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|. PRINCIPADO DE ASTURIAS

e AUTORIDADES Y PERSONAL
CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL GOBIERNO

RESOLUCION de 21 de febrero de 201 1, de la Consejeria de Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno, por
la que se convoca concurso de méritos para la provision de puestos de trabajo de la Administracion del Principado
de Asturias.

Por Resolucién de la Consejeria de Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno, de 27 de diciembre de 2010
(Boletin Oficial del Principado de Asturias 24 de enero de 2011), se convocd concurso de méritos para la provision de
puestos de trabajo de la Administracion del Principado de Asturias como consecuencia de la ejecucion de sentencia nu-
mero 355/2009, de fecha 4 de noviembre de 2009, del juzgado contencioso-administrativo nimero 5 de Oviedo, confir-
mada por la sentencia de apelacién niumero 30/2010, dictada por la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de Asturias de fecha 21 junio de 2010.

La Ley del Principado de Asturias 14/2010, de 28 de diciembre, de octava modificaciéon de la Ley 3/1985, de 26 de
diciembre, de Ordenacidn de la Funcion Publica, introduce un nuevo articulo 51 bis, en el que se establece, entre otras
cuestiones, cuales son los méritos a tener en cuenta en los concursos de provision de puestos de trabajo, asi como la
comprobacion y valoracién de éstos. Asimismo, en su disposicidn transitoria tercera se dispone que “los concursos de
provisidon de puestos de trabajo convocados y no resueltos con anterioridad a la entrada en vigor de la presente Ley se
adaptaran a lo dispuesto en la misma. La Administracion del Principado de Asturias, en el plazo de dos meses desde
dicha entrada en vigor, procedera a realizar una nueva convocatoria ajustada a la presente Ley dejando sin efecto las
convocatorias efectuadas”.

Del mandato legal deriva la obligacion de adaptar a la ley la convocatoria de 27 de diciembre de 2010. Como princi-
pal novedad, y al amparo de lo previsto en el nuevo articulo 51 bis nimero 4 de la citada ley del Principado de Asturias
3/1985, de 26 de diciembre, destaca la valoracion, en todo caso, de los conocimientos profesionales como méritos
especificos y la opcidn, como forma de acreditacion de éstos, de la presentacidén y defensa de memorias, la practica de
entrevistas o la realizacion de pruebas.

En virtud de todo ello, y vacantes los puestos de trabajo de la Administracion del Principado de Asturias afectados por
la Sentencia de referencia y cuya provisidn corresponde llevar a cabo por el procedimiento de concurso, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 15 apartado g) de la Ley 3/85, de 26 de diciembre, de Ordenacion de la Funcién Publica de la
Administracidn del Principado de Asturias, y en el articulo 10.2 del Decreto 22/93, de 29 de abril, por el que se aprueba
el Reglamento de Provisién de Puestos de Trabajo, Promocidn Profesional y Promocién Interna de los funcionarios de la
Administracion del Principado de Asturias, y vistas las alegaciones formuladas por la Junta de Personal Funcionario de
la Administracion Autondmica,

RESUELVO

Unico.—Dejar sin efecto la convocatoria aprobada por Resolucién de la Consejeria de Administraciones PUblicas y
Portavoz del Gobierno, de 27 de diciembre de 2010 (Boletin Oficial del Principado de Asturias 24 de enero de 2011) y, en
consecuencia, convocar un nuevo concurso para la provision de los mismos puestos, relacionados en el Anexo I, el cual
se desarrollara con arreglo a las siguientes,

Bases

Primera.—Condiciones de participacion.

1. Podra participar en el presente concurso el personal funcionario de carrera y estatutario fijo que relina los requisi-
tos de participacion exigidos para cada uno de los puestos recogidos en el Anexo I y se encuentre en alguna de las
siguientes situaciones administrativas, todo ello con referencia a la fecha en que finalice el plazo de presentacion
de instancias:

Servicio Activo.

Servicios Especiales.

Servicio en otras administraciones publicas.
Excedencia.

2. Los empleados publicos con destino definitivo sélo podran participar en esta convocatoria siempre que en la fecha
de finalizacidn del plazo de presentacién de instancias hayan transcurrido dos afios desde la toma de posesion del
ultimo destino obtenido. No opera esta limitacion si se carece de destino definitivo, se concursa a puestos de la
misma Consejeria o entidad de derecho publico o se trata de personal de nuevo ingreso.
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. Alos funcionarios que hayan sido integrados en otro cuerpo o escala y permanezcan en el mismo puesto de tra-

bajo que desempefiaban, se les computara el tiempo de servicios prestados en dicho puesto en el cuerpo o escala
de procedencia a efectos de la permanencia de los dos afios en destino definitivo para poder concursar.

Los funcionarios en situacion de excedencia voluntaria por interés particular (articulo 89.2 de la Ley 7/2007, de
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico) o excedencia voluntaria por agrupacion familiar (articulo
89.3 de la misma ley) sélo podran participar si a la fecha de finalizacion del plazo de presentacidn de instancias
llevan mas de dos afios en dicha situacion.

Los funcionarios reingresados al servicio activo adscritos provisionalmente tienen la obligacion de participar en el
presente concurso siempre que retnan los requisitos exigidos en la convocatoria, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 6 del Decreto 22/93, de 29 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de Provision de Puestos
de Trabajo, Promocién Profesional y Promocidn Interna de los Funcionarios de la Administracion del Principado de
Asturias.

Segunda.—Solicitudes y plazos.

1.

Las solicitudes para tomar parte en este concurso se dirigirdn 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 solicitudes pueden ser obtenidas a través de la pagina web del Principado de Asturias (www.asturias.es, bus-
gueda de la ficha de servicios nimero 201153719), asi como en la Oficina del Registro Central e Informacion del
Principado de Asturias, sita en el Edificio Administrativo de Servicios Multiples, calle Coronel Aranda, s/n, planta
plaza, 33005 Oviedo.

El plazo de presentacion de la instancia junto con los documentos que la deban acompafiar sera de veinte dias
habiles 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 Principado
de Asturias (Edificio Administrativo de Servicios Multiples, calle Coronel Aranda, s/n, planta plaza, sector central,
33005 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.

Las solicitudes, debidamente selladas, deberan ir acompafiadas de la siguiente documentacidn en original o copia
compulsada:

a) La certificacion (Anexo III) o, en su defecto, la justificacidon de haberla solicitado, para la acreditacion del
requisito de pertenencia al cuerpo, la situacion administrativa, el grado personal consolidado, la valoracién
de trabajo desarrollado y la antigliedad, Unicamente cuando no corresponda su incorporacion de oficio, de
acuerdo con lo dispuesto en la base 4.2.

b) Una memoria, presentada en sobre cerrado, la cual tratara del contenido, organizaciéon y funciones del puesto
a cubrir. En el exterior del sobre se expresara el nombre, los apellidos, el DNI y la firma del concursante,
asi como el niumero de orden del puesto o puestos de trabajo sobre los que versa (véanse las bases 3.A.1y
4.3).

c) La acreditacién de que se poseen titulos, carnés, permisos o estudios publicados, si fueran exigidos como
requisitos o como méritos especificos para la provision del puesto que se solicite (véase la base 4.4).

d) La acreditacion de los cursos de formacién y de su contenido, sélo cuando no hayan sido impartidos por el
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada” o por los Centros de Profesores y Recursos de
esta Administracién (véase la base 4.5).

Cada uno de los participantes podra solicitar en una sola instancia, por orden de preferencia, los puestos vacantes
que se incluyen en el Anexo I siempre que redna los requisitos exigidos para cada puesto de trabajo.

En la provisién de los puestos de trabajo abiertos a més de una Administracién publica o que admitan una relacién
juridica diferente de la funcionarial podria coincidir en un participante la pertenencia a mas de un cuerpo, escala o
categoria admisibles para el mismo puesto de trabajo. Serian los supuestos de quienes reunen la doble condicién
de personal funcionario y estatutario o quienes pertenecen a cuerpos o escalas equivalentes de distintas adminis-
traciones publicas. En estos casos también se presentara una sola instancia por participante y se consignara en
el apartado destinado al cuerpo, escala o categoria de participacion la denominacion del preferido, asi como en el
apartado de la vinculacion juridica preferente la de aquella por la que se opta (por ejemplo, entre la de funcionario
y estatutario o entre la Administracion del Principado de Asturias y otra Administracién publica). En los casos en
que, ademas, el participante solicite otros puestos que sélo admitan la relacion funcionarial y una Administracion
publica Unica o si omitiera la consignacion de sus preferencias en la instancia, sera evaluado tomando en consi-
deracién su vinculacion juridica como funcionario de carrera con la Administracién del Principado de Asturias.

Las preferencias asi manifestadas, expresamente o por omisidn, vinculan a todos los efectos, incluida la valora-
cién de los méritos y, en caso de obtencion de destino, supone la permanencia en o el reingreso al cuerpo, escala
o categoria preferidas.

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 funcionario (Boletin Oficial del Principado de Asturias
29 de abril, correccién de errores Boletin Oficial del Principado de Asturias 29 de junio), que ha sido objeto de
las siguientes modificaciones: Decreto 51/1998, de 13 de agosto (Boletin Oficial del Principado de Asturias 21
de agosto), Decreto 48/2001, de 26 de abril (Boletin Oficial del Principado de Asturias 17 de mayo), Decreto
56/2002, de 25 de abril (Boletin Oficial del Principado de Asturias 9 de mayo), Decreto 86/2002, de 27 de junio
(Boletin Oficial del Principado de Asturias 29 de junio), Decreto 3/2004, de 22 de enero (Boletin Oficial del Prin-
cipado de Asturias 5 de febrero), Decreto 37/2006, de 19 de abril (Boletin Oficial del Principado de Asturias 9 de
mayo), Resolucidon de 20 de febrero de 2007 (Boletin Oficial del Principado de Asturias 5 de marzo) y Acuerdo
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de 28 de noviembre de 2007, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueban las modificaciones parciales de
la relacidon de puestos de trabajo del personal de la Administracidén del Principado de Asturias (Boletin Oficial del
Principado de Asturias 7 de diciembre).

5. Los empleados publicos con alguna discapacidad podran instar en la propia solicitud la adaptacion del puesto o
puestos de trabajo solicitados. La Comisién de Valoracién podra recabar del interesado, en entrevista personal,
la informacion que estime necesaria al objeto de la adaptacidén necesaria, asi como el dictamen de los 6rganos
técnicos competentes en la materia respecto de la procedencia de la adaptacion y de la compatibilidad con el
desempefio de las tareas y funciones del puesto en concreto. Igualmente podran hacer constar en su solicitud de
participacion las adaptaciones que requieran para la defensa de la memoria presentada.

6. Por razones de convivencia familiar, una pareja podra condicionar las solicitudes al hecho de que ambos obtengan
destino en el presente concurso y en la misma localidad, entendiéndose, en caso contrario, anuladas las solicitu-
des efectuadas. Quienes se acojan a esta peticién condicional deberdn concretarla en su instancia y acompafar
fotocopia de la solicitud del otro concursante junto con la acreditacion de la convivencia.

7. Durante el plazo de presentacion de instancias, se podra retirar, rectificar o modificar la solicitud registrada, pues,
transcurrido ese plazo, ésta sera vinculante.

Una vez finalizado el plazo de presentacidn de instancias y hasta el dia inmediatamente anterior a la primera
reunién de evaluacién de la Comisidon de Valoracién, se podra renunciar al derecho a que las instancias sean va-
loradas, afectando dicha renuncia a la solicitud en todos sus términos, siempre que se solicite por escrito dirigido
al titular de la Consejeria de Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno. No seran admitidas las renuncias
que sdlo afecten a algunos de los puestos solicitados.

La fecha de la primera reunidén se hard publica en la Resolucién por la que se designe la composicién de la citada
Comision, de acuerdo con lo dispuesto en la base quinta.

Tercera.—Valoracion de méritos.

Los puestos incluidos en el Anexo I de la presente convocatoria se adjudicaran por el sistema de concurso segun se
detalla a continuacion y ello con arreglo al siguiente baremo:

A) Méritos y baremos:
1. Valoracion de méritos especificos:

Los méritos especificos consisten en la realizacion de estudios y/o en la posesién de titulaciones, carnés o conoci-
mientos profesionales. Se valoraran hasta un maximo de 5 puntos, de acuerdo con las reglas siguientes:

a) Los méritos especificos que consistan en la posesion de un titulo, carné, diploma se valoraran, si se acreditan
mediante su presentacion, en el porcentaje sefialado al mérito en el puesto de trabajo, aplicado sobre la pun-
tuacion total por estos méritos (Anexo I).

b) Los méritos especificos que consistan en conocimientos profesionales se valoraran con la presentacion de una
memoria sobre el contenido, organizacidn y funciones del puesto de trabajo a cubrir y la celebracidén de una
entrevista sobre la misma.

b.1. La memoria debe reflejar los conocimientos profesionales de los méritos especificos que posea quien
participa. Consistira en el analisis, desde un punto de vista practico, de cada uno de los méritos espe-
cificos del puesto de trabajo relacionados en el Anexo I y su relacidn con la descripciéon. Si alguno de
los méritos especificos consistiera en el conocimiento de uno o varios idiomas extranjeros, la parte de
la memoria dedicada al analisis de los mismos podra redactarse en dichas lenguas.

b.2. La memoria tendra una extension maxima de 10 folios, tamafio

DIN A4, y por una sola cara, tipo de letra Arial, tamafio 11 e interlineado sencillo. En cada pagina se
consignara el nombre, los apellidos, el DNI y la firma del concursante asi como el nimero de orden del
puesto o puestos de trabajo sobre los que versa.

Se admite una sola memoria para los puestos de trabajo que sean iguales, entendiéndose la igualdad,
a estos efectos, cuando sean idénticos los apartados “Descripcion del puesto de trabajo” y “Méritos
especificos” del Anexo 1.

b.3. En el seno de la comision de valoracidn se realizara una lectura y analisis de las memorias que facilite
a sus miembros la preparacién de las entrevistas. A continuacién, se convocara a quienes hubieran
presentado memoria para la practica de una entrevista oral, que permita, por medio de preguntas y
respuestas, la conviccidon de los integrantes de la comisién de que aquéllos realmente atesoran los
conocimientos profesionales reflejados en las memorias presentadas. Tanto para la lectura como para
la entrevista, la comisién podra disponer de la asistencia de asesores con voz y sin voto.

b.4. Se sefialard dia y hora para la realizacién de la entrevista sobre la memoria presentada en la sede de
la Direccién General de la Funcion Publica, sita en el calle Hermanos Pidal 7-9, segunda planta, cédigo
postal 33005, de Oviedo. El llamamiento a los aspirantes se realizara por orden alfabético entre los
participantes a cada puesto mediante la publicacién en el tabléon de anuncios de la Direccién General
de la Funcidn Plblica. Se puede obtener la informacion sobre el llamamiento mediante consulta en la
pagina web del Principado de Asturias (www.asturias.es, busqueda de la ficha de servicios numero
201153719), o en el teléfono de atencién ciudadana (012, 0 985279100 si la llamada se realiza desde
fuera del Principado de Asturias).
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Podra realizarse una segunda y ultima convocatoria en caso de que el aspirante justifique documen-
talmente y de forma suficiente la imposibilidad material de comparecer al primer llamamiento. La no
comparecencia supondra la no valoracion de la memoria.

b.5. La calificacién de cada concursante sera la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada
uno de los miembros de la Comisidén de Valoracidn, desechandose para su calculo las puntuaciones
maxima y minima, o una de cada si las hubiera coincidentes. Cada miembro de la comisidén puntuara
globalmente la defensa de la memoria, atendiendo al peso relativo de cada mérito especifico del puesto
de trabajo. Las puntuaciones otorgadas por la Comision de Valoracion se reflejardn en el acta que se
levantara al efecto.

b.6. Seran objeto de valoracion los conocimientos concretos de los méritos especificos que, en relacidn
con la descripcion del puesto, los participantes acrediten mediante la entrevista, que versara sobre las
cuestiones planteadas en la memoria.

b.7. La calificacidn sera de cero puntos en los casos en que no se presente memoria, no se asista a la en-
trevista o asi resulte de la calificacion decidida por los miembros de la comision de valoracion. Seran
consideradas como no presentadas las paginas que excedan del nimero de diez asi como las que in-
cumplan alguno de los requisitos formales exigidos para la memoria en la regla b.2.

2. Valoracion de grado personal consolidado:

Por la posesion de grado personal se adjudicaran 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 solicitado: 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 como personal funcionario de carrera o estatutario fijo en los Gltimos
quince afos, computados desde la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial del Principado de Asturias,
hasta un maximo de 5 puntos distribuidos de la forma siguiente:

Por el tiempo de servicios prestados, con o sin interrupcion, 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 afios el tiempo se prorrateara por
meses.

Por el tiempo de servicios prestados, con o sin interrupcidn, en un puesto de trabajo inferior en uno a
tres niveles al del puesto al que se concursa: 0,50 puntos por cada dos afios completos. En los periodos
inferiores a dos afios el tiempo se prorrateara por meses.

Por el tiempo de servicios prestados, con o sin interrupcion, 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
inferiores a dos afios el tiempo se prorrateard por meses.

A efectos de valoracién del presente apartado se observaran las siguientes reglas:

a) Los servicios prestados en régimen de comisidn 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) El desempefio de puestos sin nombramiento definitivo tendra la consideracién de trabajo desarrollado en un
puesto del menor nivel de clasificacion posible dentro del cuerpo o escala de pertenencia.

c) Sidurante el tiempo de permanencia en un mismo puesto de trabajo se hubiese modificado el nivel asignado
al mismo, se considerara como prestado en el nivel mas alto en que dicho puesto hubiera estado clasificado.

4. Valoracion de cursos de formacion y perfeccionamiento:

Se valorara la participacion como alumno o como docente en cursos de formacion o perfeccionamiento convo-
cados, organizados u homologados por institutos o escuelas oficiales de formaciéon de empleados publicos. Asi-
mismo, se valoraran los cursos acogidos a los Acuerdos de Formacion Continua de las Administraciones Publicas
convocados u organizados por organizaciones sindicales u otros organismos promotores de formacion.

Seran valorados, ademas, los cursos acreditados por el Sistema de Acreditacidon de Formacion Continuada del
Sistema Nacional de Salud y los organizados por la Escuela Nacional de Sanidad o Escuelas de Salud Publica de
las comunidades auténomas, dirigidos al personal sanitario.

Se valoraran también los cursos que hayan sido certificados u homologados por la administracién educativa no
universitaria o los centros de profesores y recursos y dirigidos al personal docente.

Seran Unicamente objeto de valoracion los cursos y acciones formativas concluidos en los Ultimos quince afos,
computados desde la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Principado de Asturias, debiendo
guardar para su toma en consideracion una relacién directa con los méritos especificos del puesto de trabajo,
en relacion con su descripcion, segun apreciacion de la Comision de Valoracidn, que se reflejara en el acta de la
sesion. Se otorgaran hasta un maximo de 2 puntos con arreglo al siguiente baremo, en atencién a su duracion:
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a) Cursos con solo certificado o diploma de asistencia:
De duracidn 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 calificacién de apto o similar:
De duracidn 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.

Cuando la acreditacion de la superacion de la prueba no conste en los certificados de aprovechamiento de los
cursos celebrados en el marco de los acuerdos de formacion continua de las administraciones publicas, el apro-
vechamiento, no obstante, podra ser valorado siempre y cuando las organizaciones que hayan impartido dichos
cursos acrediten, con caracter general, que los mismos conllevan la superacién de la prueba correspondiente.

No seran valorados aquellos cursos que, aportados por el interesado, carezcan del correspondiente programa o
contenido. Tampoco seran considerados los cursos que hubieran servido para la obtencion de una titulacién exi-
gida, a su vez, como requisito de participacion o valorada como mérito.

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

La valoracion de un curso completo como docente excluira la de otra edicion del mismo como alumno.

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

Asimismo, se valorara conforme a los apartados a) y b) precedentes el nimero de horas dedicadas a impartir
modulos o partes de un curso completo de formacion.

5. Valoracién de la antigliedad:

Se valorara a razon de 0,20 puntos por afio completo de servicios hasta un maximo de 6 puntos. En los periodos
inferiores a un afio el tiempo se prorrateara por meses.

A estos efectos se computaran los servicios prestados con caracter previo al ingreso en el cuerpo o escala ex-
presamente reconocidos. No se computaran servicios que hubieran sido prestados simultdneamente con otros
igualmente alegados.

B) Puntuacidon minima exigida:

Para obtener destino en la presente convocatoria serd preciso obtener una puntuacién global minima de 4
puntos.

Cuarta.—Acreditacion de requisitos y méritos.

1. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y de los méritos especificos sera la de la
finalizacion del plazo de presentacidn de instancias, salvo para la valoracion del trabajo desarrollado y de los
cursos de formacidn y perfeccionamiento superados, que sera la de la publicacién de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Principado de Asturias.

2. El requisito de pertenencia a un cuerpo, escala o categoria, la situacién administrativa, asi como los méritos de
grado personal consolidado, valoracion del trabajo desarrollado y antigliedad se acreditaran:

a) En el caso de los funcionarios de la Administracion del Principado de Asturias y para los servicios prestados
en cuerpos o escalas de ésta, mediante certificacion expedida por la Seccidén de Registro y Archivo de Perso-
nal, y si se trata de personal estatutario, por la unidad competente del Servicio de Salud del Principado de
Asturias.

De igual forma en el caso de los funcionarios de otras administraciones publicas, exclusivamente para los
servicios prestados en la Administracion del Principado de Asturias desde el primer destino definitivo obtenido
en ésta. Para estos Ultimos, la acreditacion de los servicios anteriores a la obtencidén de ese primer destino
definitivo se certificara de la forma prevista en la letra c) siguiente.

b) En el caso de los funcionarios transferidos a la Administracion del Principado de Asturias, mediante certifi-
cacién expedida por la Seccién de Registro y Archivo de Personal, que comprendera ademas de los servicios
prestados en cuerpos o escalas de ésta, los de la Administracion de procedencia previos a su integracion.

c) En el caso de los participantes que no pertenezcan a la Administracion del Principado de Asturias y los que,
perteneciendo, se hallen en la situacion de servicios en otras Administraciones Publicas, durante el tiempo que
permanezcan en éstas, mediante certificaciéon expedida por el drgano competente en materia de personal, de
acuerdo con el modelo incluido como Anexo III.
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Las certificaciones que expidan la Seccion de Registro y Archivo de Personal o la unidad competente del Servi-
cio de Salud del Principado de Asturias se incorporaran de oficio a la solicitud. Si el participante consigna en su
solicitud su direccion de correo electronico, le serad enviado, a titulo informativo, un borrador de la certificacion
expedida a su nombre.

Sélo quienes hubieran aportado con la instancia los justificantes de haber solicitado en plazo las certificaciones
pueden presentar éstas con posterioridad. En este caso, si no las hubieran presentado antes de la primera reunién
de evaluacion de la Comision de Valoracion, a que se refiere la base quinta, epigrafe tercero, se les requerira
para que, en un plazo de diez dias habiles, aporten dichas certificaciones, suspendiéndose por ese tiempo el plazo
maximo para resolver el procedimiento, conforme a lo dispuesto en el articulo 42.5 a) de la Ley 30/92, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Al vencimiento del plazo concedido, la Comision de Valoracidon proseguira la evaluacion de los méritos de estos
interesados con la documentacion que obre en el expediente.

Los méritos especificos se acreditaran mediante la presentacion y defensa, conforme a lo establecido en las bases
segunda y tercera de esta convocatoria, de una memoria sobre el contenido, organizacidn y funciones del puesto
de trabajo a cubrir.

Si se tratase de titulos, carnés, permisos o estudios, se acreditaran por el propio interesado mediante la apor-
tacion con la instancia de la documentacion, en original o copia compulsada. En defecto de la aportacion, se
manifestara si el documento obra en poder de la Administraciéon del Principado de Asturias y se identificara el
expediente en el que conste.

Los cursos de formacion sélo seran objeto de valoracidon previa la oportuna acreditacion documental mediante
original o copia compulsada de éstos, sin la cual no podran ser valorados, salvo los impartidos por el Instituto
Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada” o por los Centros de Profesores y Recursos de esta Adminis-
tracidon, que seran incorporados de oficio.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los apartados precedentes, la Comisidn de Valoracion se reserva la facultad de
solicitar cuanta documentacion y aclaraciones estime necesarias para constatar la certidumbre en los contenidos
de los méritos y cursos alegados.

.—Comision de valoracion.

La valoracion de los méritos y la consiguiente propuesta de adjudicacién de cada uno de los puestos al solicitante
que haya obtenido mayor puntuacién sera realizada por una Comision de Valoracién compuesta por:

Presidente: un funcionario de la Direccién General de la Funcién Publica.
Vocales:

— Dos funcionarios de la Consejeria u Organismo donde radiquen los puestos de trabajo, que Unicamente actua-
ran para la valoracién de éstos.

— Un funcionario de la Consejeria de Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno.

— Un funcionario, con voz y sin voto, designado a propuesta de la Junta de Personal.

Secretario: un funcionario de la Direccion General de la Funcion Publica.

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

Los miembros de la Comisién deberan ser personal funcionario de carrera o estatutario fijo y pertenecer a un gru-
po 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 titulacidn, los miembros de la Comisidn deberan pertenecer al mas alto
de dichos grupos. Por cada miembro titular podran designarse suplentes, que en caso de ausencia justificada le
pueden sustituir.

La designacién de los miembros de la Comision de Valoracion sera aprobada por Resolucidon, que se publicara en
el Boletin Oficial del Principado de Asturias.

Sexta.—Adjudicacién de puestos.

1.

El orden de prioridad para la adjudicacidn de los puestos de trabajo vendra determinado por la puntuacion obteni-
da segun el baremo previsto en la base tercera. En caso de empate en la puntuacion se acudira para dirimirlo a la
otorgada a los méritos enunciados en la base tercera, por el orden expresado, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 14.3 del Decreto 22/93, de 29 de abril. Si a pesar de ello persistiera el empate, se acudira a la fecha de
ingreso mas antigua como funcionario de carrera / estatutario fijo en el cuerpo, escala o categoria desde el que se
concursa. Si no se produjera el desempate conforme a los criterios anteriores, el orden definitivo se determinara
por sorteo publico.

No se adjudicaran aquellos destinos cuya provisidon exija unos requisitos que no hayan sido acreditados por los
solicitantes, de conformidad con lo dispuesto en la base cuarta.

Para la adjudicacion de destinos sélo se tendra en cuenta el nimero de orden de concurso consignado por los
participantes en su instancia. Cualquier otra observacion o anotacidon destinada a la identificacién o concrecion
de lo solicitado se tendra como no puesta. Cualquier dato omitido o consignado erréneamente por el interesado
no podra ser invocado por éste a efectos de futuras reclamaciones, ni considerar, por tal motivo, lesionados sus
intereses y/o derechos.

http://www.asturias.es/bopa



BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 47 DE 26-11-2011 7/108

4. Se anunciara en el Boletin Oficial del Principado de Asturias la disposicion de los resultados provisionales de la
adjudicacion y se ofrecera a los interesados un plazo de diez dias habiles para que formulen alegaciones a partir
del dia siguiente al de la publicacion.

5. Analizadas las alegaciones, la Comision de Valoracion elevara al 6rgano competente una propuesta de adjudica-
cién definitiva, comprensiva de todos los puestos convocados.

6. Seran considerados vacantes aquellos puestos de trabajo adjudicados en los que el funcionario adjudicatario re-
nuncie al puesto obtenido, de conformidad con lo dispuesto en el epigrafe primero de la base octava.

7. De conformidad con lo dispuesto en la base segunda, apartado cuarto, la obtencidn de destino en alguno de los
casos contemplados en la misma conlleva la permanencia o el reingreso, segun proceda, en la situacion de ser-
vicio activo del cuerpo, escala o categoria del puesto adjudicado.

Séptima.—Resolucion y publicacién.

1. El presente concurso finalizard mediante Resolucidn de la Consejeria de Administraciones Publicas y Portavoz del
Gobierno, que se publicara en el Boletin Oficial del Principado de Asturias y en la que figurara la identificacion de
los adjudicatarios y de los puestos adjudicados.

El plazo méaximo para la resolucion y notificacién del presente concurso serd de doce meses, contados desde el
dia siguiente al de la finalizacion de la presentacion de instancias.

La publicacion servira de notificacion a los interesados, y, a partir de la misma, empezaran a contarse los plazos
establecidos para que los érganos afectados efectlen las actuaciones administrativas procedentes.

2. La publicacién conllevara el cese automatico en el anterior puesto de trabajo, sin perjuicio de lo dispuesto en el
epigrafe tercero de la base octava.

Octava.—Toma de posesion.

1. Los puestos de trabajo adjudicados son irrenunciables, salvo que antes de finalizar el plazo de toma de posesidn
se hubiere obtenido otro destino a través de convocatoria publica, en cuyo caso el interesado debera comunicar
Su renuncia.

2. El plazo para la toma de posesion en el nuevo puesto serd de tres dias habiles si radica en la misma localidad
donde anteriormente se hallaba destinado el funcionario o si reingresa al servicio activo, y de siete dias habiles
si radica en localidad distinta. No se considerard que hay cambio de localidad cuando el puesto adjudicado se
encuentre en la misma localidad que el puesto que viniese ocupando en comision de servicios o en adscripcion
provisional a puesto reservado. Si el ultimo dia habil coincidiera en sdbado el plazo se entenderd prorrogado al
primer dia habil siguiente. A todos los efectos el plazo posesorio se considerara como de servicio activo en el
nuevo puesto salvo en el caso de los reingresos.

3. 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.

4. El cdmputo de los plazos posesorios se iniciard cuando finalicen los permisos o licencias que en su caso hubieran
sido concedidos a los interesados con anterioridad a la resolucién del concurso.

5. Los traslados que hayan de producirse por la resolucién del presente concurso tendran la condicién de voluntarios
y, en consecuencia, no generaran el abono de indemnizacidon por concepto alguno.

Novena.—Impugnaciones.

Este acto pone fin a la via administrativa y contra el mismo cabe interponer incidente de ejecucidén de sentencia, o
bien recurso contencioso-administrativo ante el juzgado de este orden jurisdiccional en el plazo de dos meses contados
desde el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial del Principado de Asturias, sin perjuicio de la posibilidad
de previa interposicion de recurso potestativo de reposicion ante el titular de la Consejeria de Administraciones Publicas
y Portavoz del Gobierno en el plazo de un mes contado desde el dia siguiente al de su publicacién, no pudiendo simul-
tanearse ambos recursos, conforme a lo establecido 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 Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y sin perjuicio de que los
interesados puedan ejercitar cualquier otro que estimen oportuno.

Oviedo, a 21 de febrero de 2011.—El Director General de la Funcidn Publica, por Delegacién Resolucion de 22 de
octubre de 2010, Boletin Oficial del Principado de Asturias de 2 de noviembre de 2010.—Co6d. 2011-03859.
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Anexo I
Nimero Clase o,
Orden Denominacién Comp. NOC Descripcion de! TP | FP | AD | Grupos |C/E/C| Titulac. Farm?. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
PRESIDENCIA DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
Gabinete Técnico para la Asistencia a la Comision Coordinacion Representantes Principado en Empresas Plblicas
1 JEFE/A NEGOCIADO C Preparacion y tramitacion de ordenes del dia S| C| A |CL|C2|EXOL * (N 3) Registro, archivo y custodia de
ADMINISTRATIVO y elaboracion de actas de reuniones. Archivo documentacion (31,26%).
y custodia de actas de acuerdos, protocolos * (N 6) Coordinacion funcional de
de actuacion y documentos administrativos en grupos de personas (37,48%).
general. Ordenacion protocolaria de reuniones * (N0 9) Manejo del programa
y sesiones en el émbito de la Presidencia, con informatico Word (31,26%).
autoridades y representantes de distintos
sectores implicados. Atencion a la elaboracion
de documentos administrativos y notificacion
de los actos derivados de los documentos
elaborados.
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA E IGUALDAD
Secretaria General Técnica
Secretariado del Gobierno
2 JEFE/A NEGOCIADO C Registro, custodia y seguimiento de S| C| A |Cl|C2]|EXL * (No 1) Tramitacion y actuaciones
ASUNTOS CONSEJO expedientes de recursos. Colaboracion en la derivadas de los recursos administrativos
GOBIERNO preparacion de los documentos relacionados (12,5%).
con las reuniones de la Comision de * (N 2) Tramitacion y actuaciones
Secretarios  Generales Técnicos y del administrativas propias de los 6rganos
Consejo de Gobierno. Elaboracion de los colegiados (18,76%).
libros oficiales del Principado de Asturias. *(NO3) Registro, archivo y custodia de
Colaboracion en el registro, control, archivo documentacion (9,38%).
y numeracion de los decretos y de las leyes. *(No4) Manejo de la base de datos
Colaboracion en la preparacion y envio de Cpoma (9,38%).
documentacion que deba ser objeto de * (No 257) Manejo de la aplicacion
publicacion en el Boletin Oficial del Principado informatica corporativa Aedes (31,26%).
de Asturias y en el Boletin Oficial del Estado. * (N 9) Manejo del programa
Preparacion de la remision a la Junta General informatico Word (6,24%).
del Principado de los resimenes de las actas *(No 10) Manejo del programa
de las reuniones del Consejo de Gobierno. informatico Access (6,24%).
Registro, comunicacion a la Junta General *(No 11) Manejo del programa
del Principado de Asturias, gestion de la informatico Excel (6,24%).
publicacion, en su caso, archivo y custodia de
los convenios de colaboracion suscritos por el
Principado de Asturias, a través de cualquiera
de sus dependencias. Colaboracion en el
mantenimiento, actualizacion y custodia del
Libro de Honor del Principado de Asturias.
Atencién al publico.
Servicio de Asuntos Generales
Seccion de Apoyo Administrativo y Personal
3 JEFE/A NEGOCIADO C Apertura y seguimiento de expedientes S | C | A |Cl|C2]|EXL * (N 8) Gestion de personal:
PERSONAL de personal. Tramitacion de altas, bajas tramitacion, seguimiento y control de

y confirmaciones de IT y accidentes de
trabajo. Seguimiento y control del horario de
personal, anotacion de incidencias y manejo
del programa del control horario (Spec).
Tramitacion y control de permisos, licencias
y vacaciones. Seguimiento de plantillas,
relaciones de puestos e trabajo y catalogo de
puestos de trabajo. Tramitacion de cobertura
de vacantes y sustituciones de personal.
Tramitacion de abonos correspondientes a
liquidaciones, conceptos variables, horas
extraordinarias y gratificaciones de personal.
Tramitacion de indemnizaciones por razon del
servicio. Valoracion de costes de personal.
Atencion al pablico.

incidencias relativas al personal de una
Consejerfa, entidad u organismo (25%).
* (No 155) Gestion de partes de
accidentes de trabajo a través del sistema
Delta (25%).

* (NO 12) Manejo del programa
informatico Geper (25%).

