, laboral ¢ interino en vartaciones, CONZAciOn y transmision
Seguridad Social, Muface y nominas; de partes de !ncapaudad lempotal
certificaciones a efectos de jubilacion a lre}ves del sistema RED (0,625
0 desempleo; tramitacion de licencias, El(ﬁ‘l' 66) Expericncis
permisos y vacaciones; preparacion y ( o ) XPCHCI?CM o
tramitacion del IRPE. gestion de per§0nal. cotizacion a la

Seguridad Social, documentos de

pago, reclamaciones y devoluciones

(0,625 ptos.).

* (N.2 54) Experiencia en gestion de

personal: tramitacion, seguimiento

y control de incidencias relativas

a la elaboracion de las nominas

(0,625 ptos.).

* (N.2 298) Experiencia en tareas

Mantenimiento de todas las instala- de ma_n_tenimic_nto fle it.1§talaciones:

RESPONSABLE ciones del Instituto. Seguimiento, bajo e’lcc'lrlcllt}gd, ,c'lu_r'latl.za01(,)'n,'f(‘)nt‘anve-

rfa, albaiileria, jardinerfa, accesos,

314 MANTENIMIENTO 15| C las indicaciones de !a direccion, de S |C|AP|C2 Oviedo
todas las obras realizadas por empresas
externas al Instituto.

megafonia y proyeccién (2,5 ptos.).
* (N.2 299) Experiencia en segui-
miento de obras de mantenimiento
de instalaciones (2,5 ptos.).
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‘PEN‘PEL‘TOX‘TUR‘NOC‘ Descripcion del puesto de trabajo | TP | FP | AD | Grupos | C/E/C | Tit. :;;:l Conc. Obs. Meéritos especificos

Com.
Esp.

Area de Planificacion y Programacion

N.2orden Denominacién ‘ Niv.

JEFE/ANEGOCIADO

ESTADISTICA

Mantenimiento y actualizacion de

las bases de datos de siniestralidad
laboral. Estadisticas de siniestralidad
laboral. Mantenimiento y manejo del
programa DELTA. Elaboracién de
informes, segtin diversos criterios de
consulta. Presentaciones y animaciones
personalizadas.

* (N2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,313 ptos.).

*(N.2 10) Experiencia en el mancjo
del programa informatico Access
(0,313 ptos.).

* (N2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,313 ptos.).

*(N.2 41) Experiencia en el mancjo
del programa informatico PowerPoint
(0,313 ptos.).

* (N2 295) Experiencia en conexion
¢ importacion y exportacion de datos
entre programas (0,625 ptos.).

*(N.2 53) Experiencia en el mancjo
de bases de datos (0,625 ptos.).
*(N.2 142) Experiencia en la
elaboracion y control de estadisticas
(0,625 ptos.).

*(N.2 175) Experiencia en la gestion
de partes de accidentes de trabajo a
través del sistema Delta (1,873 ptos.).

Servicio de Salud Laboral

JEFE/ANEGOCIADO

SALUD LABORAL

Recepcion, control y gestion de
documentos. Gestién de archivos.
Anlisis y emision de informes en
texto y graficos. Reuniones de control
operativo. Monitorizacion de los
programas de promocién y prevencion
de la salud laboral.

©»

* (N.2 78) Experiencia en bases de
datos (0,624 ptos.).

* (N.2 223) Experiencia en gestion y
edicion de publicaciones (0,624 ptos.).
* (N2 224) Experiencia en la
tramitacion de expedientes relativos a
programas de promocién, prevencion
y educacion para la salud (0,938
ptos.).

* (N2 225) Experiencia en la
tramitacion de expedientes relativos a
despistaje y deteccion de enfermeda-
des (0,938 ptos.).

*(N.2 226) Experiencia en tramita-
cién de expedientes relativos al regis-
tro de enfermedades (0,938 ptos.).

* (N2 227) Experiencia en la trami-
tacion de expedientes de centros de
documentacion de educacién para la
salud (0,938 ptos.).

Area de Acreditaciones

JEFE/ANEGOCIADO

REGISTRO ORGANIZA-
CIONES PREVENTIVAS

Gestion de los registros de organizacio-
nes preventivas: servicios de prevencion
ajenos, entidades formativas y audito-
rias en prevencion de riesgos laborales.
Tramitacién administrativa de informes
de acreditacion de servicios de
prevencion ajenos y auditorfas y trami-
tacion de informes de autorizacion de
entidades formativas en prevencion de
riesgos laborales. Mantenimiento y ac-
tualizacion de bases de datos relativos a
organizaciones preventivas.

* (N2 34) Experiencia en actuaciones
relativas a organos administrativos re-
ceptores de datos propios de un sector
o del trafico juridico (0,625 ptos.).

* (N2 53) Experiencia en el manejo
de bases de datos (0,625 ptos.).

*(N.2 300) Experiencia en la tramita-
ci6n administrativa relacionada con la
acreditacion de entidades auditoras y
servicios de prevencion, asi como con
la autorizacién a entidades formativas
en prevencion de riesgos laborales
(1,374 ptos.).

*(N.2 162) Experiencia en el manejo
de la gestion de contenidos de paginas
web (0,937 ptos.).

* (N2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,313 ptos.).

*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,313 ptos.).

* (N2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access
(0,313 ptos.).

Area de Formacién y Documentacién

JEFE/ANEGOCIA-
DO BIBLIOTECA Y
DOCUMENTACION

Coordinacion, ejecucion y gestion de
todas las operaciones, procesos y servi-
cios relacionados con la biblioteca del
Instituto. Gestion y servicios relacio-
nados con la documentacion generada
y recibida en materia de prevencion

de riesgos laborales. Mantenimiento y
manejo del programa Sidra. Gestion
de protocolo y suministro de documen-
tacion para la realizacion de cualquier
tipo de evento.

*(N.2 142) Experiencia en la
elaboracion y control de estadisticas
(0,625 ptos.).

* (N2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(0,625 ptos.).

*(N.2 297) Experiencia en el
mantenimiento y manejo de la
aplicacién Dogma para la red Sidra
(1,249 ptos.).

* (N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,313 ptos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access
(0,313 ptos.).

* (N2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,313 ptos.).

* (N.2 319) Experiencia en el manejo
del programa informético Iberlex
(1,249 ptos.).

* (N.2 53) Experiencia en el manejo
de bases de datos (0,313 ptos.).
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(gestion de ofertas de empleo, gestion
de demandas de empleo, gestion de
contratacion). Sustitucion del Director
en los casos de ausencia del mismo.

N.2 orden Denominacion ‘ Niv. %‘;’:‘ PEN ‘PEL‘TOX ‘ TUR NOC‘ Descripcién del puesto de trabajo g;:l Conc. Meéritos especificos
Servicio Piblico de Empleo del Principado de Asturias
Servicio de Intermediacién Laboral
D — —
Gestion administrativa y contable en SN .EVSCa.gEzgeS"Z“Z'aC.T I:sge%l'?: s
general. Tramitacion administrativa y )(/[] 164211511 Ltiols)n ubvenciones publica
contable del gasto corriente, expedien- YN0 plos). .
0 . (N.2 20) Experiencia en el manejo
tes de concesion de subvenciones en . P )
. L . del programa informatico Asturcon
materia de politicas activas de empleo XXI (1,25 ptos.)
y convenios. Tramitacién administra- *(N2 {SI)pEx 'e'riencia en el mancio
319 JEFE/A NEGOCIADO APO- 61 ¢ tiva y contable del procedimiento de Oviedo dl .ro rama igformétiw Tributas !
: YO ADMINISTRATIVO revocacion y reintegro de subvenciones a 2}; l%)s
en materia de politicas activas de N (’N Dp I 67)) .Ex eriencia cn ¢l mancio
empleo, incluido el registro de la - o) Hpe o e e
LR o . de la aplicaci6n informtica Silcoi
liquidacion en la aplicacién informatica
g . (1,25 ptos.).
Tributas. Manejo avanzado del paquete YN0 - .
. P B (N2 369) Experiencia en la gestion
informatico Microsoft Office (Word, . P
de contenido del Portal Servicio Pdblico
Excel, Access). de Empleo Trabajastur (0,625 ptos.).
Servicio de Programas de Empleo
Gestion administrativa y contable en
general. Tramitacion administrativa y con- * (N.2 153) Experiencia en la gestion
table del gasto corriente y los expedientes y tramitacion de subvenciones
de contratacion de la Direccion General. piblicas (0,624 ptos.).
Tramitacién administrativa y contable de *(N.2 20) Experiencia en el manejo
expedientes de concesion de subvenciones del programa informatico Asturcon
dirigidas a entidades locales en materia de XXI (1,25 ptos.).
. politicas activas de empleo. Tramitacion * (N.2 181) Experiencia en el manejo
320 JEFE/A NEGOCIADO APO 16| C administrativa y contable del procedi- N Oviedo del programa informatico Tributas
YO ADMINISTRATIVO . R
miento de revocacion y reintegro de (1,25 ptos.).
subvenciones dirigidas a entidades locales * (N2 340) Experiencia en el manejo
en materia de politicas activas de empleo, del programa informético PIEZ
incluido el registro de la liquidacion en (0,938 ptos.).
el programa Tributas. Tramitacion de re- * (N.2 341) Experiencia en el manejo
cursos administrativos. Manejo avanzado del programa informatico SESUB-
del paquete informético Microsoft Office CEE (0,938 ptos.).
(Word. Excel, Access).
Oficina de Empleo de Cangas del Narcea
*(N.2 342) Experiencia en interme-
diacion laboral (1,875 ptos.).
* (N.2 343) Experiencia en gestion
Colaboracién con el Director de la de programas de empleo (0,625
oficina del Servicio Piiblico de Empleo ptos.).
en las funciones de organizacion y * (N.2 28) Experiencia en proce-
i en la prestacion a los ciudadanos Cangas dimiento administrativo general
321 |JEFE/A AREA 18| C de los servicios propios de la misma N de (0,625 ptos.).
(gestion de ofertas de empleo, gestion Narcea *(N.2 344) Experiencia en el manejo
de demandas de empleo, gestion de de las aplicaciones informéticas
contratacion). Sustitucion del Director corporativas de gestion de empleo
en los casos de ausencia del mismo. (1,25 ptos.).
* (N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informético Word
(0.625 ptos.).
Oficina de Empleo de Gijén IV
B xperiencia en interme-
* (N2 342) Experiencia en i
diacién laboral (1,875 ptos.).
* (N.2 343) Experiencia en gestion
Colaboracion con el Director de la de programas de empleo (0,625
oficina del Servicio Piblico de Empleo ptos.).
en las funciones de organizacion y * (N.2 28) Experiencia en proce-
i en la prestacion a los ciudadanos dimiento administrativo general
322 |JEFE/A AREA 18| C de los servicios propios de la misma Gijén (0,625 ptos.).
(gestion de ofertas de empleo, gestion * (N.2 344) Experiencia en el manejo
de demandas de empleo, gestion de de las aplicaciones informéticas
contratacion). Sustitucion del Director corporativas de gestion de empleo
en los casos de ausencia del mismo. (1,25 ptos.).
*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informético Word
(0.625 ptos.).
Oficina de Empleo de Grado
* (N.2 342) Experiencia en interme-
diacién laboral (1,875 ptos.).
£ O . -
Colaboracién con el Director de la (N2 343) Evperiencia en gestion de
; o programas de empleo (0,625 ptos.).
oficina del Servicio Piiblico de Empleo ¥ No B
: R (N.2 28) Experiencia en proce-
en las funciones de organizacién y S L
. . d dimiento administrativo general
i en la prestacion a los ciudadanos (0,625 ptos)
323 |JEFE/A AREA 18] C de los servicios propios de la misma S Grado O pos). .
) i (N.2 344) Experiencia en el manejo
(gestion de ofertas de empleo, gestion L
) de las aplicaciones informaticas
de demandas de empleo, gestion de . .
. L . corporativas de gestién de empleo
contratacion). Sustitucion del Director (125 ptos)
en los casos de ausencia del mismo. * (N2 9) Expericncia en el mancjo
del programa informatico Word
(0,625 ptos.).
Oficina de Empleo de Infiesto (Pilofia)
*(N.2 342) Experiencia en interme-
diacién laboral (1,875 ptos.).
£ O . i
Colaboracién con el Director de la (N2 343) Experiencia en gestion de
. A programas de empleo (0,625 ptos.).
oficina del Servicio Piiblico de Empleo L oo s
: R (N.2 28) Experiencia en proce-
en las funciones de organizacion y L L
. . dimiento administrativo general
i en la prestacion a los ciudadanos (0,625 ptos)
324 |JEFE/A AREA 18| C de los servicios propios de la misma Pilona 02 PLOS,).

* (N.2 344) Experiencia en el manejo
de las aplicaciones informaticas
corporativas de gestion de empleo
(1,25 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0.625 ptos.).
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Com.
Esp.

N.2orden Denominacién ‘ Niv.

Oficina de Empleo de Langreo

JEFE/A AREA 18

Colaboracion con el Director de la
oficina del Servicio Piblico de Empleo
en las funciones de organizacion y

en la prestacion a los ciudadanos

de los servicios propios de la misma
(gestion de ofertas de empleo, gestion
de demandas de empleo, gestion de
contratacion). Sustitucion del Director
en los casos de ausencia del mismo.

* (N2 342) Experiencia en intermedia-
cion laboral (1,875 ptos.).

*(N.2 343) Experiencia en gestion de
programas de empleo (0,625 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en procedi-
miento administrativo general (0,625
ptos.).

*(N.2 344) Experiencia en el manejo
de las aplicaciones informéticas
corporativas de gestion de empleo
(1,25 ptos.).

* (N2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0625 ptos.).

Oficina de Empleo de Lena

DIRECTOR/A OFICINA 18

Responsabilidad inherente a la organi-
zacion de los servicios de la oficina del
Servicio Pablico de Empleo. Direccion
y coordinacién de las diferentes
actividades de la oficina. Garantia del
adecuado servicio a los ciudadanos en
lo relativo a gestion de empleo. Vigilan-
cia del mantenimiento del patrimonio
de la oficina. Representacion institucio-
nal en el territorio en el dmbito de sus
competencias profesionales.

* (N2 342) Experiencia en intermedia-
ci6n laboral (1,875 ptos.).

* (N.2 343) Experiencia en gestion de
programas de empleo (0,625 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en procedi-
miento administrativo general (0,625
ptos.).

*(N.2 344) Experiencia en el manejo
de las aplicaciones informéticas
corporativas de gestion de empleo
(1,25 ptos.).

* (N2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0625 ptos.).

Oficina de Empleo de Llanes

JEFE/A AREA 18

Colaboracion con el Director de la
oficina del Servicio Piblico de Empleo
en las funciones de organizacién y

en la prestacion a los ciudadanos

de los servicios propios de la misma
(gestion de ofertas de empleo, gestion
de demandas de empleo, gestion de
contratacion). Sustitucion del Director
en los casos de ausencia del mismo.

*(N.2 342) Experiencia en intermedia-
cion laboral (1,875 ptos.).

* (N.2 343) Experiencia en gestion de
programas de empleo (0,625 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en procedimien-
to administrativo general (0,625 ptos.).
*(N.2 344) Experiencia en el manejo de
las aplicaciones informéticas corporati-
vas de gestion de empleo (1,25 ptos.).

* (N2 9) Experiencia en el manejo del
programa informético Word (0,625
ptos.).

Oficina de Empleo de Luarca

DIRECTOR/A OFICINA

3

Responsabilidad inherente a la organi-
zacion de los servicios de la oficina del
Servicio Piblico de Empleo. Direccion
y coordinacion de las diferentes
actividades de la oficina. Garantia del
adecuado servicio a los ciudadanos en
lo relativo a gestion de empleo. Vigilan-
cia del mantenimiento del patrimonio
de la oficina. Representacion institucio-
nal en el territorio en el dmbito de sus
competencias profesionales.

%

* (N.2 342) Experiencia en intermedia-
cion laboral (1,875 ptos.).

*(N.2 343) Experiencia en gestion de
programas de empleo (0,625 ptos.).

* (N2 28) Experiencia en procedimien-
to administrativo general (0,625 ptos.).
* (N.2 344) Experiencia en el

manejo de las aplicaciones informaticas
corporativas de gestion de empleo
(1,25 ptos.).

* (N2 9) Experiencia en el manejo del
programa informtico Word (0,625
ptos.).

JEFE/A AREA 18

Oficina Empleo de Lugones (Siero)

Colaborar con el Director de la oficina
del Servicio Piblico de Empleo en las
funciones de organizacién y en la pres-
tacion a los ciudadanos de los servicios
propios de la misma (gestion de ofertas
de empleo, gestion de demandas de
empleo, gestion de contratacion).
Sustituye al Director en los casos de
ausencia del mismo.

%

*(N.2 342) Experiencia en intermedia-
cion laboral (1,875 ptos.).

* (N.2 343) Experiencia en gestion de
programas de empleo (0,625 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en procedimien-
to administrativo general (0,625 ptos.).
*(N.2 344) Experiencia en el manejo de
las aplicaciones informéticas corporati-
vas de gestion de empleo (1,25 ptos.).

* (N.2 9) Experiencia en el manejo del
programa informético Word (0,625
ptos.).

Oficina de Empleo de Mieres

JEFE/A AREA 18

Colaborar con el Director de la oficina
del Servicio Pablico de Empleo en las
funciones de organizacion y en la pres-
tacion a los ciudadanos de los servicios
propios de la misma (gestion de ofertas
de empleo, gestion de demandas de
empleo, gestion de contratacion).
Sustituye al Director en los casos de
ausencia del mismo.

*(N.2 342) Experiencia en intermedia-
cion laboral (1,875 ptos.).

*(N.2 343) Experiencia en gestion de
programas de empleo (0,625 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en procedimien-
to administrativo general (0,625 ptos.).
*(N.2 344) Experiencia en el manejo de
las aplicaciones informéticas corporati-
vas de gestion de empleo (1,25 ptos.).
*(N.2 9) Experiencia en el manejo del
programa informético Word (0,625
ptos.).

Oficina de Empleo de Navia

JEFE/A AREA 18

Colaborar con el Director de la oficina
del Servicio Piblico de Empleo en las
funciones de organizacion y en la pres-
tacion a los ciudadanos de los servicios
propios de la misma (gestion de ofertas
de empleo, gestion de demandas de
empleo, gestion de contratacion).
Sustituye al Director en los casos de
ausencia del mismo.

%

*(N.2 342) Experiencia en intermedia-
cion laboral (1,875 ptos.).

* (N.2 343) Experiencia en gestion de
programas de empleo (0,625 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en procedimien-
to administrativo general (0,625 ptos.).
* (N.2 344) Experiencia en el manejo de
las aplicaciones informéticas corporati-
vas de gestion de empleo (1,25 ptos.).
*(N.2 9) Experiencia en el manejo del
programa informético Word (0,625
ptos.).
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Oficina de Empleo de Pravia
* (N.2 342) Experiencia en interme-
diacion laboral (1,875 ptos.).
Responsabilidad inherente a la orga- * (N.2 343) Experiencia en gestion
nizacion de los servicios de la oficina de programas de empleo (0,625
del Servicio Piblico de Empleo. Dirigir ptos.).
y coordinar las diferentes actividades * (N.2 28) Experiencia en proce-
de la oficina. Garantizar el adecuado dimiento administrativo general
DIRECTOR/A OFICINA 18] C servicio a los ciudadanos en lo relativo Pravia 0,625 ptos.).
a gestion de empleo. Velar por el man- *(N2 34_4) E_xperiencia en _el manejo
tenimiento del patrimonio de la oficina. de las aplicaciones informéticas
Ostentar, en el ambito de sus compe- corporativas de gestion de empleo
tencias profesionales, la representacion (1,25 ptos.).
institucional en el territorio. * (N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,625 ptos.).
Servicio Regional de Investigacién y Desarrollo Agroalimentario (SERIDA)
Area de Gestion Presupuestaria, Contratacién y Personal
Tareas administrativas generales y * (N2 9) Experiencia en el manejo
de secretaria de direccion. Archivo. del programa informético Word
Manejo de herramientas ofimaticas (0,063 ptos.).
del entorno Microsoft Office e * (N.2 10) Experiencia en el manejo
internet. Atencion al ptblico. Apoyo del programa informatico Access
al Departamento de Administracion (0,625 ptos.).
en la gestion, tramitacion, ejecucion y * (N2 11) Experiencia en el manejo
custodia de expedientes de contrata- del programa informatico Excel
cion administrativa, de contratacion de (0,313 ptos.).
personal laboral y bolsas de empleo, * (N.2 41) Experiencia en el manejo
de ayudas sociales. Control y remision del programa informatico PowerPo-
de anuncios relativos a los expedientes int (0,562 ptos.).
JEFE/A NEGOCIADO 61 c mencionados a Boletines Oficiales. Villavi- * (N2 28) Experiencia en proce-
ASUNTOS GENERALES Gestion de bases de datos de personal. ciosa dimiento administrativo general
Colaboracién en tareas de tramitacion (0,625 ptos.).
de gasto, elaboracion de resoluciones, *(N.2 8) Experiencia en gestion de
dietas y manejo del antiguo sistema personal: tramitacion, seguimiento
de contabilidad Asturct’u} APnyn al y control de incidencia§ relaliva§ al
Departamento de Investigacion en la personal de una Consejeria, entidad
gestion de alumnos en précticas. Cola- uorganismo (1,406 ptos.).
boracién en la tramitacién, publicacion * (N.2 15) Experiencia en gestion
y custodia de los convenios suscritos. presupuestaria: tramitacion de la
Convocatorias a los 6rganos centrales elaboracion, seguimiento y control
y consultivos de la entidad. Archivo de de la ejecucion presupuestaria de
incidencias de seguridad. Control de una Consejerfa, entidad u organismo
inventario. (1,406 ptos.).
Participacion en gestion tnbutan.zt (IVA * (N2 15) Experiencia en gestion
¢ IRPF profesionales). Elaboracion A o
o ) ) presupuestaria: tramitacion de la
y carga en Asturcon XXI del ante- - -
o elaboracién, seguimiento y control
proyecto de presupuesto. Recepeion, L .
B - de la ejecucion presupuestaria de
registro y control de la facturacion del PR .
. P, una Consejerfa, entidad u organismo
organismo. Tramitacion contable de (1,874 ptos)
expedientes de contratacién adminis- LS -
. - P (N.2 17) Experiencia en la gestion,
trativa. Gestion, tramitacion, control A .
T ] tramitacion y control propios de una
y contabilizacion de expedientes .
o R caja pagadora (1,874 ptos.).
de modificacion presupuestaria y PN Do .
P L » (N.2 20) Experiencia en el manejo
habilitacion de créditos. Elaboracion, s (e )
P P del programa informético Asturcén
tramitacion, control y contabilizacion
Ny . XXI (0,937 ptos.).
de gastos plurianuales. Archivo, control * (NS 16) Experiencia cn ol mancjo
JEFE/A NEGOCIADO 61 c y seguimiento de todos los expedientes Villavi- del Aro rama}i)nformé tico Astu “]:g
PRESUPUESTOS contables generados. Anlisis, control ciosa o 02’3 gm ) Sturpres
y gestion del presupuesto. Emision de ¥ N0 puos).
! L Iy (N.2 28) Experiencia en proce-
informes y estadisticas periddica del S L
K . L dimiento administrativo general
gasto: por proyectos de investigacion, (0,063 plos.)
por capitulos, por articulos y por cen- YN O pos). .
- L (N.2 9) Experiencia en el manejo
tros de coste. Generacion, tramitacion X L
P - del programa informatico Word
y contabilizacion de los expedientes (0,063 plos.)
relacionados con la gestién econdmico- N (,N o pl[)) Ex eriencia en ¢l maneio
presupuestaria del SERIDA. Gastos N P P !
. - . del programa informético Access
e ingresos a justificar. Operaciones (0,063 plos.)
extrapresupuestarias. Pagos a justificar. S s .
- - (N.2 11) Experiencia en el manejo
Comprobacion de la documentacion L P,
. del programa informatico Excel
aportada con los mandamientos a
apor (0,063 ptos.).
justificar.
* (N.2 304) Experiencia en el manejo
del sistema informatico de Gestion
de Personal Geper, médulo de
retribuciones (1,938 ptos.).
Tramitacién de la ndmina y seguridad *(N.2 20) Experiencia en el manejo
social del SERIDA, con el programa del programa informatico Asturcén
de nominas del Principado de Asturias. XXI (1,875 ptos.).
Tramitacion contable de la ndmina * (N.2 175) Experiencia en la gestion
con Asturcon XXI (ejecucion de de partes de accidentes de trabajo a
presupuesto de gastos y obligaciones través del sistema DELTA (0,313
de pago no presupuestario). Tramites —— ptos.).
JEFE/A NEGOCIADO DE 16| C con la Seguridad Social: altas, bajas de Vl.] lavi * (N.2 13) Experiencia en el manejo
PERSONAL . P ) ciosa - P
trabajadores, etc. Tramitacion y gestion del programa informatico Spec
de dietas del capitulo I1. Tramitacion (0,062 ptos.).
de certificaciones relativas a personal. * (N2 14) Experiencia en el manejo
Instruccion de tramites de accidentes del programa informético Costes de
de trabajo. Archivo de personal. Personal (0,062 ptos.).
Control horario. Tramitacion del plan * (N.2 9) Experiencia en el manejo
de pensiones del SERIDA. del programa informatico Word
(0,062ptos.).
* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informético Access
(0,188 ptos.).
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*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informético Excel