*(No 13) Manejo del programa
informatico Spec (25%).
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Nimero Clase R
Orden Denominacion Comp. Descripcion de! D | Grupos Form?. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
4 JEFE/A NEGOCIADO C Registro de entrada y salida de la Consejeria. a|a * (NO 28) Procedimiento administrativo
REGISTRO Compulsa de documentacion. Funciones de general (25%).
informacion general y atencion al pablico. *(NO 258) Registro de entrada y salida
de documentos (25%).
*(NO 29) Manejo del programa de
registro Invesicres (25%).
* (N0 9) Manejo del programa
informatico Word (25%).
Oficina de Analisis y Control Presupuestario
5 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion y ejecucion presupuestaria de los a|a * (N 15) Gestion presupuestaria:
GASTOS expedientes de la Consejeria, en especial tramitacion de la elaboracion, seguimiento
expedientes de contratos, subvenciones, y control de la ejecucion presupuestaria
modificacion y habilitacion de  créditos, de una Consejeria, entidad u organismo
informaciones y resoluciones relacionados (25%).
con la ejecucion presupuestaria. Tramitacion * (N0 35) Tramitacion de expedientes en
contable.  Manejo de sistemas  de los que sea de aplicacion la legislacion
informacion presupuestaria de Asturcon XXI en materia de subvenciones, contratos y
y BW. Elaboracion de documentos contables. régimen econémico y presupuestario del
Archivo  de  documentacion.  Atencion Principado de Asturias (25%).
al plblico. Manejo de las aplicaciones * (N0 20) Manejo del programa
informaticas Access, Excel, Word y Asturcon informatico Asturcon XXI (25%).
XXL * (NO 289) Manejo del programa
informatico BW (25%).
6 JEFE/A NEGOCIADO C Elaboracion de documentos contables y a|a * (NO 15) Gestion presupuestaria:
ASUNTOS ECONOMICOS modificaci i tion de tramitacion de la elaboracion, seguimiento
caja pagadora de la Consejera. Tramitacion y control de la ejecucion presupuestaria
y control de pagos ordinarios. Adquisicion de una Consejeria, entidad u organismo
del material ordinario no inventariable de (18,76%).
la Secretaria General Técnica. Introduccion * (NO 20) Manejo del programa
del presupuesto a través del programa informatico Asturcon XXI (18,74%).
Asturcon XXI. Elaboracion de documentos * (N 17) Gestion, tramitacion y control
contables. Atencion al publico. Manejo de propios de una caja pagadora (62,5%).
las aplicaciones informéticas Word, Excel,
y Asturcén XX,
Servicio de Contratacion
Seccion de Contratacion
7 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes de contratacion S | C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO 9502 * (N 19) Tramitacion y actuaciones
CONTRATACION T de obras, suministros, consultoria y propias de los procedimientos de
asistencia y servicios y contratos privados. contratacion administrativa de obras,
Elaboracion y seguimiento de documentos suministros, consultoria y asistencias y
de gestion presupuestaria de los referidos servicios y contratos privados (68,76%).
expedientes. *(NO 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (18,72%).
*(NO 30) Manejo de sistemas de
informacion presupuestaria (8,76%).
* (N0 386) Gestion administrativa de
las cuestiones relacionadas con los
procesos electorales en el marco de las
competencias de la Comunidad Autonoma
(3,76%).
8 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de expedientes de contratacion a|a * (N 19) Tramitacion y actuaciones
CONTRATACION IT de obras, suministros, consultoria 'y propias de los procedimientos de
asistencia y servicios y contratos privados. contratacion administrativa de obras,
Elaboracion y seguimiento de documentos suministros, consultoria y asistencias y
de gestion presupuestaria de los referidos servicios y contratos privados (68,76%).
expedientes. * (N0 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (18,72%).
*(NO 30) Manejo de sistemas de
informacion presupuestaria (8,76%).
* (N0 386) Gestion administrativa de
las cuestiones relacionadas con los
procesos electorales en el marco de las
competencias de la Comunidad Autdnoma
(3,76%).
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Nimero Clase R
Orden Denominacion Niv. | Comp. | PEN [ PEL | TOX | TUR | NOC Descripcion de! TP | FP | AD | Grupos |C/E/C| Titulac. Form?. Conc. Observ. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
Viceconsejeria de Seguridad y Emigracion
Oficina de Relaciones con las Comunidades Asturianas
9 JEFE/A UNIDAD C Tramitacion de expedientes de reconocimiento S | C | A |Cl|C2]|EXL * (N 15) Gestion presupuestaria:
ADMINISTRATIVA de asturiania e inscripcion en el Registro tramitacion de la elaboracion, seguimiento
RELACIONES CON de las Comunidades Asturianas que la y control de la ejecucion presupuestaria
COMUNIDADES obtienen. Tramitacion de expedientes de de una Consejeria, entidad u organismo
ASTURIANAS subvenciones a centros asturianos (capitulo (25%).
IV y VII). Tramitacion de expedientes de *(NO 20) Manejo del programa
gasto de contratos menores. Elaboracion de informatico Asturcon XXI (25%).
documentos contables. Recepcion y registro * (No 133) Gestion y tramitacion de
de facturas en el programa Asturcén XXI. subvenciones publicas (25%).
Seguimiento y control del presupuesto * (No 387) Tramitacion de expedientes
de gastos del programa del Consejo de de reconocimiento de asturiania e
Comunidades Asturianas. Tramitacion de inscripcion en el Registro de Comunidades
solicitudes de mandamientos de pago a Asturianas (25%).
justificar. Adquisicion de material ordinario no
inventariable. Organizacion de reuniones del
Pleno y de la Comision Delegada del Consejo
de Comunidades. Manejo de las aplicaciones
informaticas Access, Excel, Word y Asturcon
XXI. Colaboracién en la organizacion de la
Escuela de Asturiania. Atencion al publico.
Direccion General de Interior y Seguridad Publica
Servicio de Interior
10 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion y llevanza de la caja pagadora de S | C| AP |Cl|C2]|EXL * (NO 23) Gestion de personal:
ADMINISTRATIVO la Direccion General de Interior. Gestion tramitacion, seguimiento y control de
y custodia de expedientes del personal incidencias relativas al personal de
perteneciente a la Unidad de Policia fuerzas y cuerpos de sequridad del Estado
Nacional adscrita al Principado de Asturias y (23,12%).
tramitacion de las incidencias que le afecte. * (NO17) Gestion, tramitacion y control
Tramitacion de las incidencias relacionadas propios de una caja pagadora (28,12%).
con los servicios generales del edificio sede * (No 25) Gestion del parque movil
de la Unidad, su parque mdvil, sistemas y policial (13,76%).
equipos de comunicaciones y material no *(NO3) Registro, archivo y custodia de
inventariable. documentacion (2,5%).
* (NO 27) Manejo de la aplicacion
informatica corporativa del sistema de
gestion de la Direccion General de Interior
(1,26%).
*(NO 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (23,12%).
*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (2,5%).
*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (0,62%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (5%).
Servicio de Juego
Seccion de Autorizaciones
1 JEFE/A NEGOCIADO C Apoyo administrativo al Jefe/a del Servicio S| C|A|Clj|cC|Ex0 * (NO 42) Tramitacion de expedientes en
ACTIVIDADES de Juego. Gestion y mantenimiento del los que sea de aplicacion la legislacion
RECREATIVAS Registro Especial del Juego en lo referido autonomica reguladora del sector del
a empresas fabricantes y modelos de juego (25%).
maquinas recreativas. Control, gestion y * (N 43) Manejo del mddulo especifico
emision de guias de maquinas recreativas. de juego propio del programa informatico
Tributas: registro de fabricantes y
de modelos de maquinas recreativas
(37,5%).
* (NO44) Tramitacion propia del
seguimiento y control de las garantias
exigidas a las empresas fabricantes
(37,5%).
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Nimero Clase R
Orden Denominacion Niv. | Comp. | PEN [ PEL | TOX | TUR | NOC Descripcion de! TP | FP | AD | Grupos |C/E/C| Titulac. Form?. Conc. Observ. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
12 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Apoyo administrativo a la Seccion de S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO * (No 42) Tramitacion de expedientes en
AUTORIZACIONES Autorizaciones. Gestion y mantenimiento los que sea de aplicacion la legislacion
del Registro Especial del Juego en lo autondmica reguladora del sector el
referido a empresas operadoras y locales juego (25%).
autorizados. Control, gestion y emision de * (NO45) Manejo del mddulo especifico
las autorizaciones de instalacion y de las de juego propio del programa informatico
comunicaciones de traslado de las maquinas Tributas: registro de empresas
recreativas. operadoras, locales autorizados,
autorizaciones de instalacion y
comunicaciones de traslados (37,5%).
* (No 46) Tramitacion de expedientes
sancionadores (37,5%).
Direccion General de Justicia
Servicio de Relaciones con la Administracion de Justicia
13 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Apoyo administrativo a la Seccion de S | C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (N0 20) Manejo del programa
APOYO ADMINISTRATIVO Medios Economicos. Gestion de dietas y informatico Asturcon XXI (12,5%).
locomociones del personal al servicio de * (No 37) Tramitacion de la ejecucion
la Administracion de Justicia. Gestion de y contabilidad del presupuesto de
actuaciones derivadas del jurado popular. gastos (25%).
Gestion de taxis y parque movil al servicio * (N 388) Tareas de apoyo
de la Administracion de Justicia. administrativo en la practica de
actuaciones judiciales dentro de los
procesos (62,5%).
14 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion del nombramiento de  peritos S|CcC|Aa|ad|a * (N0 20) Manejo del programa
ADMINISTRATIVO judiciales, intérpretes y traductores. Gestion informatico Asturcon XXI (12,5%).
del transporte del personal al servicio * (N0 37) Tramitacion de la ejecucion
de la Administracion de Justicia. Apoyo y contabilidad del presupuesto de
administrativo al Servicio de Relaciones con gastos (25%).
la Administracion de Justicia. * (N 388) Tareas de apoyo
administrativo en la practica de
actuaciones judiciales dentro de los
procesos (62,5%).
Seccion de Apoyo Administrativo
15 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion del personal al servicio de la S|ClAa|Cd|la * (N0 9) Manejo del programa
ADMINISTRATIVO Administracion de Justicia. Incidencias. informatico Word (3,12%).
Vacaciones, permisos y licencias. Concurso *(NO 53) Manejo de bases de datos
de traslados del personal al servicio de la (9,38%).
Administracion de Justicia. Grabacion a * (No 389) Gestion de personal:
través del SIP de los concursos de traslado tramitacion, seguimiento y control de
del personal al servicio de la Administracion incidencias relativas al personal al servicio
de Justicia, Tramitacion de expedientes de la Administracion de Justicia (62,5%).
de jubilacion del personal al servicio de la *(NO 390) Manejo del programa SIP
Administracion de Justicia. para concursos de traslados del personal
al servicio de la Administracion de
Justicia (25%).
Servicio Juridico del Principado de Asturias
Seccion de Secretaria
16 JEFE/A NEGOCIADO C Ordenacion, tramitacion y archivo de | S | C | AP | Cl | @ * (No 21) Tramitacion y actuaciones ante
ADMINISTRATIVO documentacion  relativa @  recursos la Administracion de Justicia propias de
administrativos y jurisdiccionales de toda los recursos jurisdiccionales (50%).
indole; reclamaciones previas a la via civil *(NO3) Registro, archivo y custodia de
y laboral e informes juridicos; registro documentacion (12,5%).
de avalistas y de bastanteo de poderes, * (N0 9) Manejo del programa
convocatorias de mesas de contratacion y informatico Word (12,5%).
otros drganos colegiados. Organizacion de * (N0 53) Manejo de bases de datos
medios personales y materiales. (12,5%).
* (N 6) Coordinacion funcional de
grupos de personas (12,5%).
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L, . Descripcion del ) Forma. L L
Orden Denominacion Niv. | Comp. | PEN [ PEL | TOX | TUR | NOC . TP | FP | AD | Grupos |C/E/C| Titulac. . Conc. Observ. Méritos Especificos
puesto de trabajo Especif.
concurso Esp.
CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL GOBIERNO
Secretaria General Técnica
Servicio de Coordinacion y Administracion General
Seccion de Personal y Asuntos Generales
17 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Registro de documentacion de la Consejeria S| C | A |CL|C2|EXOL OVIEDO 9554 *(NO 29) Manejo del programa de
INFORMACION Y de Administraciones Pdblicas y Portavoz registro Invesicres (12,5%).
REGISTRO 1 del Gobierno, tanto de entrada como de * (NO406) Registro de salida de la
salida. Reglstro’de salida y tralmltacwn documentacién recepcionada en el
de documentacion de ventanilla Unica del )
] . Registro General del Principado de
Principado. Manejo del programa Access ) o
Otras Administraciones. Archivo y custodia Asturias para otras Administraciones
de documentacion. Reparto del registro. (87,5%).
Elaboracion de informes y estadisticas.
Atencion al piblico.
18 JEFE/A UNIDAD 15 B Registro de documentacion de la Consejeria S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO *(NO 29) Manejo del programa de
ADMINISTRATIVA de Administraciones Pdblicas y Portavoz registro Invesicres (12,5%).
del Gobierno, tanto de entrada como de * (N0 406) Registro de salida de la
salida. Registro de salida y tramitacion documentacién recepcionada en e
de documentacion de ventanilla Unica del .
i . Registro General del Principado de
Principado. Manejo del programa Access ) B
Otras Administraciones. Archivo y custodia Ashrias para ofras Admiistreciones
de documentacion. Reparto del registro. (87,5%).
Elaboracion de informes y estadisticas.
Atencion al piblico.
Oficina de Analisis y Control Presupuestario
19 JEFE/A NEGOCIADO 16 o Gestion, tramitacion y control de la | S | C | AP | CL | C2 | EX0OL OVIEDO 9556 * (NO17) Gestion, tramitacion y control
GASTOS caja pagadora de la Consejeria de propios de una caja pagadora (62,5%).
Administraciones Plblicas y Portavoz del * (N 15) Gestion presupuestaria:
Gobierno. Gestion y ejecucion presupuestaria tramitacion de la elaboracion, seguimiento
de los expedientes de la Consejeria, y control de la ejecucion presupuestaria
en especial expedientes de contratos, de una Consejeria, entidad u organismo
subvenciones. Modificaciones y habilitacion (12,5%).
de créditos. Creacion y dotacion de proyectos * (N0 30) Manejo de sistemas de
de gasto. Informaciones y resoluciones informacion presupuestaria (12,5%).
relacionadas con la ejecucion presupuestaria. * (No 35) Tramitacion de expedientes en
Tramitacion contable. Tramitacion de pagos los que sea de aplicacion la legislacion
ordinarios. Manejo de programas Asturcon, en materia de subvenciones, contratos y
Teseo. Archivo de documentacion. Atencion régimen econdmico y presupuestario del
al plblico. Adquisicion de material ordinario Principado de Asturias (12,5%).
no inventariable.
20 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Carga de presupuestos y remanentes. Gestion S | C | A |Cl|C2]|EXL OVIEDO 9556 * (NO 17) Gestidn, tramitacion y control
PRESUPUESTOS ¥ ejecucion presupuestaria de los expedientes propios de una caja pagadora (37,5%).
de la Consejerfa, en especial expedientes de *(N°15) Gestion presupuestaria:
. ; tramitacion de la elaboracion, seguimiento
contratos, subvenciones. Modificaciones y X
, - » B y control de la ejecucion presupuestaria de
habilitacion de créditos. Creacion y dotacion L X
una Consejerfa, entidad u organismo (25%).
de proyectos de gasto. Informaciones y (N0 30) Manejo de sistemas de
resoluciones relacionadas con la- ejecucion informacién presupuestaria (12,5%).
presupuestaria.  Tramitacion  contable. *(No'35) Tramitacion de expedientes en
Tramitacion de pagos ordinarios. Manejo los que sea de aplicacion la legislacion
de programas Asturcon, Teseo. Archivo de en materia de subvenciones, contratos y
documentacién. Atencion al piblico. Adquisicion régimen econémico y presupuestario del
i o
de material ordinario no inventariable. Princiado de Asturias (25%).
Seccion de Entidades Juridicas
21 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes relativos a S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO *(No 10) Manejo del programa
ASOCIACIONES la inscripcion registral de entidades sin informatico Access (12,5%).
&nimo de lucro que estén domiciliadas en * (o 31) Manefo del Soporte de
Asturias. Elaboracion de hojas registrales e Produccidn, Informacion y Gestidn
. . . ) Administrativa (SPIGA): herramienta
intercambio de informacion con el Registro
) N "manager” (25%).
Nacional de Asociaciones. Elaboracion de * (N0 32) Manejo del Soporte de
certificaciones, de listados o de cualesquiera Produccidn, Informacion y Gestign
otros medios de hacer efectiva la publicidad Administrativa (SPIGA): herramientas
de los datos que obran en el Registro de “cliente” (25%).
Asociaciones. * (N° 33) Tramitacion de expedientes

relativos a inscripciones en registros
administrativos (12,5%).

* (o 90) Manejo del Sistema de Gestion
e Informacion de Archivos (SIGIA) (25%).
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Nimero Clase s
L, Descripcion del Forma. L L
Orden Denominacion Comp. . Grupos ) Méritos Especificos
puesto de trabajo Especif.
concurso Esp.
Servicio de Contratacion y Expropiaciones
Seccion de Contratacion y Expropiaciones
2 JEFE/A NEGOCIADO c Tramitacion de expedientes de contratacion | S | * (N0 7) Tramitacién de expedientes
CONTRATACION I de obras, suministros y servicios en todas de contratacion administrativa de obras
sus fases. y servicios incluidos en los planes de
cooperacion a las obras y servicios de
competencia municipal (100%).
Secretaria de Desarrollo Autonomico
23 JEFE/A NEGOCIADO C Apoyo administrativo a las labores de a|a * (N 2) Tramitacion y actuaciones
APOYO ADMINISTRATIVO la Secretarfa de Desarrollo Autondmico: administrativas propias de los drganos
convocatorias, acuerdos y actas de la colegiados (62,5%).
Comisién Mixta de Transfere’naaS y de sus * (N0 28) Procedimiento administrativo
grupos de trabajo. Elaboracion, tratamiento,
I " " general (12,5%).
clasificacion y archivo de documentacion,
* (NO
disposiciones y bibliografia sobre temas (N 9) Manejo del programa
autondmicos; cobertura burocrética de informético Word (12,5%).
los procesos  negociadores; ~ atencion * (No-11) Manejo del programa
de relaciones en la materia con las informatico Excel (12,5%).
Consejerias, las Comunidades Autdnomas
y la Administracion del Estado. Tramitacion
y seguimiento de gastos del programa
presupuestario que presta cobertura a las
funciones de la Secretarfa.
Direccion General de Administracion Local
Servicio de Relaciones con las Entidades Locales
Seccion de Coordinacion y Apoyo a la Comision Asturiana de Administracion Local
2% JEFE/A NEGOCIADO 16 C Gestion del registro de documentacion S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO *(NO3) Registro, archivo y custodia de
REGISTRO administrativa. Emision de  certificados. documentacion (50%).
DOCUMENTACION Tramitacion de expedientes. Inscripcion y * (NO 285) Manejo de la base nacional de
ADMINISTRATIVA modificacion de datos administrativos. datos de la Agencia Tributaria (50%).
Servicio de Cooperacion y Desarrollo Local
25 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Organizacion y gestin del parque movil S | C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (N 6) Coordinacion funcional de
PARQUE MOVIL Y adscrito a la Consejerfa, Distribucion grupos de personas (25%).
SUMINISTROS de servicios, estudios sobre gastos, * (N 218) Gestidn del parque mavi
o
mantenimiento y necesidades de reposicion (50%).
, . * (o 28) Procedimiento administrativo
de vehiculos. Control administrativo de
, X general (6,26%).
partes de vehiculos, permisos, licencias y (N0 9) Manejo del programa
comisiones de servicios. Gestion y tramitacion nformatico Word (6,24%).
de las adquisiciones de suministros menores * (N0 11) Manejo del programa
del servicio. Tramitacion de facturas de informatico Excel (6,24%).
gastos de los capitulos 1T y VI. Control de * (N 152) Gestién econdmica y
gasto del Servicio. presupuestaria (6,26%).
Direccion General de la Funcion Piblica
Servicio de Administracion de Personal
Seccion de Personal Temporal
2% JEFE/A NEGOCIADO 16 C Redaccion de contratos de trabajo y | S | C | AP | CL | C2 | EXOL OVIEDO * (No 56) Gestion de personal:
ADSCRIPCION PERSONAL nombramientos de  funcionarios - interinos tramitacién, seguimiento, control de
TEMPORAL tanto de la Administracién del Principado incidencias y conclusién de expedientes
de vAsturlas como vde sus._Organismos de contratacion o nombramiento de
Autonomos. Recepcion, registro, analisis y
N . . personal temporal (37,5%).
tramitacion de solicitudes de las Consejerias
, * (NO 57) Gestion ante el Servicio Plblico
para la contratacion de personal temporal.
Confeccion, control, y seguimiento de las de Empleo de ofertas genéricas para la
bolsas de trabajo para la contratacion de solicitud de demandantes de empleo
personal temporal y su mantenimiento en (6,24%).
la pagina web del Principado de Asturias. * (NO402) Manejo del programa
Manejo de las aplicaciones del entorno nformético Contrata (31,26%).
Windows (Access, Excel), del programa * (N0 12) Manejo del programa
informatico ~ Contrata, del  sistema L
" " informético Geper (25%).
informatico de “Gestion de Personal” Geper
y del sistema operativo AOS/VS.
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L, Descripcion del Forma. L L
Orden Denominacion Comp. . D . Méritos Especificos
puesto de trabajo Especif.
concurso Esp.

27 JEFE/A NEGOCIADO C Redaccion de contratos de trabajo y * (N 56) Gestion de personal:
ADSCRIPCION PERSONAL nombramientos de funcionarios interinos tramitacion, seguimiento, control de
TEMPORAL tanto de la Administracion del Principado incidencias y conclusion de expedientes

de Asturias como de sus Organismos de contratacién o nombramiento de
Autonomos. Recepcion, registro, andlisis y personal temporal (37,5%).
tramitacion de solicitudes de las Consejerias * (No 57) Gestion ante el Servicio Piblico
para la contratacion de personal temporal. de Empleo de ofertas genéricas para la
Confeccion, control, y seguimiento de las solicitud de demandantes de empleo
bolsas de trabajo para la contratacion de (6,24%).
personal temporal y su mantenimiento en * (No 402) Manejo del programa
la pagina web del Principado de Asturias. informatico Contrata (31,26%).
Manejo de las aplicaciones del entorno * (NO 12) Manejo del programa
Windows (Access, Excel), del programa informatico Geper (25%).
informdtico ~ Contrata, ~ del  sistema
informatico de “Gestion de Personal” Geper
y del sistema operativo AOS/VS.

Seccion de Personal

2 JEFE/A NEGOCIADO C En relacion con el profesorado, funciones * (No 115) Manejo del programa

PERSONAL TEMPORAL relativas a la tramitacion, seguimiento y informético de gestion de personal SIGP
control de la gestion de personal docente. (21,88%).
Procesos derivados de la seleccion de * (N0 117) Tramitacion y actuaciones
directores/as y de los demés cargos derivadas de la adjudicacién de
. funcionarios interinos docentes no
directivos de los centros docentes. Apoyo
niversitarios (21,88%).
administrativo al Servicio de  Personal uniersiarios N )
. *(NO 114) Gestion de personal:
Docente en cuantas cuestiones derivadas de e )
) tramitacion, seguimiento y control de
la gestion de personal docente se planteasen. - .
‘ ) B incidencias relativas al personal docente
Tareas de archivo y documentacion. Atencion o universitario (21,889%).
e informacidn al piblico. * (No'3) Registro, archivo y custodia de
documentacion (12,48%).
*(NO 112) Manejo del programa
informatico de Gestion de Personal SIGP,
baremo de interinos (21,88%).

29 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion y mantenimiento del sistema * (N0 115) Manejo del programa
GESTION integrado  de  gestion de personal, informético de gestion de personal
ADMINISTRATIVA recogiendo en &, por medios informéticos, SIGP (37,5%).

EDUCACION INFANTIL, las situaciones administrativas y otras *(NO- 114) Gestidn de personal:
PRIMARIA, ESPECIAL Y variaciones que afecten a los funcionarios. tramitacion, seguimiento y control de
ADULTOS Habilitacion de nuevas especialidades incidencias rlativas al personal docente
iversitario (37,5%).
a maestros. Mantenimiento del sistema o universtrio (,3 )
. - - * (No 118) Gestion de personal:
integrado de gestion de personal. Atencion e )
. . . tramitacion, sequimiento, control de
al plblico. Control y archivo de expedientes. - "
incidencias y conclusién de expedientes
de anotaciones en registros de personal
docente no universitario (18,74%).
* (NO3) Registro, archivo y custodia de
documentacion (6,26%).
Servicio de Gestion Econémica de Personal

30 JEFE/A NEGOCIADO C Mecanizacion en el sistema informatico * (NO 152) Gestion econémica y
GESTION Asturcon  XXI de las propuestas de presupuestaria (25%).
PRESUPUESTARIA DE anteproyecto de gastos de personal para * (N 24) Valoracion de costes de
PERSONAL el ejercicio siguiente, consulta en el personal (12,5%).

mismo de datos de ejecucion de gastos
de personal y mecanizacion de los mismos
en los documentos y archivos respectivos.
Mantenimiento de bases de datos para
la valoracion de los gastos de personal y
elaboracion de informes. Consulta en el
sistema informatico Geper de informacion,
mecanizacion y comprobacion de lotes de
valoracion en el modulo de retribuciones.
Apoyo administrativo y mantenimiento de
archivos de expedientes informados en
materia de gastos de personal de informes
de modificacion presupuestaria del capitulo
1, gastos de personal, de solicitudes de
anteproyecto de presupuesto de gastos de
personal, de pago delegado por procesos de
incapacidad temporal y de pagos indebidos.
Colaboracién en la elaboracion del informe
de personal que debe acompaiiar al proyecto
de ley de presupuestos generales.

* (No 391) Tareas de elaboracion del
capitulo I'y de la plantilla de personal
que acompafia al proyecto de ley de
presupuestos generales (37,5%).
*(NO 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (12,5%).
*(NO 161) Manejo del programa
informatico Tributas (12,5%).
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L, Descripcion del Forma. L L
Orden Denominacion Comp. . D | Grupos ) Méritos Especificos
puesto de trabajo Especif.
concurso Esp.
i JEFE/A NEGOCIADO C Desarrollo de las funciones de gestion y a|a * (NO 65) Gestion de personal:
ADMINISTRATIVO elaboracidn de 2 ndmina de la Administracidn tramitacion, seguimiento y control de
del Principado de Asturias en el Sistema de incidencias relativas a la elaboracién
Gestion de Personal y Nromma Geper, modulo centralizada de las néminas (25%).
de retribuciones: gestion de las retenciones » .
o *(NO 66) Gestion de retenciones
judiciales y las ordenadas por otros
organismos en procedimiento de separacion Judicials y I ordenatas por otros
o embargo, de los lotes de gratiicaciones, organismos a efectuar en némina (25%).
conceptos variables y de las indemnizaciones * (No 64) Gestion de datos y
por razn del servicio y de las retenciones parametrizacion de la informacion sobre la
a efectuar en la némina. Funciones de que se fundamenta el sistema informatico
consulta de ejecucion del presupuesto de "Gestidn de Personal” Geper: madulo de
gastos y cualquier otra de datos anteriores Retribuciones (37,5%).
a enero de 2004 de la ndmina en el sistema A .
. - . * (No 67) Administracion, gestion,
operativo AOS/VS. Participacion en el andlisis o o )
del informe econémico de Ia propuesta de actualizacion y mantenimiento del sistema
contratacin de cardcter no permanente. operativo AOS/VS de Nominas (12,5%).
Tramitacion y remision a las Consejerfas de
informacion de ndmina.
Seccion de N6
2 JEFE/A NEGOCIADO C Desarrollo de las funciones de gestion y a|a * (No 65) Gestion de personal:
NOMINAS 111 elaboracion de la némina de la Administracion tramitacion, seguimiento y control de
del Principado de Asturias en el Sistema de incidencias relativas a la elaboracion
Gestion de Personal y Nomina Geper, modulo centralizada de las nominas (25%).
de retribuciones: gestion de las retenciones a * (N 392) Gestion de las retenciones
cuenta del IRPF, de los lotes de gratificaciones, del IRPF, planes de pensiones, cuotas
conceptos variables y de las indemnizaciones sindicales, mutualidades y otras, a
por razén del servicio y de las retenciones efectuar en nomina (25%).
a efectuar en la nomina. Funciones de % (N0 64) Gestion de datos y
consultz de- ejecucion del presupuesto de parametrizacion de la informacion sobre la
gastos y cualquier otra de datos anteriores . . .
) que se fundamenta el sistema informatico
a enero de 2004 de la némina en el sistema et " ‘
0SS, ) i Gestion de Personal” Geper: modulo de
operativo . Participacion en el andlisis
p X i L i’ Retribuciones (37,5%).
del informe econdmico de la propuesta de o, »
" . * (N0 67) Administracion, gestion,
contratacion de cardcter no permanente. o ' ’
o~ - . actualizacion y mantenimiento del sistema
Tramitacion y remision a las Consejerias de X L
" - operativo AOS/VS de Nominas (12,5%).
informacion de némina.
Seccion de Sistemas de Prevision Social
3 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion de afiliacion a través del sistema | * (No 62) Gestion de personal: afiliacion,
SISTEMAS PREVISION RED (WinSuite, On line), altas, bajas y altas, baas, variaciones, cotizacion y
SOCIAL variaciones, de los  trabajadores de la transmision de partes de incapacidad
Administracion del Prmycwpado‘ Gestl?n de temporal a través del sistema RED
los boletines de cotizacion y transmision por 25%)
sistema RED. Control de todos los procesos o
. " R
de T y remisién al INSS de los partes (NO 63) Gestion de personal: cotizacion
médicos por via telemética a través del ala Sequridad Social, documentos de
sistema RED, asi como revisin y rectificacién pago, reclamaciones y devoluciones
de los errores detectados en su transmision. (25%).
Confeccion de los certificados de empresa * (N0 64) Gestion de datos y
para que los trabajadores gestionen las parametrizacién de la informacion sobre la
prestaciones por desempleo ante el INEM i que se fundamenta el sistema informatico
las solicitudes de prestaciones econémicas B ,
. "Gestion de Personal” Geper: médulo de
del INSS e Ibermutuamur. Informatizacion
o
en el Sistema Informético Geper de los Retribuciones (37,5%).
datos relativos a afiliacion y cotizacion * (N0 393) Gestion, tramitacion y
de los trabajadores. Asesoramiento a expedicion de certificados de empresa de
las Consejerias y Organismos Publicos cotizaciones (12,5%).
en materia de procesos de IT, afiliacion,
cotizacion y prestaciones.
Seccion de Gestion Econdmica de Personal Docente
34 JEFE/A NEGOCIADO C Coordinacion, ~ organizacion, ~ gestion y a|a * (No 119) Gestion de personal:
GESTION NOMINA tramitacion de todos los procedimientos tramitacion, sequimiento y control de
PERSONAL DOCENTE administrativos, contables, estadisticos y incidencias relativas a la elaboracion

de las repercusiones en seguridad social y
hacienda que conllevan la elaboracion de la
nomina del personal docente no universitario
adscrito a la Consejeria.

de las néminas de personal docente no
universitario (25%).

* (No 62) Gestion de personal: afiliacion,
altas, bajas, variaciones, cotizacion y
transmision de partes de incapacidad
temporal a través del sistema RED
(25%).

*(NO 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (25%).
*(No 120) Manejo del programa
informatico de némina UNIX (25%).
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35 JEFE/A NEGOCIADO C Coordinacion,  organizacion, gestion y | * (N0 119) Gestion de personal:
GESTION NOMINA tramitacion de todos los procedimientos tramitacion, seguimiento y control de
PERSONAL INTERINO administrativos, contables, estadisticos y incidencias relativas a la elaboracion

de las repercusiones en seguridad social y de las ndminas de personal docente no

hacienda que conllevan la elaboracion de la universitario (25%).

nomina del personal docente no universitario * (NO 62) Gestion de personal: afiliacion,

adscrito a la Consejeria. altas, bajas, variaciones, cotizacion y
transmision de partes de incapacidad
temporal a través del sistema RED
(25%).
* (N0 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (25%).
*(NO 120) Manejo del programa
informatico de némina UNIX (25%).

Servicio de Ordenacion de Recursos Humanos
Seccion de Registro y Archivo de Personal
36 JEFE/A NEGOCIADO C Inscripcion y anotacion de todos los actos | * (No 59) Gestion de personal:
GESTION DATOS relativos al historial administrativo, asi como tramitacion, seguimiento, control de
REGISTRALES cancelacion de inscripciones y anotaciones incidencias y conclusion de expedientes
del personal al servicio de la Administracion de anotaciones en registros de personal
del Principado de Asturias. Expedicion de (50%).
certificaciones de servicios prestados y de la *(NO 12) Manejo del programa
vida laboral del personal de la Administracion informatico Geper (12,5%).
del Principado de Asturias. Formacion de * (NO 60) Gestion de datos y
la base de datos del personal inscrito y parametrizacion de la informacion sobre la
tratamiento de la informacion registrada que se fundamenta el sistema informatico
a efectos estadisticos, organizativos y de "Gestion de Personal” Geper: modulo de
gestion. Manejo del sistema informatico Registro de Personal (25%).
"Gestion de Personal” Geper asi como * (N0 61) Administracion, gestion,
conocimiento funcional de la globalidad actualizacién y mantenimiento del sistema
del mismo. operativo AOS/VS de Registro de Personal
(12,5%).
37 JEFE/A NEGOCIADO c Inscripeion y anotacion de todos los actos (SR v] * (No 59) Gestion de personal:
GESTION DATOS relativos al historial administrativo, asi como tramitacion, sequimiento, control de
REGISTRALES cancelacion de inscripciones y anotaciones incidencias y conclusion de expedientes
del personal al servicio de la Administracion de anotaciones en registros de personal
del Principado de Asturias. Expedicion de (50%).
certificaciones de servicios prestados y de la * (N0 12) Manejo del programa
vida laboral del personal de la Administracion informatico Geper (12,5%).
del Principado de Asturias. Formacion de * (No 60) Gestion de datos y
la base de datos del personal inscrito y parametrizacion de la informacion sobre la
tratamiento de la informacion registrada que se fundamenta el sistema informatico
a efectos estadisticos, organizativos y de “Gestion de Personal” Geper: modulo de
gestion. Manejo del sistema informético Registro de Personal (25%).
“Gestion de Personal” Geper asi como * (No 61) Administracion, gestion,
conocimiento funcional de la globalidad actualizacion y mantenimiento del sistema
del mismo. operativo AOS/VS de Registro de Personal
(12,5%).
38 JEFE/A NEGOCIADO C Inscripcion y anotacion de todos los actos a|a * (No 59) Gestion de personal:
GESTION DATOS relativos al historial administrativo, asi como tramitacion, seguimiento, control de
REGISTRALES cancelacion de inscripciones y anotaciones incidencias y conclusion de expedientes
del personal al servicio de la Administracion de anotaciones en registros de personal
del Principado de Asturias. Expedicion de (50%).
certificaciones de servicios prestados y de la *(NO 12) Manejo del programa
vida laboral del personal de la Administracion informatico Geper (12,5%).
del Principado de Asturias. Formacion de * (NO 60) Gestion de datos y
la base de datos del personal inscrito y parametrizacion de la informacion sobre la
tratamiento de la informacion registrada que se fundamenta el sistema informético
a efectos estadisticos, organizativos y de "Gestion de Personal” Geper: modulo de
gestion. Manejo del sistema informatico Registro de Personal (25%).
“Gestion de Personal” Geper asi como * (No 61) Administracion, gestion,
conocimiento funcional de la globalidad actualizacion y mantenimiento del sistema
del mismo. operativo AOS/VS de Registro de Personal
(12,5%).
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L, Descripcion del Forma. L L
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puesto de trabajo Especif.
concurso Esp.
39 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion del archivo de los expedientes Cl | C | Exol *(NO3) Registro, archivo y custodia de
DOCUMENTACION personales obrantes en la Direccion General. documentacion (25%).
Formacién de la base de datos del personal * (NO12) Manejo del programa
inscrito y  tratamiento de la_informacién informético Geper (25%).
registrada @  efectos  estadisticos, *(N° 60) Gestidn de datos y
organizatives y de gestion. Manejo del parametrizacion de la informacion sobre la
sistema informatico "Gestion de Personal” que se fundamenta el sistema informatico
Geper asi como conocimiento funcional de la Gestibn de Personal” Geper: médulo de
. X Registro de Personal (25%).
globalidad del mismo. X i
*(NO 90) Manejo del Sistema de
Gestion e Informacion de Archivos
(SIGIA) (25%).
Direccion General de Planificacion y Evaluacion de Recursos Humanos
Servicio de Analisis, Planificacion y Coordinacion de Recursos Humanos
Seccion de Plantillas y Recursos
40 JEFE/A NEGOCIADO C Tratamiento de expedientes de Relaciones Cl | C | Exol *(NO 9) Manejo del programa
PROGRAMACION de Puestos de Trabajo y de Catdlogo de informatico Word (25%).
EFECTIVOS Puestos de Trabajo. Ordenacion, tramitacion * (NO 10) Manejo del programa
y archivo de documentacion relativa a informatico Access (12,5%).
los expedientes citados. Tramitacion de * (N 11) Manejo del programa
expedientes  administrativos en  general. informtico Excel (25%).
Manejo de los programas informéticos * (N 28) Procedimiento administrativo
o
Word, Excel y Access. Manejo del sistema general (25%).
- " * (NO 58) Gestion de datos y
informatico “Gestion de Personal” Geper o X B
) parametrizacion de la informacion sobre la
referido a plantillas y RPT. . . .
que se fundamenta el sistema informatico
"Gestion de Personal” Geper: modulo de
Plantillas y RPT (12,5%).
Direccion General de Informatica
41 JEFE/A NEGOCIADO C Seguimiento de los contratos de compras Cl | C | EX0L *(NO 20) Manejo del programa
APOYO ADMINISTRATIVO mayores y menores (propuestas de gasto, informético Asturcon XXI (37,5%).
seguimiento de documentos  contables, *(No11) Manejo del programa
elaboracion de documentos de recepcion de informatico Excel (25%).
suministros, servicios, etc.). Seguimiento y * (NO 403) Manejo de Outlook (37,5%).
control del gasto de las reas que comprenden
la Direccion General y grado de ejecucion
presupuestaria. Seguimiento y control de
contratos de mantenimiento de software
y hardware. Seguimiento y control de los
tramites relativos al personal de la Direccion
General en cuanto a permisos, licencias,
vacaciones, 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 nformacion
Q GESTOR/A EXPLOTACION 1 C Tareas de instalacion, mantenimiento o a|a * (No 71) Administracion de los sistemas

explotacion de  aplicaciones  informaticas.
Funciones ~ bsicas: ~ administracién ~ de
iento informatico: apagad did

subsistemas  de  usuarios, impresion y
comunicaciones; soporte a los usuarios y
otras entidades administrativas a 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; propuesta
de incorporacion de nuevas herramientas de
usuario final y/o actualizacion de las existentes;
gestion y seguimiento de pequefios proyectos
informaticos que conlleven como principales
tareas las relativas a las funciones del puesto;
participacion en las comisiones de coordinacion
y sequimiento que se creen al efecto de los
diversos sistemas de informacion.

del Centro Autondmico de Explotacion
(CAE) del Servicio Piblico de Empleo
estatal (37,5%).