(0,313 ptos.).

* (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informético PowerPoint
(0,002 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en procedimien-

to administrativo general (0,125 ptos.).

Servicio de Salud del Principado de Asturias

Seccidn de Secretaria

JEFE/ANEGOCIADO
ADMINISTRATIVO I

Organizacion y tramitacion adminis-
trativa de procedimientos judiciales en
los distintos dmbitos jurisdiccionales y
su ejecucion. Ordenacion y tramitacion
de informes y expedientes judiciales
para su incorporacion a los procesos.
Funciones de apoyo a los letrados.

%

*(N.2 21) Experiencia en tramitacion
y actuaciones ante la Administracion
de Justicia propias de los recursos
jurisdiccionales (2,499 ptos.).

*(N.2 323) Experiencia en el manejo
del programa informatico Crystal
Reports (0,625 ptos.).

*(N.2 324) Experiencia en el manejo
del programa informatico Veldzquez
(0,313 ptos.).

*(N.2 6) Experiencia en la coordina-
ci6n funcional de grupos de personas
(0,313 ptos.).

*(N.2 320) Experiencia en el manejo
de la aplicacion informatica de Aseso-
tfa Juridica (1,25 ptos.).

Seccidn de Asuntos Generales y Régimen Interior

JEFE/ANEGOCIADO
ASUNTOS GENERALES

Elaboracion, mantenimiento y gestion
de la base de datos de reclamaciones
de responsabilidad patrimonial. Trami-
tacion de expedientes. Elaboracion de
informes y estadisticas. Coordinacién
con el Servicio de Inspeccion Sanitaria
y los centros sanitarios. Relaciones
con las aseguradoras. Elaboracion,
mantenimiento y gestion de la base

de datos de fondos bibliogréficos.
Registro de adquisiciones y publi-
caciones periddicas. Consultas de
disposiciones publicadas en Boletines
Oficiales. Manejo de la base de datos
documentales Iberlex. Archivo de
fondos. Envio de normativa al BOPA
para su publicacion. Tramitacion de las
quejas y sugerencias de usuarios. Tareas
de apoyo administrativo al Servicio

de Asuntos Generales. Aplicacién y
seguimiento del Manual de Identidad
Corporativa.

*(N.2 318) Experiencia en gestion
de expedientes de responsabilidad
patrimonial (1,249 ptos.).

*(N.2 3) Experiencia en registro,
archivo y custodia de documentacion
(0,313 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,313 ptos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access
(0,625 ptos.).

* (N2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,313 ptos.).

* (N.2 319) Experiencia en el manejo
del programa informatico Iberlex
(0,313 ptos.).

*(N.2 223) Experiencia en gestion y
edicion de publicaciones (0,625 ptos.).
*(N.2 351) Experiencia en la apli-
cacion y seguimiento del Manual de
Identidad Corporativa (1,249 ptos.).

JEFE/ANEGOCIADO
ADMINISTRATIVO

Tramitacién de las cuotas colegiales.
Tramitacién y seguimiento de diversas
materias centralizadas del parque
movil. Tareas de apoyo administrativo
al Servicio de Asuntos Generales

y a los departamentos de Registro
General y Régimen Interior. Apoyo
ala Coordinacion de Programas.
Tramitacion y seguimiento del Plan de
Formacion en las dreas. Convocatorias
y actas de las reuniones de la Unidad.
Tareas de coordinacion y seguimiento
del Plan de Confortabilidad (pediatria,
bibliotecas infantiles, uniformes, iden-
tificacion, seguridad de pacientes, etc.).
Recopilacion de datos para la memoria
de la unidad. Tareas de coordinacion en
congresos y jornadas.

* (N.2 320) Experiencia en el manejo
de la aplicaci6n informatica de Aseso-
ria Juridica (0,625 ptos.).

* (N2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,313 ptos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access
(0,313 ptos.).

* (N2 11) Experiencia en ¢l manejo
del programa informatico Excel
(0,313 ptos.).

* (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informatico PowerPoint
(0,313 ptos.).

* (N2 321) Experiencia en el manejo
de la aplicacion informética de Regis-
tro General (1,249 ptos.).

* (N2 322) Experiencia en la gestion
de los distintos programas del plan de
confortabilidad (1,874 ptos.).

Unidad de Coordinacién de Salud Mental

JEFE/ANEGOCIADO
APOYO ADMINISTRATIVO

6| C

Registro y control de planes, progra-
mas, guias y protocolos de cardcter
clinico-asistencial. Apoyo a la gestion
de los programas docentes MIR, PIR y
EIR, y de investigacion, en toda la red
de salud mental. Tareas de coordina-
cién administrativa de la Comision de
Docencia y la Comision de Investiga-
ci6n de Salud Mental con las unidades
homologas de las dreas sanitarias.
Tramitacién administrativa de las activi-
dades de formacion continuada. Apoyo
administrativo a la Comision de Forma-
cion Continuada de Salud Mental, al
Instituto Adolfo Posada y a los servicios
de salud mental en servicios centrales

y en las dreas sanitarias. Gestion y orga-
nizacion de actos (sesiones, reuniones,
ponencias, conferencias) de la unidad.
Informacion a y cooperacion con los
coordinadores de las dreas sanitarias,
profesionales de red de servicios,
instituciones, organismos, asociaciones
y usuarios.

* (N.2 325) Experiencia en los
procesos administrativos para la
gestion de los servicios de salud
mental (3,75 ptos.).

* (N.2 326) Experiencia en los
procedimientos administrativos
para la gestion de la docencia y
la formacion continuada en salud
mental (1,25 ptos.).
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Coordinacién Tramitacion y Seguimiento Presupuestario

Centralizacién y revision de la informa-
cion mensual de los centros de atencion
primaria y especializada. Anélisis del
gasto mensual y acumulado. Segui-
miento de la desviacion del gasto sobre
el contrato programa. Elaboracion de
informes mensuales con las herramien-
tas Excel, Access, Asturcon XXI'Y BW.
Centralizacion y revision de datos para
la elaboracién del informe de cierre

* (N.2 315) Experiencia en el
control y seguimiento presupuestario
de contratos-programa de centros
sanitarios (1,563 ptos.).

* (N.2 316) Experiencia en el
manejo del programa informatico
BW (0,313 ptos.).

* (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informético Asturcn
XXI (0,313 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo

dificacion de plantilla. Elaboracién de
tablas e informes de plantillas. Gestion
administrativa centralizada del proceso
extraordinario de consolidacién de
empleo, convocado por la ley 16/2001,
del INSALUD, en coordinaci6n con el
Ministerio de Sanidad.

340 JEFE/A NEGOCIADO 16 del ejercicio y andlisis comparativo S del programa informatico Word
ADMINISTRATIVO ’ . B
respecto a los anteriores ejercicios (0,312 ptos.).
presupuestarios. Archivo y seguimiento * (N.2 10) Experiencia en el manejo
de la documentacion de la Unidad de del programa informatico Access
Coordinacion de Gestién Presupuesta- (0,312 ptos.).
ria. Preparacién de la documentacion *(N.2 11) Experiencia en el manejo
a tratar en las reuniones de la Subco- del programa informatico Excel
misién de Vigilancia y Arbitraje de (0,312 ptos.).
Accidentes de Trafico. Elaboracién de * (N.2 317) Experiencia en la trami-
convocatorias y actas de las reuniones tacion relacionada con la actuacion
de la citada Subcomision. de la Subcomision de Vigilancia y
Arbitraje (1,875 ptos.).
Unidad de Coordinacién de Gestion de Recursos
Tramitacion de expedientes de
contratacion, especialmente de gestion
de servicios piiblicos en su modalidad
de conciertos y suministros. Apertura y * (N.2 402) Experiencia en informa-
tramitacion de expedientes de ejecucion ci6n, seguimiento y control de cen-
presupuestaria, y generacion de docu- tros concertados para la prestacion
mentos a partir de facturas y resolucio- de atencion sanitaria (2,5 ptos.).
31 JEFE/A NEGOCIADO 16 nes a través de la herramienta informati- * (N2 316) Experiencia en el manejo
ADMINISTRATIVO ca Asturcon XXI. Recopilacion de datos del programa informatico BW (1,25
para la confeccion y tramitacion de las ptos.).
fichas para la Sindicatura de Cuentas * (N.2 403) Experiencia en el manejo
y registro de contratos dependiente de del programa informatico Asturcén
la Consejerfa de Economia y Asuntos XXI: médulo MM (1,25 ptos.).
Europeos. Manejo de los programas
informaticos Asturcon XXIy BW,y
elaboracion de informes.
Seccion de Contratacion
* (N.2 335) Experiencia en la gestion
del cz)i(élogn de materiales (3,124
Descripcion y catalogacion de ptos.).
productos sanitarios en el catalogo * (N.2 20) Experiencia en ¢l manejo
de materiales. Andlisis y evaluacion del programa informatico Asturcon
de nuevas altas en el catdlogo de XXI (0,625 ptos.).
materiales. Tramitacion informatica de * (N.2 316) Experiencia en el manejo
o [EEANGocrD | ialand Muen XX B | o i Y 043
CATALOGO MATERIALES . o P N _— .
productos, articulos, familias, a través (N2 26) Experiencia en trami-
de la herramienta informética Asturcon tacion y actuaciones propias de los
XXI'y BW. Tramitacion de expedientes procedimientos de contratacion admi-
de contratacion, especialmente sumi- nistrativa, especialmente suministros
nistros. Seguimiento y elaboracion de (0,313 ptos.).
de s de gestion presup a. * (N.2 336) Experiencia en tramita-
cion de inversiones a través del catdlo-
go de inmovilizado (0,313 ptos.).
*(N.2 26) Experiencia en tramitacion
y actuaciones propias de los procedi-
mientos de contratacion administrativa,
Tramitacion de expedientes de con- Especola]mente SUMIMIStros (2499 Ptos.).
- . - (N.2 20) Experiencia en el manejo del
tratacion, especialmente suministros . o .
L U programa informatico Asturcén XXI
y servicios y de determinacion de (0,625 pos,),
tipo. Tramitacién de documentos N o plos). .
P ) (N. 316) Experiencia en el manejo
contables. Tramitacion de facturacion. del programa informtico BW (0,625
343 JEFE/A NEGOCIADO DE 16 Tramitacion de expedientes de gestion losp) & ’
“ | CONTRATACION de servicios piblicos-conciertos. Ela- }: o - .
IR (N.2 182) Experiencia en el manejo
boracién de informes de consumos con . P
. ) . del programa informético SPIGA
la herramienta Asturcén XXI, modulo <
L . (0,625 ptos.).
de logistica y BW. Manejo de los pro- N O - .
. P o (N.2 9) Experiencia en el manejo del
gramas informéticos SPIGA, Asturcén rograma informtico Word (0313
XXI, médulo de logistica y BW. glosg) ”
*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informético Excel
(0,313 ptos.).
Subdireccién de Recursos Humanos
Manejo de bases de datos relacionados . 8) Expe‘ner?qa en gestion de
. personal: tramitacion, seguimiento
con personal del Servicio de Salud. L N
L R P y control de incidencias relativas al
Coordinacion con las diferentes dreas . .
P - personal de una Consejerfa, entidad
sanitarias de los procesos administra- . <
. . I uorganismo (1,563 ptos.).
tivos relacionados con la ejecucion de A s .
P (N.2 9) Experiencia en el manejo
oferta de empleo. Elaboracién de infor- . P
. A B del programa informatico Word
mes relacionados con la ejecucion de la (0,156 plos.)
344 JEFE/ANEGOCIADO 16 oferta de empleo. Apoyo en la gestion N (’N o q 0) Ex eriencia en ¢l maneio
APOYO ADMINISTRATIVO y tramitacion de los expedientes de mo- N P !