* (No70) Manejo del sistema de
informacion SISPE y SISPEWeb (37,5%).
* (N0 76) Uso y explotacion de la
aplicacion Remedy de gestion de procesos
11 (25%).
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Nimero Clase R
Orden Denominacion Comp. Descripcion de! D | Grupos Form?. Conc. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
Area de Sistema
L5] GESTOR/A EXPLOTACION 1 C Gestion y resolucion de las incidencias de a|a OVIEDO * (N0 76) Uso y explotacion de la
DATOS EDUCATIVOS competencia o nivel 4 correspondientes aplicacion Remedy de gestion de procesos
al Area de Sistemas de Gestion Educativa. I (31,26%).
Interlocucion con los usuarios de los servicios * (N0 72) Oracle Designer (18,74%).
y sistemas que se proporcionan desde * (N 73) Oracle Developer (18,74%).
el Area. Seguimiento de los procesos de * (o 404) Explotacion del sistema de
despliegue y lanzamiento correspondientes informacion de nominas de personal
alos proyectos especificos del Area. Gestion docente (31,26%).
de los usuarios corporativos de los sistemas
y servicios educativos. Funciones de
coordinacion y contacto con las diferentes
Direcciones Generales de la Consejeria y
con las diferentes empresas exteras que
colaboran con los proyectos especificos
de Area. Tareas de andlisis, desarrollo,
implantacion y mantenimiento de diversas
aplicaciones  de gestion  administrativa
relacionadas con la Consejeria de Educacion
y Ciencia. Desarrollo de aplicaciones cliente/
servidor utilizando las herramientas Oracle
Designer y Oracle Developer en las sucesivas
versiones. Implantacion/mantenimiento
sobre Oracle (sistema gestor de bases de
datos relacionales) soportado bajo sistema
operativo UNIX. Explotacion de datos de
bases de datos Oracle.
44 (OPERADOR/A C Tareas de operacion sobre los sistemas y a|a OVIEDO * (N 75) Explotacion de sistemas y
ORDENADOR aplicaciones informéticas que se requieran aplicaciones informaticas relacionados con
en el Area de Sistemas de Gestion la gestion educativa (25%).
Educativa. * (N0 76) Uso y explotacion de la
aplicacion Remedy de gestion de procesos
11 (50%).
*(NO 403) Manejo de Outlook (25%).
45 (OPERADOR/A C Tareas de operacion sobre los sistemas y a|a OVIEDO * (N 75) Explotacion de sistemas y
ORDENADOR aplicaciones informaticas que se requieran aplicaciones informaticas relacionados con
en ¢l Area de Sistemas de Gestion la gestion educativa (25%).
Educativa. * (N0 76) Uso y explotacion de la
aplicacion Remedy de gestion de procesos
TI (50%).
*(No 403) Manejo de Outlook (25%).
Area de Calidad Global del Usuario
46 GESTOR/A EXPLOTACION C Apoyo a usuarios en temas de ofimatica y S a|a OVIEDO * (N 76) Uso y explotacion de la
microinformatica, asi como en la resolucion aplicacion Remedy de gestion de procesos
de necesidades que no supongan la I (25%).
creacion de nuevos aplicativos. Estudio y *(NO 403) Manejo de Outlook (25%).
aprobacion o denegacion de las peticiones *(NO 405) Tratamiento de quejas y
de usuario; atencion de las peticiones gestion de la satisfaccion global del
de usuario que no exijan desarrollo de usuario (CRM) (50%).
nuevas aplicaciones y sean solucionables
mediante herramientas de usuario final;
estudio de productos especificos para PC;
instalacion y configuracion de ordenadores
personales (incluyendo el S.0. y el
software de comunicaciones), impresoras,
efc.; propuesta de incorporacion de
nuevas herramientas de usuario final y/o
actualizacion de las existentes; instalacion
de las revisiones necesarias de estos
productos; administracion NDS (usuarios,
impresoras, colas, etc.); atencién constante
a usuarios en cuanto a los productos
ofiméticos; informacion puntual al personal
informatico sobre dichos productos y
estudio de las posibles interrelaciones con
la informacion procedente de la informatica
de gestion; participacion en la evaluacion y
seleccion de herramientas de usuario final.
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Nimero Clase
o, ) Descripcion del . Forma. L. L
Orden Denominacion Niv. | Comp. | PEN [ PEL | TOX | TUR | NOC . TP | FP | AD | Grupos |C/E/C| Titulac. . Conc. Observ. Méritos Especificos
puesto de trabajo Especif.
concurso Esp.
Direccion General de Modernizacion, Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion
Servicio de Atencion Ciudadana y Calidad
Area de Atencién Ciudadana
47 AGENTE SOPORTE 18 C Gestion de las demandas de soporte técnico Ss|clm|lcd|a OVIEDO
. " "
ESPECIALISTA (2.9 y de 2.9 nivel de informacion y respuesta a (N°77) Atencén y gestidn demandas
, 0
NIVEL) las peticiones de informacion o de soporte de soporte técnico e 2. ivel
i0) 04,).% (NO
formuladas por los agentes de primer informacidn (3,12%).* (N° 78)
nivel, Realizacién  nivel de experto de Tramitacion y resolucion de las solicitudes
. . de servicios que realicen los ciudadanos y
cualquiera de las funciones propias de los
i Ol 0,). %
distintos perfiles de agente de primer nivel. en su canalizacién adecuada (3,12%):
0 ) )
Tramitacion y resolucion de las solicitudes (N° 80) Manefo aplicaciones corporatylvas
- . de soporte de atencion y gestion del Area
de servicios que realicen los ciudadanos que
" de Atencion Ciudadana (21,88%).* (N
hayan sido derivadas por agentes de primer
" . . ) 81) Busqueda de informacion y consulta
nivel. Manejo a nivel de usuario avanzado ) X
de las aplicaciones corporativas Siebel y de expedientes a través del portal y
i )%
Genesys y del sistema de gestion de claves la intranet corporativos (3,12%).
0 "
(Clavesipar). Manejo a nivel de usuario (N 271) Gestién claves de consulta
. de expedientes del SAC (12,5%).*
experto de las aplicaciones corporativas de X
soporte de la atencion y gestion del Area (N 396) Gestén certifcados digtles
de Atencion Ciudadana. Manejo a nivel de dela Fabrica Nacional de Moneda y
i %).% (NO
experto del portal y la intranet corporativa. Timbre (12,5%).* (N° 79) Manejo de
la aplicacin corporativa de gestion de
relaciones y contactos con los ciudadanos
(Siebel) (6,26%).* (NO 394) Admén.
de la aplicacion corporativa de gestion
de relaciones y contactos con ciudadanos
(Siebel) (15,62%).* (NO 83) Manejo de
la aplicacin corporativa de soporte de la
atencion y gestion telefonica del Centro de
Atencion Telefonica (Genesys) (6,26%).*
(N 395) Admon. de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencion y
gestion telefonica del Centro de Atencion
Telefonica (Genesys) (15,62%).
48 AGENTE SOPORTE 18 C Gestion de las demandas de soporte técnico S|CcCl|Aa|ad|a OVIEDO
. " "
ESPECIALISTA (2.0 y de 2.0 nivel de informacion y respuesta a (N0 77) Atencidn y gestén demandas
- -
NIVEL) las peticiones de informacion o de soporte de soporte técnico e 2. ivel

formuladas por los agentes de primer
nivel. Realizacion 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 realicen los ciudadanos que
hayan sido 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 hrea
de Atencion Ciudadana. Manejo a nivel de
experto del portal y la intranet corporativa.

informacion (3,12%).* (N 78)
Tramitacion y resolucion de las solicitudes
de servicios que realicen los ciudadanos y
en su canalizacion adecuada (3,12%).%
(N 80) Manejo aplicaciones corporativas
de soporte de atencion y gestion del Area
de Atencion Ciudadana (21,88%).* (N
81) Biisqueda de informacion y consulta
de expedientes a través del portal y

la intranet corporativos (3,12%).*

(N 271) Gestion claves de consulta

de expedientes del SAC (12,5%).*

(N 396) Gestion certificados digitales
de la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre (12,5%).* (N° 79) Manejo de

la aplicacion corporativa de gestion de
relaciones y contactos con los ciudadanos
(Siebel) (6,26%).* (NO 394) Admén.
de la aplicacion corporativa de gestion

de relaciones y contactos con ciudadanos
(Siebel) (15,62%).* (No 83) Manejo de
la aplicacin corporativa de soporte de la
atencion y gestion telefonica del Centro de
Atencion Telefonica (Genesys) (6,26%).*
(N 395) Admon. de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencion y
gestion telefonica del Centro de Atencion
Telefonica (Genesys) (15,62%).
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Orden
concurso

Denominacion

Clase
Comp.

Esp.

Descripcion del
puesto de trabajo

Forma,
Especif,

Conc.

Méritos Especificos

Unidad Contact Center

AGENTE TELEFONICO
SAC

Gestion de las entradas y salidas telefonicas
del Centro de Atencion Telefonica (Call
Center) de la Administracion del Principado
de Asturias, nimero 012, asi como
tramitacion y resolucion de las solicitudes
de servicios que realicen los ciudadanos,
canalizando las mismas, en su caso, hacia
los servicios administrativos competentes.
Manejo a nivel de usuario experto de la
aplicacion corporativa de soporte de la
atencion y gestion telefénica del Centro
de Atencion Telefonica (Genesys) y
manejo a nivel de usuario avanzado de
la aplicacion corporativa de gestion de
relaciones y contactos con los ciudadanos
(Siebel). Navegacion a nivel de experto
por los contenidos del portal y la intranet
corporativas.

OVIEDO

* (No 82) Gestion de las entradas

y salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefénica (Call Center) de la
Administracion del Principado de Asturias
(12,5%).

* (N 78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(12,5%).

* (N 83) Manejo de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencion y
gestion telefonica del Centro de Atencion
Telefdnica (Genesys) (25%).

* (No 79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(25%).

* (N0 81) Busqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del
portal y la intranet corporativos (25%).

AGENTE TELEFONICO
SAC

Gestion de las entradas y salidas telefonicas
del Centro de Atencion Telefénica (Call
Center) de la Administracion del Principado
de Asturias, nimero 012, asi como
tramitacion y resolucion de las solicitudes
de servicios que realicen los ciudadanos
canalizando las mismas, en su caso, hacia
los servicios administrativos competentes.
Manejo a nivel de usuario experto de la
aplicacion corporativa de soporte de la
atencion y gestion telefonica del Centro
de Atencion Telefonica (Genesys) y
manejo a nivel de usuario avanzado de
la aplicacion corporativa de gestion de
relaciones y contactos con los ciudadanos
(Siebel). Navegacion a nivel de experto
por los contenidos del portal y la intranet
corporativas.

OVIEDO

* (No 82) Gestion de las entradas

y salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefonica (Call Center) de la
Administracion del Principado de Asturias
(12,5%).

* (No 78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(12,5%).

* (No 83) Manejo de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencion y
gestion telefonica del Centro de Atencion
Telefonica (Genesys) (25%).

* (No 79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(25%).

* (No 81) Bisqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del
portal y la intranet corporativos (25%).

AGENTE TELEFONICO
SAC

Gestion de las entradas y salidas telefonicas
del Centro de Atencion Telefonica (Call
Center) de la Administracion del Principado
de Asturias, nimero 012, asi como
tramitacion y resolucion de las solicitudes
de servicios que realicen los ciudadanos
canalizando las mismas, en su caso, hacia
los servicios administrativos competentes.
Manejo a nivel de usuario experto de la
aplicacion corporativa de soporte de la
atencion y gestion telefonica del Centro
de Atencion Telefonica (Genesys) y
manejo a nivel de usuario avanzado de
la aplicacion corporativa de gestion de
relaciones y contactos con los ciudadanos
(Siebel). Navegacion a nivel de experto
por los contenidos del portal y la intranet

corporativas.

AD | Grupos
A | E
A | E
A E

OVIEDO

* (N0 82) Gestion de las entradas

y salidas telefénicas del Centro de
Atencion Telefonica (Call Center) de la
Administracion del Principado de Asturias
(12,5%).

* (No78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(12,5%).

* (No 83) Manejo de la aplicacion
corporativa de soporte de la atencion y
gestion telefonica del Centro de Atencion
Telefonica (Genesys) (25%).

* (NO79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(25%).

* (N0 81) Busqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del
portal y la intranet corporativos (25%).

http://www.asturias.es/bopa




BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 47 DE 26-1I-2011

21/108

Nimero
Orden
concurso

Denominacion

Clase
Comp.
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52

AGENTE CORREO
ELECTRONICO SAC

Gestion de los correos electronicos, la
mensajeria sms y entradas-salidas de los
buzones del portal corporativo. Gestion de
las entradas y salidas telefonicas del Centro
de Atencion Telefonica (Call Center) de la
Administracion del Principado de Asturias,
nimero 012. Manejo a nivel de usuario
experto de las aplicaciones corporativas de
soporte de mensajerfa de correo electronico
y mensajeria sms, Siebel y Genesys.
Respuesta a las demandas de informacion
formuladas por canal de correo electronico,
canal sms y el canal web y a las llamadas
telefnicas y tramitacion y resolucion de
las solicitudes de servicios que realicen
los ciudadanos. Manejo a nivel de usuario
avanzado de la aplicacion corporativa
Siebel. Navegacion a nivel de experto
por los contenidos del portal y la intranet
corporativas.

OVIEDO

* (No 84) Gestion de los correos
electronicos, la mensajeria SMS y

las entradas y salidas de los buzones
disponibles en el portal corporativo de la
Administracion del Principado de Asturias
(37,5%).

* (N0 82) Gestion de las entradas

y salidas telefonicas del Centro de
Atencion Telefénica (Call Center) de la
Administracion del Principado de Asturias
(12,5%).

* (N 78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(6,26%).

* (No 85) Manejo de las aplicaciones
corporativas de soporte de la atencién

¥ gestion de mensajeria de correo
electronico y mensajeria SMS, las
aplicaciones de asistencia web y de
soporte de la atencion y gestion telefonica
del CAT (Call Center) (25%).

* (No 79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(12,5%).

* (No 81) Bisqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del
portal y la intranet corporativos (6,24%).

AGENTE CORREO
ELECTRONICO SAC

Gestion de los correos electronicos, la
mensajeria sms y entradas-salidas de los
buzones del portal corporativo. Gestion de
las entradas y salidas telefonicas del Centro
de Atencion Telefonica (Call Center) de la
Administracion del Principado de Asturias,
nimero 012. Manejo a nivel de usuario
experto de las aplicaciones corporativas de
soporte de mensajerfa de correo electronico
y mensajeria sms, Siebel y Genesys.
Respuesta a las demandas de informacion
formuladas por canal de correo electronico,
canal sms y el canal web y a las llamadas
telefonicas y tramitacion y resolucion de
las solicitudes de servicios que realicen
los ciudadanos. Manejo a nivel de usuario
avanzado de la aplicacion corporativa
Siebel. Navegacion a nivel de experto
por los contenidos del portal y la intranet
corporativas.

OVIEDO

* (NO 84) Gestion de los correos
electronicos, la mensajeria SMS y

las entradas y salidas de los buzones
disponibles en el portal corporativo de la
Administracion del Principado de Asturias
(37,5%).

* (No 82) Gestion de las entradas

y salidas telefénicas del Centro de
Atencion Telefonica (Call Center) de la
Administracion del Principado de Asturias
(12,5%).

* (N0 78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(6,26%).

*(No 85) Manejo de las aplicaciones
corporativas de soporte de la atencion

¥ gestion de mensajeria de correo
electronico y mensajeria SMS, las
aplicaciones de asistencia web y de
soporte de la atencion y gestion telefonica
del CAT (Call Center) (25%).

* (No 79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(12,5%).

* (N0 81) Busqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del
portal y la intranet corporativos (6,24%).

Unidad de Atencion P

resencial

RESPONSABLE OFICINA
ATENCION PRESENCIAL

Organizacion, distribucion y ~ supervision
del trabajo de la oficina. Control de
los documentos de registro de entrada
y posterior envio al Area de Atencion
Ciudadana. Preparacion de dossieres.
Tramitacion de reclamaciones e iniciativas.
Control y sequimiento de la calidad de la
informacion. Elaboracion de informes.

AD | Grupos
A Q
Al Q
ACl|Q

GLON

* (o 28) Procedimiento administrativo
general (6,24%).

* (No 79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(50%).

*(NO 29) Manejo del programa de
registro Invesicres (6,26%).

* (No 81) Bisqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del
portal y la intranet corporativos (25%).
* (N0 78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(12,5%).
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55

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 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 atencin y gestion telefonica
del Centro de Atencion Telefonica (Genesys).
Tramitacion y resolucin 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 29) Manejo del programa de registro
Invesicres (6,26%).

* (o 86) Tramitacion derivada de

la gestion del Registro General de la
Administracion del Principado de Asturias
(6,26%).

* (No 87) Atencion presencial a los
ciudadanos y gestion de las entradas y
salidas telefonicas del Centro de Atencion
Telefdnica (Call Center) de la Administracion
del Principado de Asturias (12,48%).

* (No 78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(6,26%).

* (N 83) Manejo de la aplicacion
corporativa de soparte de la atencion y
gestion telefnica del Centro de Atencion
Telefonica (Genesys) (6,26%).

*(No 79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(50%).

* (N0 81) Busqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del portal
y la intranet corporativos (12,48%).

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 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 atencion y gestion telefonica
del Centro de Atencion Telefnica (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.

*(NO29) Manejo del programa de registro
Invesicres (6,26%).

*(No 86) Tramitacion derivada de

la gestion del Registro General de la
Administracin del Principado de Asturias
(6,26%).

* (No 87) Atencidn presencial a los
ciudadanos y gestion de las entradas y
salidas telefonicas del Centro de Atencion
Telefonica (Call Center) de la Administracion
del Principado de Asturias (12,48%).

* (No 78) Tramitacidn y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(6,26%).

*(No 83) Manejo de la aplicacion
corporativa de soporte de [a atencion y
gestion telefnica del Centro de Atencion
Telefdnica (Genesys) (6,26%).

* (NO 79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(50%).

* (No 81) Busqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del portal
¥ la intranet corporativos (12,48%).

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 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 atencion y gestion telefonica
del Centro de Atencion Telefonica (Genesys).
Tramitacion y resolucidn 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 29) Manejo del programa de registro
Invesicres (6,26%).

* (N 86) Tramitacion derivada de

la gestion del Registro General de la
Administracion del Principado de Asturias
(6,26%).

*(No 87) Atencion presencial a los
ciudadanos y gestion de las entradas y
salidas telefonicas del Centro de Atencion
Telefdnica (Call Center) de la Administracion
del Principado de Asturias (12,48%).
*(No 78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(6,26%).

* (N 83) Manejo de la aplicacion
corporativa de soparte de la atencion y
gestion telefdnica del Centro de Atencion
Telefonica (Genesys) (6,26%).

*(No 79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(50%).

* (N0 81) Busqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del portal
y la intranet corporativos (12,48%).

http://www.asturias.es/bopa




BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 47 DE 26-11-2011 23/108
Nimero Clase R
L, . Descripcion del ) Forma. L L
Orden Denominacion Niv. | Comp. | PEN [ PEL | TOX | TUR | NOC . TP | FP | AD | Grupos |C/E/C| Titulac. . Conc. Observ. Méritos Especificos
puesto de trabajo Especif.
concurso Esp.
58 AGENTE PRESENCIAL SAC 15 C Manejo de la aplicacion que permite realizar S|C|A|lQ EX01 OVIEDO *(NO29) Manejo del programa de registro

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 atencion y gestion telefonica
del Centro de Atencion Telefonica (Genesys).
Tramitacion y resolucin 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.

Invesicres (6,26%).

* (N 86) Tramitacion derivada de la gestion
del Registro General de la Administracion del
Principado de Asturias (6,26%).

* (No 87) Atencion presencial a los
ciudadanos y gestion de las entradas y
salidas telefonicas del Centro de Atencion
Telefonica (Call Center) e la Administracion
del Principado de Asturias (12,48%).

* (N 78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(6,26%).

* (N 83) Manejo de la aplicacion corporativa
de soporte de la atencion y gestion telefonica
del Centro de Atencion Telefonica (Genesys)
(6,26%).

* (N0 79) Manejo de la aplicacion corporativa
de gestion de relaciones y contactos con los
ciudadanos (Siebel) (50%).

* (N 81) Bsqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del portal y
[a intranet corporativos (12,48%).

59 C Manejo de la aplicacion que permite realizar * (N0 29) Manejo del programa de registro
la “gestion de colas” de los usuarios que Invesicres (6,26%).
demandan una atencion presencial. Gestion * (No 86) Tramitacion derivada de la gestion
del Registro General de la Administracion del Registro General de la Administracion del
del Principado de Asturias con la aplicacion Principado de Asturias (6,26%).
informética Invesicres. Si fuera preciso, * (N 87) Atencion presencial a los
gestion de las entradas y salidas telefonicas ciudadanos y gestion de las entradas y
del Centro de Atencion Telefonica (Call salidas telefonicas del Centro de Atencién
Center) de la Administracion del Principado Telefonica (Call Center) de la Administracion
de Asturias, nimero 012, y manejo a nivel de del Principado de Asturias (12,48%).
usuario experto de la aplicacion corporativa * (N0 78) Tramitacion y resolucion de las
de soporte de la atencion y gestion telefonica solicitudes de servicios que realicen los
del Centro de Atencion Telefdnica (Genesys). ciudadanos y en su canalizacion adecuada
Tramitacion y resolucion de las solicitudes de (6,26%).
servicios que realicen los ciudadanos por el * (N0 83) Manejo de la aplicacion corporativa
canal presencial o, en su caso, telefonico. de soporte de la atencidn y gestion telefonica
Manejo a nivel de usuario avanzado de la del Centro de Atencion Telefdnica (Genesys)
aplicacion corporativa Siebel. Navegacion a (6,26%).
nivel de experto por los contenidos del portal * (o 79) Manejo de la aplicacion corporativa
y la intranet corporativos. de gestion de relaciones y contactos con los
ciudadanos (Siebel) (50%).
* (N 81) Busqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del portal y
la intranet corporativos (12,48%).
60 C Manejo de la aplicacion que permite realizar *(NO29) Manejo del programa de registro

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 Telefénica (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 atencion 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.

Invesicres (6,26%).

* (N° 86) Tramitacion derivada de la gestion
del Registro General de a Administracion del
Principado de Asturias (6,26%).

* (No 87) Atencion presencial a los
ciudadanos y gestion de las entradas y
salidas telefonicas del Centro de Atencion
Telefonica (Call Center) de la Administracion
del Principado de Asturias (12,48%).

* (N° 78) Tramitacion y resolucion de las
solicitudes de servicios que realicen los
ciudadanos y en su canalizacion adecuada
(6,26%).

* (N 83) Manejo de la aplicacion corporativa
de soporte de la atencion y gestion telefonica
del Centro de Atencin Telefonica (Genesys)
(6,26%).

* (N0 79) Manejo de la aplicacion corporativa
de gestion de relaciones y contactos con los
ciudadanos (Siebel) (50%).

* (No 81) Busqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del portal y
la intranet corporativos (12,48%).
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61 JEFE/A NEGOCIADO C Atencion al publico. Tramitacion en la web * (No 29) Manejo del programa de registro
REGISTRO GLION de expedientes. Expedicion a través de Tnvesicres (6,26%).
internet de licencias de caza y pesca fluvial. * (No 86) Tramitacion derivada de la gestion
Consulta e informacion del estado de los del Registro General de la Administracion del
distintos expedientes de los ciudadanos a Principado de Asturias (6,26%).
través de la aplicacion Siebel. Tramitacion y * (No 78) Tramitacion y resoluci6n de las
resolucion de las solicitudes de servicios que solicitudes de servicios que realicen los
realicen los ciudadanos y la canalizacién de ciudadanos y en su canalizacion adecuada
las mismas, en su caso, hacia los servicios (6,24%).
administrativos competentes. * (o 79) Manejo de la aplicacion
corporativa de gestion de relaciones y
contactos con los ciudadanos (Siebel)
(50%).
* (No 81) Biisqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del portal y
la intranet corporativos (25%).
* (NO28) Procedimiento administrativo
general (6,24%).
Servicio de Publicaciones, Archivos Admi
62 SUPERVISOR/A c Seleccion y adquisicion de documentacion * (No 96) Tratamiento fisico y documental
DOCUMENTACION LEGAL e informacion legal. Conocimiento y de soportes de documentacion legal o
utilizacion de las técnicas especificas de bibliografica (12,5%).
informacion y documentacion. Tratamiento * (No 97) Elaboracion y utilizacion de
fisico y documental de los soportes fichas e indices analiticos de disposiciones
de la documentacion legal. Analisis y normativas o documentos con ayuda de
representacion de la informacion  legal. un tesauro (Eurovoc) (12,5%).
Manejo a nivel de usuario experto de las * (No 98) Digitalizacion y conversion a
aplicaciones  informéticas que soportan el PDF de documentos (12,5%).
tratamiento de la documentacion legal y la * (No 81) Bisqueda de informacion y
base de datos de legislacion. Manejo a nivel consulta de expedientes a través del
de experto de las bases de datos legales portal y la intranet corporativos (12,5%).
externas. Navegacion a nivel de experto *(NO 5) Manejo de la base de datos
por los contenidos del portal. Gestion de los Invesdoc (37,5%).
servicios de acceso a la documentacin legal y *(NO 322) Manejo de bases de datos
préstamo. Recuperacion de informacion legal. Sidra (12,5%).
Disefio y ejecucion de informes, listados y
dossier de documentacion legal. Elaboracion
y evaluacion de productos documentales
legales. Informacion y orientacion a los
usuarios. Atencién al publico en general.
Participacion en el sistema de informacion
documental en red de la Administracion del
Principado de Asturias (Sidra).
63 SUPERVISOR/A C Seleccion y adquisicion de documentacion * (N 96) Tratamiento fisico y documental
DOCUMENTACION e informacion bibliografica. Conocimiento de soportes de documentacion legal o
BIBLIOGRAFICA y utilizacion de las técnicas especificas de bibliografica (12,5%).

informacion y documentacion. Tratamiento
fisico y documental de los soportes de la
documentacion ~ bibliogréfica. Descripcion,
organizacion y almacenamiento de la
documentacion  bibliogréfica. ~ Analisis y
representacion dea informacion bibliografica.
Manejo a nivel de usuario experto de las
aplicaciones informaticas que soportan el
tratamiento de la documentacion bibliografica
y la base de datos de documentacion.
Manejo a nivel de experto de las bases de
datos bibliogréficas externas. Navegacion
a nivel de experto por los contenidos del
portal. Gestion de los servicios de acceso
a la documentacion legal y préstamo.
Recuperacion de informacion bibliogréfica.
Disefio y ejecucion de informes, listados
y dossier de documentacion bibliografica.
Elaboracion y evaluacion de productos
documentales. Informacion y orientacion a
los usuarios. Atencidn a los usuarios internos
de a organizacion y al piblico en general.
Participacion en el sistema de informacion

documental en red (Sidra).

* (No 97) Elaboracion y utilizacion de
fichas e indices analiticos de disposiciones
normativas o documentos con ayuda de
un tesauro (Eurovoc) (12,5%).

* (No 98) Digitalizacion y conversion a
PDF de documentos (12,5%).

* (N0 81) Busqueda de informacion y
consulta de expedientes a través del
portal y la intranet corporativos (12,5%).
*(NO 5) Manejo de la base de datos
Invesdoc (25%).

*(NO 322) Manejo de bases de datos
Sidra (25%).
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64 SUPERVISOR/A C Supervision, produccion, carga, revision, Cl | C2 | EX01 OVIEDO * (N0 91) Supervision, coordinacion,
ADMINISTRACION validacion 'y mantenimiento  de los produccion y mantenimiento de
FUNCIONAL PORTAL contenidos del portal y de la intranet contenidos del portal y la intranet

corporativos y los contenidos especificos corporativos (25%).
para la intranet corporativa. Supervision y * (N0 92) Gestién y mantenimiento de
coordinacion de la creacion y mantenimiento Jos mends de Princast, los directorios en
de contenidos de portal cuya administracion el servidor web, las tablas auxiliares y
esté en cierta medida descentralizada. maestros del portal (25%).
Gestion, mantenimiento y actualizacion de . o

i K ) i *(NO 93) Manejo de la aplicacion
los mens de Princast. Gestion de directorios , X

) , corporativa de gestion de contenidos de

en el servidor web bajo la supervision del
personal de administracion técnica del portal (Oracle Porta) (25%).
portal. Administracion y gestion de las * (N° 81) Bisqueda de nformacitn y
tablas auxiliares y maestros del portal. consulta de expedientes 2 través del
Administracién y gestion de las cuentas portal y la intranet corporativos (25%).
de usuario de Oracle Portal para el acceso
a la gestion de contenidos y aplicaciones
del portal. Utilizacion a nivel avanzado
de la aplicacion corporativa Oracle Portal.
Navegacion a nivel de experto por los
contenidos  portalfintranet. Deteccion y
propuesta de necesidades y oportunidades
de mejora. Bisqueda y evaluacion de
contenidos de internet. Resolucion de
incidencias en el portal corporativo de alto
nivel. Evaluacion del uso y los accesos al
portal y a la intranet corporativa.

65 AGENTE C Produccion, carga, revision y mantenimiento E EX01 OVIEDO * (No 94) Produccion y mantenimiento
ADMINISTRACION de los contenidos del portal y de la intranet de contenidos del portal y la intranet
FUNCIONAL PORTAL corporativos y los contenidos  especfficos corporativos (25%).

para la intranet corporativa. Mantenimiento * (NO 95) Mantenimiento de los mends
de los valores de los maestros del portal. de Princast, los directorios en el servidor
Gestion de usuarios. Utilizacion a nivel Web, las tablas auxiiares y maestros del
medio de la aplicacion corporativa Oracle portal (25%).
Portal. Navegacion a nivel de experto por * (No 93) Manejo de a aplicacién
los contenidos portalfintranet. Deteccion y ) » .
corporativa de gestion de contenidos de
propuesta de necesidades y oportunidades de
, " portal (Oracle Portal) (25%).
mejora. Blsqueda y evaluacion de contenidos X ,
de internet. Resolucion de incidencias en el * (N 81) Busqueda de nformaciony
portal corporativo de bajo nivel. Control de las consuita de expedientes a ravés del
estadisticas de uso del portal/intranet. portal y 2 intranet corporativos (25%).
Archivo General Administracion Principado

66 JEFE/A NEGOCIADO 16 c Busqueda y localizacion automatizadas | S | C | AP | CL | C2 | EXOL OVIEDO * (No 88) Blisqueda y localizacion

CONSULTAS de datos y documentos. Control de la automatizada de datos y documentos
gestion administrativa automatizada de (33,32%).
los fondos documentales. Gestion de la *(No-89) Control de la gestién
peticion  de- expedientes y  documentos. administrativa automatizada de los fondos
Gestion y preparacion automatizadas de documentales (33,34%).
la reprografia. Elaboracion de informes * (N0 22) Manejo del programa
automatizados de la gestion realizada. informético Archidoc (33,34%).
Gestion del archivo de oficina. Gestion de las
concretas funcionalidades de la aplicacion
del Sistema de Gestion e Informacion de
Archivos (Archidoc-Archiges).

Seccion de Archivos Centrales

67 JEFE/A NEGOCIADO [ Realizacion de tareas de mantenimiento de Cl | C | EX01 OVIEDO * (o 28) Procedimiento administrativo
INFORMATICA informacidn que se requieran en la Direccion general (33,32%).

General. Mantenimiento de la informacion * (N0 53) Manejo de bases de datos

de las bases de datos organizativas. (33,34%).

Mantenimiento y formateo de informacion % (No 90) Manejo del Sistema de Gestion

dirigida a aplicaciones web. Confeccion, ¢ Informacién de Archivos (SIGIA)
Y control  de : (33,34%).

de documentacion del Sistema de Gestion

e Informacion de Archivos  (SIGIA).

Seguimiento y control evolutivo de diversas

bases de datos. Revision, mantenimiento

y control de los registros de informacion de

los directorios de comunicaciones de voz fija.

Asesoramiento basico en materia de depdsitos

de informacion. Control, seguimiento de

fuentes de informacion basica disponibles

para su integracion posterior en bases de

datos. Adquisicion de fuentes de informacin.
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Instituto Asturiano de Administracion Pablica “Adolfo Posada”
Secretaria General
68 JEFE/A NEGOCIADO C Manejo del programa Asturcon  XXI. S|CcCl|Aa|d|a * (No 20) Manejo del programa
GESTION Tramitacion de expedientes de gastos. informatico Asturcon XXI (50%).
PRESUPUESTARIA Elaboracion de documentos contables. Pago * (No 277) Manejo del sistema
de facturas. Tramitacion de documentos informético de “Gestion de Personal
de caja pagadora. Gestion y control " Geper, modulo de retribuciones
presupuestario. - Actuaciones en materia (6,24%).
econdmica/presupuestaria. ~ Manejo  de *(NO 9) Manejo del programa
aplicaciones informticas. informatico Word (6,26%).
* (No 10) Manejo del programa
informatico Access (6,26%).
*(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).
* (N 15) Gestion presupuestaria:
tramitacion de la elaboracion,
seguimiento y control de la ejecucion
presupuestaria de una Consejeria,
entidad u organismo (24,98%).
Area de Seleccion
Seccion de Seleccion
69 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion ~ de  los  procedimientos S|CcliAa|adla * (No326) Tramitacion y
SELECCION PERSONAL ITT administrativos  de  seleccion de los actuaciones administrativas propias
empleados plblicos del Principado  de de los procesos de seleccion de
Asturias. Tramitacion de documentacion personal (37,5%).
relativa a los procesos selectivos, archivo *(No9) Manejo del programa
y custodia de documentacion. Gestion de informatico Word (3,12%).
materiales y recursos para la ejecucion de * (N0 10) Manejo del programa
las pruebas selectivas. Gestion de salas informatico Access (3,12%).
de reuniones y aulas para la realizacion *(No 11) Manejo del programa
de exémenes. Colaboracion y apoyo a informatico Excel (3,12%).
tribunales de seleccion. Manejo de los * (N 28) Procedimiento
programas  informaticos Word, ~Access, administrativo general (3,12%).
Excel, PowerPoint. Manejo de programas *(No 327) Manejo de programas
o aplicaciones informaticas de gestion de de gestion de solicitudes de
solicitudes de participacion en pruebas participacion en pruebas selectivas y
selectivas y pago de tasas (EUGE). pagos de tasas (EUGE) (37,5%).
* (No 2) Tramitacion y actuaciones
administrativas propias de los
drganos colegiados (12,52%).
Area de Formacion General
70 JEFE/A NEGOCIADO [ Colaboracion en la tramitacion de S|CclAa|dtd|a * (No 99) Tareas de desarrollo de
FORMACION la planificacion y elaboracion de los la planificacion de las actividades

planes formativos para el personal de la
Administracion del Principado de Asturias.
Tramitacion de actividades de formacion
para el personal del Principado de Asturias,
ocupandose de recibir, clasificar, gestionar,
actualizar  solicitudes de participacion.
Elaboracion  de  materiales ~ formativos.
Gestion contable de las actividades
formativas. ~ Manejo de  programas
informaticos  (Windows, Excel, Access,
Geper, etc.).

formativas para los empleados
publicos de la Administracion del
Principado de Asturias (25%).

* (N 100) Gestion y tramitacion
administrativas derivadas de

los cursos de formacion para

los empleados publicos de la
Administracion del Principado de
Asturias (25%).

* (NO 101) Manejo del programa
informatico de Access de programas
formativos (25%).

* (NO37) Tramitacion de la
ejecucion y contabilidad del
presupuesto de gastos (12,5%).
* (NO 102) Gestion de bases de
datos de formacion (12,5%).
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Area de Metodologia y Didactica
7 GESTOR/A EXPLOTACION 1 C Funciones de enlace con la Direccion S| ClA|Cd|la OVIEDO 9514 * (N0 103) Aplicacion de técnicas de

General de Informética o el CGSI para el lectura dptica de documentos (25%).
mantenimiento de equipos y supervision *(NO 104) Apoyo a las herramientas de
0 instalacion de programas requeridos en formacion a distancia del IAAP (18,76%).
cada accion formativa. Mantenimiento y * (No105) Aplicacion de nuevas
explotacion de las herramientas de gestion tecnologias en los procesos de divulgacion
del IAAP en segundo nivel. Andlisis de de actividades formativas (25%).
necesidades para la optimizacion de los *(No 106) Desarrollo de procesos
procesos de gestion. Andlisis funcional y informaticos de seleccion, asignacion
disefio de software para la gestion de aulas automatica de cursos y mantenimiento de
y recursos. Soporte a las herramientas de los documentos vinculados al sistema de
formacion a distancia existentes en el TAAP: gestion (25%).
plataforma de teleformacion, zona publica y * (No107) Analisis y programacion con la
aula virtual de formacion continua. Apoyo herramienta Access (6,24%).
técnico para la estabilizacion de datos de
la plataforma de teleformacion y el sistema
de gestion. Generacion de materiales
formativos en  soporte electronico o
coordinacion de su realizacion por elementos
externos. Asistencia técnica e informatica
a los docentes. Aplicacion de nuevas
tecnologias en los procesos de comunicacion
y divulgacion de actividades formativas.
Coordinacion de cursos de informatica
basica y técnica.