del programa informético Access
(0,156 ptos.).

* (N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,156 ptos.).

* (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informético PowerPo-
int (0,156 ptos.).
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* (N.2 53) Experiencia en el manejo
de bases de datos (0,469 ptos.).

* (N.2 28) Experiencia en proce-
dimiento administrativo general
(1,25 ptos.).

* (N.2 213) Experiencia en gestion
de archivos (1,094 ptos.).

Unidad de Coordinacion de Relaciones Laborales

JEFE/ANEGOCIADO
RELACIONES SINDICALES

6

Organizacion y convocatoria de
reuniones y mesas de negociacion.
Tramitacion de propuestas, acuerdos

0 pactos y demds documentacion
referente a los procesos de negociacion
que se llevan a cabo en el ambito del
SESPA. Registro de entradas y salidas
de asuntos y documentos relativos
alas distintas mesas negociadoras.
Funciones de secretarfa en las diversas
reuniones entra la Administracién y las
organizaciones sindicales. Elaboracién,
archivo y custodia de las actas de

las reuniones. Interlocucién con las
organizaciones sindicales presentes en
los diferentes dmbitos negociadores
del SESPA. Control y seguimiento de
las bolsas de horas sindicales. Control
y gestion de liberaciones sindicales,
comunicaciones a las gerencias del

uso del tiempo sindical. Apoyo en la
gestion y tramitacion de las elecciones
sindicales. Trabajo administrativo
relacionado con la tramitacion de las
medidas de accion social para el perso-
nal del SESPA y con la gestion del plan
de pensiones de empleo del SESPA.
Atencion de consultas ¢ informacién a
los participes.

%

*(N.2 2) Experiencia en tramitacion
y actuaciones administrativas propias
de los 6rganos colegiados (1,876
ptos.).

* (N2 337) Experiencia en
tramitacion de elecciones sindicales
(0,469 ptos.).

* (N.2 338) Experiencia en
tramitacion de ayudas de estudios

y otras medidas de accion social
(0,156 ptos.).

*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informético Word
(0,156 ptos.).

* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access
(0,156 ptos.).

* (N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informético Excel
(0,156 ptos.).

* (N.2 41) Experiencia en el manejo
del programa informatico PowerPo-
int (0,156 ptos.).

* (N.2 53) Experiencia en el manejo
de bases de datos (0,156 ptos.).

* (N.2 339) Experiencia en la trami-
tacion y actuaciones relacionadas con
la accién sindical (1,719 ptos.).

Establecimientos Residenciales para Al

ncianos de Asturias (ERA)

Area Econdmico-Administrativa

Tramitacién de la facturacion de los
servicios prestados por el ERA, en sus
diversos dispositivos (residencia, centro
de dia, apartamentos residenciales y
viviendas tuteladas), a mas de 3.500

* (N.2 389) Experiencia en el manejo
del programa informético de gestion

JEFE/ANEGOCIADO 16 usuarios (lo que genera un volumen de ingresos Erafact (3,75 ptos.).
FACTURACION Y COBROS superior a 50.000 recibos anuales). *(N.2 20) Experiencia en el manejo
Manejo del programa informatico de del programa informatico Asturcén
gestion de ingresos Erafact. Tramita- XXI (1,25 ptos.).
cién de la aplicacion de la recaudacion
liquida del ERA en el programa
informtico Asturcon.
* (N.2 20) Experiencia en el manejo
del programa informatico Asturcon
Gestion de la contabilidad del XXI (1875 ptos). )
- . (N.2 390) Experiencia en el manejo
ERA. Gestién de la caja pagadora. del modulo de gestion de pedidos
JEFE/ANEGOCIADO 1 Tramitacién y seguimiento de pedidos. del médulo de geg ti6n de Ewen 1ari):)
CONTABILIDAD Gestion patrimonial del ERA. Manejo dl ‘gf ‘rmé tico Eraned
de los programas informaticos Eraped, ¢ programa informatico Erap
Erafact y Asturcdn XXI. (L875 ptos).

’ ’ * (N.2 389) Experiencia en el manejo
del programa informético de gestion
de ingresos Erafact (1,25 ptos.).
*(N.2 8) Experiencia en gestion de
personal: tramitacion, seguimiento

Tramitacién de procedimientos y control de incidencias relativas al
administrativos en general. Apoyo y personal de una Consejeria, entidad
asistencia a la direccion de personal en uorganismo (0,063 ptos.).
la gestion y seguimiento de expedientes * (N.2 28) Experiencia en proce-
en materia de personal: de abono de dimiento administrativo general
diversos conceptos retributivos (antici- (0,063 ptos.).
pos reintegrables, indemnizaciones por * (N.2 53) Experiencia en el manejo
razon de servicio, horas extraordinarias, de bases de datos (0,063 ptos.).
etc.); sobre determinadas situaciones * (N.2 24) Experiencia en valoracion
del personal (licencias sin sueldo, de costes de personal (0,187 ptos.).
excedencias voluntarias y por incompa- * (N.2 130) Experiencia en
tibilidad, reconocimiento de servicios tramitacion y actuaciones derivadas
prestados, reingresos al servicio de procesos y resoluciones judiciales
JEFE/A NEGOCIADO 16 activo, reconocimiento de nivel, etc.); N (0,499 ptos.).
APOYO ADMINISTRATIVO convocatoria, tramitacion y resolucion * (N.2 337) Experiencia en

de solicitudes de ayudas de estudios.
Seguimiento y distribucidn de notifica-
ciones de las situaciones e incidencias
laborales del personal (dispensa del
servicio por liberacion sindical, nuevos
ingresos, jubilaciones, incapacidades,
uso de horas sindicales, etc.) a las
unidades administrativas y centros de
trabajo correspondientes. Tramitacion
de procedimientos de expedientes disci-
plinarios, de modificacién de plantillas
de personal, y de convocatorias de
seleccion de personal.

tramitacion de elecciones sindicales
(0,625 ptos.).

* (N.2 338) Experiencia en
tramitacion de ayudas de estudios

y otras medidas de accion social
(1,313 ptos.).

* (N.2 339) Experiencia en la trami-
tacion y actuaciones relacionadas con
la accion sindical (0,313 ptos.).

* (N.2 12) Experiencia en el manejo
del programa informatico Geper
(0,063 ptos.).

* (N.2 13) Experiencia en el manejo
del programa informético Spec
(0,28 ptos.).
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*(N.2 14) Experiencia en el manejo
del programa informatico Costes de
Personal (0,03 ptos.).
*(N.2 9) Experiencia en el manejo
del programa informatico Word
(0,063 ptos.).
* (N.2 10) Experiencia en el manejo
del programa informatico Access
(0,063 ptos.).
*(N.2 11) Experiencia en el manejo
del programa informatico Excel
(0,063 ptos.).
*(N.2 318) Exp. en gestion de
expedientes de responsabilidad
patrimonial

(1,312 ptos.).

Consejo Econdmico y Social

Secretaria General

JEFE/ANEGOCIADO

Elaboracion, gestion y ejecucion del
presupuesto del Consejo Econémico y
Social mediante la aplicacion informati-
ca Asturcon XXI. Tramitacion de la
documentacion contable. Gestién de la
caja pagadora. Desarrollo de todas las
funciones de gestion de personal y ela-
boracién de la nomina en el Sistema de
Gestion de Personal y Nominas Geper
y en Asturcon XXI. Gestion y tramita-
cién de la documentacion de Seguridad
Social a través de la WinSuite 32.

* (N.215) Exp. en gestion presupues-
taria: tramitacion de la elaboracidn,
seguimiento y control de la ejecucion
presupuestaria de una Consejeria,
entidad u organismo (0,313 ptos.).
*(N.237) Exp. en la tramitacion de
la ejecucion y contabilidad del presu-
puesto de gastos (0,623 ptos.).

* (N.2304) Exp. en el manejo del
sistema informético de Gestion de
Personal Geper, mdulo de retribu-
ciones (0,313 ptos.).

* (N.28) Exp. en gestion de personal:
tramitacion, seguimiento y control de
incidencias relativas al personal de
una Consejerfa, entidad u organismo
(0,313 ptos.).

*(N.217) Exp. en la gestion, trami-
tacion y control propios de una caja
pagadora (0,313 ptos.).

* (N.224) Experiencia en valoracién
de costes de personal (0,313 ptos.).
* (N.265) Exp. en gestion de
personal: afiliacion, altas, bajas,
variaciones, cotizacion y transmision
de partes de incapacidad temporal

a través del sistema RED (0,313
ptos.).

* (N.266) Exp. en gestion de perso-
nal: cotizacion a la Seguridad Social,
documentos de pago, reclamaciones
y devoluciones (0,313 ptos.).

* (N.254) Exp. en gestion de
personal: tramitacion, seguimiento y
control de incidencias

relativas a la elaboracién de las
néminas (2,186 ptos.).

JEFE/ANEGOCIADO

Disefio, composicion y maquetacion
mediante la aplicacion informatica
QuarkXPress, de los informes y traba-
jos que elabora el CES. Tratamiento
de graficos mediante la aplicacion
informatica FreeHand MX. Tratamien-
to de imagenes con las aplicaciones
informaticas CorelDraw y Photoshop.

%

* (N.2 393) Experiencia en el
disefio, composicion y maquetacién
mediante la aplicacion informética
QuarkXpress Passport (2,5 ptos.).
* (N.2 394) Experiencia en el trata-
miento de gréficos con la aplicacion
informética FreeHand MX (1,875
ptos.).