7 JEFE/A NEGOCIADO C Manejo de los procesos informéticos de S | C | A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (N0 9) Manejo del programa
APLICACIONES gestion del IAAP; seleccion y asignacion informatico Word (3,12%).
INFORMATICAS automatica de cursos; utilizacion de todos *(NO 10) Manejo del programa

los documentos vinculados con el sistema informatico Access (3,12%).

de gestion, bases de datos, etc. Gestion *(NO 11) Manejo del programa

y tramitacion administrativa  derivada informatico Excel (3,12%).

de los cursos de formacion para los *(NO 12) Manejo del programa

empleados piblicos de la Administracion informatico Geper (3,12%).

del Principado de Asturias. Desarrollo de la *(NO 28) Procedimiento administrativo

planificacion de las actividades formativas general (12,52%).

para los empleados piblicos. Gestion de * (N0 99) Tareas de desarrollo de

bases de datos de formacion. Gestion del la planificacion de las actividades

procedimiento  administrativo ~ general. formativas para los empleados piblicos

Manejo de las aplicaciones informaticas de la Administracion del Principado de

Word, Access, Excel, Geper y cuantas Asturias (25%).

otras sean utilizadas en la gestion de la * (NO 100) Gestion y tramitacion

formacion. administrativas derivadas de los cursos
de formacion para los empleados publicos
de la Administracion del Principado de
Asturias (25%).
* (No 102) Gestion de bases de datos de
formacion (25%).

P .
CONSEJERIA DE ECONOMIA Y HACIENDA
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
Seccion Asuntos Generales y Régimen interior

73 JEFE/A NEGOCIADO [ Registro de documentacion de la Consejeria S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO 9554 *(No 28) Procedimiento administrativo
ARCHIVO Y de Economia y Asuntos Europeos, tanto de general (12,5%).

DOCUMENTACION entrada como de salida, con trascripcion *(NO3) Registro, archivo y custodia de

al libro de registros de los datos exigidos.
Recepcion de documentos. Apertura de
documentacién. Archivo de documentos.

documentacion (37,5%).

*(NO 29) Manejo del programa de
registro Invesicres (37,5%).
*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
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Oficina de Analisis y Control Presupuestario
74 JEFE/A NEGOCIADO 17 C Elaboracion, seguimiento y tramitacion S| ClA|Cd|la OVIEDO PAR * (N 15) Gestion presupuestaria:
TECNICO PRESUPUESTOS de documentos contables y propuestas tramitacion de la elaboracion, seguimiento
de  modificaciones  presupuestarias. y control de la ejecucion presupuestaria
Elaboracion de las fichas del anteproyecto de de una Consejeria, entidad u organismo
presupuestos de la Consejeria y su posterior (31,26%).
mecanizacion en el programa informatico. * (N0 20) Manejo del programa
Elaboracion, control y seguimiento de los informatico Asturcon XXI (31,26%).
documentos contables con caracter de * (N 17) Gestion, tramitacion y control
“fondos a justificar” librados con cargo a los propios de una caja pagadora (37,48%).
programas presupuestarios de la Consejeria.
Seguimiento de la ejecucion presupuestaria
de los programas  presupuestarios
dependientes de la Consejerfa.
Intervencion General
Servicio de Fiscalizacion e Intervencion
75 AYUDANTE/A 16 C Recepcion y registro de expedientes y S| C| A |[CL|cC2|EXO! OVIEDO * (No 35) Tramitacion de expedientes en
INTERVENCION documentos contables. Comprobacion previa los que sea de aplicacion la legislacion
DELEGADA de los expedientes y documentos contables en materia de subvenciones, contratos y
a efectos del cumplimiento de legalidad régimen econémico y presupuestario del
de las distintas fases de la ejecucion del Principado de Asturias (21,88%).
presupuesto de gastos. Verificacion de la *(NO 36) Funciones de control interno
congruencia entre los documentos contables (21,88%).
con las facturas. Tramitacion de expedientes * (N0 37) Tramitacion de la ejecucion y
como usuario de intervencion delegada contabilidad del presupuesto de gastos
dentro del sistema Asturcon XXI. Utilizacion (21,88%).
del sistema de informacion del Asturcn * (NO20) Manejo del programa
XXI. Remision de expedientes y documentos informatico Asturcon XXI (25%).
a oficinas de contabilidad de los centros *(NO 9) Manejo del programa
gestores y al servicio de contabilidad para la informatico Word (3,12%).
continuacion de su tramitacion. *(NO10) Manejo del programa
informatico Access (3,12%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (3,12%).
76 AYUDANTE/A 16 C Recepcion y registro de expedientes y S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO * (N 35) Tramitacion de expedientes en
INTERVENCION documentos contables. Comprobacion previa los que sea de aplicacion la legislacion
DELEGADA de los expedientes y documentos contables en materia de subvenciones, contratos y
a efectos del cumplimiento de legalidad régimen econdmico y presupuestario del
de las distintas fases de la ejecucion del Principado de Asturias (21,88%).
presupuesto de gastos. Verificacion de la *(No 36) Funciones de control interno
congruencia entre los documentos contables (21,88%).
con las facturas. Tramitacion de expedientes * (No37) Tramitacion de la ejecucion y
como usuario de intervencion delegada contabilidad del presupuesto de gastos
dentro del sistema Asturcon XXI. Utilizacion (21,88%).
del sistema de informacion del Asturcon * (N0 20) Manejo del programa
XXI. Remision de expedientes y documentos informatico Asturcon XXI (25%).
a oficinas de contabilidad de los centros *(NO 9) Manejo del programa
gestores y al servicio de contabilidad para la informatico Word (3,12%).
continuacion de su tramitacion. *(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (3,12%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (3,12%).
Servicio de Gestion de la Contabilidad
Seccion de Ingresos IT
7 JEFE/A NEGOCIADO 11T 16 C Recepcion y control de los justificantes de S| C| A |CL|C2|EXOL OVIEDO 9562 *(NO 20) Manejo del programa
ingresos. Contabilizacion de los ingresos en informatico Asturcon XXI (43,76%).
el sistema economico-financiero Asturcon * (NO9) Manejo del programa
XXI. Tramitacion de certificaciones de informatico Word (25%).
descubierto. Archivo de los documentos y *(NO10) Manejo del programa
justificantes de los ingresos. informatico Access (3,12%).
*(No11) Manejo del programa
informatico Excel (28,12%).
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Servicio de Control Financiero
Unidad de Control del Sector Piblico
78 AYUDANTE/A SERVICIO C Recepcion y registro de expedientes y S | C | A |Cl|C2]|EXL * (No 38) Funciones de auditoria
AUDITORIA documentos contables. Organizacion y archivo (56,22%).
de papeles de trabajo, concretamente: *(NO 20) Manejo del programa
referenciacion de los papeles de trabajo, informatico Asturcon XXI (25%).
comprobacion de que la documentacion que *(NO 9) Manejo del programa
acompafia a los expedientes es completa informético Word (6,26%).
y verificacion de los extremos necesarios *(NO 10) Manejo del programa
para la posterior auditoria. Verificacion de la informatico Access (6,26%).
congruencia entre los documentos contables *(NO 11) Manejo del programa
con las facturas. Utilizacion del sistema de informatico Excel (6,26%).
informacion del Asturcon XXI. Remision de
expedientes y documentos a los centros
gestores y entidades auditadas.
Direccion General de Finanzas y Hacienda
Tesoreria General
i) JEFE/A NEGOCIADO C Identificacion y clasificacion de los documentos S| C|A|Clj|cC|Ex0 * (NO39) Gestion de tesoreria (37,5%).
PAGOS contables ~ recibidos. ~ Parametrizacion y * (NO 40) Manejo de los mdulos
tramitacién de ordenaciones y propuestas de especificos de tesorerfa propios del
pago. Obtencién de ordenaciones y medios programa informatico Asturcon XXI
de pago. Gestion bancaria: seguimiento (62,5%).
de 6rdenes de transferencia y resolucion
de incidencias de las mismas, en relacion
tanto con terceros como con las entidades
bancarias. Tareas de apoyo en el control
de movimientos de fondos. Informacion y
atencion al publico.
Servicio de Politica Financiera
80 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion contable en el programa Asturcon S| C|A|Clj|cC|Ex0 * (NO 20) Manejo del programa
FINANCIERO XXI de facturas y documentos contables informatico Asturcon XXI (37,5%).
correspondientes a Deuda. Control mediante *(NO 9) Manejo del programa
hoja de célculo Excel de la carga financiera informatico Word (12,5%).
tramitada. Registro, archivo y control de la *(No 10) Manejo del programa
documentacion relativa a los préstamos y informatico Access (12,5%).
concesion de avales. Registro y actualizacion *(No 11) Manejo del programa
de bases de datos sobre entidades financieras. informatico Excel (25%).
Notificacion  de  resoluciones  relativas  a *(NO 41) Manejo del programa
la concesion de avales y operaciones de informatico PowerPoint (12,5%).
endeudamiento. Registro de datos contables
econdmico-financieros de empresas. Registro
y control del cuadro de mandos del Servicio.
Manejo del Madulo SRM del Asturcon XXI para
pedido y distribucion del material (material de
oficina, sellos, sobres, etc.). Peticion de ofertas
econdmicas. Apoyo administrativo en  otras
funciones desarrolladas en el Servicio y atencion
al publico tanto personal como telefonica.
Direccion General de Patrimonio
Servicio de Patrimonio
Seccion de Inventario
81 JEFE/A NEGOCIADO c Formacion, actualizacién y mantenimiento | S | C | AP | Cl | C2 | EXOL * (N0 47) Manejo de la aplicacion informatica
INVENTARIO BIENES del Inventario General de Bienes y Derechos del Inventario General de Bienes y Derechos

del Principado de Asturias. Tramitacion de

expedientes relacionados con el trafico

juridico de inmuebles. Concertacion,
y control de

de inmuebles. Seguimiento y control de la
ejecucion del seguro de riesgo de pérdidas
o dafios materiales del patrimonio del
Principado de Asturias.

del Principado de Asturias (50%).

* (No 48) Tramitacion de expedientes de
concertacion para el arrendamiento de
inmuebles, su seguimiento y control (25%).
* (N0 49) Tramitacion de expedientes de
gestion patrimonial y arrendamientos (25%).
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Servicio Técnico de Gestion Patrimonial

Seccidn de Gestion de Edificios Administrativos

JEFE/A NEGOCIADO
GESTION EDIFICIOS
ADMINISTRATIVOS

Gestion del sistema de control de accesos,
presencia y control horario instalado en los
edificios administrativos de la calle Coronel
Aranda n.% 2 y de la calle Hermanos
Menéndez Pidal n.° 7-9 y coordinacion de
esta materia con las Secretarias Generales
Técnicas de las Consejerfas ubicadas en
los mismos. Colaboracion en la gestion
del sistema de control horario instalado
en otros centros ubicados en Oviedo y
Gijon. Codificacion y control de tarjetas de
fichaje. Tratamiento, a través de programas
informaticos especificos, de la informacion
correspondiente a concursos de adopcion
de tipo promovidos por la Administracion
del Principado de Asturias. Tramitacion de
expedientes de suministro centralizado de
mobiliario y maquinas de oficina.

EX01

OVIEDO

*(NO 50) Manejo de las aplicaciones
informaticas de gestion de sistemas de
control de acceso y presencias en edificios
(33,38%).

* (N0 51) Tramitacion de expedientes de
suministros centralizados (33,38%).

* (No 52) Manejo de la aplicacion
informatica de gestion de suministros
centralizados (33,24%).

CONSERJE

Organizacion y coordinacion del personal
subalterno adscrito a la Direccion General
en los edificios administrativos de la
calle Coronel Aranda (accesos y planta
plaza del EASMU) y de la calle Hermanos
Menéndez Pidal (accesos y todas las
plantas). Supervision de la tramitacion de
la correspondencia a través del sistema
de franqueo pagado correspondiente a
la Consejeria de Economia y Asuntos
Europeos. Sustitucion en las ausencias
ocasionadas en los puestos por permisos
y licencias del personal subalterno.
Supervision de las labores de destruccion
de documentos del EASMU y de Hermanos
Menéndez Pidal. Colaboracin 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.).

EX01

OVIEDO

9555

* (N 6) Coordinacion funcional de
grupos de personas (100%).

Direccion General de Economia

Servicio de Empresas y Entes Piblicos

JEFE/A NEGOCIADO
DOCUMENTOS
EMPRESAS, ENTES
PUBLICOS

Tratamiento de la documentacion, tanto S|CcClAa|Ctd|a
de entrada como de salida relativa a las
empresas, entidades y entes piblicos que
sea exigible conforme a lo establecido en la
normativa vigente. Confeccion de balances
y cuentas de pérdidas y ganancias a
partir de la informacion contable (cuentas
anuales, informes de auditoria y cualquier
otra informacion periédica exigida por
normativa) suministrada por las empresas,
entidades y entes publicos sujetos a
contabilidad publica. Verificacion de que
esa informacion contable se encuentra
cuadrada. Seguimiento del empleo en
el sector publico empresarial. Control y
seguimiento del archivo, tanto fisico como

informético del Servicio.

EX01

OVIEDO

*(NO3) Registro, archivo y custodia de
documentacion (25%).

*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (25%).

*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (37,5%).

* (NO 28) Procedimiento administrativo
general (12,5%).
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CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA
Servicio de Inspeccion Educativa

8 JEFE/A NEGOCIADO C Apoyo administrativo a las areas de S| C| A |[Cl|cC2|EXOL * (No 108) Tareas administrativas de
APOYO INSPECCION primaria y ensefianzas de régimen especial, apoyo a las actuaciones de inspeccion
SERVICIOS instruccion de expedientes disciplinarios a educativa (75%).

funcionarios docentes y personal laboral, *(NO3) Registro, archivo y custodia de
sancionadores a centros o de averiguacion de documentacion (12,5%).

causas y de compatibilidad de funcionarios. *(NO 9) Manejo del programa
Organizacion de registro de entrada y salida informatico Word (12,5%).

del Servicio de Inspeccion Educativa.

86 JEFE/A NEGOCIADO C Apoyo administrativo a las é&reas de S | C| A |Cl|C2]|EXL *(NO 3) Registro, archivo y custodia de
ARCHIVO Y secundaria y formacion profesional especifica. documentacion (12,5%).
DOCUMENTACION Archivo, coordinacion y custodia de la * (No 109) Registro y distribucion de

documentacion de los centros educativos no libros de escolaridad en los centros
universitarios. Actualizacion y organizacion educativos (75%).
legislativa. Organizacion de la biblioteca del *(NO 9) Manejo del programa
Servicio de Inspeccion Educativa. Registro y informatico Word (12,5%).
distribucion de los libros de escolaridad del
alumnado de los centros educativos.

Secretaria General Técnica

Servicio de Asuntos Generales

Seccion de Régimen Interior
87 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de expedientes e incidencias S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO 12) Manejo del programa
PERSONAL en materia de personal: propuestas de informatico Geper (15%).
nombramiento y de contratacion y calculo * (No 8) Gestion de personal:
de su coste, confeccion de hojas de tramitacion, sequimiento y control de
indemnizaciones por razon de servicio, incidencias relativas al personal de
permisos, licencias, bajas por incapacidad una Consejerfa, entidad u organismo
temporal y cuantas otras afectan al personal (12,5%).
adscrito a la Secretaria General Técnica. *(NO 9) Manejo del programa
Gestion administrativa de los procedimientos informatico Word (2,5%).
referentes al personal funcionario no *(NO 10) Manejo del programa
docente adscrito a los centros docentes. informatico Access (2,5%).
Apoyo administrativo a las funciones de *(NO 11) Manejo del programa
elaboracion de informes  solicitados al informatico Excel (2,5%).
Servicio: comunicaciones, régimen juridico * (N0 13) Manejo del programa
Y apoyo normativo. informatico Spec (2,5%).
* (NO 24) Valoracion de costes de
personal (15%).
* (N0 277) Manejo del sistema
informético de "Gestion de Personal
Geper, mddulo de retribuciones (15%).
*(No 116) Manejo de los programas
informaticos de control de incapacidad
temporal (15%).
* (No 368) Gestion de personal
funcionario no docente en centros
docentes (17,5%).

88 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion administrativa de los procedimientos S| C|A|[CL|C2|EXO! * (No 8) Gestion de personal:

APOYO ADMINISTRATIVO referentes al personal laboral no docente tramitacion, sequimiento y control de

adscrito @ los centros docentes tales
como permisos, licencias y bajas por
incapacidad temporal. Apoyo administrativo
a las funciones de elaboracion de informes
solicitados al Servicio en materia de
personal laboral no docente adscrito a
centros docentes: comunicaciones, régimen
juridico y apoyo normativo. Tramitacion y
gestion de partes de accidentes de trabajo,
incluyendo tramitacion informatica.

incidencias relativas al personal de

una Consejeria, entidad u organismo
(12,48%).

*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,48%).

*(NO 12) Manejo del programa
informatico Geper (18,76%).

*(No 116) Manejo de los programas
informaticos de control de incapacidad
temporal (18,76%).

* (No 155) Gestion de partes de
accidentes de trabajo a través del sistema
Delta (18,76%).

* (N0 369) Gestion de personal laboral no
docente en centros docentes (18,76%).

http://www.asturias.es/bopa




BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 47 DE 26-11-2011 32/108
Nimero Clase R
Orden Denominacion Comp. Descripcion de! FP | AD | Grupos Form?. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif,
89 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion administrativa de los procedimientos ClA|Ca|a * (N0 12) Manejo del programa
GESTION PERSONAL referentes al personal laboral no docente informatico Geper (18,76%).
CENTROS DOCENTES adscrito a los centros docentes tales como * (N0 9) Manejo del programa
permisos, licencias, variables y sustituciones informatico Word (6,24%).
de personal. Apoyo administrativo a las *(No 115) Manejo del programa
funciones de elaboracion de informes informético de gestion de personal SIGP
solicitados al Servicio en materia de personal (18,76%).
laboral no docente adscrito a centros * (No 8) Gestion de personal:
docentes: comunicaciones, régimen juridico tramitacion, sequimiento y control de
y apoyo normativo. Archivo y registro de incidencias relativas al personal de
documentacion. Atencion e informacion al una Consejerfa, entidad u organismo
piblico. (9,38%).
*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (6,24%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (9,36%).
* (No 193) Gestion de archivos (12,5%).
* (No369) Gestion de personal laboral no
docente en centros docentes (18,76%).
Servicio de Contratacion y Resp bilidad Patri
Seccion de Suministros de Centros Docentes
90 JEFE/A NEGOCIADO 16 [ Gestion de comunicaciones internas, registro S| C| A |Cl|C2|EXI OVIEDO 9606 * (No130) Tramitacion y actuaciones
APOYO ADMINISTRATIVO y soportes administrativos de flujos de derivadas de la ejecucion de proyectos de
comunicacion. Gestion de los expedientes de obras en centros docentes (50%).
contratacion de obras, servicios y suministros * (No 20) Manejo del programa
promovidos por la Consejeria de Educacion informatico Asturcon XXI (12,5%).
y Ciencia. Registro y tramitacion de los % (N0 370) Tramitacien y actuaciones
documentos  contables  correspondientes. propias de los procedinientos
Seguimiento contable de las distintas fases de contratacén administrativ,
administrativas. Tramitacion y  control . .
presupuestario de los expedientes citados. especiamente servicios (12,5%).
Seguimiento y tramitacion de pagos y * (N° 371) Manejo de programas
facturas liquidaciones, certificaciones de especificos en materia de contratacion de
obra. Apoyo administrativo al Servicio de obras, sevicios y suministros. (25%).
Contratacion y Responsabilidad Patrimonial
en cuantas cuestiones derivadas de los
expedientes de contratacion se planteasen.
Tareas de archivo y documentacion. Atencion
e informacidn al publico.
Seccion de Contratacion y Recursos
91 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion de comunicaciones internas, registro C|lA|C|C * (No 130) Tramitacion y actuaciones
ADMINISTRATIVO y soportes administrativos de flujos de derivadas de la ejecucion de proyectos de
comunicacion. Tramitacion de expedientes obras en centros docentes (50%).
de contratacion de obras, servicios y * (No18) Tramitacion y actuaciones
suministros promovidos por la Consejeria, propias de los procedimientos de
tales como transporte escolar, servicios de contratacion administrativa (12,5%).
limpieza en centros docentes, etc. Apoyo * (NO370) Tramitacion y actuaciones
administrativo al Servicio de Contratacion propias de los procedimientos
y Responsabilidad Patrimonial en cuantas de contratacion administrativa,
cuestiones derivadas de los expedientes especialmente servicios (12,5%).
de contratacion se planteasen. Tareas * (No371) Manejo de programas
de archivo y documentacion. Atencion e especificos en materia de contratacion de
informacion al publico. obras, servicios y suministros (25%).
Servicio de Apoyo Técnico
92 JEFE/A NEGOCIADO C Apoyo administrativo en los procedimientos [ - e R ) * (No 110) Tramitacidn y actuaciones
RECURSOS, SENTENCIAS, y materias siguientes relativos a personal derivadas de procesos y resoluciones
REGIMEN DISCIPLINARIO docente y laboral en centros docentes: judiciales (22,5%).
E INCOMPATIBILADADES tramitacion de reclamaciones previas a * (No 111) Gestion de personal docente y
EN CENTROS la via laboral y recursos administrativos; laboral en centros docentes (22,5%).
EDUCATIVOS tramitacion y envio a Juzgados y Tribunales *(No 115) Manejo del programa
de expedientes que solicitan; tramitacion de informatico de gestion de personal
expedientes de responsabilidad patrimonial; SIGP (22,5%).
solicitudes de asistencia letrada ante el *(NO 3) Registro, archivo y custodia de
Servicio Juridico; tramitacion de informes documentacion (10%).
acerca de quejas formuladas ante el Defensor * (N 1) Tramitacion y actuaciones
del Pueblo; tramitacion de expedientes derivadas de los recursos administrativos
disciplinarios y de recursos administrativos (22,5%).
y de ejecucion de sentencias.
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Seccion de Elaboracion y Coordinacion Presupuestaria

93 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes de devolucion S| C| A [Cl|cC|EX0! OVIEDO * (N 9) Manejo del programa

GASTOS de precios pblicos y tasas. Registro de informatico Word (12,48%).
facturas y expedientes contables. Archivo de * (No 10) Manejo del programa
documentacion. informatico Access (6,26%).

*(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).
*(NO 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (37,5%).
* (N0 113) Tramitacion de expedientes
relativos a la devolucion de tasas y
precios piblicos (37,5%).

Direccion General de Planificacion Educativa y Personal Docente

Servicio de Personal Docente

9% JEFE/A NEGOCIADO 16 C Atencion al publico y teléfono. Registro S| C | A |CL|C|EXOL OVIEDO * (NO 114) Gestion de personal:

PERSONAL de entrada/salida y demas incidencias del tramitacion, seguimiento y control de
Servicio de personal. Manejo del programa incidencias relativas al personal docente
SIGP (Sistema Informético de Gestion de no universitario (12,5%).

Personal). Gestion del personal docente *(No 115) Manejo del programa

no universitario (tramitacion de tomas informatico de gestion de personal
de posesion del profesorado, situaciones SIGP (50%).

administrativas -jubilaciones, excedencia, * (No 117) Tramitacion y actuaciones
permutas, compatibilidades, certificaciones derivadas de la adjudicacion de
varias, permisos, licencias-, concursos de funcionarios interinos docentes no
traslados, oposiciones, bolsas de empleo del universitarios (37,5%).

personal interino...).

Seccion de Provision de Plantillas

95 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion de los concursos de traslados y *(No 112) Manejo del programa
PROVISION Y sustituciones del cuerpo de maestros. informatico de Gestion de Personal SIGP,
COBERTURA EDUCACION Gestion de las oposiciones al cuerpo de baremo de interinos (50%).

INFANTIL, PRIMARIA, maestros. Confeccion y gestion de las * (No 117) Tramitacion y actuaciones

ESPECIAL Y ADULTOS listas de aspirantes a interinidad del cuerpo derivadas de la adjudicacion de
de maestros. Adjudicaciones de inicio de funcionarios interinos docentes no
curso (funcionarios sin destino  definitivo universitarios (37,5%).

e interino) y semanales (interinos para * (NO 114) Gestion de personal:

cobertura de vacantes). tramitacion, sequimiento y control de
incidencias relativas al personal docente
no universitario (12,5%).

9% JEFE/A NEGOCIADO [ Gestion de los concursos de traslados y *(No 112) Manejo del programa
PROVISION Y sustituciones de los cuerpos de profesores informatico de Gestion de Personal SIGP,
COBERTURA EDUCACION de ensefianza secundaria, técnicos de baremo de interinos (50%).
SECUNDARIAY FP. formacion profesional y de los cuerpos * (No 117) Tramitacion y actuaciones

que imparten ensefianzas de régimen derivadas de la adjudicacion de
especial. Gestion de las oposiciones de funcionarios interinos docentes no

los cuerpos de funcionarios docentes universitarios (37,5%).

citados. Confeccion y gestion de las listas * (NO 114) Gestion de personal:

de aspirantes a interinidad de los cuerpos tramitacion, seguimiento y control de
docentes citados. Adjudicaciones de inicio incidencias relativas al personal docente
de curso (funcionarios sin destino definitivo no universitario (12,5%).

e interinos) y semanales (interinos para

cobertura de vacantes).

97 JEFE/A NEGOCIADO C Confeccion de las plantillas del cuerpo *(No 112) Manejo del programa
PLANTILLAS EDUCACION de maestros. Definicion de las vacantes informatico de Gestion de Personal SIGP,
INFANTIL Y PRIMARIA del cuerpo de maestros en los casos baremo de interinos (50%).

de oposiciones, concursos de traslados * (No 117) Tramitacion y actuaciones

y sustituciones. Adecuacion de los derivadas de la adjudicacion de

funcionarios docentes a la plantilla organica funcionarios interinos docentes no

y/o funcional. Adjudicaciones de inicio de universitarios (37,5%).

curso (funcionarios sin destino definitivo * (NO 114) Gestion de personal:

e interinos) y semanales (interinos para tramitacion, sequimiento y control de

cobertura de vacantes). incidencias relativas al personal docente
no universitario (12,5%).
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concurso Esp.

98 JEFE/A NEGOCIADO C Definicion de las vacantes de los cuerpos S| C| A |Clj|cC|Ex0 * (NO 112) Manejo del programa
PLANTILLAS EDUCACION de profesores de ensefianza secundaria, informético de Gestion de Personal SIGP,
SECUNDARIA Y FP. técnicos de formacion profesional y - de baremo de interinos (50%).

los cuerpos que imparten ensefianzas de % (N0 117) Tramitacién y actuaciones
régimen especial en los casos de oposiciones, . o
derivadas de la adjudicacion de

concursos de  traslados y  sustituciones.
Confeccion de las plantillas de los cuerpos de funcionarios interinos docentes no
funcionarios docentes citados. Adecuacién universitarios (37,5%).
de los funcionarios docentes a la plantilla * (NO 114) Gestion de personal:
organica y/o funcional. Adjudicaciones de tramitacion, sequimiento y control de
inicio de curso (funcionarios sin destino incidencias relativas al personal docente
definitivo e interinos) y semanales (interinos o universitario (12,5%).
para cobertura de vacantes).

Servicio de Relaciones Laborales y Salud Laboral

9 JEFE/A NEGOCIADO C Atencion al piblico y teléfono. Recepcion, | S | C | AP | C1 | C2 | EXOL * (NO 114) Gestion de personal:

APOYO ADMINISTRATIVO organizacidn y archivo de los documentos tramitacion, seguimiento y control de
relacionados - con las - funciones ~ propias incidencias relativas al personal docente
del Servicio de Relaciones Laborales y o universitario (33,34%).
Salud Laboral. Manejo de herramientas * (N0 115) Manejo del programa
informaticas Word, Excel, Access, PowerPoint, L »
o informético de gestion de personal SIGP
SIGP, y programas especificos de control (33,32%)
de incapacidad temporal. Tramitacion de e
procedimientos relacionados con la inspeccion * (N 116) Manefo de os programas
médica del personal docente no universitario informéticos de control de incapacidad
(tales como citaciones, licencias, expedientes temporal (33,34%).
de incapacidad permanente, etc. y salud
escolar en los centros docentes), y con los
accidentes en acto de servicio de dicho
personal. Organizacion de los reconocimientos
médicos del personal de los centros docentes.
Apoyo administrativo para la comunicacion
con otras administraciones 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 relacionados con el Servicio de
Relaciones Laborales y Salud Laboral.
Servicio de Planificacion, Centros y Prestaciones Complementarias

100 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion de directorio de centros/ensefianzas | S | C | AP | Cl | C2 | EXO1 * (No 121) Gestion de directorio de
ESTADISTICAS Y MAPA (para la estadistica de la ensefianza). centros/ensefianzas (12,5%).
ESCOLAR Grabacién en aplicacion informatica de * (NO 122) Elaboracién y control de

los cuestionarios estadisticos de todos estadisticas (12,5%).
los cen’tros docentes fle la- comunidad. + (N° 9) Manejo del programa
Vahdagon y depuracuv)n de los datos informatico Word.(6,26%).
estadisticos. Explotacion de datos y *(No 10) Manejo del programa
obtencion de resultados  estadisticos.
Previsiones y datos estimativos. Manejo informatico Access (12,5%).
herramientas  informéticas  (aplicaciones * (N 11) Manejo del programa
Sinee, Excel, Word, Access a nivel de informético Excel (6,26%).
grabador).  Suministro de  informacion * (No 123) Manejo del programa
estadistica al Ministerio de Educacion informético Sinee (37,48%).
y Ciencia. Otras colaboraciones con el * (N0 124) Gestion de material
Ministerio de Educacion y Ciencia. Gestion inventariable (12,5%).
del material inventariable de los centros
docentes de la comunidad. Mapa escolar.

Seccion de Centros Docentes

101 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de propuestas de planificacion, S| C| A [CL|C|EX0L * (No 125) Tramitacion y actuaciones
CENTROS DOCENTES dlasificacin, - transformacion, - clausura y relativas a la ordenacion de centros

homologacion de los centros de ensefianza
no universitaria. Tramitacion de propuestas
de creacion, modificacion, transformacion,
supresion, autorizacion, y organizacion de
unidades y centros escolares de titularidad
publicay privada. Tramitacion de expedientes
de traslados de alumnos de centro, asi como
escolarizacion de alumnado fuera de plazo.
Tramitacion de expedientes de autorizacion
de uso de instalaciones educativas en
periodos no lectivos. Mantenimiento de las
fichas de servicio para publicar en el portal
Asturias.es y del registro de Centros del
Programa Arce, manejo de Sauce y gestion
de publicaciones en Educastur.

escolares (12,5%).

* (NO 126) Tramitacion y actuaciones
relativas a escolarizacion y traslados de
alumnos (12,5%).

* (No 127) Tramitacion y actuaciones
relativas al uso de instalaciones
educativas (12,5%).

*(NO 136) Manejo del programa
informatico Sauce (25%).

* (NO 74) Gestion y mantenimiento del
programa informatico Arce (25%).

* (N 145) Uso, explotacion y
actualizacion del portal Educastur
(12,5%).
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102 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion integra de la aplicacion informética Cl | C2 | EX01 OVIEDO * (N0 128) Administracion, explotacion y
CENTROS CONCERTADOS Java correspondiente a la némina del gestion de la aplicacion informatica Java,
profesorado de centros concertados. Gestion de gestion de la némina del profesorado
del profesorado de centros concertados de centros concertados (50%).
y en centros en crisis. Gestion y pago de *(NO 129) Manejo de normativa relativa
orientadores y sustitutos en los centros al régimen de conciertos educativos
concertados. Tramitacion y pago de seguros (25%).
sociales RETA e IRPF del profesorado * (N0 131) Gestion del profesorado,
de centros concertados. Tramitacion de orientadores, sustitutos y personal
habilitaciones del profesorado no publico. complementario de centros concertados y
Tramitacion y elaboracion de conciertos encrisis (12,5%).
educativos. Gestion de las unidades-horas- * (NO 345) Tramitacion y actuaciones
ratios de los centros concertados. administrativas relacionadas con la
gestion de unidades-horas-ratios de los
centros concertados (12,5%).
103 JEFE/A NEGOCIADO C Manejo de la aplicacion informatica Java CL | C2 | EX01 OVIEDO * (N 128) Administracion, explotacion y
NOMINAS CONCERTADAS C iente a la nomina del p gestion de la aplicacion informatica Java,
de centros concertados. Gestion y tramitacion de gestion de la némina del profesorado
del horario del profesorado de centros de centros concertados (50%).
concertados. Confeccion de la ndmina de dicho * (N0 129) Manejo de normativa relativa
profesorado (altas, bajas, modificaciones...). al régimen de conciertos educativos
Tramitacion y pago de la nomina de centros (25%).
concertados, retenciones  judiciales, * (No 131) Gestion del profesorado,
descuentos... Tramitacion y pago de seguros orientadores, sustitutos y personal
sociales, RETA e IRPF de dicho profesorado. complementario de centros concertados y
Gestion y pago de orientadores y sustituciones encrisis (12,5%).
en los centros concertados y demas personal * (NO 345) Tramitacion y actuaciones
complementario. Gestion de unidades-horas- administrativas relacionadas con la
ratios de los centros concertados. gestion de unidades-horas-ratios de los
centros concertados (12,5%).
Seccion de Coordinacion royectos
104 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion y gestion de documentacion Ct | Q2 | ExoL OVIEDO * (NO 3) Registro, archivo y custodia de
TRAMITACION OBRAS EN relativa a encargos de asistencias técnicas documentacion (25%).
CENTROS DOCENTES (estudios  topogréficos y  geotécnicos, * (No 130) Tramitacion y actuaciones
redaccion de proyectos, redaccion de obras derivadas de la ejecucion de proyectos de
y coordinacion de seguridad y salud durante obras en centros docentes (50%).
la ejecucion de las obras). Tramitacion de * (NO 10) Manejo del programa
documentacion y supervision de proyectos. informatico Access (12,5%).
Informes y demds documentacin sobre obras *(No 11) Manejo del programa
mayores y menores en los centros educativos informatico Excel (12,5%).
(facturas, certificaciones, actas de recepciones
de obras, liquidaciones, etc.). Documentacion
relativa a planes de seguridad.
Instituto de Ensefianza Secundari Aller” (Mored
105 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion  de tareas de  apoyo Cl | 2 | EX01 ALLER *(NO 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(NO 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al pblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Carrefio Miranda” (Avilé
106 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion ~ de  tareas de  apoyo Ct | C2 | Ex0L AVILES * (NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(NO 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al pblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
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Instituto de Ensefianza Secundaria "Ramon Menéndez Pidal” (Avilés)
107 A Realizacion de tareas de  apoyo S | C | AP |Cl|C2]|EX0L AVILES * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (No 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de * (No136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Virgen de la Luz” (Avilés)
108 A Realizacion ~de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt AVILES *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion *(NO 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria "Rey Pelayo” (Cangas de Onis)
109 A Realizacion de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C|EXI CANGAS DE * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la onis documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de * (No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de * (No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al piblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria "Candas” (Carrefio)
110 A Realizacion ~de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt CARRENO *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion *(NO 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informético Sauce (25%).
informacion al piblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Luces” (Colunga)
1t A Realizacion  de tareas de  apoyo S | C | AP |Cl|C2]|EXL COLUNGA *(NO 3) Registro, archivo y custodia de

administrativo y de organizacion de la
Secretaria del centro educativo: recepcion
y control de documentacion, coordinacion
de la correspondencia, supervision de
solicitudes de titulos académicos y de libros
de calificacion, coordinacion del proceso de
matricula, tratamiento informatico de textos,
informacion al piblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.

documentacion (25%).

*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (25%).

*(NO 135) Manejo del programa
informatico IES 2000 (25%).
*(NO 136) Manejo del programa
informatico Sauce (25%).
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Instituto de Ensefianza Secundaria “Corvera”
12 JEFE/A SECRETARTA A Realizacin de tareas de apoyo administrativo S| C| A |Cl|C2]|EXL CORVERA *(NO3) Registro, archivo y custodia de
y de organizacion de la Secretaria del documentacion (25%).
centro  educativo: recepcion y  control *(NO 9) Manejo del programa
de  documentacion, coordinacién de la informético Word (25%).
correspondencia, supervision de solicitudes * (N 135) Manejo del programa
de titulos académicos y de libros de informético 1ES 2000 (25%).
calificacion, coordinacion del proceso de + (NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informético de textos, informatico Sauce. (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Selgas” (Cudillero)
13 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion ~de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXL CUDILLERO *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informético de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Escuela Superior de Arte Dramatico y Profesional de Danza del Principado de Asturias
114 JEFE/A SECRETARTA A Realizacion ~de tareas de  apoyo S| C| A |CL|cC2|EXOL GLION * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (NO9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de * (N 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de * (No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
115 JEFE/A NEGOCIADO A Coordinacion y distribucion del trabajo S|CcliAa|adla GUON * (No 6) Coordinacion funcional de
SERVICIOS del personal del centro y asesoramiento y grupos de personas (50%).
cooperacion en la compra de materiales y * (NO 344) Tramitacion y actuaciones
obras de escenografias teatrales. administrativas relacionadas con la
escenografia teatral (50%).
Instituto de Ensefianza Secundaria “El Piles” (Gijon)
116 JEFE/A SECRETARTA A Realizacion de tareas de  apoyo S| C | A |CL|cC2|EX0L GLION * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretarfa del centro educativo: recepcion * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion nformatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de * (N 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informético 1ES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de + (NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Calderén de la Barca” (Gijon)
17 JEFE/A SECRETARIA 16 A Realizacion  de tareas de apoyo | S | C | AP | CL | C2 | EXOL GION * (NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretarfa del centro educativo: recepcion * (NO9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de * (N0 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de * (No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informético de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.

http://www.asturias.es/bopa




BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 47 DE 26-1I-2011

38/108

Nimero Clase
Orden Denominacion Comp. TOX | TUR | NOC Descripcién de! TP | FP | AD | Grupos |C/E/C| Titulac. Form?. Conc. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Fernandez Vallin” (Gijon)
18 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S | C | AP |Cl|C2]|EX0L GUON * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (No 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de * (No136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Centro Integrado de Formacion Profesional de Hosteleria y Turismo (Gijon)
119 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion ~de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt GLION *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(NO 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Centro de Formacion Profesional Nautico-Pesquera (Gijon)
120 JEFE/A NEGOCIADO C Apoyo administrativo en el Centro de S| C| A |Cl|C2]|EXt GUON *(NO 9) Manejo del programa
ADMINISTRATIVO Formacion Profesional Ocupacional. Gestion informatico Word (25%).
documental e informatica del alumnado *(NO 10) Manejo del programa
de los cursos de formacion y de listas de informatico Access (25%).
equipos y materiales. Informacion sobre la *(NO 11) Manejo del programa
oferta de formacion profesional y practicas informatico Excel (25%).
profesionales. *(No 148) Actuaciones necesarias
para la informacion y el asesoramiento
relacionados con la formacion profesional
y el aprendizaje permanente (25%).
Instituto de Ensefianza Secundaria "Ramén Areces” (Grado)
121 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt GRADO *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion *(NO 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Centro Publico de Ensefianza Basica “Aurelio Menéndez” (Ibias)
v JEFE/A SECRETARTA A Realizacion de tareas de  apoyo S| C|AP|CL|C2|EXOL IBIAS * (N 3) Registro, archivo y custodia de

administrativo y de organizacion de la
Secretaria del centro educativo: recepcion
y control de documentacion, coordinacion
de la correspondencia, supervision de
solicitudes de titulos académicos y de libros
de calificacion, coordinacion del proceso de
matricula, tratamiento informético de textos,
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.

documentacion (25%).

*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (25%).

* (N0 135) Manejo del programa
informatico IES 2000 (25%).

* (N0 136) Manejo del programa
informatico Sauce (25%).
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Escuela Oficial de Idiomas (Langreo)
123 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo ClL | C2 | EX0L * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (No 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de * (No136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Cuenca del Nalén” (Langreo)
124 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion ~de tareas de  apoyo Cl | C | Exol *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(NO 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “"David Vazquez Martinez” (Laviana)
125 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo Cl | C | EX0L *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretarfa del centro educativo: recepcion *(NO 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informético de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Escuela Oficial de Idiomas de Luarca (Valdés)
126 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo ClL | C2 | EX0L * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (20%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (20%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (20%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (20%).
informacion al pblico tanto directamente *(No 325) Manejo del programa
como por teléfono y control de registro, informatico Codex (20%).
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Carmen y Severo Ochoa” (Valdés)
127 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo Cl | C | Ex0l *(NO3) Registro, archivo y custodia de

administrativo y de organizacion de la
Secretaria del centro educativo: recepcion
y control de documentacion, coordinacion
de la correspondencia, supervision de
solicitudes de titulos académicos y de libros
de calificacion, coordinacion del proceso de
matricula, tratamiento informatico de textos,
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.

documentacion (25%).

* (N0 9) Manejo del programa
informatico Word (25%).

*(NO 135) Manejo del programa
informatico IES 2000 (25%).
*(NO 136) Manejo del programa
informatico Sauce (25%).
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Instituto de Ensefanza Secundaria “Posada de LLanera” (Llanera)
128 JEFE/A SECRETARIA 16 A Realizacion  de  tareas de  apoyo S | C| AP |Cl|C2]|EXL LLANERA * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion *(No 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Escuela Oficial de Idiomas de Llanes (Llanes)
129 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S | C| A |Cl|C2]|EXL *(NO 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (20%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (20%).
de la correspondencia, supervision de *(NO 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (20%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (20%).
informacion al plblico tanto directamente *(NO 325) Manejo del programa
como por teléfono y control de registro, informatico Codex (20%).
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Pefiamayor” (Nava)
130 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion *(NO 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informético de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefanza Secundaria “Galileo Galilei” (Navia)
131 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion  de tareas de  apoyo S | C | A |Cl|C2]|EXL * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion *(No 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Norefia” (Norefia)
132 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EX *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(NO 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
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Escuela Oficial de Idiomas de Oviedo
133 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S | C | AP |Cl|C2]|EX0L * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (No 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de * (No136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Escuela de Arte (Oviedo)
134 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion ~de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(NO 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Conservatorio Medio de Misica
135 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (50%).
Secretarfa del centro educativo: recepcion *(NO 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (50%).
de la correspondencia, supervision de
solicitudes de titulos académicos y de libros
de calificacion, coordinacion del proceso de
matricula, tratamiento informético de textos,
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Doctor Fleming” (Oviedo)
136 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S | C | AP |Cl|C2]|EXL * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Alfonso II" (Oviedo)
137 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO3) Registro, archivo y custodia de

administrativo y de organizacion de la
Secretaria del centro educativo: recepcion
y control de documentacion, coordinacion
de la correspondencia, supervision de
solicitudes de titulos académicos y de libros
de calificacion, coordinacion del proceso de
matricula, tratamiento informatico de textos,
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.

documentacion (25%).

* (N0 9) Manejo del programa
informatico Word (25%).

*(NO 135) Manejo del programa
informatico IES 2000 (25%).
*(NO 136) Manejo del programa
informatico Sauce (25%).
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Instituto de Ensefanza Secundaria “Aramo” (Oviedo)
138 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S | C | AP |Cl|C2]|EX0L * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (No 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de * (No136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Leopoldo Alas - Clarin” (Oviedo)
139 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion ~de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(NO 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria "Pando” (Oviedo)
140 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretarfa del centro educativo: recepcion *(NO 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informético de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Rio Trubia” (Oviedo)
141 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S | C | AP |Cl|C2]|EXL * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Centro Integrado de Formacion Profesional “Cerdefio” (Oviedo)
142 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO3) Registro, archivo y custodia de

administrativo y de organizacion de la
Secretaria del centro educativo: recepcion
y control de documentacion, coordinacion
de la correspondencia, supervision de
solicitudes de titulos académicos y de libros
de calificacion, coordinacion del proceso de
matricula, tratamiento informatico de textos,
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.

documentacion (25%).

* (N0 9) Manejo del programa
informatico Word (25%).

*(NO 135) Manejo del programa
informatico IES 2000 (25%).
*(NO 136) Manejo del programa
informatico Sauce (25%).
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Instituto de Ensefianza Secundaria Obligatoria “El Sueve” (Parres)
143 JEFE/A SECRETARIA 16 A Realizacion de tareas de  apoyo S | C | AP |Cl|C2]|EX0L PARRES * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (No 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de * (No136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Juan José Calvo Miguel”
144 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion ~de tareas de  apoyo EX01 SAN MARTN *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la DEL REY documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion AURELIO * (N0 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(NO 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(NO 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al plblico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
to de Ensefianza Secundaria “Marqués de Casariego” (Tapia de Casariego)
145 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo EX01 TAPIADE *(NO3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la CASARIEGO documentacion (25%).
Secretarfa del centro educativo: recepcion *(NO 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informético de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Instituto de Ensefianza Secundaria “Elis: (Vegadeo)
146 JEFE/A SECRETARIA A Realizacion de tareas de  apoyo EX01 VEGADEO * (N 3) Registro, archivo y custodia de
administrativo y de organizacion de la documentacion (25%).
Secretaria del centro educativo: recepcion * (N 9) Manejo del programa
y control de documentacion, coordinacion informatico Word (25%).
de la correspondencia, supervision de *(No 135) Manejo del programa
solicitudes de titulos académicos y de libros informatico IES 2000 (25%).
de calificacion, coordinacion del proceso de *(No 136) Manejo del programa
matricula, tratamiento informatico de textos, informatico Sauce (25%).
informacion al publico tanto directamente
como por teléfono y control de registro,
clasificacion y archivo de documentos.
Servicio de Gestion Economica y Transporte Escolar
Seccion de Gestion Econé ia
147 JEFE/A NEGOCIADO C Archivo y seguimiento de las liquidaciones EX01 OVIEDO *(No 9) Manejo del programa
INGRESOS de ingresos generadas en los centros informatico Word (12,5%).
docentes  no universitarios. ~ Control, *(NO 11) Manejo del programa
seguimiento y tramitacion de las comisiones informatico Excel (12,5%).
de servicio con derecho a compensacion * (NO20) Manejo del programa
econémica del personal docente. Registro informatico Asturcon XXI (25%).
de documentacion contable generada por los * (No 323) Manejo de la aplicacion
programas presupuestarios de ensefianza no especifica para la tramitacion de dietas de
universitaria. Asistencia al Jefe del Servicio personal en centros docentes (50%).
en diferentes tareas administrativas.
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148 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Coordinacion, ~ asesoramiento y  apoyo S| C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (N0 20) Manejo del programa
GESTION ECONOMICA a centros docentes no universitarios en informatico Asturcon XXI (24,98%).
CENTROS EDUCATIVOS materia de gestion econdmica. Registro *(NO 132) Manejo del programa

de documentacion contable y elaboracion
y sequimiento de las propuestas de pagos
a los centros asi como el control de las
cuentas de gestion presentadas por éstos.
Asesoramiento sobre el mantenimiento y
funcionamiento de la aplicacion informética
GECE (Gestion Econdmica de Centros).
Participacion en la  elaboracion  del
presupuesto de gastos de la Consejerfa en
el ambito docente no universitario. Control y
seguimiento de los gastos de los centros en
concepto de FCT (Formacion en Centros de
Trabajo), tanto a alumnos como a empresas.
Control de costes de los centros docentes.

informatico GECE (Gestion Econdmica de
Centros Docentes) (56,24%).

*(No 9) Manejo del programa
informético Word (6,26%).

*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (6,26%).

*(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).

Direccion General de Politicas Educativas, Ordenacion Académica y Formacion Profesional

Servicio de Participacion y Orientacion Educativa

149 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion y mantenimiento de la aplicacion S| C| A |CL|C2|EXOL * (NO 34) Actuaciones relativas a organos
APOYO ACCION informatica de registro y seguimiento administrativos receptores de datos
EDUCATIVA Y de proyectos pedagdgicos de centro y propios de un sector o del tréfico juridico
ASOCIACIONES certificaciones ~ correspondientes.  Apoyo (16,68%).

administrativo a la gestion y desarrollo de * (NO 144) Manejo de la aplicacion
los programas institucionales de apoyo a la informatica de registro y seguimiento
accion educativa: Asturias Espacio Educativo, de proyectos pedagagicos de centros
programas educativos europeos... Negociado (16,68%).
de apoyo administrativo de los expedientes * (N0 145) Uso, explotacion y
correspondientes al drea funcional del Servicio actualizacion del portal Educastur
dedicada a la accion educativa. Secretaria/o (16,66%).
en comisiones de trabajo de las convocatorias * (N0 9) Manejo del programa
Y programas institucionales de la Direccion informatico Word (16,66%).
General. Atencion al publico y a los centros *(NO 10) Manejo del programa
educativos en materia de convocatorias informético Access (16,66%).
oficiales, ~ programas institucionales  y *(NO 11) Manejo del programa
asociaciones. Apoyo administrativo ala gestion informatico Excel (16,66%).
y desarrollo de convenios institucionales en
materia de accion educativa.

io de Ordenacién Académica, Formacion del Profesorado y Tecnologias Ed

150 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion de  comunicaciones  internas, S| C A |C|C|Eet * (NO9) Manejo del programa

APOYO ADMINISTRATIVO registro y soporte administrativo de flujos informatico Word (20%).
de comunicacion. Apoyo administrativo *(NO 10) Manejo del programa
de las areas funcionales del Servicio: informatico Access (20%).
comunicaciones  interiores, agenda de *(NO 11) Manejo del programa
trabajo del Servicio y secretaria de informatico Excel (20%).
comisiones de trabajo. Apoyo administrativo * (NO 142) Manejo de la gestion de
de convocatorias plblicas y acciones contenidos de paginas web (20%).
institucionales de la Direccion General *(NO 29) Manejo del programa de
y en la tramitacion de expedientes registro Invesicres (20%).
correspondientes al Servicio. Tramitacion
y custodia de expedientes del Consejo
de Gobierno y desarrollo normativo de
la Consejeria. Atencion e informacion al
publico, drganos afines y centros educativos
de ensefianza no universitaria,

151 JEFE/A NEGOCIADO C Apoy inistrativo delas & ionales S| C| A |Cl|C2]|EXt * (N0 9) Manejo del programa
APOYO ADMINISTRATIVO del Servicio y de convocatorias piblicas informatico Word (8,76%).

y acciones institucionales de la Direccion
General en dreas de evaluacion, calidad
y ordenacion académica. Intervencion en
valoracion de las pruebas gestionadas en
el Servicio. Gestion de documentacion
y clasificacion de bases documentales.
Atencion e informacion al publico y agenda
de trabajo del Servicio.

*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (8,76%).

*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (7,48%).

*(NO 136) Manejo del programa
informatico Sauce (25%).

*(NO3) Registro, archivo y custodia de
documentacion (25%).

*(No 373) Manejo de Datascan para la
lectura Gptica de encuestas (25%).
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152 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion y mantenimiento  del  Registro a|a * (No 143) Manejo del sistema de gestion
FORMACION de Formacion del Profesorado.  Apoyo integrada de la formacion del profesorado
PROFESORADO E administrativo del Plan Regional de Formacion (GIFP) (16,68%).

INNOVACION EDUCATIVA Permanente  del  Profesorado.  Apoyo *(No-9) Manejo del programa
administrativo y secretaria de la Comision de nformatico Word (16,66%).
Reconocimiento de Actividades de Formacion % (NO 10) Manejo del programa
del Profesorado y otras comisiones de trabajo. informético Access (16,66%).
Apoyo  administrativo de los  programas .

poy prog *(No 11) Manejo del programa
institucionales  de innovacion  tecnoldgica ) .
. informatico Excel (16,66%).
y educativa: programa Asturias en la Red, . o
N *(NO 144) Manejo de la aplicacion
programa Educastur, programa de Edicion de ) » ) .
Materiales. Distribucion y atencion al publico en informatica de reg\sFr(? Y sequimiento
materia de edicion de materiales, convocatorias de proyectos pedaggicos de centros
. - (16,68%).
oficiales y programas institucionales. Apoyo
administrativo a la gestion y desarrollo de * (N0 145) Uso, explotacion y
convenios  institucionales en materia de actualizacidn del portal Educastur
formaci6n del profesorado e innovacion. Gestion (16,66%).
y mantenimiento de la aplicacion informatica
de registro y seguimiento de proyectos
pedagdgicos de centro y certificaciones
correspondientes.
153 JEFE/A NEGOCIADO o Tramitacion de la expedicion de titulos no a|a * (NO 9) Manejo del programa
TITULOS universitarios mediante la  utilizacion del informatico Word (8,76%).
programa informatico ~especifico Sauce Y *(NO 10) Manejo del programa
Tiprincast. Registro de titulos académicos y informético Access (8,76%).
profesionales no universitarios y su tramitacion *(No' 11) Manejo del programa
e incorporacion al registro central del Ministerio informético Excel (7,48%).
competente. Transmision de instrucciones para + (NO 136) Manejo del programa
[ limentacid [ t It -
la cumplimentacion por los cen’ 105 doc‘en es informatico Sauce (25%).
de las propuestas de expedicion de titulos. .
- ; *(No 139) Manejo del programa
Control y archivo de expedicion de titulos. ‘ o
B B L . informatico Tiprincast (25%).
Atencion e informacion al publico, organismos
. ‘ " * (NO 140) Actuaciones relativas a la
afines y centros educativos de ensefianza no
A tramitacion de titulos no universitarios
universitaria.
(25%).
154 JEFE/A NEGOCIADO [ Gestion  de  comunicaciones y  soporte a|a *(NO 9) Manejo del programa
APOYO ADMINISTRATIVO administrativo de flujos de  comunicacion informético Word (8,76%).
relacionado con pruebas de acceso, titulos, * (No 10) Manejo del programa
premios y otras pruebas de evaluacion. Apoyo informético Access (8,76%).
administrativo de  convocatorias  plblicas * (N0 11) Manejo del programa
y acciones institucionales y tramitacion de Informatico Excel (7,48%).
expedientes correspondientes al  Servicio. £ (N 136) Manejo del programa
{0 ion, - clasificacio .
Gestion de documentacion,  clasificacion y informatico Sauce (25%).
archivo de expedientes. Gestion de registro de ~
. . *(No 372) Sistemas de gestion de
capacitacion de bable-asturiano.
calidad (25%).
* (No 373) Manejo de Datascan para la
lectura dptica de encuestas (25%).
155 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion al Ministerio ~ correspondiente a|a *(NO 9) Manejo del programa
CONVALIDACIONES de las solicitudes de convalidaciones y/o informatico Word (8,76%).
equivalencias de estudios espafioles y * (N 10) Manejo del programa
traslado de esa informacion a los centros informatico Access (8,76%).
docentes. Reconocimiento de firmas previo a *(NO 11) Manejo del programa
la legalizacion de documentos educativos en informético Excel (7,48%).
el Ministerio de Justicia y en el de Exteriores. £ (No'141) Procedinentos de legalizacién
Actualizacion de la informacion en la pagina
vazact iormact pagl de documentos educativos (25%).
web de Educastur. Manejo del programa .
, ) *(NO 136) Manejo del programa
Tiprincast para la expedicion de titulos no L
. N . , informatico Sauce (25%).
universitarios. Atencion e informacion al
. . . * (NO 142) Manejo de la gestion de
publico, organismos afines y centros educativos
’ . ,
de ensefianzas no universitaria. Gestion de contenidos de paginas web (25%).
registro de capacitacion de bable/asturiano.

156 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion de comunicaciones internas, registro a|a * (N 2) Tramitacion y actuaciones
APOYO ADMINISTRATIVO ¥ soporte administrativo. Apoyo administrativo administrativas propias de los organos

a las dreas funcionales del Servicio de colegiados (25%).

Ensefianzas Artisticas. Apoyo administrativo * (O 133) Gestion y tramitacion de

de convocatorias publicas gestionadas por subvenciones piblicas (25%).

el Servicio. Actuacion como secretario/a en * (N0 134) Tramitacion y actuaciones

reuniones d‘e Grganos co\eglad?s. Tramitacion relacionadas con la gestion de las

de convenios de colaboracion con  otras ensefianzas artisticas (25%).

Administraciones y entidades plblicas y . .

K *(No 55) Tramitacion y actuaciones

privadas. " "
propias de la relacion entre las empresas
publicas, entidades publicas, consorcios y
fundaciones con la Administracion (25%).
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Seccion de Innovacion y Apoyo a la Accion Educativa
157 JEFE/A NEGOCIADO [ Traslado y gestion de comunicaciones S| C| A |Cl|C2]|EXL * (NO 142) Manejo de la gestion de
APOYO ADMINISTRATIVO internas, registro y soporte administrativo contenidos de paginas web (16,66%).
de flujos de comunicacion. Apoyo *(NO 29) Manejo del programa de
administrativo de las é&reas funcionales registro Invesicres (16,68%).
del Servicio: comunicaciones interiores, * (N 9) Manejo del programa
agenda de trabajo del Servicio y secretaria informatico Word (16,66%).
de comisiones de trabajo. Apoyo * (No 10) Manejo del programa
administrativo de convocatorias pblicas informatico Access (16,66%).
y acciones institucionales de la Direccion *(No 11) Manejo del programa
General y en la tramitacion de expedientes informatico Excel (16,66%).
correspondientes al Servicio. Tramitacion * (N0 145) Uso, explotacion y
y custodia de expedientes del Consejo actualizacion del portal Educastur
de Gobierno y desarrollo normativo de (16,68%).
la Consejeria. Atencion e informacion al
publico, drganos afines y centros educativos
de ensefianza no universitaria.
Servicio de Formacion Profesional Inicial y Aprendizaje Perma
158 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion de documentos ~ administrativos S| C| A |Cl|C2]|EXt *(No 148) Actuaciones necesarias
APOYO ADMINISTRATIVO (recepcion, ~ distribucion y archivo). para la informacion y el asesoramiento
Informacion y asesoramiento sobre la oferta relacionados con la formacidn profesional
de formacion profesional. Actualizacion de ¥ el aprendizaje permanente (9,38%).
fichas de servicios dentro del portal Princast. *(NO 149) Mantenimiento de las
es correspondientes a temas de formacion aplicaciones web FCT y admision FP
profesional. Participacion en la elaboracion (37,5%).
de quias informativas sobre la oferta y * (No 150) Gestion de ISBN (3,12%).
acceso a las ensefianzas de formacion * (N0 151) Gestion de estancias de
profesional. Apoyo en la elaboracion y formacion en empresas del profesorado
difusion de publicaciones. Desarrollo y de formacion profesional (37,5%).
seguimiento del modulo de formacion en * (NO152) Gestion economica y
centros de trabajo de alumnos de formacion presupuestaria (3,12%).
profesional. Gestion de la escolarizacion del * (N0 153) Manejo de las herramientas
alumnado de formacion profesional. Apoyo de gestion de contenidos del portal
y seguimiento del proceso de realizacion Princast.es, principalmente las fichas de
de estancias de formacion de empresas servicios relativas a formacion profesional
de profesores de formacion profesional. (9,38%).
Procedimiento  administrativo y gestion
presupuestaria en relacion con las materias
propias del Servicio.
CONSEJERIA DE CULTURA Y TURISMO
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
159 JEFE/A NEGOCIADO C Apertura y sequimiento de expedientes de S| C | A |[Cl|cC2|EXOL * (NO 12) Manejo del programa
GESTION personal. Tramitacion de altas y bajas de informatico Geper (24,98%).
ADMINISTRATIVA personal. Tomas de posesion. Tramitacion * (N0 154) Manejo del programa
PERSONAL de partes de incapacidad temporal del informatico AOS (1,26%).

personal funcionario y laboral. Tramitacién y
control de licencias, permisos y vacaciones
del personal. Control horario. Tramitacion
de convocatorias para provision de puestos
vacantes en la plantilla. Tramitacion de
incidencias relativas al personal funcionario
y laboral. Confeccion y tramitacion de
certificados  relativos a situaciones y
funciones de plantilla.

*(NO 13) Manejo del programa
informatico Spec (1,26%).

* (No155) Gestion de partes de
accidentes de trabajo a través del sistema
Delta (6,24%).

*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (1,26%).

*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (1,26%).

*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (1,26%).

* (N 8) Gestion de personal:
tramitacion, seguimiento y control de
incidencias relativas al personal de
una Consejerfa, entidad u organismo
(62,48%).
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Oficina de Analisis y Control Presupuestario
160 JEFE/A NEGOCIADO [ Elaboracion de documentos  contables a|a * (No16) Manejo del programa informatico
CONTROL y registro de los mismos. Recepcion de Asturpres (8,74%).
PRESUPUESTARIO facturas, clasificacion e imputacion de las * (N0 20) Manejo del programa informatico
mismas a los créditos del presupuesto. Asturcon XXI (12,48%).
Expedicion de mandamientos de pago con * (N0 17) Gestidn, tramitacion y control
el cardcter de “a justificar’, justificacion propios de una caja pagadora (62,5%).
posterior de los mismos rindiendo cuenta * (O 9) Manejo del programa informatico
justificativa, asi como todas las funciones Word (1,26%).
relacionadas con la designacion como * (N0 10) Manejo del programa informatico
cajero/a pagador/a. Atencion al piblico Access (1,26%).
para cualquier informacion relacionada con * (N0 11) Manejo del programa informatico
pagos e ingresos. Archivo de documentacion Excel (1,26%).
contable. Manejo de los programas Asturcon, *(No' 15) Gestion presupuestaria:
Asturcon XXI y Asturpres. tramitacion de la elaboracion, seguimiento y
control de la ejecucion presupuestaria de una
Consejerfa, entidad u organismo-(12,5%).
161 JEFE/A NEGOCIADO C Elaboracion de documentos  contables y a|a * (NO 16) Manejo del programa
CONTABILIDAD registros de los mismos. Recepcion facturas, informatico Asturpres (21,24%).
clasificacion e imputacion de las mismas a los *(NO 20) Manejo del programa
créditos del presupuesto, Atencion al piblico informatico Asturcon XXI (74,98%).
para cualquier informacion relacionada con * (N0 9) Manejo del programa
pagos e ingresos. Archivo de documentacion informatico Word (1,26%).
contable. Responsable de las compras de *(NO 10) Manejo del programa
material. Manejo de los programas Asturcdn, informatico Access (1,26%).
Asturcon XXI y Asturpres. *(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (1,26%).
Viceconsejeria de Promocion Cultural y Politica Lingiiistica
Biblioteca de Asturias "Ramon Pérez de Ayala”
162 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tareas administrativas propias derivadas de S| C| AP |CL|C2|EXOL OVIEDO * (NO 160) Tramitacion de expedientes
DEPOSITO LEGAL la actividad de tramitacion de expedientes del depdsito legal (100%).
de depdsito legal.
Servicio de Promocion Cultural y Bibliotecas
163 JEFE/A NEGOCIADO C Elaboracion de  documentos  contables c1 * (NO 20) Manejo del programa
COOPERACION CULTURAL y modificaciones - presupuestarias en el informético Asturcon XXI (37,5%).
programa Asturcn XXI, y registro de los * (NO 152) Gestion econdmica y
mismos. Seguimiento contable y control de presupuestaria (37,5%).
los distintos programas presupuestarios de * (No 17) Gestion, tramitacion y control
la Direccidn General. Seguimiento contable propios de una caja pagadora (6,26%).
de las distintas fases administrativas * (NO 9) Manejo del programa
en los procedimientos de subvenciones informatico Word (18,74%).
y contratacion. Apoyo al Servicio en la
coordinacidn de la tramitacion de documentos
contables y control de pagos realizados
a través de Asturcon XXI. Recepcion de
facturas, clasificacion e imputacion de las
mismas a los créditos del presupuesto.
Atencion al publico para cualquier informacion
relacionada con pagos e ingresos. Archivo de
documentacion contable.
Instituto Asturiano de la Juventud
Servicio de Actividades y Participacion Juvenil
164 JEFE/A NEGOCIADO C Reservas de grupos, incluyendo las colonias | * (NO 164) Manejo del programa
ALBERGUES Y de verano, las aulas de la naturaleza y los informatico Central de Reservas REAJ
RESIDENCIAS JUVENILES grupos procedentes de otros paises. Gestion (37,5%).
de las plazas de residentes para estudiantes. * (N0 165) Procedimientos de
Manejo de Asturcon XXI: control de la _, 5
, X fiscalizacion contable y auditorias del
facturacion de gastos corrientes de los
albergues, tramitacion de gastos relativos a Principado  (12,5%).
inversiones y reparaciones en general. Temas * (N 166) Conocimiento de los idiomas
de personal: supervision de cuadrantes y inglés y francés (50%).
organizacion de las vacaciones del personal
adscrito a los albergues. Supervision de los
albergues de gestion privada. Colaboracion
con la Red Espafiola de Albergues Juveniles
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. Manejo de la herramienta
informética Central de Reservas REAJ.
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Seccion de Participacion Juvenil
165 JEFE/A NEGOCIADO [ Actuaciones ~ administrativas  para  la S| C| A |Cl|C2]|EXL * (No 9) Manejo del programa informatico
INFORMACION Y coordinacién informativa entre todos los Word (12,5%).
DOCUMENTACION niveles administrativos regionales implicados * (N 163) Tramitacion y actuaciones
JUVENIL en materia de juventud. Coordinacion con relacionadas con la formacion,
organismos de ambito nacional, tanto estatales informacion, documentacion y coordinacion
como autonomicos y de la Comunidad en materia de juventud (37,5%).
Econdmica Europea que se ocupan en *(No 166) Conocimiento de los idiomas
programas de informacion y documentacion inglés y francés (37,5%).
juvenil. Coordinacion y gestion de los programas * (NO 209) Tramitacion administrativa
comunitarios  dirigidos a los jovenes bien relacionada con programas europeos para
directamente 0 a través del Injuve. la juventud (12,5%).
Direccion General de Turismo y Patrimonio Cultural
Servicio de Conservacion, Archivos y Museos
166 JEFE/A NEGOCIADO C Apoyo administrativo en materia de difusion S| C A |Cl|C|Et *(NO' 10) Manejo del programa informético
DIFUSION del patrimonio histdrico y cultural en sus Access (6,26%).
diversas manifestaciones. *(NO- 11) Manefo del programa informatico
Excel (6,26%).
* (N0 133) Gestion y tramitacion de
subvenciones plblicas (12,5%).
* (No 18) Tramitacion y actuaciones propias
de los procedimientos de contratacion
administrativa (6,26%).
* (NO 1) Tramitacion y actuaciones derivadas
de los recursos administrativos (12,5%).
* (No138) Manejo de la aplicacion
informética del Consejo de Patrimonio
Cultural de Asturias (18,74%).
* (N0 159) Manejo del programa informatico
Cliente (18,74%).
* (N0 162) Manejo del programa informatico
SPIGA (18,74%).
Seccion de Conservacion, Restauracion
167 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion integral de expedientes de S| C A |C|Q|Eel * (NO 9) Manejo del programa informético
RESTAURACIONES subvenciones en todas sus modalidades. Word (6,24%).
Tramitacién de convenios administrativos. *(N° 10) Manejo del programa informatico
Tramitacion de recursos. Tramitacion y Recess (6,24°%).
seguimiento de propuestas de contratacion * (No-11) Manefo dl programa iformtio
. Excel (6,24%).
de las inversiones directas y planes , ,
* (N0 133) Gestion y tramitacion de
plurianuales en bienes del patrimonio subvencions piblicas (125%).
histdrico ~ asturiano. ~ Tramitacion ~ de (o 18) Tramitacidn  actuaciones propias
certificaciones de subvenciones publicas. de los procedimientos de contratacién
Apoyo administrativo a la secretaria de administrativa (6,26%).
los organos colegiados  dependientes *(No 1) Tramitacion y actuaciones
del Servicio de adscripcion. Elaboracion derivadas de los recursos administrativos
de estadisticas y cuadros-resumen de (6:26%).
inversiones por anualidades, concejos y * (NP 138) Manefo de a aplicacion
conceptos tematicos. informatica del Consejo de Patrimonio
Cultural de Asturias (18,76%).
* (No 158) Manejo del programa informatico
InvesFlow (18,76%).
* (NO 159) Manejo del programa informatico
Cliente (12,5%).
* (N 162) Manejo del programa informatico
SPIGA (6,24%).
Servicio de Promocion, Desarrollo e Imagen Turistica
168 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de expedientes de subvenciones S| C| AP |[CL|C2|EXOL * (No 133) Gestion y tramitacion de
PROMOCION TURISTICA en materia de turismo. Tramitacion y subvenciones pblicas (25%).
seguimiento de convenios de colaboracién para *(N°156) Tramitacién y seguimiento
el desarrollo de los planes de dinamizacion y de convenios de colaboracidn para el
L e . desarrollo de planes de dinamizacion y
excelencia turistica. Tramitacion y sequimiento e
excelencia turistica (12,5%).
de las encomiendas de gestion de las oficinas * (N0 157) Tramitacion y seguimiento de
de informacion turistica. Actualizacion de encomiendas de gestion de las oficinas de
documentos del SPIGA a través del editor informacion turistica (12,5%).
de plantillas. Manejo de InvesFlow Manager * (No 158) Manejo del programa
y Cliente. informatico InvesFlow (12,5%).
*(NO 159) Manejo del programa
informatico Cliente (12,5%).
*(No 162) Manejo del programa
informatico SPIGA (25%).
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Servicio de Ordenacion, Empresas y Actividades Turisticas
Seccion de Procedimiento Sancionador
169 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Apoyo administrativo en procedimiento S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO 9554 * (N 46) Tramitacion de expedientes
PROCEDIMIENTO sancionador en materia de turismo. sancionadores (62,5%).
SANCIONADOR * (N0 161) Manejo del programa
informatico Tributas (12,5%).
*(No 162) Manejo del programa
informatico SPIGA (25%).
Direccion General de Deportes
Area de Actividades y Promocion del Deporte
Seccion de Actividades Deportivas
170 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Atencion al  plblico, recepcion  de S | C | AP |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (N 133) Gestion y tramitacion de
APOYO ADMINISTRATIVO documentacion. Redaccion y despacho de subvenciones publicas (25%).
C ia.  Apoyo * (NO 1) Tramitacion y actuaciones
general en materias de promocién del derivadas de los recursos administrativos
deporte. Control y seguimiento de los (7,5%).
programas de subvenciones. Control y * (N ) Manejo del programa informtico
o
seguimiento de programas de tecnificacion Word  (1,24%).
* (NO
deportiva. Archivo de expedientes del o ,10) Manejo de programa
. , informatico Access (1,24%).
Servicio. Apoyo a la Secretaria del
, *(No 11) Manejo del programa
Comité Asturiano de Disciplina Deportiva. ,
o informatico Excel (1,24%).
Tramitacion fie expedientes de”recurso‘s. * (N0 3) Registro, archivo y custdia de
Control y registro de documentacion propia documentacién (1,26%).
del Servicio. * (No 137) Control y sequimiento de
programas de tecnificacion deportiva
(31,26%).
* (No 194) Tareas de apoyo administrativo
a la Secretarfa del Comité Asturiano de
Disciplina Deportiva (31,26%).
Area de Instalaciones y Equipamientos
1 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Gestion y tramitacion de expedientes de S| C| A [CL|cC|EX0L OVIEDO 9596 * (No 152) Gestion econdmica y
PLANES INVERSIONES gastos. Tramitacion integral de expedientes presupuestaria (21,26%).
de subvenciones. Gestion y tramitacion * (No 161) Manejo el programa
de expedientes incluidos dentro del Plan informético Tributas (24,98%).
Complementario de Comarcas Mineras y de * (N 162) Manejo del programa
los proyectos de fondos mineros. Elaboracion informético SPIGA. (12,5%).
* (NO
de informes. Gestion y tramitacion de (N 9) Manejo del programa
. ” informatico Word (1,26%).
propuestas de convenios de colaboracion con
—_ . — * (NO 10) Manejo del programa
otras Administraciones plblicas. Tramitacion »
informatico Access (1,26%).
de facturas. Apoyo administrativo de oficina )
L - X = * (No 11) Manejo del programa
técnica. Aten’uon al Fubhco y recepcion de informtico Excel (1,26%).
documentacion. Archivo. * (N0 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (24,98%).
* (No 133) Gestion y tramitacion de
subvenciones publicas (12,5%).
CONSEJERIA DE BIENESTAR SOCIAL Y VIVIENDA
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
mn JEFE/A NEGOCIADO 16 C Realizacion de pedidos de todo el material S | C| AP |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (N 9) Manejo del programa
COMPRAS necesario para el normal funcionamiento informético Word (16,66%).

de los centros de alojamientos de menores,
centros de atencion y de alojamientos de
minusvalidos y de atencion a mayores y de
los distintos departamentos administrativos
de la sede de la Consejeria, lo que supone
la tramitacion de pedidos de material tan
diverso como material higiénico sanitario
de los usuarios de los centros (pafiales,
compresas...), material de juegos, material
de oficina, material escolar, alimentacion,
material de limpieza, mobiliario. Recepcion
de todas las facturas.

*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (16,66%).

*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (16,66%).

*(NO 328) Manejo del programa
informético de realizacion de pedidos
SGP (16,66%).

*(NO 238) Manejo de programas de
adquisicion de bienes homologados
Asturcon XXI (16,68%).