*(N.2 395) Experiencia en el
tratamiento de imdgenes con las
aplicaciones informéticas CorelDraw
y Photoshop (0,625 ptos.).
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Anexo I

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL GOBIERNG o0\

VICECONSEIERIA DE MODERNIZACION Y RECURSOS HUMANOS Funcion Piblica

ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONCURSO DE MERITOS PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
ENTRE FUNCIONARIOS

RELLENESE EN LETRA MAYUSCULA:

Anexo 111

CONVOCATORIABOPADE __  DE ___ DE 2008
1.-DATOS DEL FUNCIONARIO

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: NOMBRE:

FECHA DE NACIMIENTO: oNIn.® Toléfono:

DOMICILIO: ¢/ Pza. POBLACION: CONCEJO:

CUERPO 0 ESCALA: GRUPO/ SITUACION ADMINISTRATIVA:
SUBGR:
2.PUESTO DE TRABAJO OCUPADO
DEL PUESTO DE TRABAJO OCUPADO: NIVEL: FORMA DE PROVISION:
CENTRO DE TRABAJO: CONCEJO: FECHA TOMA POSESION:

3.- PUESTOS DE TRABAJO QUE SOLICITA:

ORD. | _ORDEN | ORD. | ORDEN | ORD. | ORDEN | ORD.| ORDEN | ORD. | ORDEN | ORD. | ORDEN | ORD.| ORDEN
PREF. | CONCURSO | PREF. | CONCURSO | PREF. | CONCURSO | PREF. | CONCURSO | PREF. | CONCURSO | PREF. | concurso | PREF. | concurso
1 6 " 16 21 2 3
2 7 12 7 2 27 2
3 8 13 18 2 2 3
4 fl i 19 2 2 £
5 10 15 20 2 30 35

e [ [

4. SOLICITA ADAPTACION DEL PUESTO O PUESTOS DE TRABAJO A LOS QUE CONCURSA:

con , apartado 3, el de la presents instancia e .............
con a , apartado §, la a
‘con DN la misma localidad.
Declaro bajo mi exclusiva que. reino los requisitos exicidos en ara o ellos puestos que saicito y que.
los datos. clertos
En a deo de 2008

CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL GOBIERNO

C/ Iermanos Menéndez Pidal 7-9, 33005 Oviedo. Tifno.: 985 10 55 00.

Administracién:

Don/Dofia:

Cargo:

CERTIFIC A: Que, de acuerdo con los antecedentes obrantes en esta

Administracion, ellla funcionario/a cuyos datos se indican a continuacién retne los
méritos que se detallan:

A) DATOS DEL/LA FUNCIONARIO/A

O 0:
TIPO DE NO TO:
TOMA POSESION ULTIMO DESTINO DEFINITIVO: .....

B) MERITOS
1. GRADO PERSONAL CONSOLIDADO: .......

2. VALORACION TRABAJO DESARROLLADO —PERMANENCIA PUESTO DEFINITIVO—:

- PUESTO: DE A COMPL. DEST..
- PUESTO: DE A COMPL. DEST.

- PUESTO: DE A COMPL. DEST.:
- PUESTO! DE A COMPL. DEST..
- PUESTO: DE A COMPL. DEST..
- PUESTO: DE A COMPL. DEST.
- PUESTO: DE A COMPL. DEST.

3. ANTIGUEDAD: ---- afios, ---- meses y -—-- dias.

Y para que asi conste, expido la presente certificacion a efectos del concurso de
méritos para la provision de puestos de trabajo de la Administracion del Principado de
Asturias convocado por Resolucion de la Consejeria de Administraciones Publicas y
Portavoz del Gobierno de ------ de -----—--=meemmemmnnn de 2008, publicado en el BOPA de
. 2008.

En - ,a - [ — —de —-—.
(fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias o posterior).

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL GOBIERNQ. o0

VICECONSEIERIA DE MODERNIZACION Y RECURSOS HUMANOS Funcite Piblica

ORD. | _ORDEN | ORD. | ORDEN | ORD.| ORDEN | ORD.| ORDEN | ORD.| ORDEN | ORD.| ORDEN | ORD.
PREF. | CONCURSO | PREF. | CONCURSO | PREF. | CONCURSO | PREF. | CONCURSO | PREF. | CONCURSO | PREF. | CONCURSO | PREF. | cONCURSO

C/ Hermanos Menéndez Pidal 7-9, 33005 Oviedo. Tifho.: 985 10 55 0.

Anexo IV

Clave Descripcion de méritos

Experiencia en tramitacion y actuaciones derivadas
de los recursos administrativos

Experiencia en tramitacion y actuaciones administra-
tivas propias de los rganos colegiados

Experiencia en registro, archivo y custodia de
documentacion

4 Experiencia en el manejo de la base de datos Cpoma

Experiencia en el manejo de la base de datos
Invesdoc

Experiencia en la coordinacion funcional de grupos
de personas

Experiencia en tramitacion de expedientes de contra-
tacién administrativa de obras y servicios incluidos en
los planes de cooperacion a las obras y servicios de
competencia municipal

Experiencia en gestion de personal: tramitacion,
8 seguimiento y control de incidencias relativas al per-
sonal de una Consejeria, entidad u organismo

Experiencia en el manejo del programa informético
Word

Experiencia en el manejo del programa informético

10 Access

Experiencia en el manejo del programa informatico

1 Excel
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Clave Descripcion de méritos Clave Descripcion de méritos
D Experiencia en el manejo del programa informatico 36 Experiencia en funciones de control interno
Geper Fxperienci .y .
— . - — 37 xperiencia en la tramitacion de la ejecucién y conta-
13 Experiencia en el manejo del programa informatico bilidad del presupuesto de gastos
Spec . . .
38 Experiencia en funciones de auditorfa
14 Experiencia en el manejo del programa informético 39 Experienci 6 d .
Costes de Personal Xperiencia en gestion de tesoreria
Experiencia en gestion presupuestaria: tramitacion de Experiencia en el manejo de los modulos especifi-
s la elaboracién, seguimiento y control de la ejecu- 40 cos de tesoreria propios del programa informético
cion presupuestaria de una Consejerfa, entidad u Astureon XXT
0organismo 4 Experiencia en el manejo del programa informético
16 Experiencia en el manejo del programa informético PowerPoint
Asturpres Experiencia en la tramitacion de expedientes en
17 Experiencia en la gestion, tramitacion y control pro- 4 los que sea de aplicacion 1.3 legislacion autondmica
pios de una caja pagadora reguladora del sector del juego
18 Experiencia en tramitacion y actuaciones propias de Experiencia en el manejo del m()dl}lf) espepiﬁco de
los procedimientos de contratacion administrativa 13 Ju€go propio d§1 programa informatico Tflbu?'dS:
. o . . registro de fabricantes y de modelos de méquinas
Experiencia en tramitacion y actuaciones propias de recreativas
19 los procedimientos de contratacién administrativa de — — - —
obras, suministros, consultorfa y asistencias y servicios Experiencia en la tramitacion propia del seguimiento
y contratos privados 44 y control de las garantias exigidas a las empresas
. . . P, fabrican
2 Experiencia en el manejo del programa informatico abricantes
Asturcon XXI Experiencia en el manejo del médulo especifico de
Expericnci o . juego propio del programa informético Tributas:
xperiencia en tramitacion y actuaciones ante la 45 registro de empresas operadoras, locales autorizados
21 Administracion de Justicia propias de los recursos gistro Cc empresas operacoras, loca.cs a ’
rarage autorizaciones de instalacién y comunicaciones de
jurisdiccionales
traslados
Experiencia en el manejo del programa informatico . o .
22 . Experiencia en la tramitacion de expedientes
Archidoc 46 pe P
sancionadores
Experiencia en gestion de personal: tramitacion, Experienc 1 - do la anlicacion informiti
23 seguimiento y control de incidencias relativas al dxlperlenma ene manle]é) de la aplicacion Illn Oéniama
personal de fuerzas y cuerpos de seguridad del Estado 47 el Inventario General de Bienes y Derechos de
— = Principado de Asturias
24 Experiencia en valoracion de costes de personal Exoerioncia enl racion d i p
. ‘, 1. xperiencia en la tramitacion de expedientes de
5 Experiencia en la gestion del parque movil policial 48 concertacion para el arrendamiento de inmuebles, su
Experiencia en tramitacién y actuaciones propias de seguimiento y control
2 los prlocledlmtwntos.df: tcontratacmn administrativa, 19 Experiencia en la tramitacion de expedientes de
€Speciaimente Suministros gestion patrimonial y arrendamientos
Experiencia en el manejo de la aplicacion informética . . T
. . - Lo Experiencia en el manejo de las aplicaciones infor-
27 corporativa del sistema de gestion de la Direccion o o ;
General de Interior 50 maticas 'de gestion Qe sistemas de control de acceso y
presencias en edificios
28 Experiencia en procedimiento administrativo general o o .
— - : 51 Experiencia en la tramitacion de expedientes de
29 Fxpenenma en el manejo del programa de registro suministros centralizados
nvesicres
— - - - — Experiencia en el manejo de la aplicacion informética
30 Experlencta en el manejo de sistemas de informacion 32 de gestion de suministros centralizados
presupuestaria — -
. X ” 53 Experiencia en el manejo de bases de datos
Experiencia en el manejo del Soporte de Produccion, — - —
31 Informacién y Gestion Administrativa (SPIGA): Experiencia en gestion de personal: tramitacion,
herramienta “manager” 54 seguimiento y control de incidencias relativas a la
. . > elaboracién de las ndminas
Experiencia en el manejo del Soporte de Produccion,
32 Informacién y Gestion Administrativa (SPIGA): Experiencia en la tramitacion y actuaciones propias
herramientas “cliente” 55 de la relacion entre las empresas publicas, enti-
3 Experiencia en la tramitacion de expedientes relativos ?;lddes pubhc.a’s , consorcios y findaciones con la
a inscripciones en registros administrativos ministracion
Experiencia en actuaciones relativas a 6rganos admi- Experiencia en gestion de personal: tramitacion,
34 nistrativos receptores de datos propios de un sector o 56 seguimiento, control de m{mdenmas y conclusion de
del tréfico juridico expedientes de contratacion o nombramiento de
— . - personal temporal
Experiencia en la tramitacion de expedientes en — . — -
35 los que sea de aplicacion la legislacion en materia Experiencia en gestion ante el Servicio Piblico de
de subvenciones, contratos y régimen econémico y 57 Empleo de ofertas genéricas para la solicitud de