*(NO 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (16,68%).
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173 JEFE/A NEGOCIADO C Funciones propias de oficina de registro y a|a *(NO3) Registro, archivo y custodia de
ARCHIVO archivo. documentacion (12,5%).
* (N0 167) Proteccion de datos de
carécter personal (12,5%).
* (N0 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (12,5%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (12,5%).
* (NO 28) Procedimiento administrativo
general (12,5%).
*(NO 22) Manejo del programa
informatico Archidoc (12,5%).
*(NO 29) Manejo del programa de
registro Invesicres (12,5%).
Seccion de Personal
174 JEFE/A NEGOCIADO C Apoyo en la gestion del personal adscrito a|a * (No 8) Gestion de personal:
PERSONAL a la Consejeria. Control de los expedientes tramitacion, seguimiento y control de
personales: tramitacion de altas y bajas del incidencias relativas al personal de una
personal, tramitacion de licencias, permisos, Consejerfa, entidad u organismo (25%).
vacaciones, bajas por ILT y accidentes *(NO 53) Manejo de bases de datos
de trabajo, indemnizaciones por razon (25%).
del servicio. Acreditacion en némina de * (N0 12) Manejo del programa
conceptos variables. Seguimiento y control informatico Geper (25%).
de némina mensual. Seguimiento de la * (No 155) Gestion de partes de
plantilla de personal y calculo de costes a accidentes de trabajo a través del sistema
efectos de transferencias presupuestarias. Delta (25%).
Tramitacion y  seguimiento  de las
sustituciones del personal de los centros
dependientes de la Consejeria.
Servicio de Régi Juridico y Ec ico
Oficina de Analisis y Control Presupuestario
175 JEFE/A NEGOCIADO C Seguimiento y control de los ingresos a|a * (NO161) Manejo del programa
ADMINISTRATIVO procedentes del Ministerio de Trabajo informético Tributas (33,36%).
y Asuntos Sociales para la financiacion * (NO9) Manejo del programa
de gastos que afectan a la Consejerfa. informético Word (33,32%).
Elaboracion y seguimiento de las tasas *(NO 11) Manejo del programa
correspondientes al servicio de guarderia informatico Excel (33,32%).
de los jardines de infancia y al servicio de
centros de dia. Seguimiento y control de
canones de servicios prestados en los CSPM.
Notificacion de sanciones en materia de
establecimientos residenciales de mayores y
elaboracion de cartas de pago.
Seccion de Subven
176 JEFE/A NEGOCIADO c Participacin en la elaboracion y tramitacion | * (NO133) Gestion y tramitacion de
APOYO ADMINISTRATIVO de los convenios de inversion en servicios subvenciones publicas (11,2%).

sociales. Seguimiento y tramitacion para
la aplicacion del protocolo interno de
actuaciones en materia de proyectos de
inversion. Participacion en la elaboracion
de subvenciones. Manejo de la aplicacion
SPIGA para la gestion de expedientes de
subvenciones y de convenios. Manejo y
control de la aplicacion InvesFlow Cliente
para la ejecucion de consultas, listados,
formularios, informes, base de datos y
actualizacion delas plantillas de documentos.
Control de justificaciones y cumplimientos.
Tramitacion de pagos. Actualizacion de
las fichas de servicio de las convocatorias.
Gestion, control y actualizacion del archivo
de los expedientes.

*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (11,1%).

*(No 10) Manejo del programa
informatico Access (11,1%).

*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (11,1%).

*(NO 41) Manejo del programa
informatico PowerPoint (11,1%).

*(NO 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (11,1%).
*(No 183) Manejo de las herramientas
de gestion de contenidos del portal
Asturias.es, principalmente los de
servicios sociales (11,1%).

*(No 28) Procedimiento administrativo
general (11,1%).

*(NO3) Registro, archivo y custodia de
documentacion (11,1%).
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1 JEFE/A NEGOCIADO C Participacion en la elaboracion y tramitacion | * (No 133) Gestion y tramitacion de
AYUDAS Y de subvenciones en materia de servicios subvenciones publicas (11,2%).
SUBVENCIONES sociales. Seguimiento y tramitacion para * (NO 9) Manejo del programa

la aplicacion del protocolo interno de informatico Word (11,1%).
actuaciones en materia de proyectos y *(NO 10) Manejo del programa
convenios de inversion en materia de informatico Access (11,1%).
servicios sociales. Manejo de la aplicacion *(No 11) Manejo del programa
SPIGA para la gestion de expedientes de informatico Excel (11,1%).
subvenciones y convenios. Manejo y control *(NO 41) Manejo del programa
de la aplicacion InvesFlow Cliente para la informatico PowerPoint (11,1%).
ejecucion de consultas, listados, formularios, *(NO 20) Manejo del programa
informes, bases de datos y actualizacion de informatico Asturcon XXI (11,1%).
las plantillas de documentos. Atencion e *(No 183) Manejo de las herramientas
informacion sobre las consultas relativas a de gestion de contenidos del portal
los temas relacionados con el contenido de Asturias.es, principalmente los de
la Seccion. Control de justificaciones y del servicios sociales (11,1%).
cumplimiento del objeto. Tramitacion de *(NO3) Registro, archivo y custodia de
pagos. Actualizacion de la fichas de servicio documentacion (11,1%).
de las convocatorias. Gestion, control y *(No 28) Procedimiento administrativo
actualizacion del archivo de expedientes. general (11,1%).
Viceconsejeria de Bienestar Social

Area de Apoyo Técnico y Planificacién de Servicios Sociales

178 JEFE NEGOCIADO C Tramitacion y gestion de recursos de a|a *(NO 10) Manejo del programa
DE SISTEMA DE alojamiento para personas con discapacidad informético Access (11,1%).
INFORMACION (centros residenciales, pisos tutelados, pisos * (N° 11) Manejo del programa

de vida independiente, etc.). Seguimiento informético Excel (11,1%).
y control de los programas de alojamiento, * (N° 41) Manejo del programa
N informatico PowerPoint (11,1%).
apoyo en el entorno, atencion temprana, . o
. - * (No 187) Manejo de la aplicacion
programa estival para a accesibidad en informatica de Centros de Valoracion de la
playas de Asturias y valoracion del grado Discapacidad (11,19%).
de minusvalia en personas mayores de * (NO 184) Manejo de la base de datos
55 afios. Elaboracidn y seguimiento de del Mapa Asturiano de Servicios Sociales
convenios entre la Consejerfa y diversas (11,1%).
entidades sin animo de lucro para el * (N 188) Actuaciones relacionadas con
desarrollo de diversos programas destinados las dotaciones de los programas, servicios
a personas con discapacidades. Seguimiento ¥ recursos de los serviios sociales y su
y control presupuestario con relacion con ordenaitn tertoral (11,2%).
" * (N 183) Manejo de las herramientas
los programas. Elaboracion de las actas de
- de gestion de contenidos del portal
la Comision. ) )
Asturias.es, principalmente los de
servicios sociales (11,1%).
* (N0 408) Manejo de la herramienta de
construccion y edicion de paginas web
FrontPage (11,1%).
* (NO 409) Manejo de la aplicacion
informatica para el disefio y desarrollo de
paginas web Dreamweaver (11,1%).
Direccion General de Servicios y Prestaciones Sociales
Servicio de Prestaciones Econémicas y Programas Concertados
Seccion de Gestion de Pensiones

179 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Generacion de nominas de pensiones no S| C|A|Clj|cC|Ex0 OVIEDO * (N 397) Gestion de pensiones

APOYO ADMINISTRATIVO contributivas (PNC), Fondo de Asistencia no contributivas, fondo de asistencia
Social (FAS), complemento a pensionistas social, complemento a pensionistas no
no contributivos por alquiler de vivienda y contributivos por alquiler de vivienda y
otras prestaciones sociales. Transmision, otras prestaciones sociales: calculo de
validacion y recepcion de ficheros via periodos, gestion de némina y estadistica
IFIWeb. Verificacion previa de las variaciones y revision de prestaciones (16,68%).
sobre las nominas. Control y gestién de las * (N0 398) Control y gestion de
incidencias generadas en los pagos de incidencias generadas en el pago de
dichas prestaciones. Control de impagados, nominas de prestaciones sociales:
retrocesiones, reintegros y ejecucion de impagados, retrocesiones, reintegros
ordenes de embargo. Justificacion mensual ¥ ejecucion de drdenes de embargo
de la nomina FAS, control del importe (16,68%).
pagado, devoluciones y transferencias al * (N 180) Transmision, validacion
Principado del excedente en el pago de y recepcion de ficheros via IFIWeb
la nomina. Regularizaciones semestrales (16,66%).
del control de ingresos y gastos ante la *(No 399) Manejo de bases de datos de
Intervencion General del Principado, para la Sequridad Social (16,66%).
su justificacion ante el MTAS. Elaboracion de *(NO 28) Procedimiento administrativo
certificados e informes relativos al cobro de general (16,66%).
las citadas prestaciones. * (NO400) Manejo de la aplicacion

DEUDOR?. (16,66%).
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Seccion de Revision de Pensiones
180 JEFE/A NEGOCIADO [ Gestion de prestaciones LISMI. Nomina y S| C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (No 179) Gestion de prestaciones
APOYO ADMINISTRATIVO estadistica LISMI. Revision y prestaciones LISMI: calculo de periodos, gestion
LISMI. Consulta de gestion informatica de nomina y estadistica y revision de
de Seguridad Social. Prestacion familiar, prestaciones (33,36%).
vida laboral y pensiones piblicas. Clculo * (N 182) Tareas de consulta de
periodos ~ coincidentes.  Comunicaciones Gestion Informatica de Seguridad Social
deudas solicitados por INSS. Mineria de (33,32%).
carbn. Prestaciones familiares. * (No 181) Gestion de otras prestaciones
sociales (33,32%).
Seccion de Salario Social Basico
181 JEFE/A NEGOCIADO [ Tramitacion ~ administrativa  ordinaria S| C| A |Cl|C2|EXI OVIEDO * (No 185) Tramitacion administrativa
SALARIO SOCIAL de expedientes de salario social basico de ayudas sociales y de prestaciones de
y su mecanizacion, asi como control garantia de ingresos minimos (25%).
y seguimiento del abono mensual de *(NO 186) Manejo de los programas
prestaciones a las personas beneficiarias. informéticos de gestion de prestaciones
de garantia de ingresos minimos (25%).
* (NO9) Manejo del programa
informatico Word (25%).
*(NO11) Manejo del programa
informatico Excel (25%).
Seccion de Gestion de Prestaci a la Dependencia
182 JEFE/A NEGOCIADO C Confeccion y notificacion de las resoluciones S| C|A|Clj|cC|Ex0 OVIEDO * (NO 9) Manejo del programa
ADMINISTRATIVO de reconocimiento de la dependencia informatico Word (16,66%).
y del derecho a prestaciones/servicios. *(NO 10) Manejo del programa
Organizacion y control del archivo de los informatico Access (16,66%).
expedientes de la Seccion. Control y gestion *(NO 11) Manejo del programa
de las incidencias generadas en los pagos de informatico Excel (16,66%).
las prestaciones econémicas, impagados, *(NO 401) Manejo de la herramienta
retrocesiones y reintegros. Emision de las informética Siebel-SISAAD (16,68%).
propuestas de variacion. Gestion de todas * (No 398) Control y gestion de
las fases a través del aplicativo informatico incidencias generadas en el pago de
del Ministerio (Siebel-SISAAD). Gestion de nominas de prestaciones sociales:
los expedientes que deban ser notificados a impagados, retrocesiones, reintegros
otras AA.PP, principalmente los relativos a ¥ ejecucion de drdenes de embargo
los cuidadores no profesionales (Seguridad (16,68%).
Social). Integracion informética, a través * (o 28) Procedimiento administrativo
de bases de datos, de las diferentes general (16,66%).
documentaciones  actualmente generadas
en diversos soportes informaticos (hojas de
calculo, documentos Word, bases de datos).
Direccion General de Mayores y Discapacidad
Servicio de Gestion de Centros y Evaluacion
Unidad de Recursos de Personas Mayores
183 JEFE/A NEGOCIADO C Organizacion y coordinacion del  trabajo S| C|A|Clj|cC|E0 OVIEDO * (NO 189) Tramitacion de procedimientos
PERSONAS MAYORES administrativo en el area de la tercera edad de acceso a los recursos de la tercera
en la Direccion General. Apoyo a la Unidad edad (14,3%).
de Recursos para Personas Mayores en la * (N 190) Tramitacion de procedimientos
coordinacion, seguimiento y gestion de la red de autorizacion, registro, acreditacién e
de centros socials de personas mayores y la inspeccion de establecimientos de tercera
red de centros de dia para personas mayores edad (14,3%).
dependientes del Principado de Asturias. * (N 31) Manejo del Soporte de
Participaciones en comisiones de estudio Producci, Informacidny Gestén
B Administrativa (SPIGA): herramienta
y valoracion de recursos para personas manager” (14.28%)
mayores. Tramitacion de procedimientos: * (No 32) Manefo del Soporte de
acceso a centros de dia, autorizacion, produccién, Informacién y Gestién
registro, - acreditacidn e inspeccon - de Administrativa (SPIGA): herramientas
centros de servicios sociales; expedientes dlente” (14,28%).
sancionadores en materia de tercera edad. * (NO9) Manejo del programa
Disefio y tratamiento de bases de datos informético Word (14,28%).
(Access). Seguimiento y control de los *(NO 10) Manejo del programa
ingresos procedentes del Ministerio de Trabajo informatico Access (14,28%).
y Asuntos Sociales para la financiacion del *(No 11) Manejo del programa
Programa Gerontoldgico Nacional. informatico Excel (14,28%).
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Instituto Asturiano de Atencion Social a la Infancia, Familias y Adolescencia
184 JEFE/A NEGOCIADO 16 [ Recepcion, control, seguimiento y custodia S| C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (No 1) Tramitacion y actuaciones
FAMILIA Y MENORES de los expedientes de ayudas individuales derivadas de los recursos administrativos
de infancia y su derivacion a la Comision (16,68%).
del Menor y al Servicio de Prestaciones. * (N0 191) Manejo de la aplicacion
Gestion y tramitacion de los recursos en "Menores” (16,68%).
materia de ayudas individuales de infancia. * (NO'28) Procedimiento administrativo
Seguimiento y control de la facturacion general (16,66%).
de los centros de Tnenorgs y entidades * (N© 9) Manejo del programa
colaboradf)ras de infancia. Control y informético Word (16,66%).
distribucion del registro de entrada del )
Instituto. Tramitacion de peticiones, control T 10) Vanejo el programa
Y suministro interno de material. Atencion informético Access_(16,66°%).
al publico en procedimientos de infancia. * (N0 11) Manejo del programa
Elaboracién y seguimiento de documentos informtico Excel (16,66%).
relativos a la tramitacion de las distintas
medidas de proteccion gestionadas. Apoyo
administrativo a la direccion del Instituto.
185 JEFE/A NEGOCIADO c Ejecucion, ~ organizacidn, apoyo y | S | C | AP | CL | C2 | EXOL * (NO 343) Tramitacidn y actuaciones
CENTROS coordinacidn del trabajo administrativo de administrativas relacionadas con
la Seccion: ingresos, traslados, solicitudes proteccion de menores y alojamiento en
de prestaciones e inscripciones y en general, centros (33,36%).
actuaciones relacionadas con los menores * (NO 191) Manejo de la aplicacion
alojados. Gestion y tratamiento de bases de “Menores” (33,32%).
datos propias del Instituto de Infancia y de la % (o 28) Procedimiento administrativo
Seccion. Disefio y mantenimiento de fichas y qeneral (33,32%).
documentos de registro y control del archivo.
Control administrativo de las renovaciones de
habilitacion de las entidades colaboradoras.
Direccidn General de Vivienda
Servicio de Promocion y Financiacion de la Vivienda
186 JEFE/A NEGOCIADO c Informacion y atencion al publicoenmateria | S | C | AP | C1 | C2 | EX01 * (No173) Informacion en materia de
INFORMACION de vivienda (promocion y financiacion, vivienda (100%).
rehabilitacion,  régimen  legal, ayudas
econdmicas, programa  autondmico  de
vivienda y plan de vivienda estatal).
Coordinacion con las distintas unidades
administrativas de la Direccion General.
Despacho de correspondencia.
Seccion de Promocion
187 JEFE/A NEGOCIADO c Tramitacion administrativa de expedientes | S | C | AP | C1 | C2 | EXOL * (NO 133) Gestion y tramitacion de
TRAMITACION relativos al régimen legal de las viviendas subvenciones pblicas (6,26%).
ADMINSTRATIVA protegidas. Tramitacion administrativa de * (N 168) Tramitacion y actuaciones
expedientes relativos a subvenciones en relacionadas con la promocién de vivienda
materia de vivienda. (37,5%).
* (No28) Procedimiento administrativo
general (6,26%).
*(NO 162) Manejo del programa
informatico SPIGA (49,98%).
188 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion ~ administrativa  para  la S| C|A|Clj|cC|Ex0 * (No 168) Tramitacidn y actuaciones
TRAMITACION adjudicacidn de viviendas promovidas por el relacionadas con la promocién de vivienda
Principado de Asturias (primeras y segundas (93,74%).
adjudicaciones). Actuaciones notariales y * (o 28) Procedimiento administrativo
registrales derivadas de la adjudicacion. general (6,26%).
Seccion de Ayudas Viviendas
189 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion administrativa de expedientes S| C A |Cl|C|En * (No 168) Tramitacidn y actuaciones
AYUDAS Y de ayudas economicas a la adquisicion de relacionadas con la promocion de vivienda
SUBVENCIONES vivienda al amparo de los diferentes planes (6,24%).
de vivienda. * (No 169) Tramitacion de expedientes
de financiacion para la adquisicion de
vivienda (37,48%).
* (NO 170) Tramitacion de expedientes
de prorroga de subsidiacion de intereses
(18,76%).
* (No 171) Tramitacion de expedientes
de derecho de tanteo y retracto del
Principado de Asturias sobre viviendas
protegidas y construidas en suelo publico
(18,76%).
* (N0 172) Tramitacion de expedientes
de autorizacion de venta anticipada de
vivienda (18,76%).
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Servicio de Edificacion de Vivienda
190 JEFE/A NEGOCIADO 16 [ Coordinacion y desarrollo de proyectos S|C|A | EX10 OVIEDO 9567 * (No 174) Delineacion y proyectos
DELINEACION de Viviendas de Promocion Publica. (12,5%).
Coordinacion de la cartografia de VPP y * (No175) Redaccion de proyectos de
de operaciones urbanisticas en espacios VPP y actuaciones en espacios piblicos
publicos. Coordinacion y gestion de archivos (37,5%).
informaticos. Elaboracion y gestion de la * (No 176) Manejo del programa
informacion publica de las VPP. Elaboracion informatico AutoCAD (25%).
de proyectos de VPP y actuaciones *(NO 177) Manejo del programa
en espacios publicos. Elaboracion de informatico Architectural Desktop
proyectos de erradicacion del chabolismo. (12,5%).
Coordinacion y gestion de los archivos * (N0 178) Utilizacion y manejo de la
digitales fotograficos. Coordinacion para la informacion digital (12,5%).
edicion en la redaccion de proyectos de VPP
y actuaciones de espacios piblicos.
CONSEJERIA DE SALUD Y SERVICIOS SANITARIOS
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
Seccion de Contratacion y Asuntos Generales
191 JEFE/A NEGOCIADO 19 C Tramitacion de expedientes de contratacion S| C|A|C EX01 OVIEDO 9527 * (N 18) Tramitacion y actuaciones
TECNICO CONTRATACION administrativa. Manejo de Asturcon XXI, propias de los procedimientos de
Word, Excel, PowerPoint, Access e internet. contratacion administrativa (75%).
*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (12,5%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (12,5%).
192 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes de contratacion S | C| AP |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (N 18) Tramitacion y actuaciones
APOYO ADMINISTRATIVO administrativa. Registro de documentos propias de los procedimientos de
mediante la aplicacion Invesicres. Manejo contratacion administrativa (50%).
de Asturcon XXI, Word, Excel, PowerPoint *(NO 29) Manejo del programa de
e internet. registro Invesicres (12,5%).
*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (12,5%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (12,5%).
Seccion de Seguimiento de Obras
193 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes de ejecucion de S | C | A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (No 210) Revision de certificaciones
SEGUIMIENTO OBRAS obras, de revision de certificaciones de obra de obra ordinaria, de revision de precios,
ordinaria, de revision de precios, finales y de finales y de liquidacion (75%).
liquidacion. Manejo de Asturcon XXI. * (No192) Tramitacion administrativa
relacionada con la contratacion de
obras (25%).
Seccion de Apoyo Administrativo
194 JEFE/A NEGOCIADO 16 [ Gestion integral del archivo central de la S| C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (No 318) Gestion integral del archivo
ARCHIVO APOYO Consejeria. Apoyo al registro general de central o general (75%).
REGISTRO la Consejeria. Manejo de la aplicacion del * (No 90) Manejo del Sistema de
registro (Invesicres). Gestion e Informacion de Archivos
(SIGIA) (25%).
195 CONSERJE 14 C Coordinacion  del personal  subalterno. S| C|A|E EX01 OVIEDO 9555 * (No 195) Gestion de almacenes
Mantenimiento de instalaciones no atribuidas (62,5%).
al oficial de mantenimiento. Coordinacion y * (No 6) Coordinacion funcional de
reserva del uso del salon de actos y sala de grupos de personas (37,5%).
juntas. Manejo de los equipos audiovisuales.
Atencion al publico. Gestion del almacén de
la Consejeria.
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Servicio de Asuntos Juridicos
Seccion de Autorizaciones y Sanciones
19 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion administrativa de autorizacion S | C | A |Cl|C2]|EXL OVIEDO *(NO 28) Procedimiento administrativo
ASUNTOS GENERALES de centros y establecimientos sanitarios. general (12,5%).
Tramitacion de expedientes sancionadores * (N 46) Tramitacion de expedientes
en materia de centros y establecimientos sanchonadores (25%).
. N . * (N° 196) Tramitacion de
sanitarios, farmacia y sanidad en general. o
K o procedimientos de autorizacion de centros
Tramitacion de recursos administrativos.  establecimientos sanitarios (37,5%).
* (No 162) Manejo del programa
informético SPIGA (12,5%).
* (N 1) Tramitacion y actuaciones
derivadas de los recursos administrativos
(12,5%).
Servicio de Personal
Seccion de Personal
197 JEFE/A NEGOCIADO C Apoyo gt | alas unidades i S| C| A [CL|cC|EX0! OVIEDO * (NO 12) Manejo del programa
TRAMITACION Tramitacién de expedientes administrativos informatico Geper (25%).
del Servicio de Personal. * (N 8) Gestion de personal:
tramitacion, seguimiento y control de
incidencias relativas al personal de
una Consejerfa, entidad u organismo
(12,5%).
* (NO 277) Manejo del sistema
informatico de “Gestion de Personal *
Geper, mddulo de retribuciones (62,5%).
Seccion de Personal Estatutario
198 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion  de recursos de alzada S| C | A |Cl|C2]|EEOL OVIEDO * (N 1) Tramitacion y actuaciones
ADMINISTRACION interpuestos por el personal estatutario derivadas de los recursos administrativos
o funcionario del Servicio de Salud del (62,5%).
Principado de Asturias frente a resoluciones *(NO 53) Manejo de bases de datos
dictadas por los drganos competentes en (12,5%).
la materia. Funciones de apoyo general * (NO-8) Gestion de personal:
al Sewicio de Personal. Funciones de tramitacidn, sequimiento y control de
coordinacién con el Servicio de Salud del incidencas relativas al personal de na
Principado de Asturias. Consejerfa, entidad u organismo (25%).
Servicio de Régimen Presupuestario
Oficina de Analisis y Control Presupuestario
199 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion  de  documentos  contables S| C|A|C EX01 OVIEDO * (No 197) Gestion presupuestaria de
INGRESOS de ingresos. Mecanizacion de tasas e tasas y precios (25%).
ingresos piblicos de la Consejerfa. Control * (N 198) Seguimiento y control de las
de las aportaciones de otras entidades aportaciones esta%a\es (626%).
. .- *(NO 199) Gestion de ingresos
publicas y privadas. Control y tramitacion . )
) relacionados con medicamentos
de la documentacion relativa a ingresos extraneros (6,26%).
correspondientes a medicamentos extranjeros. * (N0 161) Manejo del programa
Atencidn al piblico. informatico Tributas (37,48%).
*(NO 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (25%).
Direccion General de Salud Publica y Participacion
Servicio de Salud Poblacional
200 JEFE/A NEGOCIADO C Andlisis de la situacion, recepcion, control S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO *(NO 201) Manejo de los programas
PROGRAMAS de documentos, gestion de archivos, analisis informaticos de autoedicién y disefio

y emision de informes en texto y graficos.
Gestion de documentos, reuniones de
control operativo y la monitorizacion de
los programas de promocion y prevencion
de la salud.

gréfico (16,68%).

* (O 202) Gestion y edicion de
publicaciones (16,68%).

* (N0 203) Tramitacion de expedientes
relativos a programas de promocion,
prevencion y educacion para la salud
(16,66%).

* (NO 204) Tramitacion de expedientes
relativos a despistaje y deteccion de
enfermedades (16,66%).

* (No 205) Tramitacion de expedientes
relativos al registro de enfermedades
(16,66%).

* (No 206) Tramitacion de expedientes de
centros de documentacion de educacion
para la salud (16,66%).
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Servicio de Vigilancia y Alertas Epidemiolégicas
201 JEFE/A NEGOCIADO 16 [ Tramitacion administrativa de expedientes S| C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (NO 200) Tramitacion administrativa
EPIDEMIOLOGIA relativos a Enfermedades de Declaracion derivada del sistema de vigilancia
Obligatoria (EDO), vigilancia aeropolinica, epidemioldgica y del sistema EDO
vigilancia de la gripe y vigilancia de la (37,5%).
varicela-herpes zoster. *(NO 53) Manejo de bases de datos
(25%).
* (N0 167) Proteccion de datos de
caracter personal (12,5%).
* (N 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
*(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (12,5%).
Direccion General de Planificacion y Evaluacion
Servicio de Aseguramiento y Planificacion
202 JEFE/A NEGOCIADO C Elaboracion ~ de  documentos  con S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO 53) Manejo de bases de datos
INFORMES especial presentacion. Preparacion de la (12,5%).
documentacion necesaria para las diferentes *(NO3) Registro, archivo y custodia de
reuniones. Manejo y actualizacion de las documentacion (12,5%).
bases de datos de la oficina. Registro de * (N 9) Manejo del programa
entrada y salida de documentos. Resumen informatico Word (12,5%).
diario de prensa. Organizacion, archivo y * (No 10) Manejo del programa
control tanto de la documentacion recibida informatico Access (12,5%).
como de la elaborada por la oficina. *(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (12,5%).
* (No 41) Manejo del programa
informatico PowerPoint (12,5%).
*(No 68) Manejo del programa
informatico Agenda de GroupWise (25%).
Servicio de Autorizacion de Centros y Servicios Sanitarios
203 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion administrativa de autorizaciones S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO * (No 213) Tareas de redaccion y
TRAMITACION sanitarias  de  centros, ~ servicios y resumen de documentacion e informacion
AUTORIZACIONES establecimientos sanitarios y actividades (12,5%).
relacionadas. Organizacién de los registros * (No 356) Redaccion de informes
del Servicio: centros y servicios sanitarios, relacionados con su cometido (12,5%).
técnicos de emergencias  sanitarias  de * (No 196) Tramitacion de
DESA. Informacion al ciudadano. Apoyo procedimientos de autorizacion de centros
administrativo. ¥ establecimientos sanitarios (25%).
*(NO 383) Manejo de la plataforma
informatica CSPA para el registro de
centros y servicios sanitarios (25%).
*(NO11) Manejo del programa
informatico Excel (25%).
Servicio de Inspeccion de Prestaciones y Servicios Sanitarios
Coordinacion de Inspeccién
204 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion del registro de entrada y salida. S| C| A |CL|C2|EX0L OVIEDO * (N 3) Registro, archivo y custodia de
ADMINISTRATIVO Despacho de correspondencia con todas las documentacion (3,12%).
areas de inspeccion y archivo documental. * (No 300) Gestion y mantenimiento de
Intercambios diarios de ficheros en materia la aplicacidn IFT (intercambio de ficheros
de IT con el INSS. Tramitacion de permisos, T) (50,02%).
licencias y comisiones de servicios de * (N 8) Gestion de persona:
la unidad y de las dreas de inspeccien. tramitacion, sequimiento y control de
Recepcin y elaboracion de datos para mc'\dendas‘ re'Iativas‘ alpersonal de
b confeccion de planes y memoria una Consejerfa, entidad u organismo
anual de la inspeccion. Tramitacion de (3,12%). » .
*(No 301) Tramitacion de expedientes
procedimientos de informaciones previas a de evaluacion asistencial y disciplinarios
disciplinarios, de (5%
de evaluacion de actividades asistenciales % (No' 294) Manejo de la aplcacion
y de denuncias y reclamaciones en relacion informatica de Registro General (3,12%).
con las prestaciones sanitarias e incapacidad * (N0 53) Manejo de bases de datos
temporal. Mantenimiento, actualizacion y (3,12%).
explotacion de base de datos de programa * (N0 302) Manejo del programa de
de Gestion de IT. gestion de incapacidades temporales del
Servicio de Inspeccion (12,5%).
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Area Inspeccion Gijon
205 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de registro y distribucion de S| C| A [Cl|cC|EX0! GION * (No 303) Gestion administrativa de
ADMINISTRATIVO la documentacion. Gestion administrativa inspecciones médicas (49,98%).
de la incapacidad e invalidez (sequimiento * (No 304) Manejo del programa
de plazos, reclamaciones y demandas). informatico Sagitario (18,76%).
Relaciones con el INSS, mutuas, empresas y *(No 305) Manejo del programa
trabajadores. Gestion de visado de recetas a informatico Visado (18,76%).
particulares y a residencias de tercera edad *(NO 306) Manejo del programa
0 especiales. Planificacion, programacion informatico Registro (6,24%).
y distribucion de cargas de trabajo y de *(No 307) Manejo del programa
atencion al piblico. informatico SNA (3,74%).
*(No 384) Manejo del programa
informatico Sipres (1,26%).
*(No 385) Manejo del programa
informatico Ganes (1,26%).
Agencia de Sanidad Ambiental y Consumo
Servicio de Consumo
206 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de reclamaciones en materia S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO 9577 * (No 152) Gestion econémica y
ADMINISTRATIVO de consumo, incluidas las denuncias en via presupuestaria (62,5%).
telematica. Procedimiento administrativo. * (No 207) Tramitacion administrativa
Actualizacion e incorporacion de contenidos y actuaciones en materia de consumo
a la pagina web “consumoastures” y (25%).
colaboracién en la actualizacion de la pagina * (N0 167) Proteccion de datos de
de los centros de formacion del consumo. caracter personal (12,5%).
Gestion econdmica y  presupuestaria:
tramitacion de facturas, documentos
contables con utilizacion de Asturcon XXI.
Tramitacion de subvenciones con manejo del
programa SPIGA. Apoyo a otras unidades
del Servicio.
Seccion de Control de Mercado
207 AGENTE COORDINACION 19 C Gestion y coordinacion  del sistema S| C|mjc EX01 OVIEDO 9577 * (NO 208) Gestion, coordinacion o
RED ALERTAS/ACC. comunitario de intercambio de informacion seguimiento de la Red de Alertas (SIRT)
MERCADO (RAPEX) y de la red de alerta con el Instituto (62,5%).
Nacional de  Consumo, Comunidades * (No 152) Gestion econémica y
Autonomas y Corporaciones locales (SIRI). presupuestaria (25%).
Planificacion y coordinacién de campafias * (No 211) Tramitacion administrativa
autonémicas de productos  alimenticios, y actuaciones en materia de control de
servicios y  productos  industriales. mercado (12,5%).
Realizacion de actuaciones en materia de
seguridad de productos y servicios, con
desplazamientos por la comunidad (medidas
cautelares, alertas, etc.). Coordinacion
de toma de muestras para el control
sistemético de mercado. Gestion economica
y presupuestaria: facturas, documentos
contables y subvenciones. 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.
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concurso Esp.
CONSEJERIA DE MEDIO AMBIENTE, ORDENACION DEL TERRITORIO E INFRAESTRUCTURAS
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
Seccion de Régimen Interior
208 JEFE/A’NEGOCIADO C Tramitacién administrativa de expedientes S C|A|Cl|C OVIEDO 9601 *(NO 8) Gestion de personal:
GESTION relativos a la gestion administrativa de tramitacién, seguimiento y control de
ADMINISTRATIVA personal,  especialmente en  materia incidencias relativas al personal de
PERSONAL de concesién de permisos, licencias y una Consejerfa, entidad u organismo
vacaciones de personal de la Consejeria. (37:48%).
* (NO i
Control horario e incidencias de personal, (N 122) Eiaboracién y control de
acceso a centros y  dependencias, estadisticas (6,26%).
. o ) ’ )
elaboracion de inventarios y relaciones de (N0 3) Registro, archivo y custoia de
medios humanos y materiales. Control de documentacion (6,26%).
* (NO i
situaciones administrativas del personal de (N 12) Manejo del programa
la Consejeria: excedencias, suspensiones, informético Geper  (25%).
* (NO i
bajas, altas, etc. Aplicacion de la legislacion (N 13) Manejo del programa
en materia de procedimiento administrativo informético Spec (25%).
y de gestion de personal y nominas. Manejo
de los programas asignados al control
horario (Spec) y a la gestion de personal
y nominas (Geper, modulo retribuciones),
manejo de las aplicaciones informaticas del
paquete Windows (Word, Excel y Access).
209 JEFE/A NEGOCIADO [ Registro de entrada y salida. Recepcion Ss|cCiAala|a OVIEDO 9554 * (N 28) Procedimiento administrativo
o
REGISTRO GENERAL y distribucion del correo. Elaboracion de general (18,76%).
certificaciones  de  registro. Recepcion, * (N 29) Manejo del programa de
i i o
distribucion y coordinacion en  relacion regstro Invesicres  (62,48%).
con los demds registros del Principado de * (N 3) Registro, archivo y custodta de
Asturias, documentacion (18,76%).
210 JEFE/A NEGOCIADO C Registro de entrada y salida. Recepcion S|CclAa|d|a OVIEDO 9554 * (N 28) Procedimiento administrativo
REGISTRO y distribucion del correo. Elaboracion de general (18,76%).
certificaciones de registro. Coordinacion, * (N° 29) Manejo del programa de
recepcion y distribucion con los demés registro Invesicres  (62,48°%).
registros del Principado de Asturias. * (No 3) Registro, archivo y custodia de
documentacion (18,76%).
Seccion de Régimen Juridico II
. o - ;
A1 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion administrativa de expedientes S|ClAa|d|a OVIEDO 9554 (N 28) Procedimiento administrativo
RESPONSABILIDAD derivados  de  reclamaciones  por general (3,12%).
* (NO i0
PATRIMONIAL responsabilidad patrimonial en  materia (NO 291) Gestion de expedientes de
de infraestructuras: carreteras, puertos, responsabilidad patrimonal  (96,88%).
transportes, vivienda y urbanismo.
Servicio de Expropiaciones
Seccion de Expropiaciones I
. o - ;
212 JEFE/A NEGOCIADO C Tranitacion de expedientes de expropiacién S|ClAa|Ctd|la OVIEDO (N 28) Procedimiento administrativo
JUSTIPRECIO general (1,24%).

relacionados con las obras publicas, en la
fase de elaboracion de justiprecio. Relacion
con otras  Administraciones  (estatal,
institucional y municipal) para el abono
de las indemnizaciones por expropiacion.
Confeccion de néminas de pago por
cheque y por transferencia, Consignacion y
desconsignacion de justiprecios. Apertura de
hojas de apremio. Remision de expedientes
al Jurado Provincial de Expropiacion Forzosa
y ala Sala de lo Contencioso-Administrativo.
Propuestas de cambio de anualidad.
Seguimiento presupuestario de los conceptos
afectados y tramitacion de pagos directos a
los ciudadanos e instituciones.

* (NO 214) Tramitacion de expedientes de
expropiacion forzosa (18,76%).

* (No 215) Gestion econdmica de
expropiaciones forzosas (27,5%).

* (No 216) Calculo y pago de justiprecios
eintereses (27,5%).

*(NO 217) Manejo del programa
informatico de expropiaciones (25%).
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Seccion de Expropiaciones IT
A3 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de expedientes de expropiacion S| C| A [Cl|cC|EX0L * (No 214) Tramitacion de expedientes de
JUSTIPRECIO relacionados con las obras publicas, en la expropiacion forzosa (6,26%).
fase de elaboracion de justiprecio. Relacion * (N0 215) Gestion econdmica de
con otras  Administraciones  (estatal, expropiaciones forzosas (37,5%).
institucional 'y municipal) para el abono * (N0 216) Célculo y pago de justiprecios
de las indemnizaciones por expropiacién. e intereses (37,5%).
Confeccion de ndminas de pago por * (NO 217) Manejo del programa
cheque y por transferencia. Consignacidn y informético de expropiaciones (18,74%).
desconsignacion de justiprecios. Apertura de
hojas de apremio. Remision de expedientes
al Jurado Provincial de Expropiacion Forzosa,
al Jurado de Expropiacion del Principado
de Asturias y a la Sala de lo Contencioso-
Administrativo. Propuestas de cambio de
anualidad. Seguimiento presupuestario de los
conceptos afectados y tramitacion de pagos
directos a los ciudadanos e instituciones.
Viceconsejeria de Medio Ambiente
Direccion General de Agua y Calidad Ambiental
Servicio de Gestion Ambiental
24 JEFE/A NEGOCIADO C Elaboracion de presupuestos y gestion S| C | A |CL|C|EXOL * (No 152) Gestion econémica y
PRESUPUESTOS presupuestaria con relacion al programa presupuestaria (25%).
presupuestario 443D (calidad ambiental). * (NO20) Manejo del programa
Elaboracion y tramitacion de la informtico Asturcdn XX (30%).
documentacién contable ~correspondiente * (WO 133) Gestidn y tramitacidn de
al programa 443D (calidad ambiental). subvenciones piblicas (10%).
Tramitacion de subvenciones en materia de * (N°162) Manejo del programa
gestion ambientl, informatico SPIGA (10%).
* (No 122) Elaboracion y control de
estadisticas (25%).
215 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion y tramitacion de los expedientes S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO 34) Actuaciones relativas a
GESTION del Servicio de Gestion Ambiental en Organos administrativos receptores de
materia de autorizaciones ambientales. datos propios de un sector o del tréfico
Gestion informatica de los Registros de juridico  (1,26%).
Productores y Gestores de Residuos del *(N° 221) Tramitacién y actuaciones en
Principado de Asturias. Tramitacion de materia de autorizaciones y declaraciones
denuncias ambientales y de expedientes de anuales reltivas a productores,
informacién ambiental. transportistas y gestores de residuos
(1,26%).
* (NO 222) Gestion de documentos
de control y seguimiento de residuos
peligrosos y de vehiculos fuera de uso
(1,26%).
* (N0 223) Tramitacion de expedientes
de autorizaciones ambientales integradas
(42,48%).
* (NO 224) Manejo de la aplicacion
Gesam (secciones de aire y residuos)
(49,96%).
* (No 133) Gestion y tramitacion de
subvenciones publicas (1,26%).
*(NO 162) Manejo del programa
informatico SPIGA (1,26%).
* (NO122) Elaboracion y control de
estadisticas (1,26%).
26 JEFE/A NEGOCIADO C Organizacion y distribucion del trabajo del S | C | A |Cl|C2]|EXL *(NO 28) Procedimiento administrativo
EXPEDIENTES Negociado. Tramitacidn administrativa de general (10%).

los expedientes de actividades clasificadas.
Gestion 'y sequimiento informatico ~de
denuncias y solicitudes formuladas por
los ciudadanos y organismos de las
Administraciones ~ plblicas en  relacion
con actividades reguladas por el Decreto
2414/1961, que aprueba el Reglamento de
Actividades Molestas, Insalubres, Nocivas
y Peligrosas. Actualizacion de las bases de
datos del Servicio de Gestion Ambiental.
Atencion e informacion a los ciudadanos
sobre los distintos tramites procedimentales.

* (NO 225) Tramitacion y actuaciones en
las que sean de aplicacion la legislacion
medioambiental, con especial referencia
al Reglamento de Actividades Molestas,
Insalubres, Nocivas y Peligrosas (90%).
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concurso Esp.
Servicio de Restauracion y Evaluacion Ambiental
a7 GUARDA RESPONSABLE [ Vigilancia, guardia e inspeccion de los S|C|A | EX23 SOBRES- *(NO 346) Vigilancia, guardia e
IMPACTO AMBIENTAL recursos  cinegéticos, piscicolas y de la COBIO inspeccién de los recursos cinegéticos,
flora y fauna en general, asi como de las piscicolas y de la flora y fauna en general,
. A . asi como de las actividades de iniciativa
actividades de iniciativa plblica o privada L ) )
i i piblica o privada con incidencia sobre
con incidencia sobre aquéllos, con especial aquéllos, con especial referencia a
referencia al seguimiento, prevencion y sequimiento, prevencidn y correccion de
correccion de los impactos ambientales. los impactos ambientales (12,5%).
* (NO347) Participacion en la ejecucion,
sequimiento y desarrollo de trabajos
técnicos de caracter piblico con incidencia
ambiental (12,5%).
* (N 348) Seguimiento e inspeccion de
actividades sometidas a procedimientos
de prevencion de impactos ambientales
(31,24%).
* (No 349) Seguimiento de la incidencia
ambiental de actividades relacionadas
con las competencias de la Direccion
General (25%).
* (N0 350) Informacion al administrado
sobre procedimientos en materia de
prevencion de impactos ambientales
(6,26%).
* (N0 351) Guarderia del medio
natural (actividad de conservacion de la
naturaleza) (12,5%).
Servicio de Obras Hidraulicas
Seccion de Proyectos y Obras IT
218 VIGILANTE/A OBRAS B Vigilancia de obras hidraulicas. S| CclAm|lQ OVIEDO 9649 * (N0 364) Tareas de vigilancia y control
de obras hidraulicas (100%).
Direccion General de Biodiversidad y Paisaje
Seccion de Vigilancia de Recursos Naturales
219 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion de medios relativos a parque S| C | A |CL|C2|EXOL OVIEDO * (N0 218) Gestion del parque movil (50%).
ADMINISTRATIVO movil. Disefio y manejo de bases de ¥ (N0 53) Manejo de bases de datos
datos. Tramitacion y gestion contable de (18,74%). o
facturacion, capitulo 11 (Asturcon XXI). T ,20) Manejodeprograma nformético
Asturcon XXI (18,74%).
Archivo, tramitacion y correo ordinario. * (N0 9) Manejo del programa inormético
Word (6,26%).
* (No11) Manejo del programa informatico
Excel (6,26%).
Servicio de Vida Silvestre
20 JEFE/A NEGOCIADO [ Gestion, tramitacion y control de expedientes S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO * (No 11) Manejo del programa informatico
GESTION DAROS de dafios producidos por la fauna salvaje. Bxcel (6,26%).
Elaboracion, control y generacion de los (v 337’) Manejujig\ madulo de datios de
ficheros colectvas de. pagos. Redaccion la aplicacion informatica Ges.cap”(49,98%)‘
* (N 338) Manejo de la aplicacion
de informes . propuestas de resolucones informatica de aviso telemético de dafios
denegatorias. Tramitacién y seguimiento (31,26%).
de recursos de reposicion y de expedientes *(No 339) Tramitacion y actuaciones en
de responsabilidad patrimonial. Tratamiento las que sean de aplicacion la legislacion en
estadistico de los dafios. materia de caza y especies amenazadas
(12,5%).
Seccion de Pesca
il JEFE/A NEGOCIADO C Atencion al publico. Administracion y S| C|A|[CL|C2|EXOL OVIEDO * (No 219) Tramitacion y actuaciones en
PESCA tramitacion de solicitudes de permisos de materias medioambientales y de recursos

pesca. Emision de permisos y licencias
de pesca. Supervision del procedimiento,
incluyendo el pago de tasas. Elaboracion de
informes y resimenes sobre la ocupacion
de cotos, la distribucion de las capturas.
Elaboracidn de la oferta de cotos de cada
campafia. Confeccion de los paneles.
Secretaria para los sorteos general y
turista. Tramitacion de licencias de caza y
pesca fluvial a través del programa Gescap.
Supervision del pago de las tasas.

naturales (6,26%).

* (NO 220) Tramitacion de permisos y
licencias de pesca a través de la aplicacion
informatica GESCAP (50%).

*(NO 28) Procedimiento administrativo
general (6,26%).

* (N0 9) Manejo del programa
informatico Word (6,26%).

* (No 152) Gestion econdmica y
presupuestaria (12,48%).

*(NO11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).

*(NO 363) Manejo del programa
informatico Pasarela de Pago (12,48%).
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concurso Esp.
Direccion General de Ordenacion del Territorio y Urbanismo
Secretaria de la Comision de Urbanismo y Ordenacion del Territorio del Principado de Asturias
Area Técnica CUOTA
m JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes de autorizaciones S| C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO 9568 * (No 28) Procedimiento administrativo
GESTION T dela CUOTA previas a la licencia urbanistica, general (25%).
asi como de expedientes de planeamiento * (N0 329) Tramitacion y actuaciones
urbanistico y cualquier asunto relacionado propias de los procedimientos de
con el urbanismo cuya tramitacion planeamiento urbanistico (25%).
corresponda a la CUOTA. Expedicion de *(No 2) Tramitacién y actuaciones
trabajos administrativos enylos expeéientes administraives propias de los érgancs
gestionados por la Seccion de Régimen X
L L , colegiados (25%).
Jur\dico y Técnico. Convocatoria de orden'es *(NO 9) Manejo del programa
del dia de las sesiones de la CUOTA. Remision
de expedientes a los tribunales contencioso- informetico Word (25%).
administrativos. Atencion al publico. Visado
y diligencia de planeamiento.
prx} JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de expedientes de autorizaciones Cl | C2 | EX0L OVIEDO 9568 * (o 28) Procedimiento administrativo
GESTION 11 dela CUOTA previas a la licencia urbanistica, general (25%).
asi como de expedientes de planeamiento * (N0 329) Tramitacion y actuaciones
urbanistico y cualquier asunto relacionado propias de los procedimientos de
con el urbanismo cuya tramitacion planeamiento urbanistico (25%).
corresponda a la CUOTA. Expedicion de *(No 2) Tramitacién y actuaciones
trabajos administrativos en'los expeqientes administrativas propias de los 6rganos
gestionados por la Seccion de Régimen .
L L , colegiados (25%).
Jur\dlco y Técnico. Convocatoria de orden?s (40 9) Manef dlprograma
del dia de las sesiones de la CUOTA. Remision
de expedientes a los tribunales contencioso- informetico Word (25%).
administrativos. Atencion al publico. Visado
y diligencia de planeamiento.
Direccion General de Carreteras
Servicio de Programacion y Seguridad Vial
Seccion de Supervision
24 JEFE/A NEGOCIADO C Realizacion de los planos de toda clase de (s} EX10 | 3490 OVIEDO 9529 * (NO 174) Delineacion y proyectos
DELINEACION proyectos de construccion de carreteras, (25%).
puentes y estructuras diversas. Trabajos de * (N0 226) Manejo del programa
delineacion de topografia, a partir de los informatico Istram-Ispol (50%).
datos del campo, con la determinacion de *(NO 176) Manejo del programa
planimetria y altimetria (obtencion de curvas informtico AutoCAD (25%).
de nivel). Estudios previos de trazado de
nuevas carreteras. Trabajos de delineacion 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 dinamicos, etc.
Servicio de Construccion
Seccion de Construccion IIT
25 JEFE/A NEGOCIADO C Realizacion de los planos de toda clase de S| C|A | EX10 OVIEDO * (No 174) Delineacidn y proyectos (10%).
DELINEACION T proyectos de construccion de carreteras, * (No 176) Manejo del programa
puentes y estructuras diversas. Trabajos informatico AutoCAD (10%).
de delineacion de topografia, a partir de * (N 177) Manejo del programa
los datos del campo, con la determinacion informatico Architectural Desktop (10%).
de planimetria y altimetria. Estudios * (No 178) Utilizacion y manejo de la
previos de trazado de nuevas carreteras informacion digital (10%).
y representacion sobre archivos digitales * (N 330) Manejo del programa
de la cartografia del Principado. Apoyo a informatico MicroStation (10%).
la Direccion General en la elaboracion de * (N 331) Manejo del programa
carteleria, mapas generales de planificacion informético Senmut (10%).
de carreteras y planos de seguimiento. * (N 332) Manejo del sistema de
Disefio de elementos singulares (areas de informacion geografica de carreteras del
descanso, decoracion, etc.). Coordinacion Principado de Asturias (EasyServ) (10%).
y desarrollo para la elaboracion de planos * (No333) Supervision de documentacion
y listados de expropiaciones en proyectos de proyectos de construccion de carreteras
de construccion de nuevas carreteras. (10%).
Gestion de ficheros informéticos de datos * (No334) Elaboracion y gestion de mapas
catastrales. Comprobacion de datos de de aforos de carreteras (10%).
expropiaciones (parcelas y edificaciones) * (No 335) Gestion de archivos grficos e
sobre el terreno. informaticos (10%).
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26 JEFE/A NEGOCIADO C Realizacion de los planos de toda clase de C1 EX10 OVIEDO * (NO 174) Delineacion y proyectos

DELINEACION It proyectos de construccion de carreteras, (10%).
puentes y estructuras diversas. Trabajos *(No 176) Manejo del programa
de delineacion de topografia, a partir de informatico AutoCAD (10%).
los datos del campo, con la determinacion *(No 177) Manejo del programa
de planimetria y altimetria. Estudios informatico Architectural Desktop (10%).
previos de trazado de nuevas carreteras * (N0 178) Utilizacion y manejo de la
y representacion sobre archivos digitales informacion digital (10%).
de la cartografia del Principado. Apoyo a *(NO 330) Manejo del programa
la Direccion General en la elaboracion de informatico MicroStation (10%).
carteleria, mapas generales de planificacion *(NO 331) Manejo del programa
de carreteras y planos de seguimiento. informatico Senmut (10%).
Disefio de elementos singulares (areas de *(NO 332) Manejo del sistema de
descanso, decoracion, etc.). Coordinacion informacion geogréfica de carreteras del
y desarrollo para la elaboracion de planos Principado de Asturias (EasyServ) (10%).
y listados de expropiaciones en proyectos * (N 333) Supervision de documentacion
de construccion de nuevas carreteras. de proyectos de construccion de
Gestion de ficheros informéticos de datos carreteras (10%).
catastrales. Comprobacion de datos de * (NO334) Elaboracion y gestion de
expropiaciones (parcelas y edificaciones) mapas de aforos de carreteras (10%).
sobre el terreno. * (No 335) Gestion de archivos graficos e
informaticos (10%).
Servicio de Conservacion
Seccidn de Conservacion Zona Occidental

27 CAPATAZ/A BRIGADA B Direccion, ordenacion y vigilancia de una Q VALDES 9539 * (N 352) Ordenacion y direccion de

brigada de conservacion de carreteras. trabajo en brigadas de conservacion de
carreteras (50%).
* (N0 353) Ejecucion de obras de
carreteras (50%).

28 CELADOR/A AREA C Direccion y coordinacion de los grupos Q VALDES 9520 * (N0 359) Coordinacidn, direccion y
de brigadas de conservacion de la zona, supervision de grupos de brigadas de
asi como los equipos de vialidad invernal conservacion de carreteras y equipos de
adscritos a la misma. vialidad invernal (50%).

* (No 353) Ejecucion de obras de
carreteras (50%).

29 CAPATAZ/A BRIGADA B Direccion, ordenacion y vigilancia de una Q CANGASDEL| 9539 * (NO- 352) Ordenacion y direccion de

brigada de conservacion de carreteras. NARCEA trabajo en brigadas de conservacion de
carreteras (50%).
* (N0 353) Ejecucion de obras de
carreteras (50%).

20 CAPATAZ/A BRIGADA B Direccion, ordenacion y vigilancia de una Q GRANDAS 9539 * (No 352) Ordenacion y direccion de

brigada de conservacion de carreteras. DE SALIME trabajo en brigadas de conservacion de
carreteras (50%).
* (No353) Ejecucion de obras de
carreteras (50%).
Seccion de Conservacion Zona Oriental

281 CAPATAZ/A BRIGADA B Direccion, ordenacion y vigilancia de una Q SIERO 9539 * (NO352) Ordenacion y direccion de

brigada de conservacion de carreteras. trabajo en brigadas de conservacion de
carreteras (50%).
* (No353) Ejecucion de obras de
carreteras (50%).

32 CAPATAZ/A BRIGADA B Direccion, ordenacion y vigilancia de una Q VILLAVI- 9539 * (NO352) Ordenacion y direccion de

brigada de conservacion de carreteras. CIOSA trabajo en brigadas de conservacion de
carreteras (50%).
* (N 353) Ejecucion de obras de
carreteras (50%).
33 CAPATAZ/A BRIGADA B Direccion, ordenacion y vigilancia de una Q NAVA 9539 * (No 352) Ordenacion y direccion de

brigada de conservacion de carreteras.

trabajo en brigadas de conservacion de
carreteras (50%).
* (No 353) Ejecucion de obras de

carreteras (50%).
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Servicio de Explotacion
Seccion de Apoyo Técnico
234 CAPATAZ/A EXPLOTACION 15 B PEN | PEL Coordinacion del trabajo de los vigilantes de S| C|A|lQ OVIEDO 9540 * (N0 354) Explotacion y/o aforos de
explotacion de la zona. Supervision de los tréfico (15%).
informes de las solicitudes de autorizacion * (N 355) Aplicacion de la legislacion
¥ los expedientes sancionadores redactados autondmica de carreteras a la explotacion
por los vigilantes. En obras que afectan a y policia de carreteras (18,76%).
la carretera, control de su ejecucion y del * (No 356) Redaccion de informes
cumplimiento de las condiciones impuestas. relacionados con su cometido (23,74%).
Suministro de informacion al Servicio de * (No 357) Interpretacion de planos
Conservacion de las anomalias detectadas sencillos y dibujo de croquis acotados
en las carreteras que puedan influir en la (23,74%).
seguridad vial (desprendimientos, caida de * (N0 358) Aplicacion de las normas de
arboles, cortes de calzada, inundaciones, sefializacion de carreteras y de obras
etc.). Conduccion de un vehiculo tipo (18,76%).
furgoneta o todo terreno.
Direccion General de Transportes y Asuntos Maritimos
235 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tareas propias de la secretaria de la Junta S C|A|Cl|C OVIEDO 9554 *(NO 28) Procedimiento administrativo
JUNTA ARBITRAL Arbitral de Transportes: tramitacion de general (12,48%).
reclamaciones de cantidad en materia * (N 227) Tramitacion de procedimientos
de transporte terrestre y tramitacion de de reclamacion de contenido econdmico
expedientes de depdsitos de mercancias. ante la Junta Arbitral de Transporte en
Participacion en la pruebas para la obtencion virtud de la Ley 16/1987, de 30 de julio
de la capacitacion profesional para el (LOTT) (25%).
ejercicio de la actividad de transporte de * (No 228) Gestion y tramitacion de
mercancias o de viajeros por carretera y pruebas para la obtencion de la titulacion
para la obtencion del titulo de consejero de de consejero de seguridad conforme al
seguridad para el transporte de mercancias RD 1566/1999 y para la obtencion de la
peligrosas, como miembro del tribunal titulacion de capacitacion profesional de
calificador. Inscripcion en el registro general transportista conforme a la Orden de 28
de la base de datos nacional de los titulos de mayo de 1999 (12,5%).
de consejeros de seguridad y capacitacion * (NO 229) Manejo del programa
profesional del transporte y su posterior informatico Sitran 11 (12,5%).
expedicion. *(NO 230) Manejo del programa
informatico Sitran Gestion (25%).
*(NO 231) Manejo del programa
informatico Capacitados (6,26%).
*(NO 232) Manejo del programa
informatico Consejeros de Sequridad
(6,26%).
Servicio de Transportes
236 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de diligencias previas a la S| C| A |[Cl|C2|EXOL OVIEDO 9554 * (N 28) Procedimiento administrativo
CAPACITACION instruccion de denuncias por incumplimiento general (25%).
TRANSPORTE de la normativa de transportes. Tareas de * (No 233) Manejo del programa
secretaria suplente de la Junta Arbitral del informatico Sitran (50%).
Transporte, que comprende la tramitacion de * (No 227) Tramitacion de procedimientos
reclamaciones de contenido econémico por de reclamacion de contenido econémico
incumplimiento de contratos de transporte ante la Junta Arbitral de Transporte en
terrestre. virtud de la Ley 16/1987, de 30 de julio
(LOTT) (25%).
Seccion de Procedimi Sancionador II
237 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes sancionadores S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO 9580 * (N 46) Tramitacion de expedientes
SANCIONES derivados de la ley 16/87, de Ordenacion de sancionadores (25%).
los Transportes Terrestres, y del reglamento *(NO 233) Manejo del programa
que la desarrolla. Gestion de denuncias y informético Sitran (25%).
reclamaciones presentadas por los usuarios * (N0 234) Manejo del programa
en materia de transporte por carretera. informético Prosatra (25%).
Gestion de altas y bajas en el registro *(NO 161) Manejo del programa
general de infractores (SITRAN). Gestion de informatico Tributas (25%).
las bases de datos existentes en el Servicio
(Prosatra, Reque, Tributas).
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Seccion de Procedimiento Sancionador III
238 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de los expedientes de las tarjetas S| C| A |Cl|cC2|EXOL 9580 * (No 235) Manejo de la aplicacion
TACOGRAFO DIGITAL del tacdgrafo digital, que consiste en atender informatica del tacdgrafo digital (100%).
las solicitudes presentadas, registro en la
aplicacion informética dependiente de la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real
Casa de la Moneda (base de datos europea)
y entrega de las tarjetas de conductor.
Servicio de Puertos e Infraestructuras del Transporte
Seccion de Explotacion y Gestion
239 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion, tramitacion y control de los S| C| A |Cl|C2]|EXt 9554 * (No152) Gestion econdmica y
ADMINISTRACION expedientes de gastos presupuestarios del presupuestaria (37,48%).
PORTUARIA Servicio. Tramitacion contable. Colaboracion * (No18) Tramitacion y actuaciones
en la redaccion de los anteproyectos propias de los procedimientos de
de presupuestos anuales del Servicio. contratacion administrativa (6,26%).
Informes y resoluciones relacionados con *(NO 28) Procedimiento administrativo
la ejecucion presupuestaria. Tramitacion general (6,26%).
de pagos ordinarios y a justificar. Control y * (N 37) Tramitacion de la ejecucion
seguimiento de expedientes de contratacion y contabilidad del presupuesto de
de obras de puertos e infraestructuras gastos (25%).
de transporte, suministros, asistencias * (No 356) Redaccion de informes
técnicas, convenios, protocolos. Tramitacion relacionados con su cometido (12,5%).
de expedientes de caracter general, *(NO 20) Manejo del programa
correspondencia, archivo y registro. informatico Asturcon XXI (12,5%).
CONSEJERIA DE MEDIO RURAL Y PESCA
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
Seccion de Personal
240 JEFE/A NEGOCIADO ¢ Apertura y sequimiento de expedientes de | S | C | AP | Cl | C2 | EXO1 *(NO8) Gesti6n de personal:
PERSONAL persona. Tramitacion de permisos, licencias tramitacidn, sequimiento y control de
y vacaciones de personal. Tramitacion de incidencias relativas al personal de una
altas, bajas y confirmaciones de incapacidad Consejerfa, entidad u organismo (7,5%).
temporal. Seguimiento de la plantila de * (No - 12) Manejo del programa
personal y valoracion de costes. Peticiones informético Geper (25%).
de nombramiento y contratacion de * (No13) Manejo del programa
personal temporal. Tramitacion de tomas informético Spec (31,26%).
de posesion y ceses. Tramitaciones de * (NO - 14) Manejo del programa
indemnizaciones por razones del servicio. informatico Costes de Personal (31,26%).
Manejo del programa del control horario *(NO9) Manejo del programa
Spec. Archivo de documentacion. Atencion a informatico Word (1,24%).
las necesidades de ropa de trabajo. *(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (1,24%).
*(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (1,24%).
* (NO 90) Manejo del Sistema de Gestion
e Informacion de Archivos (SIGIA)
(1,26%).
241 JEFE/A NEGOCIADO C Registro de la documentacion de la S | C| A |Cl|C2]|EXL 9554 *(NO 28) Procedimiento administrativo
REGISTRO Consejerfa, tanto de entrada como de general (25%).

salida, mediante la aplicacion informética
Invesicres. Coordinacion con el Registro
General del Principado de Asturias y recogida
de documentacion dirigida a la Consejeria
con entrada por dicho Registro General.
Clasificacion y reparto de documentacion
registrada. Expedicion de certificaciones
acreditativas de las empresas licitadoras a
los distintos expedientes de contratacion.

*(NO 29) Manejo del programa de
registro Invesicres (62,5%).

* (N0 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
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2142 CONSERJE 14 C Vigilancia y control del archivo de la S| C|A|E EX01 OVIEDO * (N 6) Coordinacion funcional de
Consejeria. Desplazamientos en  vehiculo grupos de personas (75%).
oficial (sin conductor) a los distintos centros * (No 212) Posesion de carné de conducir
de trabajo de la Consejeria repartidos por el tipo B (25%).
territorio asturiano, para traslado de material
de oficina, material sanitario (campaias de
saneamiento ganadero), muebles, enseres,
documentacidn, etc. Coordinacién y control
de las actividades del personal subalterno:
recogida, entrega, franqueo, cierre y
cumpli ion  de ia
notificacion dentro y fuera del centro
de trabajo; porteo de documentacion a
juzgados y organismos oficiales; informe
y orientacion a visitas; fotocopias y demas
trabajos andlogos de oficina.
Seccion de Contratacion
213 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes de contratos S | C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (N 18) Tramitacion y actuaciones
CONTRATACION TT menores en todas sus fases. Enajenacion propias de los procedimientos de
en materia de aprovechamiento de montes. contratacion administrativa (12,5%).
Tramitacion de expedientes de contratos de * (No 236) Enajenacion de
obras y obras encomendadas a TRAGSA. aprovechamientos de montes (12,5%).
Preparacion y remision de expedientes * (No 237) Tramitacion de obras
al Consejo de Gobierno y a la sala de lo encomendadas a TRAGSA (12,5%).
contencioso-administrativo. * (No 192) Tramitacion administrativa
relacionada con la contratacion de obras
(62,5%).
24 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes de contratos de S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO * (N0 192) Tramitacion administrativa
ADMINISTRATIVO 1T obra. Tramitacion de expedientes de obras relacionada con la contratacion de obras
encomendadas a TRAGSA. Enajenacion en (68,76%).
materia de aprovechamiento de montes. * (No 236) Enajenacion de
Preparacion y remision de expedientes aprovechamientos de montes (15,62%).
al Consejo de Gobierno y a la sala de lo * (No 237) Tramitacion de obras
contencioso-administrativo. encomendadas a TRAGSA (15,62%).
Servicio Presupuestario y de Apoyo al Organismo Pagador
A5 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Gestion de la adquisicion y dotacion de S| C| A |Cl|C|ExI0 OVIEDO * (NO 9) Manejo del programa
MEDIOS material a todos los drganos de la Consejerfa informatico Word (6,22%).
(centrales y periféricos). Gestion de servicios *(NO 10) Manejo del programa
de las dependencias periféricas, incluso informatico Access (6,26%).
reparaciones menores y mantenimiento. *(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).
*(NO 41) Manejo del programa
informatico PowerPoint (6,26%).
*(No 238) Manejo de programas de
adquisicion de bienes homologados
Asturcon XXI (25%).
*(NO 239) Manejo de programas de
mediciones y presupuestaciones de
obras (25%).
* (NO 240) Manejo de programas
graficos (25%).
246 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Contabilizacion de gastos e ingresos de S| C|A|CL|C2|EXOL OVIEDO * (No 241) Manejo de modulo OP de la
CONTROL Y GESTION todas las lineas del Feoga-Garantia mediante aplicacion informatica PACA (18,74%).
FEGA la aplicacion informética PACA. Elaboracion *(NO 242) Manejo de ficheros MIC
de ficheros de pagos colectivos desde PACA (25%).
a Asturcon XXI. Elaboracion y emision de * (No 20) Manejo del programa
ficheros MIC en programa informatico Fega. informatico Asturcon XXI (6,26%).
Elaboracion y emision de cuadros C104, * (No 243) Manejo de la aplicacion
C105, y C109 en sistema Fega. Elaboracion informética Fega (25%).
de peticion de fondos y justificacion de * (No 244) Comunicacion a través de
gastos al Fega en soporte MIC. Elaboracion Editran (25%).
de la instruccion de pago en lineas Feoga-
Garantia. Control y seguimiento de deudores
en lineas Feoga-Garantia y de encomienda
de gestion. Elaboracion de la cuenta anual
de la contabilidad especifica Feoga-Garantia
y de la encomienda de gestion.
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247 JEFE/A UNIDAD C Seguimiento y elaboracion de informacion S| C| A |Cl|C2]|EXL * (N0 20) Manejo del programa
COORDINACION FEOGA economico-financiera relativa al organismo informatico Asturcon XXI (6,26%).
pagador encargado de la gestion de *(No 248) Manejo del programa
fondos del Feoga-Garantia. Seguimiento informatico PACA (18,74%).
y elaboracion de informes periddicos * (No 245) Manejo del programa
de gestin del organismo pagador. informético C 104 (31,26%).
Elaboracion de documentos  contables * (NO 244) Comunicacion a través de
de gastos. Seguimiento de ingresos y Editran (31,26%).
tramitacion de ingresos y gastos de valores * (o 9) Manejo del programa
independientes. informético Word (3,12%).
* (No 10) Manejo del programa
informatico Access (3,12%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (3,12%).
*(NO 41) Manejo del programa
informatico PowerPoint (3,12%).
28 RESPONSABLE PARQUE C Labores de mantenimiento, asi como pequefias S| C|A|lQ EX22 * (N 195) Gestion de almacenes (25%).
MOvIL reparaciones y auxilio en averias en ruta de * (No 246) Mantenimiento de vehiculos
vehiculos del parque movil dependiente de la (37,5%).
Consejerfa. Coordinacion y planificacion de las * (No 6) Coordinacion funcional de
labores del personal a su cargo. Recepcion, grupos de personas (37,5%).
entrega y control de vehiculos reparados.
Mantenimiento del garaje.
Unidad de Auditoria Interna al Organismo Pagador
Seccién de Auditoria Interna
249 JEFE/A NEGOCIADO C Realizacion de tareas de auditoria | S | C | AP | Cl | C2 | EXOL * (NO 247) Tareas de auditorfa interna al
ARCHIVO Y interna al organismo pagador de fondos organismo pagador de fondos del Feoga-
DOCUMENTACION del  Feoga-Garantia: ~elaboracion ~ de Garantia (62,5%).
programas de trabajo, realizacion de * (N 38) Funciones de auditoria (25%).
pruebas de cumplimiento, ~elaboracion * (No' 248) Manejo del programa
de las correspondientes hojas de trabajo informético PACA (12,5%).
y redaccion de las conclusiones previas
que serviran de base para la redaccion
del informe de auditorfa. Manejo de
herramientas informaticas (aplicacion de
gestion de ayudas de medio rural -PACA-,
hojas de calculo, bases de datos y procesador
de textos). Recopilacion, archivo y custodia
de toda la documentacion de la Seccion de
Auditoria Interna (normativa, informes,
carpetas de trabajo, etc.). Organizacion
y mantenimiento del archivo general del
organismo pagador. Recepcion, envio y
distribucion de documentacion e informes al
Fega para su traslado al Feoga.
Direccion General de Ganaderia y Agroalimentacion
Servicio de Industrias y Comercializacion Agrarias
25 JEFE/A NEGOCIADO C Control de permisos, licencias, comisiones S| C| A |Cl|C2]|EXt *(NO 9) Manejo del programa
ADMINISTRATIVO de servicios del Servicio de Industrias informatico Word (3,12%).

y  Comercializacion ~ Agrarias. Atencion
al  publico. Labores administrativas:
tramitacion de expedientes de inscripciones,
bajas, cambios de titularidad del Registro de
Industrias Agrarias. Archivo de expedientes.
Tramitacion de expedientes de ayudas.

*(No 10) Manejo del programa
informatico Access (3,12%).

*(No11) Manejo del programa
informatico Excel (3,12%).

*(NO 161) Manejo del programa
informatico Tributas (3,12%).

* (No 34) Actuaciones relativas a drganos
administrativos receptores de datos
propios de un sector o del trafico juridico
(12,52%).

* (No 249) Tramitacion de ayudas

a los servicios agrarios, industrias
agroalimentarias y forestales (25%).

* (No 250) Tramitacion y actuaciones
relativas a expedientes de intervencion y
regulacion de mercados (25%).

* (NO 251) Tramitacion y actuaciones
relativas a denominaciones e indicativos
de calidad (25%).
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Servicio de Sanidad Animal
251 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Coordinacion para los Servicios de Sanidad S| C| AP |CL|cC2|EXOL OVIEDO * (No 252) Manejo del programa
ADMINISTRATIVO Animal y Produccion y Bienestar Animal de informatico Simogan (37,5%).
las labores administrativas, tanto de servicios * (NO 20) Manejo del programa
centrales en Oviedo como de las oficinas informatico Asturcon XXI (25%).
comarcales respecto a trabajos realizados * (No 133) Gestion y tramitacion de
por los servicios veterinarios oficiales. subvenciones publicas (25%).
Control y registro de todos los bienes y * (No 336) Manejo de la aplicacion
material inventariable que se utilizan tanto informatica Sodas (12,5%).
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
sequimiento  administrativo de  gastos,
pagos, subvenciones que deben llevarse a
cabo para realizar las distintas actuaciones
y cometidos de los Servicios.
Direccion General de Desarrollo Rural
Servicio de Coordinacion de Oficinas Comarcales
Oficina Comarcal de Llanes
252 JEFE/A UNIDAD 15 B Registro, recepcidn, distribucion, clasificacion S| C| A |[Cl|cC2|EXOL LLANES 9554 * (N 28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la general (25%).
dependencia administrativa. ~ Elaboracion *(No 248) Manejo del programa
mecanografica de escritos. Cotejo de informatico PACA (37,5%).
documentos, liquidacion y grabacion de * (No 252) Manejo del programa
tasas, revision de documentacion de los informético Simogan (37,5%).
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.
Oficina Comarcal de Gijon
253 JEFE/A UNIDAD 15 B Registro, recepcion, distribucion, clasificacion S| C| A |Cl|C2]|EXL GOZON 9554 * (O 28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la general (25%).
dependencia  administrativa. Elaboracion *(NO 248) Manejo del programa
mecanografica de escritos. Cotejo de informatico PACA (37,5%).
documentos, liquidacion y grabacion de *(NO 252) Manejo del programa
tasas, revision de documentacion de los informatico Simogan (37,5%).
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.
Oficina Comarcal de Pola de Laviana
254 JEFE/A UNIDAD 15 B Registro, recepcidn, distribucion, clasificacion S| C| A |Cl|C2|EXI LAVIANA 9554 * (N 28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la general (25%).
dependencia  administrativa. Elaboracion *(No 248) Manejo del programa
mecanografica de escritos.  Cotejo de informatico PACA (37,5%).
documentos, liquidacion y grabacion de *(No 252) Manejo del programa
tasas, revision de documentacion de los informético Simogan (37,5%).
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.
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Oficina Comarcal de Pola de Lena
255 JEFE/A UNIDAD B Registro, recepcidn, distribucion, clasificacion S|ciAa|aa LENA * (o 28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la general (25%).
dependencia  administrativa. Elaboracion * (NO_248) Manejo del programa
mecanografica de escritos. Cotejo de informético PACA (37,5%).
documentos, liquidacion y grabacion de * (NO 252) Manejo del programa
tasas, revision de documentacion de los informético Simogan (37,5%).
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.
Oficina Comarcal de Pravia
25 JEFE/A UNIDAD B Registro, recepcion, distribucion, clasificacion S|Cl|Aa|Cd|a PRAVIA * (NO 28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la general (25%).
dependencia  administrativa. Elaboracion * (NO' 248) Manejo del programa
mecanografica de escritos. Cotejo de informatico PACA (37,5%).
documentos, liquidacion y grabacion de *(No' 252) Manejo del programa
tasas, revision de documentacion de los informtico Simogan (37,5%).
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.
Oficina Comarcal de Belmonte de Miranda
257 JEFE/A UNIDAD B Registro, recepcidn, distribucion, clasificacion s|ciAa|aa BELMONTE * (N 28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la DE general (25%).
dependencia administrativa. ~ Elaboracion MIRANDA * (NO 248) Manejo del programa
mecanogrdfica de escritos. Cotejo de informatico PACA (37,5%).
documentos, liquidacion y grabacion de * (NO 252) Manejo del programa
tasas, revision de documentacion de los informético Simogan (37,5%).
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.
258 JEFE/A UNIDAD B Registro, recepcion, distribucion, clasificacion S|CcClAa|d|a SALAS *(NO 28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la general (25%).
dependencia administrativa. ~ Elaboracion * (No 248) Manejo del programa
mecanografica de escritos. Cotejo de informatico PACA (37,5%).
documentos, liquidacion y grabacion de *(No' 252) Manejo del programa
tasas, revision de documentacion de los informatico Simogan (37,5%).
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.
Oficina Comarcal de Luarca
259 JEFE/A UNIDAD B Registro, recepcidn, distribucion, clasificacion I IO I & R R ) NAVIA * (N 28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la general (25%).

dependencia  administrativa.  Elaboracion
mecanografica de escritos. Cotejo de
documentos, liquidacion y grabacion de
tasas, revision de documentacion 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.