presupuestario del Principado de Asturias

demandantes de empleo
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Clave Descripcion de méritos Clave Descripcion de méritos
Experiencia en gestion de datos y parametrizacién de Experiencia en el manejo de todas las aplicaciones
61 la informacion sobre la que se fundamenta el sistema 98 corporativas de soporte de la atencion y la gestion del
informatico “Gestion de Personal” Geper: modulo de Area de Atencién Ciudadana
Plantillas y RPT Experiencia en la bisqueda de informacién y con-
Experiencia en gestion de personal: tramitacion, 99 sulta de expedientes a través del portal y la intranet
62 seguimiento, control de incidencias y conclusion de COrporativos
expedientes de anotaciones en registros de personal Experiencia en la gestion de las entradas y salidas
Experiencia en gestion de datos y parametrizacion de 100 telefonicas del Centro de Atenaén Tel;fémca (Call
63 la informacion sobre la que se fundamenta el sistema Cente.r) de la Administracion del Principado de
informatico “Gestion de Personal” Geper: mbdulo de Asturias
Registro de Personal Experiencia en el manejo de la aplicacion corporativa
Experiencia en administracion, gestion, actualizacion 101 de soporte de la atencion y gestion telefonica del
64 y mantenimiento del sistema operativo AOS/VS de Centro de Atencion Telefonica (Genesys)
Registro de Personal Experiencia en la gestion de los correos electronicos,
Experiencia en gestion de personal: afiliacion, altas, 102 la mensajeria SMS y las entradas y Sahda? de los
65 bajas, variaciones, cotizacién y transmision de partes buzones dlsp(?nlbles en el portal corporativo de la
de incapacidad temporal a través del sistema RED Administracion del Principado de Asturias
Experiencia en gestion de personal: cotizacién a la Experiencia en el manejo de las aplicaciones
66 Seguridad Social, documentos de pago, reclamaciones 0 Corpor.'dtlyafi de Soport? d(;, l,a atenciony g§st}01é 1(\1/[65
devoluciones mensajeria de correo electronico y mensajeria SMS,
y — » — las aplicaciones de asistencia web y de soporte de la
Ex.perlenma. en gestion de datos y parametrizacion de atencion y gestion telefnica del CAT (Call Center)
67 la informacion sobre la que se fundamenta el sistema Experiencia en | tacion derivada de1 i
informatico “Gestion de Personal” Geper: médulo de xperiencia e Ja tramitacion derivada de la gestion.
Retribuciones 104 del Registro General de la Administracion del Princi-
— : — pado de Asturias
Experiencia en gestion de personal: tramitacion, Experiencia en [ atencid ial 2 los ciudad
68 seguimiento y control de incidencias relativas a la ngf;r;nlgagz;i (?na diﬂzlfgng Ezfiealslc;ia?i d(z)iss iglle 1% na;-cas
elaboracion centralizada de las néminas P -
105 del Centro de Atencion Telefonica (Call Center) de
Experiencia en la gestion de retenciones judiciales la Administracion del Principado de Asturias
69 y las ordenadas por otros organismos a efectuar en . p o .
n6mina 106 Experiencia en busqueda y localizacion automatizada
de datos y documentos
Experiencia en administracion, gestion, actualizacion S - L
7 mantenimiento del sistema operativo AOS/VS de 107 Experiencia en el control de la gestion administrativa
yNéminas peratv automatizada de los fondos documentales
7 Experiencia en el manejo del programa informatico 108 Fxfperlenglla %n imﬁpe]o %ﬁlgfiema de Gestion e
Agenda de GroupWise nformacién de Archivos ( )
78 Experiencia en bases de datos E)Eperiencia enla supervision, cqordinacién, produc-
— - - - 109 cién y mantenimiento de contenidos del portal y la
84 glxg;}ril\e;c;)a en el sistema de informacion SISPE y intranet corporativos
e
— — - Experiencia en la gestion y el mantenimiento de los
Experiencia en la z}dmlnlstraaon de !(}S sistemas 110 mends de Princast, los directorios en el servidor web,
85 del Centro Autonémico de Explotacion (CAE) del las tablas auxiliares y maestros del portal
Servicio Pablico de Empleo estatal . . o .
— : 1 Experiencia en el manejo de la aplicacion corporativa
88 Experiencia en Oracle Designer de gestion de contenidos de portal (Oracle Portal)
89 Experiencia en Oracle Developer 1 Experiencia en la produccion y mantenimiento de
0 Experiencia en la gestion y el mantenimiento del contenidos del portal y la intranet corporativos
programa informdtico Arce Experiencia en el mantenimiento de los mends de
Expericncia en la explotacion de si licaci 113 Princast, los directorios en el servidor web, las tablas
9% xperiencia en la explotacion de sistemas y aplicacio- ausiliares y maestros del portal
nes informaticas relacionados con la gestion educativa y
. . S Experiencia en el tratamiento fisico y documental de
Experiencia en el uso y explotacion de la aplicacion 114 - R
94 Remedy de gestion de procesos I soportes de documentacion legal o bibliografica
. » ) Experiencia en la elaboracion y utilizacion de fichas
95 Experiencia o .la atencion y gestion de lals demanq?s 115 ¢ indices analiticos de disposiciones normativas o
de soporte técnico y de segundo nivel de informacion documentos con ayuda de un tesauro (Eurovoc)
Experiencia en la tramitacion y resolucion de las 6 Experiencia en digitalizacion y conversién a PDF de
96 solicitudes de servicios que realicen los ciudadanos y 1 documentos
en su canalizacion adecuada
— . — - Experiencia en tareas de desarrollo de la planificacion
Experl;naa enel manejo de la aplicacion corporativa 17 de las actividades formativas para los empleados
97 de gestion de relaciones y contactos con los ciudada- piblicos de la Administracién del Principado de
nos (Siebel) Asturias
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Clave Descripcion de méritos Clave Descripcion de méritos
Experiencia en la gestion y tramitacién administrati- 144 Experiencia en gestion de material inventariable
118 vas derwa@ag de los cursos Qe.form.a/c i6n para los em- Experiencia en tramitacion y actuaciones relativas a
pleados piblicos de la Administracion del Principado 145 2 ordenacién de centros escolares
de Asturias — — - -
Experienci | o del informati 146 Experiencia en tramitacion y actuaciones relativas a
119 Xpericncia en ¢l mancjo el programa informatico escolarizacion y traslados de alumnos
de Access de programas formativos — — : .
Experiencia en [a sestion de bases de datos d 147 Experiencia en tramitacion y actuaciones relativas al
120 Xperiencia en fa gestion de bases de datos de uso de instalaciones educativas
formacion — — —
Experiencia en la anlicacion de téenicas de lect Experiencia en la administracion, explotacion y ges-
121 . XF,e“ZnC:ja cnla af icacion de tecnicas de fectura 148 tion de la aplicacion informdtica Java, de gestion de la
optica de documentos némina del profesorado de centros concertados
1 fXPe”‘?r}Cla Zn ?ar §0%0r1tle Aaziell’s herramientas de 149 Experiencia en el manejo de normativa relativa al
ormacton a distancia de régimen de conciertos educativos
124 Fxpenencm zn lda.aplhcagl’on dde nseysséecriologl;tl.s en Experiencia en tramitacion y actuaciones derivadas
08 procesos de divulgacion de actividadcs tormafivas 150 de la ejecucion de proyectos de obras en centros
Experiencia en el desarrollo de procesos informé- docentes
125 ticos dte s;lepc1?n,(jasignz(1101on aut(t)mat}ca (}edcurs?s Experiencia en gestion del profesorado, orientadores,
ylrrtlan eglmleriig € 05 documentos vinculados a 151 sustitutos y personal complementario de centros
sistema de gestion concertados y en crisis
126 Experiencia en el andlisis y la programacion con la 152 Experiencia en el manejo del programa informatico
herramienta Access GECE (Gestién Economica de Centros Docentes)
128 Experiencia en tareas z}(’iministrat.ivas de apoyo a las 153 Experiencia en la gestion y tramitacion de subvencio-
actuaciones de inspeccién educativa nes pablicas
129 Experiencia en registro y distribucion de libros de 154 Experiencia en tramitacion y actuaciones relaciona-
escolaridad en los centros educativos das con la gestion de las ensefianzas artisticas
130 Experiencia en tramitacion y actuaciones derivadas 155 Experiencia en el manejo del programa informético
de procesos y resoluciones judiciales 1ES 2000
131 Experiencia en gestién de personal docente y laboral 156 Experiencia en el manejo del programa informatico
en centros docentes Sauce
Experiencia en el manejo del programa informético Experiencia en el control y seguimiento de programas
132 P . 157
de Gestion de Personal SIGP, baremo de interinos de tecnificacion deportiva
133 Experiencia en la tramitacion de expedientes relativos 158 Experiencia en el manejo de la aplicacion informatica
a la devolucidn de tasas y precios publicos del Consejo de Patrimonio Cultural de Asturias
Experiencia en gestion de personal: tramitacién, 159 Experiencia en el manejo del programa informatico
134 seguimiento y control de incidencias relativas al Tiprincast
personal docente no universitario 160 Experiencia en actuaciones relativas a la tramitacién
135 Experiencia en el manejo del programa informético de titulos no universitarios
de gestion de personal SIGP Experienci dimi de legalizacion d
—— : . — 161 xperiencia en procedimientos de legalizacion de
136 Experiencia en el manejo de los programas informati- documentos educativos
cos de control de incapacidad temporal 162 Experiencia en el manejo de la gestion de contenidos
Experiencia en la tramitacion y actuaciones derivadas de péginas web
137 dela gd]ud.ica'aon de funcionarios interinos docentes " Experiencia en el manejo del sistema de gestion inte-
110 UNIVEISITArios grada de la formacion del profesorado (GIFP)
Experiencia en geSH]O (111 d.e pc:irsoqal: tramltla c1on, d Experiencia en el manejo de la aplicacion informética
138 seguimiento, control de Incidencias y conclusion de 164 de registro y seguimiento de proyectos pedagdgicos
expedientes de anotaciones en registros de personal de centros
docente no universitario
Experiencia en gestion de personal: tramitacion, 165 Experiencia en el uso, explotacion y actualizacion del
- | de incidencias relativas a la portal Educastur
139 seguimiento y control de incidencias relativas a
elaboracion de las nominas de personal docente no 166 Experiencia en la gestion de cursos del Plan FIP
universitario . . TP »
— : - — 167 Experiencia en el manejo de la aplicacion informética
140 Experiencia en el manejo del programa informatico Silcoi
de némina UNIX . . :
— . : : Experiencia en las actuaciones necesarias para la
141 Experiencia en gestion de directorio de centros/ 168 informacion y el asesoramiento relacionados con la
ensefianzas formacion profesional y el aprendizaje permanente
142 Experiencia en la elaboracion y control de estadisticas 169 Experiencia en el mantenimiento de las aplicaciones
L . . » web FCT y admision FP
143 Experiencia en el manejo del programa informético
Sinee 170 Experiencia en la gestion de ISBN
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Architectural Desktop

Clave Descripcion de méritos Clave Descripcion de méritos
171 Experiencia en gestion de estancias de formacion en 198 Experiencia en la utilizacion y manejo de la informa-
empresas del profesorado de formacion profesional cion digital
172 Experiencia en gestion economica y presupuestaria Experiencia en la gestion de prestaciones LISMI:
Experiencia en el manejo de las herramientas de 199 calgqlp de perlodos, gestion de némina y estadistica y
7 gestion de contenidos del portal Princast.es, principal- revision de prestaciones
mente las fichas de servicios relativas a formacion 20 Experiencia en transmision, validacién y recepcién de
profesional ficheros via IFIWeb
174 Experiencia en el manejo del programa informatico 01 Experiencia en la gestion de otras prestaciones
AOS sociales
175 Experiencia en la gestion de partes de accidentes de m Experiencia en tareas de consulta de Gestion Infor-
trabajo a través del sistema Delta matica de Seguridad Social
Experiencia en la.t,ramitacién y seguimiento de conve- Experiencia en el manejo de las herramientas de
176 TIos d‘? coliaboracmn para el des.arrollo de planes de 203 gestion de contenidos del portal Asturias.es, princi-
dinamizacion y excelencia turistica palmente los de servicios sociales
Experiencia en la t_r/amitaci()n y seguimiento de en- 20 Experiencia en el manejo de la base de datos del
177 comiendas de gestion de las oficinas de informacion Mapa Asturiano de Servicios Sociales
turistica o o o
— - - — Experiencia en tramitacion administrativa de ayudas
178 m";ﬁ?‘ga en el manejo del programa informatico 205 so/cifdles y de prestaciones de garantia de ingresos
minimos
179 Experiencia en el manejo del programa informético Experiencia en el manejo de los programas informéti-
Cliente 206 cos de gestion de prestaciones de garantia de ingresos
180 Experiencia en tramitacién de expedientes del minimos
depdsito legal 207 Experiencia en el mangio de la aplicacion informética
181 Experiencia en el manejo del programa informatico de Centros de Valoracion de la Discapacidad
Tributas Experiencia en actuaciones relacionadas con las
18 Experiencia en el manejo del programa informético 208 dotaciones de los programas, servicios y recursos de
SPIGA los servicios sociales y su ordenacion territorial
Experiencia en tramitacién y actuaciones relaciona- 209 Experiencia en la tramitacion de procedimientos de
183 das con la formaci6n, informacion, documentacion y acceso a los recursos de la tercera edad
coordinacion en materia de juventud Experiencia en la tramitacion de procedimientos de
184 Experiencia en el manejo del programa informatico 210 autorizacion, registro, acreditacion e inspeccion de
Central de Reservas REAJ establecimientos de tercera edad
185 Experiencia en los procedimientos de fiscalizacion 211 Experiencia en el manejo de la aplicacion “Menores”
contable y auditorias del Principado 1 Experiencia en la tramitacion administrativa relacio-
186 Conocimiento de los idiomas inglés y francés nada con la contratacion de obras
187 Experiencia en materia de proteccion de datos de 213 Experiencia en gestion de archivos
caract.er pt.ersonal — : . Experiencig en tareas 'dfa apoyo administ'rat'ivq a
188 Experiencia en tramitacion y actuaciones relaciona- 214 la Secretaria del Comité Asturiano de Disciplina
das con la promoci6n de vivienda Deportiva
189 Experiencia en la tramitacion de expedientes de 215 Experiencia en gestion de almacenes
financiacion para la adquisicion de vivienda o o -
— — : 217 Experiencia en la tramitacion de procedimientos de
19 Experiencia en la tramitacion de expedientes de autorizacion de centros y establecimientos sanitarios
prorroga de subsidiacion de intereses o . .
— — - 218 Experiencia en gestion presupuestaria de tasas y
Experiencia en la tramitacion de expedientes de precios
191 derecho de tanteo y retracto del Principado de Experienci | sequimient ol de 1 "
Asturias sobre viviendas protegidas y construidas en 219 ci)(()ﬂirsl?s]tc;tlaél::se seguimento y control de fa$ aporta-
suelo puablico
19 Experiencia en tramitacion de expedientes de autori- 220 Experleél.ma enla gestion .de ingresos relacionados
zacion de venta anticipada de vivienda con medicamentos extranjeros
193 Experiencia en informacién en materia de vivienda Experiencia en l.a {ramitacion ad.mlfn?tratlva dgrlvada
— — 21 del sistema de vigilancia epidemioldgica y del sistema
194 Experiencia en delineacion y proyectos EDO
195 Experiencia en redaccion de proyectos de VPPy m Experiencia en el manejo de los programas informati-
actuaciones en espacios publicos cos de autoedicion y disefio grafico
196 Experiencia en el manejo del programa informético 223 Experiencia en gestion y edicién de publicaciones
AutoCAD . — ; ;
— _ i ' Experiencia en la tramitacion de expedientes relativos
197 Experiencia en el manejo del programa informatico 224 a programas de promocion, prevencion y educacion

para la salud
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Clave Descripcion de méritos Clave Descripcion de méritos
25 Experiencia en la tramitacion de expedientes relativos 253 Experiencia en el manejo del programa informatico
a despistaje y deteccion de enfermedades Sitran I1
26 Experiencia en tramitacion de expedientes relativos al 254 Experiencia en el manejo del programa informatico
registro de enfermedades Sitran Gestién
207 Experiencia en la tramitacion de expedientes de cen- 255 Experiencia en el manejo del programa informatico
tros de documentacion de educacion para la salud Capacitados
28 Experiencia en tramitacion administrativa y actuacio- 256 Experi.encia enel mapejo del programa informtico
nes en materia de consumo Consejeros de Seguridad
230 Experiencia en gestion, coordinacion o seguimiento 257 Experiencia en el manejo del programa informtico
de la Red de Alertas (SIRI) Sitran
%l Experiencia en tramitacién administrativa relaciona- 258 Experiencia en el manejo del programa informatico
da con programas europeos para la juventud Prosatra
Experiencia en la revision de certificaciones de 260 Experit?ncia en el manejo de la aplicacion informética
232 obra ordinaria, de revisién de precios, finales y de del tacdgrafo digital
liquidacion %1 Experiencia en enajenacion de aprovechamientos de
3 Experiencia en tramitacién administrativa y actuacio- montes
nes en materia de control de mercado 262 Experiencia en tramitacion de obras encomendadas
234 Posesion de carné de conducir tipo B a TRAGSA
7 Experiencia en tareas de redaccion y resumen de 263 E.’Epeé‘eg?la enhel malne]odde grograma;&eladqulsk
documentacion e informacién cion de bienes homologados Asturcon
Experiencia en la tramitacion de expedientes de 264 Experiencia cn cl mancjo de programas de medicio-
238 expropiacion forzosa nes y presupuestaciones de obras
239 Experiencia en la gestion econdmica de expropiacio- 265 Experiencia en el mancjo de programas gréficos
nes forzosas 2%6 Experiencia en el manejo de médulo OP de la aplica-
. p S cion informética PACA
20 Experiencia en el célculo y pago de justiprecios e — -
intereses 267 Experiencia en el manejo de ficheros MIC
21 Experiencia en el manejo del programa informatico 268 Experiencia en el manejo de la aplicacion informatica
de expropiaciones Fega
242 Experiencia en la gestion del parque movil 269 Experiencia en comunicacion a través de Editran
" Experiencia en tramitacion y actuaciones en materias 270 Experiencia en ¢l mancjo del programa informtico
medioambientales y de recursos naturales Clo4
o Experiencia en tramitacién de permisos y licencias 271 Experiencia en mantenimiento de vehiculos
de pesca m Experiencia en tareas de auditoria interna al organis-
Experiencia en la tramitacién y actuaciones en mate- mo pagador de fondos del Feoga-Garantia
245 ria de autorizaciones y declaraciones anuales relativas 73 Experiencia en el manejo del programa informatico
a productores, transportistas y gestores de residuos PACA
Experiencia en la gestion de documentos de control 274 Experiencia en la tramitacion de ayudas a los servi-
246 y seguimiento de residuos peligrosos y de vehiculos cios agrarios, industrias agroalimentarias y forestales
fuera de uso 275 Experiencia en la tramitacion y actuaciones relativas a
w7 Experiencia en la tramitacion de expedientes de expedientes de intervencion y regulacion de mercados
autorizaciones ambientales integradas 276 Experiencia en la tramitacion y actuaciones relativas
248 Experiencia en el manejo de la aplicacién Gesam a denominaciones e indicativos de calidad
(secciones de aire y residuos) 77 Experiencia en el manejo del programa informético
Experiencia en la tramitacion y actuaciones en las Simogan
249 que sean {16 aphcacu’)p la legislacion medloamb}ental, Experiencia en la tramitacion administrativa y
con especial referencia al Reglamento de Actividades 278 actuaciones relacionadas con la reorganizacién de la
Molestas, Insalubres, Nocivas y Peligrosas propiedad rural
250 Experiencia en el manejo del programa informatico 279 Experiencia en el manejo de la aplicacion informatica
Istram-Ispol PACA (Mddulo de Solicitud Unificado)
Experiencia en tramitacion de procedimientos de 280 Experiencia en el manejo del programa informéatico
%1 reclamacion de contenido econdmico ante la Junta Abarcode
?Orlziltr.all.de {TSI%S]PO“G en virtud de la Ley 16/1987, de 281 Experiencia en el manejo de la aplicacion editor del
¢ julio ( ) Sigpac para la gestion de alegaciones
Experlen.cEa en gestion y tramitacion fie pruebas para Experiencia en el manejo de la aplicacion informética
la obtencion de la titulacion de consejero de seguri- 282 corporativa Aedes
252 dad conforme al RD 1566/1999 y para la obtencién de
la titulacion de capacitacion profesional de transpor- 283 Experiencia en el registro de entrada y salida de

tista conforme a la Orden de 28 de mayo de 1999

documentos
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Clave Descripcion de méritos Clave Descripcion de méritos
284 Experiencia en gestion administrativa, informatica y 308 Experiencia en colaboracién en la gestion de la tasa
contable de tasas y precios ptblicos fiscal sobre el juego
Experiencia en tramitacion administrativa de expe- 309 Experiencia en la gestion de los tributos locales
dientes en los que sea de aplicacion la normativa . o . .
285 o . . Experiencia en tramitacion y actuaciones propias del
estatal en materia de infracciones y sanciones en el 310 procedimiento de recaudacion
orden social
286 Experiencia en materia de tramitacion administrativa 311 E))g;fé;enma en la gestion de los tributos cedidos y
y registro de sociedades laborales y cooperativas
Experiencia en tramitacién administrativa de expe- 312 dEX]fsiencriaieI}[ibm?Iﬁéo de la base nacional de datos
287 dientes de regulacion de empleo y ayudas previas a la ¢d Agencia Tributa
jubilacion Experiencia en tramitacion y actuaciones propias del
J 313 p y prop
288 Experiencia en el manejo de bases de datos para la procedimiento inspector tributario
tramitacion de ayudas previas a la jubilacion 314 Experiencia en tramitacion y actuaciones propias del
Experiencia en la tramitacion administrativa derivada procedimiento econdmico-administrativo
289 de las elecciones a 6rganos de representacion de los 315 Experiencia en el control y seguimiento presupuesta-
trabajadores en las empresas y del personal al servicio rio de contratos-programa de centros sanitarios
de las Administraciones pablicas 316 Experiencia en el manejo del programa informatico
Experiencia en el registro y depdsito de estatutos de BW
2% gﬁaﬁézzfsgges profesionales de trabajadores y de 317 Experiencia en la tramitacion relacionada con la
P actuacion de la Subcomision de Vigilancia y Arbitraje
291 dEerer}llencIilaignrla tramitacion administrativa de 318 Experiencia en gestion de expedientes de responsabi-
erechos mineros lidad patrimonial
292 Experiencia en la gestion del catastro minero Exerienci | o del nformti
— : — — 319 xperiencia en el manejo del programa informatico
203 Experiencia en el manejo de la aplicacion informatica Iberlex
sobre derechos mineros (aplicacion Catrastro) Experienci | o de la aplicacion informéti
— L : 300 xperiencia en el manejo de la aplicacion informatica
Experiencia en la tramitacion y actuaciones en rela- de Asesorfa Juridica
cion con las autorizaciones, incidencias y reclama- . . R "
294 . . . . . Experiencia en el manejo de la aplicacion informética
ciones derivadas de instalaciones de gas, calefaccion, 321 de Registro General
frigorificas y radiactivas C
Experiencia en conexion e importacion y exportacion 322 Experiencia en la gestion de los distintos programas
295 P P yexp del plan de confortabilidad
de datos entre programas
o . Experiencia en el manejo del programa informatico
296 Experiencia en la gestion de las claves de consulta de 323 Cr}rf)s tal Reports ! Prog
expedientes del SAC
207 Experiencia en el mantenimiento y manejo de la 324 s/)g]);zni?zla en ¢l mancjo del programa informtico
aplicacién Dogma para la red Sidra 4
. . . Experiencia en | dministrati 1
Experiencia en tareas de mantenimiento de instala- 325 :SI;?(,f;legglﬁozgegigﬁcgzossa?uén;l;ttr;twos parafa
298 ciones: electricidad, climatizacion, fontaneria, albafi- g — — —
leria, jardineria, accesos, megafonia y proyeccion Experiencia en los procedimientos administrativos
Fxpericncia en seauimicnto de obras de manteni 326 para la gestion de la docencia y la formacion conti-
299 APCTICICIa eN Seguimiento de obras de manten- nuada en salud mental
miento de instalaciones
o o L Experiencia en la gestion y mantenimiento de la
Experiencia en la tramitacion adm}nlstratlva ?ela- 327 aplicacién IFI (intercambio de ficheros IT)
cionada con la acreditacion de entidades auditoras y
300 servicios de prevencion, asi como con la autorizacion 18 Experiencia en tramitacion de expedientes de evalua-
a entidades formativas en prevencion de riesgos ci6n asistencial y disciplinarios
laborales 329 Experiencia en el manejo del programa de gestion de
301 Experiencia en el manejo de bases de datos para la incapacidades temporales del Servicio de Inspeccion
tramitacion de elecciones sindicales 330 Experiencia en la gestion administrativa de inspeccio-
Experiencia en el manejo del sistema informati- nes médicas
304 co d% Gestion de Personal * Geper, modulo de 31 Experiencia en el manejo del programa informatico
retribuciones Sagitario
Experiencia en tramitacion y actuaciones propias de Experiencia en el manejo del programa informético
305 los procedimientos en materia tributaria de la com- 33 Visado
petencia del Ente Pablico de Servicios Tributarios del — - - —
Principado de Asturias 333 Expc?rlenma en el manejo del programa informatico
. - . . egistro
306 Experiencia en la gestion del impuesto sobre sucesio- d
nes y donaciones 334 Experiencia en el manejo del programa informético
o - . . SNA
307 Experiencia en la gestion del impuesto sobre transmi-
siones patrimoniales 335 Experiencia en la gestion del catdlogo de materiales




82 SUPLEMENTO AL BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS niim. 254 31-X-2008
Clave Descripcion de méritos Clave Descripcion de méritos
336 Experiencia en tramitacion de inversiones a través del 365 Experiencia en el manejo de la aplicacion informatica
catdlogo de inmovilizado de aviso telemdtico de dafios
337 Experiencia en tramitacion de elecciones sindicales Experiencia en la tramitacion y actuaciones en las que
8 Experiencia en tramitacion de ayudas de estudios y 366 sean ('ie aplicacion la legislacion en materia de caza y
otras medidas de accion social especies amenazadas
- Experiencia en la tramitacion y actuaciones relaciona- 367 Experiencia en la tramitacion de devolucion de avales
das con la accion sindical Experiencia en tramitacion y actuaciones adminis-
340 Experiencia en el manejo del programa informético 368 }rap\{as relacionadas con la organizacion de eventos
PIEZ eriales
1 Experiencia en el manejo del programa informatico 369 Experiencia en la gestion de contenidos del Portal del
SESUBCEE Servicio Pablico de Empleo Trabajastur
342 Experiencia en intermediacion laboral Experiencia en tramitacion y actq'ilciones adminis-
- » 370 trativas relacionadas con proteccion de menores y
343 Experiencia en gestion de programas de empleo alojamiento en centros
344 tEXp eriencia in e ?anejg Eie ilas ap llTamones informd- 371 Experiencia en tramitacion y actuaciones administra-
Icas corporativas de gestion de empico tivas relacionadas con la escenografia teatral
345 Experli:nma en gestin integral del archivo central o Experiencia en tramitacion y actuaciones administra-
genera 372 tivas relacionadas con la gestion de unidades-horas-
346 Experiencia en la gestion del registro de derechos ratios de los centros concertados
MIneros Experiencia en la vigilancia, guardia e inspeccion de
37 Experiencia en gestion, tramitacion e informacion del los recursos cinegéticos, piscicolas y de la flora y fau-
registro industrial y registros especiales 373 na en general, asi como de las actividades de iniciativa
348 Experiencia en informacion tributaria de primer nivel publlc_a 0 prlvada. con mc@en.aa sobre aquc?,l’los, con
— 5 - especial referencia al seguimiento, prevencion y
349 Experiencia en el manejo de bases de datos Sidra correccion de los impactos ambientales
Experiencia en el manejo de la aplicacion especifica Experiencia en participacion en la ejecucion, segui-
350 la tramitaci6n de dietas d len cent > Plo de trabatos thor :
para fa tramitacion de dictas de personal en centros 374 miento y desarrollo de trabajos técnicos de caracter
docentes publico con incidencia ambiental
351 Experiencia en la aplicacion y seguimiento del Ma- Experiencia en el seguimiento e inspeccion de activi-
nual de Identidad Corporativa 375 dades sometidas a procedimientos de prevencion de
35 Experiencia en el manejo del programa informatico impactos ambientales
Codex Experienci . NP
xperiencia en el seguimiento de la incidencia am-
Experiencia en tramitacion y actuaciones administra- 376 biental de actividades relacionadas con las competen-
353 P y P
tivas propias de los procesos de seleccion de personal cias de la Direccion General
Experiencia en el manejo de programas de gestién Experiencia en informacion al administrado sobre
354 de solicitudes de participacion en pruebas selectivas y 37 procedimientos en materia de prevencion de impac-
pagos de tasas (EUGE) tos ambientales
355 Experiencia en el manejo del programa informético 378 Experiencia en guarderfa del medio natural (actividad
de realizacion de pedidos SGP de conservacion de la naturaleza)
356 Experiencia en tramitacion y actuaciones propias de 379 Experiencia en ordenacion y direccion de trabajo en
los procedimientos de planeamiento urbanistico brigadas de conservacion de carreteras
357 Experiencia en el manejo del programa informatico 380 Experiencia en ejecucion de obras de carreteras
MicroStation o ) .
— - - — 381 Experiencia en explotacion y/o aforos de trafico
358 Experiencia en el manejo del programa informatico Exverioncia en [ anficacion de Ia legislacig
Senmut xperiencia en la aplicacion de la legislacion auto-
. . . . > 382 némica de carreteras a la explotacion y policia de
Experiencia en el manejo del sistema de informacion carreteras P yp
359 geogréfica de carreteras del Principado de Asturias — : : -
(EasyServ) 383 Experiencia en redaccién de informes relacionados
. o o con su cometido
360 Experiencia en supervision de documentacion de ——— : —
proyectos de construccion de carreteras 384 Experlenma en interpretar planos sencillos y dlbu]ar
. — — croquis acotados
361 Experiencia en la elaboracion y gestion de mapas de il
aforos de carreteras 385 Experiencia en la aplicacion de las normas de sefiali-
. ) . , zacion de carreteras y de obras
362 Experiencia en la gestion de archivos gréficos e — — —
informaticos Experiencia en coordinacion, dlrecglpn y supervision
— ; o ” 386 de grupos de brigadas de conservacion de carreteras y
363 gxgerlenma en el manejo de la aplicacion informética equipos de vialidad invernal
odas
— : . Experiencia en coordinacion, planificacién y supervi-
364 Experiencia en el manejo del modulo de daios de la 387 sion de las actividades de guarderfa del medio natural

aplicacion informética Gescap

(actividad forestal)




31-X-2008

SUPLEMENTO AL BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS niim. 254 83

Clave Descripcion de méritos Clave Descripcion de méritos
389 Experiencia en el manejo del programa informético 413 Experiencia en el manejo del programa informético
de gestion de ingresos Erafact Ganes
Experiencia en el manejo del médulo de gestién de Experiencia en la gestion administrativa de las
390 pedidos y del modulo de gestion de inventario del 414 cuestiones relacionadas con los procesos electorales
programa informético Eraped en el marco de las competencias de la Comunidad
391 Experiencia en el manejo del programa informatico Autonoma
Pasarela de Pago Experiencia en tramitacion de expedientes de recono-
Experiencia en tareas de vigilancia y control de obras 415 cimiento de asturiania e inscripcion en el Registro de
392 hidrulicas Comunidades Asturianas
Experiencia en el disefio, composicion y maquetacién Experiencia en tareas de apoyo administrativo en
393 mediante la aplicacion informatica QuarkXpress 416 la préctica de actuaciones judiciales dentro de los
Passport procesos
304 Experiencia en el tratamiento de graficos con la Experiencia en gestion de personal: tramitacion,
aplicacion informatica FreeHand MX 417 seguimiento y control de 1np1§ien01?1§ relatlvas. a.l per-
— - — sonal al servicio de la Administracion de Justicia
395 Experiencia en el tratamiento de imagenes con las — -
aplicaciones informaticas CorelDraw y Photoshop Experiencia en el manejo del programa SIP para
— — — 418 concursos de traslados del personal al servicio de la
396 ]dixpenenaa en gestaon de personal funcionario no Administracién de Justicia
ocente en centros docentes
— — Experiencia en tareas de elaboracion del capitulo I'y
Experiencia en gestion de personal laboral no docen- 419 de la plantilla de personal que acompada al provecto
397 g ros docent p P q p proy
€ €n centros docentes de ley de presupuestos generales
Experiencia en tramitacion y act.l%acione_s propias de Experiencia en gestion de las retenciones del IRPF,
398 los procedimientos de contratacion administrativa, 420 planes de pensiones, cuotas sindicales, mutualidades y
especialmente servicios otras, a efectuar en némina
Experiencia en el manejo de programas especificos 0l Experiencia en gestion, tramitacion y expedicién de
399 en n?a_tetrla de contratacion de obras, servicios y certificados de empresa de cotizaciones
suministros
— - = - Experiencia en la administracion de la aplicacion
400 Experiencia en sistemas de gestion de calidad ) corporativa de gestion de relaciones y contactos con
401 Experiencia en el manejo de Datascan para la lectura los ciudadanos (Siebel)
Optica de encuestas Experiencia en la administracién de la aplicacion cor-
Experiencia en informacion, seguimiento y control de 423 porativa de soporte de la atencion y gestion telefonica
402 centros concertados para la prestacion de atencion del Centro de Atenci6n Telefonica (Genesys)
sanitaria 04 Experiencia en la gestion de certificados digitales de
403 Experiencia en el manejo del programa informatico la Fébrica Nacional de Moneda y Timbre
Astureon XXI: médulo MM Experiencia en la gestion de pensiones no contri-
Experiencia en actuaciones relacionadas con la butivas, fondo de asistencia social, complemento a
404 inscripci6n en el Registro de Empresas y Actividades 425 pensionistas no contributivos por alquiler de vivienda
Comerciales y otras prestaciones sociales: calculo de periodos, ges-
s Experiencia en actuaciones relacionadas con la ins- tion de némina y estadistica y revisién de prestaciones
cripcion en el Registro de Actividades Artesanas Experiencia en control y gestion de incidencias gene-
Experiencia en tramitacion administrativa y contable 426 ir;d? Zrégsl I; 2%?0(3;?;);2??2?1:5 rr(z)sstac;(')élces;grcllgl:s:
406 de subvenciones en materia de politicas activas de ’r(lij 1% d ’ mbar » TEINTEEros y ejecuct
empleo cofinanciadas por el Fondo Social Europeo ordencs de cmbargo
Experiencia en tramitacion administrativa y contable 427 }SE:pjrrilggccilg(?cI;aell manejo de bases de datos dela
407 de subvenciones transferidas del Estado en materia §
de empleo 8 Experiencia en el manejo de la aplicacion
. I . - DEUDOR?2
408 Experiencia en la gestion de cambios de dominio del — - — -
sector minero 429 Experiencia en el manejo de la herramienta informa-
. L . tica Siebel-SISAAD
Experiencia en la tramitacion de expedientes corres- — - - —
409 pondientes a los recursos mineros de las secciones 430 Experiencia en el manejo del programa informatico
A)yB) Contrata
Experiencia en el control y actualizacion de la base de 431 Experiencia en el manejo de Outlook
410 datos informatica de Cambios de Dominio del Sector 2 Experiencia en la explotacion del sistema de informa-
Minero cion de nominas de personal docente
Experiencia en el manejo de la plataforma infor- 133 Experiencia en el tratamiento de quejas y la gestion
411 mética CSPA para el registro de centros y servicios de la satisfaccion global del usuario (CRM)
sanitarios o . .
Experiencia en el registro de salida de la documenta-
e Experiencia en el manejo del programa informético 434 cion recepcionada en el Registro General del Princi-
Sipres pado de Asturias para otras Administraciones
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Experiencia en la tramitacion y actuaciones en aplica-
435 cion de la normativa relativa a instalaciones eléctricas
de alta y baja tension

Experiencia en el manejo de la herramienta de cons-

436 truccion y edicion de paginas web FrontPage
Experiencia en el manejo de la aplicacion infor-
437 matica para el disefio y desarrollo de paginas web
Dreamweaver
Anexo V

MODELO DE CERTIFICACION
Concurso de provision de puestos (BOPAde _ /_/_ ).

Don/Dofia , en calidad
de , sobre la base de
los datos de que dispongo, certifico que el/la funcionario/a

, con DNI n.° acredita

los méritos siguientes:

Méritos especificos

Fecha inicial Fecha final CLAVE

(mismo literal del anexo IV)

Y para que asi conste, a peticion dellla interesado/a a efectos de su
participacion en el concurso de provision de puestos sefialado, expido la
presente

En ,a de de

Fdo.:

IMPRENTA REGIONAL