*(No 248) Manejo del programa
informatico PACA (37,5%).
*(No 252) Manejo del programa
informético Simogan (37,5%).
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Oficina Comarcal de Cangas del Narcea
260 JEFE/A UNIDAD B Registro, recepcidn, distribucion, clasificacion S| C| AP |[CL|cC2|EXOL * (N 28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la general (25%).
dependencia  administrativa. Elaboracion * (No 248) Manejo del programa
mecanografica de escritos. Cotejo de informatico PACA (37,5%).
documentos, liquidacion y grabacion de * (No 252) Manejo del programa
tasas, revision de documentacion de los informatico Simogan (37,5%).
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.
Oficina Comarcal de Vegadeo
261 JEFE/A UNIDAD B Registro, recepcion, distribucion, clasificacion | S | C | AP | CL | C2 | EX01 * (NO28) Procedimiento administrativo
ADMINISTRATIVA y archivo de la correspondencia de la general (25%).
dependencia  administrativa. Elaboracion * (No 248) Manejo del programa
mecanografica de escritos. Cotejo de informatico PACA (37,5%).
documentos, liquidacion y grabacion de * (NO 252) Manejo del programa
tasas, revision de documentacion de los informético Simogan (37,5%).
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.
Servicio de Gestion de Ayudas Directas y Pago Unico
Seccion de Primas Ganaderas
262 JEFE/A NEGOCIADO c Gestion y tramitacion de pagos relativos | S | C | AP | C1 | C2 | EXO1 * (NO 254) Manejo de la aplicacion
PAGOS PRIMAS a subvenciones de primas ganaderas informatica PACA (Modulo de Solicitud
GANADERAS financiadas a través del Feoga. Gestion Unificado) (37,5%).
de reintegros de ayudas. Elaboracion de * (NO 152) Gestion economica y
cuadros de pagos y generacion de ficheros presupuestaria (9,4%).
de pago. Atencion al piblico en expedientes * (No 193) Gestion de archivos (3,12%).
de primas ganaderas. * (N0 9) Manejo del programa
informatico Word (3,12%).
*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (3,12%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (3,12%).
*(NO 41) Manejo del programa
informatico PowerPoint (3,12%).
* (NO 255) Manejo del programa
informatico Abarcode (37,5%).
Seccion de Medidas de Acompaiiamiento
263 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion y tramitacion de pagos relativos S| C| A [Cl|C|EXL * (NO 254) Manejo de la aplicacion
PAGOS MEDIDAS DE a  subvenciones de  indemnizacion informética PACA (Modulo de Solicitud
ACOMPANAMIENTO compensatoria de montafia y ayudas Unificado) (37,5%).

agroambientales del Programa de Medidas
de Acompafiamiento. Gestion de alegaciones
al Sistema de Identificacion Geogréfica 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.

* (No 256) Manejo de la aplicacion editor
del Sigpac para la gestion de alegaciones
(18,76%).

* (N 28) Procedimiento administrativo
general (6,26%).

*(No 9) Manejo del programa
informatico Word (3,12%).

* (NO 10) Manejo del programa
informatico Access (3,12%).

*(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (3,12%).

* (NO 41) Manejo del programa
informatico PowerPoint (3,12%).

*(No 255) Manejo del programa
informatico Abarcode (25%).
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concurso Esp.
Direccion General de Politica Forestal
Servicio de Planificacion y Gestion de Montes
Seccion de Organizacion Territorial y Medios
264 COORDINARDOR/A 18 C PEN | PEL Coordinador de los trabajos de guarderia S| C|A|C EX23 OVIEDO * (N0 360) Coordinacion, planificacion
ADJUNTO GUARDERfA del medio natural (actividad forestal): ¥ supervision de las actividades de
MONTES planificacion; ~ programacion,  gestion qguarderia del medio natural (actividad
y supervision de las actividades y de forestal) (100%).
las ejecuciones forzosas y actuaciones
materiales a realizar por la guarderia del
medio natural.
Servicio de Mejoras Forestales y Agrarias
Seccion de Electrificacion y Recursos
265 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Informatica (Word, Excel y Access) a nivel S| C|AP|[CL|cC2|EXOL OVIEDO 9554 * (NO 214) Tramitacion de expedientes
ADMINISTRATIVO de usuario. Procedimiento administrativo de expropiacion forzosa (25%).
en general y, sobre todo, en materia de * (No 253) Tramitacion administrativa
expropiaciones y contrataciones de obras. y actuaciones relacionadas con la
Archivo de expedientes y manejo del reorganizacion de la propiedad rural
programa de archivo Archidoc. Atencion (50%).
al piblico. Realizacion de certificaciones * (No 192) Tramitacion administrativa
de obra, tramitacion de la contratacion relacionada con la contratacion de
de obras, tramitacion de publicaciones, obras (25%).
tramitacion de alegaciones y recursos.
Tramitacion de documentos contables.
’
CONSEJERIA DE INDUSTRIA Y EMPLEO
Secretaria General Técnica
Servicio de Asuntos Generales
Seccion de Régimen Juridico
266 JEFE/A NEGOCIADO 16 [ Tareas administrativas de apoyo a las S| C| A |Cl|C2|EXt OVIEDO * (No18) Tramitacion y actuaciones
ASUNTOS GENERALES funciones del Servicio. Tramitacion de propias de los procedimientos de
expedientes de contratacion en  todas contratacion administrativa (62,48%).
sus fases. Tramitacion y seguimiento de * (No 51) Tramitacion de expedientes de
contratos de arrendamiento de bienes suministros centralizados (18,76%).
inmuebles ocupados por dependencias de * (N0 20) Manejo del programa
la Consejeria. Habilitacion de material y informatico Asturcon XXI (12,5%).
tramitacion de la adquisicion de suministros. *(NO 29) Manejo del programa de
Control y seguimiento de la documentacion registro Invesicres (6,26%).
requerida por el Tribunal de Cuentas.
Control y remision de los anuncios relativos
al Servicio que sean enviados al BOPA,
BOE y DOCE. Control y seguimiento de
la facturacion. Atencion y contacto con
proveedores y contratistas. Archivo de
documentacion. Atencion al publico en
general.
267 JEFE/A NEGOCIADO 16 [ Apertura y sequimiento de expedientes de S| C| A |[Cl|C2|EXOL OVIEDO * (No 8) Gestion de personal:
PERSONAL personal funcionario y laboral. Tramitacion tramitacion, sequimiento y control de

de permisos, licencias y vacaciones de
personal. Control horario. Atencion al
plblico. Archivo de documentacion.

incidencias relativas al personal de
una Consejerfa, entidad u organismo
(31,24%).

*(NO 12) Manejo del programa
informatico Geper (31,24%).

*(NO 13) Manejo del programa
informatico Spec (25%).

* (N0 155) Gestion de partes de
accidentes de trabajo a través del sistema
Delta (6,26%).

*(NO 29) Manejo del programa de
registro Invesicres (6,26%).
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268 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Recepcion y salida de solicitudes, escritos y S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO 9554 *(No 28) Procedimiento administrativo
REGISTRO Y ARCHIVO comunicaciones. Expedicion de recibos de general (12,5%).
la presentacion. Remision de solicitudes, *(NO 258) Registro de entrada y salida
escritos y comunicaciones a 6rganos o de documentos (31,26%).
unidades destinatarias. Expedicion de copias *(NO 29) Manejo del programa de
selladas de los documentos originales. registro Invesicres (56,24%).
Realizacion de cotejos y compulsas.
Atencion al publico.
269 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion y control administrativa, informética * (o 259) Gestion administrativa,
INGRESOS y contable de todas las tasas y precios informatica y contable de tasas y precios
publicos de la Consejeria en coordinacion publicos (62,5%).
con el Servicio de recaudacion, Tramitacion * (No 161) Manejo del programa
administrativa e informética de los recursos. informatico Tributas (25%).
Elaboracion y tramitacion de propuestas *(NO 20) Manejo del programa
de creacion, modificacion, variacion de informatico Asturcon XXI (12,5%).
las distintas tasas y precios piblicos, en
coordinacion con los distintos centros
gestores. Manejo de las herramientas
informaticas  Tributas, Word, Excel vy
Access. Atencion al publico. Archivo de
la documentacion. Apoyo al Servicio
en la coordinacion de la tramitacion
de documentos contables y control de
pagos realizados a través de la Aplicacion
informética de Asturcon XXI.
Servicio de Asesoramiento
270 JEFE/A NEGOCIADO C Recepcion, ~ tramitacion, ~atencion al * (No 214) Tramitacion de expedientes de
EXPROPIACIONES plblico tanto telefonica como personal expropiacion forzosa (12,5%).
a los afectados de los expedientes de * (No 217) Manejo del programa
expropiacion en materia de instalaciones informatico de expropiaciones (12,5%).
eléctricas, parques edlicos, gas, mineria * (No 1) Tramitacion y actuaciones
y tramitacion de dichas expropiaciones. derivadas de los recursos administrativos
Preparacion de los expedientes para su (12,5%).
tramitacion ante la jurisdiccion contencioso- * (NO 28) Procedimiento administrativo
administrativa. Colaboracion en las funciones general (3,12%).
de tramite en expedientes de subvenciones, * (NO 34) Actuaciones relativas a
sancionadores, en las materias de industria, Organos administrativos receptores de
mineria y energia y devolucion de avales. datos propios de un sector o del trafico
juridico (12,5%).
* (N0 193) Gestion de archivos (3,12%).
*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (3,12%).
* (No 10) Manejo del programa
informatico Access (6,26%).
*(NO11) Manejo del programa
informatico Excel (9,36%).
* (No 340) Tramitacion de devolucion de
avales (12,5%).
* (No 133) Gestion y tramitacion de
subvenciones publicas (6,26%).
* (NO46) Tramitacion de expedientes
sancionadores (6,26%).
Direccion General de Trabajo, Segurid
m JEFE/A NEGOCIADO C Registro de entrada y salida de * (N 3) Registro, archivo y custodia de
ASUNTOS GENERALES, documentacion de la Direccion General, documentacion (50%).
INFORMACION Y asi como coordinacion con los demas * (No 9) Manejo del programa
ARCHIVO registros del Principado. Atencion telefonica informatico Word (12,5%).
y personal e informacion a los interesados. *(NO10) Manejo del programa
Despacho de la correspondencia y archivo y informatico Access (12,5%).
registro de documentacion. *(NO11) Manejo del programa
informatico Excel (12,5%).
* (NO28) Procedimiento administrativo
general (12,5%).

http://www.asturias.es/bopa




BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 47 DE 26-11-2011 72/108

Ni [o

Amero A . o5 Descripcion del . Forma, L "
Orden Denominacion Niv. | Comp. | PEN [ PEL | TOX | TUR | NOC . TP | FP | Al Grupos | C/E/C| Titulac. . Conc. Observ. Méritos Especificos
concurso Esp. puesto de trabajo Especif,

=]

Servicio de Ordenacion Laboral

m JEFE/A NEGOCIADO 16 [ Tramitacion de expedientes sancionadores S| C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (NO 260) Tramitacion administrativa de

SANCIONES

en materia laboral derivados de las actas
levantadas por la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social por infracciones en materia
de orden social, sociedades cooperativas,
empleo, formacion profesional y ayuda para
el fomento de empleo utilizando la base de
datos SPIGA. Cumplimentacion de tramites
y envio a los drganos jurisdiccionales de
los expedientes en caso de interposicion
de recursos. Seguimiento del pago de las
sanciones a través de Tributas.

expedientes en los que sea de aplicacion
la normativa estatal en materia de
infracciones y sanciones en el orden
social (75%).

*(NO 162) Manejo del programa
informatico SPIGA (12,5%).

*(NO 161) Manejo del programa
informatico Tributas (12,5%).

Seccion de Economia So!

273

JEFE/A NEGOCIADO
COOPERATIVAS

En el drea de sociedades cooperativas:
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 confederaciones de
cooperativas; expedicion de certificaciones
de los datos que obran en los Registros. En
el drea de sociedades labores: tramitacion
de expedientes de calificacion, modificacion
de estatutos y descalificacion, en su caso;
registro de sociedades laborales y expedicion
de certificaciones. Informacion al publico en
materia de economia social. Elaboracion y
manejo de bases de datos Access.

* (No 261) Tramitacion administrativa
y registro de sociedades laborales y
cooperativas (75%).

*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (25%).

Servicio de Coordinacion de

las Relaciones Laborales

274

JEFE/A NEGOCIADO
REGULACION EMPLEO

Instruccion de expedientes de regulacion
de empleo. Registro e instruccin, hasta el
momento de su resolucion, de expedientes
de regulacion de empleo de competencia
de la Administracion del Estado. Instruccion
de expedientes de declaracion de situacion
legal de desempleo de socios trabajadores
de cooperativas de trabajo asociado.
Preparacion de la remision de expedientes
administrativos a la jurisdiccion competente
y emplazamientos a los interesados.
Elaboracion y manejo de base de datos para
la gestion de expedientes de regulacion de
empleo. Tramitacion de procedimiento de
actuacion en materia de traslados colectivos.
Gestion de las subvenciones para la concesion
de las ayudas previas a la jubilacion ordinaria
en el sistema de la Seguridad Social a
trabajadores afectados por procesos de
reestructuracion de empresas. Elaboracion
de estadisticas. Archivo y registro de
documentacion. Informacion al publico en
expedientes de regulacion de empleo.

* (NO 262) Tramitacion administrativa de
expedientes de regulacion de empleo y
ayudas previas a la jubilacion (75%).
*(NO 263) Manejo de bases de datos
para la tramitacion de ayudas previas a la
jubilacion (25%).

275

JEFE/A NEGOCIADO
UMACT

Recepcion, registro, notificacion y publicidad de
deelecciones, de las ct

actas electorales, asf como de sustituciones,
revocaciones,  dimisiones y  extinciones
de mandato de los representantes de los
trabajadores; recepcion y registro de demds
documentacion relativa al proceso electoral;
elaboracion y manejo de bases de datos
electores; expedicion de copias auténticas de
las actas electorales; expedicion de certificados
de representatividad sindical; elaboracion
de estadistica mensual de las elecciones
sindicales; tramitacion de  impugnaciones
electorales por la via del procedimiento arbitral.
Recepcion, ~revision, registro, depdsito y
publicidad de estatutos y actas de constitucion;
tramitacion de  modificaciones, fusiones y
disoluciones; elaboracion y manejo de bases
de datos Access; expedicion de certificaciones
de adquisicion de personalidad juridicas de
las citadas organizaciones; elaboracion de su
estadistica mensual.

* (NO 264) Tramitacion administrativa
derivada de las elecciones a 6rganos de
representacion de los trabajadores en las
empresas y del personal al servicio de las
Administraciones publicas (37,5%).

* (NO265) Registro y depdsito de
estatutos de organizaciones profesionales
de trabajadores y de empresarios
(37,5%).

* (No 276) Manejo de bases de datos
para la tramitacion de elecciones
sindicales (25%).
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Direccion General de Comercio, Autonomos y Economia Social
Servicio de Promocion
276 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion administrativa y contable del S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO * (N 133) Gestion y tramitacion
SUBVENCIONES gasto corriente y de los expedientes de de subvenciones piblicas (25%).
concesion de subvenciones de comercio y * (NO 1) Tramitacion y actuaciones
artesania. Carga de ficheros de acreedores derivadas de los recursos
en Asturcon XXI. Generacion de informes administrativos (6,26%).
y consultas en Asturcon XXI. Tramitacion * (N 20) Manejo del programa
administrativa y contable de certificaciones informatico Asturcon XXI (37,5%).
de pago para programas de promocion * (NO 238) Manejo de programas
de comercio y artesania. Tramitacion de de adquisicion de bienes
pagos ordinarios y a justificar. Manejo del homologados Asturcon XXI
Modulo SRM para el pedido y distribucion (6,26%).
de material homologado. Manejo conjunto * (No31) Manejo del Soporte
de los programas informéticos SPIGA y de Produccion, Informacion y
Asturcon XXI para el mantenimiento de la Gestion Administrativa (SPIGA):
base de datos Teseo. herramienta "manager” (12,5%).
* (N 32) Manejo del Soporte
de Produccion, Informacion y
Gestion Administrativa (SPIGA):
herramientas “cliente” (6,26%).
* (N 9) Manejo del programa
informatico Word (2,5%).
* (N 10) Manejo del programa
informatico Access (1,24%).
* (N 11) Manejo del programa
informatico Excel (1,24%).
* (N 41) Manejo del programa
informatico PowerPoint (1,24%).
Servicio de Ordenacion
Seccion de Ordenacion de Comercio y Artesania
m JEFE/A NEGOCIADO 16 C Mantenimiento y puesta al dia de los S| C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO *(No 31) Manejo del Soporte
ORDENACION ARTESAN{A registros comerciales que se ordenan en de Produccion, Informacion y

la ley 7/1996, asi como del registro de
actividades artesanas del Principado de
Asturias. Preparacion de la documentacion
necesaria para las diferentes reuniones del
Consejo Asesor de Artesania del Principado
de Asturias. Organizacion de ferias de

artesania.

Gestion Administrativa (SPIGA):
herramienta "manager” (6,26%).
*(No 32) Manejo del Soporte

de Produccion, Informacion y
Gestion Administrativa (SPIGA):
herramientas “cliente” (6,26%).
*(NO 34) Actuaciones relativas a
Grganos administrativos receptores
de datos propios de un sector o del
trafico juridico (6,26%).

* (NO 2) Tramitacion y actuaciones
administrativas propias de los
drganos colegiados (12,5%).

* (N 142) Manejo de la gestion
de contenidos de paginas web
(12,5%).

* (NO341) Tramitacion y
actuaciones administrativas
relacionadas con la organizacion de
eventos feriales (12,5%).

*(No 376) Actuaciones
relacionadas con la inscripcion en el
Registro de Empresas y Actividades
Comerciales (12,46%).

*(No 377) Actuaciones
relacionadas con la inscripcion

en el Registro de Actividades
Artesanas (25%).

* (NO 202) Gestion y edicion de
publicaciones (6,26%).
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Servicio de Autonomos, Economia Social y Emprendedores
Seccion de Estadistica y Control Financiero
278 JEFE/A NEGOCIADO C Elaboracion y tramitacion de documentos Ss|clm|cdl|a * (o 152) Gestion econémica y
ASUNTOS ECONOMICOS contables de las subvenciones de empleo presupuestaria (18,74%).
autdnomo y economia social. Elaboracion y * (No 133) Gestion y tramitacion de
tramitacion de documentos contables para subvenciones publicas (3,12%).
transferencias de crédito en materia de * (NO 20) Manejo del programa
empleo. Gestion administrativa y contable informatico Asturcon XXI (3,12%).
relativa al capitulo II del presupuesto de * (N0 161) Manejo del programa
gasto de la Direccion General. Carga de informatico Tributas (3,12%).
ficheros de acreedores en Asturcon XXI. * (No 37) Tramitacion de la ejecucion y
Generacion de informes y consultas en contabilidad del presupuesto de gastos
Asturcon  XXL. Control del presupuesto (9,38%).
de gastos y de ingresos a fin de conocer * (NO 198) Seguimiento y control de las
su evolucion a lo largo del ejercicio. aportaciones estatales (6,26%).
Tramitacion administrativa y contable de * (N0 238) Manejo de programas de
certificaciones de pago para programas adquisicion de bienes homologados
de empleo auténomo y economia social Asturcon XXI (6,26%).
realizadas al INEM, Ministerio de Trabajo y * (N0 378) Tramitacion administrativa y
Asuntos Sociales y al Fondo Social Europeo. contable de subvenciones en materia de
Tramitacion administrativa y contable del politicas activas de empleo cofinanciadas
procedimiento de reintegro de subvenciones por el Fondo Social Europeo (25%).
de empleo autnomo y economia social. * (No 379) Tramitacion administrativa y
contable de subvenciones transferidas del
Estado en materia de empleo (25%).
Direccion General de Mineria y Energia
Servicio de Promocion y Desarrollo Minero
Seccion de Ordenacion Minera
7 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de concursos publicos  de S|CcliAa|ad|la * (NO 266) Tramitacion administrativa de
CATASTRO MINERO derechos mineros. Tramitacion y archivo de derechos mineros (12,5%).
expedientes de permisos de investigacion, * (NO319) Gestion del registro de
concesiones derivadas, concesiones directas derechos mineros (25%).
de explotacion, demasias y caducidades de * (NO 267) Gestion del catastro minero
derechos mineros. Emision de certificados (37,5%).
de titularidad, altas y bajas de derechos * (N0 268) Manejo de la apicacién
mineros. Expedicion de titulos de concesiones informética sobre derechos mineros
mineras. Informacion publica del catastro »
. (aplicacion Catrastro) (18,76%).
minero. Registro especifico de derechos
o * (N0 9) Manejo del programa
mineros. Control y actualizacion de la base de "
datos informatica para la gestion del catastro informtico Word.(3,12%).
minero. Control y actualizacion de los libros * (N° 1) Manejo del programa
oficiales del registro de derechos mineros. informético Excel (3,12%).
Control y devolucion de tasas de "tramitacion
y demarcacion” de derechos mineros.
Atencion al publico. Manejo de ordenador
a nivel de usuario para la realizacion de
informes, consultas de bases de datos, etc.
20 JEFE/A NEGOCIADO C Recepcion,  registro,  apertura, archivo, S|cla|lala * (NO 380) Gestion de cambios de
CAMBIOS DOMINIO custodia y tramitacion de los expedientes dominio del sector minero (37,5%).

de autorizaciones de aprovechamientos de
industrias extractivas para la explotacion de
recursos de la seccion A) y sus ampliaciones,
de los recursos mineros de la seccién B)
(aguas minerales y termales, yacimientos de
origen no natural y estructuras subterraneas),
asi como de la terminacion y declaracion de
caducidad de los aprovechamientos de la
seccion A) y B). Recepcion, registro, apertura
y tramitacion de los expedientes de cambios
de dominio de todos los derechos mineros de
recursos correspondientes a las secciones A),
B), C) y D). Control y actualizacion de la base
de datos deinformatica de cambios de dominio
del sector minero y relaciones con la Agencia
Estatal Tributaria a los efectos de canon de
minas. Preparacion de estos expedientes
para su tramitacion ante la jurisdiccion
contencioso-administrativa, ~ Atencion ~ al
publico tanto telefonica como personal a los
interesados en dichos expedientes.

* (No 381) Tramitacion de expedientes
correspondientes a los recursos mineros
de las secciones A) y B) (37,5%).

* (N0 382) Control y actualizacion de la
base de datos informética de Cambios de
Dominio del Sector Minero (18,74%).

* (No 1) Tramitacion y actuaciones
derivadas de los recursos administrativos
(6,26%).
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concurso Esp.
Servicio de Autorizaciones Energéticas
281 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Recepcion y control de la documentacion S| C| A [Cl|cC|EX0L OVIEDO 9554 * (No 407) Tramitacion y actuaciones
APOYO ADMINISTRATIVO diaria recibida del registro de entrada, en aplicacion de la normativa relativa
control administrativo, tramitacion y custodia a instalaciones eléctricas de alta y baja
de documentos relativos a comisiones de tension (62,48%).
servicio, perm\sos., \.lcencwasyvacacwones del * (NY 20) Manejo del programa
personal del Servicio, control de informes y - .
o ) . informatico Asturcon XXI (25%).
notas interiores, registros de reclamaciones )
. , — *(No 26) Tramitacion y actuaciones
en materia de energia, tramitacion de
compras y control del material de oficina. propias de los procedimientos
Apoyo administrativo en latramitacion de contratacion administrativa,
de autorizaciones  administrativas  de especialmente suministros (6,26%).
instalaciones eléctricas de alta y baja tension, * (No 133) Gestion y tramitacion de
aplicacion del procedimiento administrativo subvenciones pliblicas (6,26%).
especifico de este tipo de instalaciones,
expedientes expropiatorios, reclamaciones,
registro  de  empresas instaladoras,
tramitacion de subvenciones y control
presupuestario incluyendo la  confeccion
de documentos contables A, D, O, P con el
programa informatico Asturcén XXI.
Direccion General de Industria
Servicio de Industria
Seccion de Registros Industriales
282 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Gestion administrativa de los registros S| C | A |CL|C|EXOL OVIEDO * (NO 320) Gestion, tramitacion e
REGISTRO INDUSTRIAL industriales y  especiales  (informacién, informacion del registro industrial y
tramitacién, movimientos y  controles). registros especiales (75%).
Atenclén 2l piblico. * (NO 162) Manejo del programa
informatico SPIGA (25%).
Servicio de Fluidos y Metrologia
283 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion en relacion con expedientes S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO * (No 269) Tramitacion y actuaciones
ADMINISTRATIVO de autorizaciones de gases y combustibles en relacién con las autorizaciones,
liquidos por canalizacion o en depdsitos y en incidencias y reclamaciones derivadas
pa‘r)tlcu\alrf\a ‘a‘p\lca‘gon.deﬂnomatwa b‘aswca de instalaciones de gas, calefaccion,
sobre calefaccion, clmatlzau’cn y agua caliente frigorificas y radictivas (100%).
sanitaria, instalaciones frigorificas, instalaciones
radiactivas de segunda y tercera categoria,
rayos X de uso médico y reclamaciones sobre
suministro, facturacion y otras~cuestiones
relacionadas con las instalaciones de gases y
combustibles liquidos.
ENTE PUBLICO DE SERVICIOS TRIBUTARIOS DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
Area de Servicios al Administrado
Unidad de Atencion Tributaria Central
284 COORDINADOR/A 19 C Coordinacion del personal que realiza S| C|A|C EX01 OVIEDO * (N 6) Coordinacion funcional de
ATENCION TRIBUTARIA la atencion general a los ciudadanos en grupos de personas (62,5%).
materia de la competencia del Ente Pdblico * (No 161) Manejo del programa
de Servicios Tributarios del Principado de informtico Tributas (25%).
Asturias. Control y manejo del cuadro de * (NO 278) Tramitacion  actuzciones
mandos y correccion de disfuncionalidades. . .
~ ) . propias de los procedimientos en materia
Apoyo a la atencidn presencial y telefonica
" - . tributaria de la competencia del Ente
y gestion de solicitudes de informacion y
certificaciones para otras Administraciones Piblico de Servicios Tributarios del
en materia tributaria. Principado de Asturias (12,5%).
285 AGENTE ATENCION 15 B Atencin de las demandas de informacion de S| C| A |[CL|C2|EXOL OVIEDO * (No 278) Tramitacion y actuaciones
TRIBUTARIA cardter general, asesoramiento y ayuda a la propias de los procedimientos en materia
C ion de modelos

tributaria de la competencia del Ente
en materia tributaria de la competencia Piblico de Servicios Tributarios del

del Ente Publico de Servicios Tributarios Princpado de Asturas (50%).

del Principado de Asturias. Recepcion y X (¥ 161) Manefo ¢l programa

registro de documentacion aportada por los ,
informatico Tributas (50%).

ciudadanos. Atencion de las demandas 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 publico: altas,
modificaciones, emision de certificados.

http://www.asturias.es/bopa




BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 47 DE 26-1I-2011

76/108

Nimero Clase R
Orden Denominacion Comp. Descripcion de! D | Grupos |C/E/C Form?. Conc. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
286 AGENTE ATENCION B Atencion de las demandas de informacion de Cl | C2 | EX01 OVIEDO * (No 278) Tramitacion y actuaciones
TRIBUTARIA caracter general, asesoramiento y ayuda a la propias de los procedimientos en materia
cumpli ion de modelos tributaria de la competencia del Ente
en materia tributaria de la competencia Pablico de Servicios Tributarios del
del Ente Publico de Servicios Tributarios Principado de Asturias (50%).
del Principado de Asturias. Recepcion y * (N0 161) Manejo del programa
registro de documentacion aportada por los informatico Tributas (50%).
ciudadanos. Atencion de las demandas 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,
modificaciones, emision de certificados.
27 AGENTE ATENCION B Atencion de las demandas de informacion de Cl | C | EX01 OVIEDO * (No 278) Tramitacion y actuaciones
TRIBUTARIA caracter general, asesoramiento y ayuda a la propias de los procedimientos en materia
C ion de modelos tributaria de la competencia del Ente
en materia tributaria de la competencia Publico de Servicios Tributarios del
del Ente Publico de Servicios Tributarios Principado de Asturias (50%).
del Principado de Asturias. Recepcion y *(NO 161) Manejo del programa
registro de documentacion aportada por los informatico Tributas (50%).
ciudadanos. Atencion de las demandas 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 publico: altas,
modificaciones, emision de certificados.
Unidad de Atencion Tributaria de Gijon
28 COORDINADOR/A C Coordinacion del personal que realiza C1 EX01 GLON * (No 6) Coordinacion funcional de
ATENCION TRIBUTARIA la atencion general a los ciudadanos en grupos de personas (62,5%).
materia de la competencia del Ente Publico *(NO 161) Manejo del programa
de Servicios Tributarios del Principado de informatico Tributas (25%).
Asturias. Control y manejo del cuadro de * (No 278) Tramitacion y actuaciones
mandos y correccion de disfuncionalidades. propias de los procedimientos en materia
Apoyo a la atencion presencial y telefonica tributaria de la competencia del Ente
y gestion de solicitudes de informacion y Publico de Servicios Tributarios del
certificaciones para otras Administraciones Principado de Asturias (12,5%).
en materia tributaria.
289 AGENTE ATENCION B Atencion de las demandas de informacion de Cl | C2 | EX01 GUON * (No 278) Tramitacion y actuaciones
TRIBUTARIA caracter general, asesoramiento y ayuda a la propias de los procedimientos en materia
C ion de modelos tributaria de la competencia del Ente
en materia tributaria de la competencia Publico de Servicios Tributarios del
del Ente Publico de Servicios Tributarios Principado de Asturias (50%).
del Principado de Asturias. Recepcion y *(NO 161) Manejo del programa
registro de documentacion aportada por los informatico Tributas (50%).
ciudadanos. Atencion de las demandas 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 publico: altas,
modificaciones, emision de certificados.
290 AGENTE ATENCION B Atencion de las demandas de informacion de Cl | 2 | EX01 GUON * (No 278) Tramitacion y actuaciones
TRIBUTARIA cardcter general, asesoramiento y ayuda a la propias de los procedimientos en materia

C ion de modelos

en materia tributaria de la competencia
del Ente Piblico de Servicios Tributarios
del Principado de Asturias. Recepcion y
registro de documentacion aportada por los
ciudadanos. Atencion de las demandas 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 atencién al publico: altas,
modificaciones, emision de certificados.

tributaria de la competencia del Ente
Pliblico de Servicios Tributarios del
Principado de Asturias (50%).
*(No 161) Manejo del programa
informatico Tributas (50%).
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291 AGENTE ATENCION 15 B Atencion de las demandas de informacion de S| C| A |Cl|C2]|EXt GUON * (No 278) Tramitacion y actuaciones
TRIBUTARIA caracter general, asesoramiento y ayuda a la propias de los procedimientos en materia
cumpli ion de modelos tributaria de la competencia del Ente
en materia tributaria de la competencia Publico de Servicios Tributarios del
del Ente Piblico de Servicios Tributarios Principado de Asturias (50%).
del Principado de Asturias. Recepcion y *(NO 161) Manejo del programa
registro de documentacion aportada por los informatico Tributas (50%).
ciudadanos. Atencion de las demandas 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
publico: altas, modificaciones, emision de
certificados.
Unidad de Atencion Tributaria de Avilés
292 AGENTE ATENCION B Atencin de las demandas de informacion de CL | C2 | EX01 AVILES * (No 278) Tramitacion y actuaciones
TRIBUTARIA caracter general, asesoramiento y ayuda a la propias de los procedimientos en materia
cumpli ion de modelos tributaria de la competencia del Ente
en materia tributaria de la competencia Pablico de Servicios Tributarios del
del Ente Pblico de Servicios Tributarios Principado de Asturias (50%).
del Principado de Asturias. Recepcion y *(No 161) Manejo del programa
registro de documentacion aportada por los informatico Tributas (50%).
ciudadanos. Atencion de las demandas 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
publico; altas, modificaciones, emision de
certificados.
293 AGENTE ATENCION B Atencion de las demandas de informacion de Cl | C2 | EX01 AVILES * (No 278) Tramitacion y actuaciones
TRIBUTARIA caracter general, asesoramiento y ayuda a la propias de los procedimientos en materia
cumpli ion de modelos tributaria de la competencia del Ente
en materia tributaria de la competencia Piblico de Servicios Tributarios del
del Ente Publico de Servicios Tributarios Principado de Asturias (50%).
del Principado de Asturias. Recepcion y *(No161) Manejo del programa
registro de documentacion aportada por los informatico Tributas (50%).
ciudadanos. Atencion de las demandas 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
publico: altas, modificaciones, emision de
certificados.
Area de Gestion Tributaria
Depar tode I I
Unidad de Sucesiones y Donaciones
294 PRELIQUIDADOR/A B Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto sobre Q EX01 OVIEDO * (o 279) Gestion del impuesto sobre
Sucesiones y Donaciones en lo que respecta sucesiones y donaciones (50%).
a la gestion y liquidacion de expedientes de *(No 161) Manejo del programa
gestion, incluyendo la liquidacion de casos informatico Tributas (50%).
sencillos, despacho de documentos y el
apoyo a la Unidad en la resolucion de todos
los procedimientos de revision, asi como la
resolucion de consultas que entraiien una
especial dificultad. 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.
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Méritos Especificos

Unidad de Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados

295 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Apoyo al Jefe de la Unidad del Impuesto S | C | AP |Cl|C2]|EX0L OVIEDO * (o 280) Gestion del impuesto sobre

ADMINISTRATIVO T

sobre Transmisiones  Patrimoniales en lo
que respecta a la gestion y liquidacion
de expedientes de gestion, incluyendo la
liquidacion de casos sencillos, el despacho
de documentos y el apoyo a la Unidad en
la resolucién de todos los procedimientos
de revision. Distribucion y calificacion
de expedientes de gestion. Tratamiento
informatico 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. Consulta de datos con
trascendencia para la gestion tributaria de
los obligados tributarios en la base nacional
de datos de la Agencia Tributaria.

transmisiones patrimoniales (33,38%).

* (N0 161) Manejo del programa
informatico Tributas (33,24%).

*(No 285) Manejo de la base nacional de
datos de la Agencia Tributaria (33,38%).

29

PRELIQUIDADOR/A

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 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 tramitaciones previstas en la misma.

Q

EX01

OVIEDO

* (No 280) Gestion del impuesto sobre
transmisiones patrimoniales (50%).
*(No 161) Manejo del programa
informatico Tributas (50%).

Departamento de Gestion Tributaria- Gijon

Unidad de Sucesiones y Donaciones

297

AGENTE ATENCION
TRIBUTARIA
ESPECIALIZADA

Atencion de consultas tributarias en
relacion con el impuesto sobre sucesiones
y donaciones que se presenten de forma
presencial, telefdnica o a través de internet,
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 cumplimentacion de la
autoliquidacion del impuesto, asi como en la
presentacion de la documentacion 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
ala gestion y liquidacion de expedientes de
gestion, incluyendo la liquidacion de casos
sencillos, el despacho de documentos y el
apoyo a la unidad en la resolucion de todos
los procedimientos de revision. Tratamiento
informético de dichas tareas: alta de datos
en la base de datos tributaria y gestion
de todas las tramitaciones previstas en la
misma.

a|a

EX01

GLON

* (No 279) Gestion del impuesto sobre
sucesiones y donaciones (50%).

*(NO 161) Manejo del programa
informético Tributas (50%).

298

PRELIQUIDADOR/A

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, el despacho de documentos y el
apoyo a la Unidad en la resolucion de todos
los procedimientos de revision. Tratamiento
informatico de dichas tareas, o que incluye
alta de datos en la base de datos tributaria y
gestion de todas las tramitaciones previstas

en la misma.

Q

EX01

GLON

* (NO 279) Gestion del impuesto sobre
sucesiones y donaciones (50%).

*(NO 161) Manejo del programa
informatico Tributas (50%).
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concurso Esp.
Unidad de Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados
299 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto sobre S| C| A [Cl|cC|EX0! GION * (N0 280) Gestion del impuesto sobre
ADMINISTRATIVO Transmisiones Patrimoniales enlo que respecta transmisiones patrimoniales (50%).
a la gestion y liquidacion de expedientes de * (NO 161) Manejo del programa
gestion, incluyendo Ia liquidacion de casos informatico Tributas (50%).
sencillos, el despacho de documentos y el
apoyo a la Unidad en la resolucion de todos
los procedimientos de revision. Distribucion
y calificacion de expedientes de gestion.
Tratamiento informatico 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.

300 PRELIQUIDADOR/A B Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto S| C|A|lQ EX01 GUON * (No 280) Gestion del impuesto sobre
sobre Transmisiones Patrimoniales en lo transmisiones patrimoniales (50%).
que respecta a la gestion y liquidacion * (NO 161) Manejo del programa
de expedientes de gestion, incluyendo la informético Tributas. (50%).
liquidacion de casos sencillos, el despacho
de documentos y el apoyo a la Unidad en
la resolucion 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 tramitaciones previstas en la misma.

301 PRELIQUIDADOR/A B Apoyo al Jefe de Unidad del Impuesto S| C|A|lQ EX01 GLION * (No 280) Gestion del impuesto sobre
sobre Transmisiones Patrimoniales en lo transmisiones patrimoniales (50%).
que respecta a la gestion y liquidacion * (N 161) Manejo del programa
de expedientes de gestion, incluyendo la informatico Tributas (50%).
liquidacion 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 tramitaciones previstas en la misma.

Departamento de Tributos Autonémicos y Locales
302 JEFE/A UNIDAD C Tratamiento informético de la tramitacion, S C | A |CL EX01 AVILES * (N0 282) Gestion de los tributos
TRIBUTOS LOCALES gestion y liquidacion de tributos locales. locales (50%).
*(No 161) Manejo del programa
informatico Tributas (50%).
Area de Recaudacion
Unidad de Control

303 JEFE/A UNIDAD CONTROL C Apoyo al Jefe del Area de Recaudacion. Apoyo S| C|A|C EX01 OVIEDO * (No 283) Tramitacion y actuaciones
alos actuarios de recaudacion en la obtencion propias del procedimiento de recaudacion
y tratamiento de informacion trascendente (25%).
para el desarrollo del procedimiento de * (N0 284) Gestidn de los tributos
recaudacion. Andlisis de la documentacion cedidos y locales (25%).
incorporada en los expedientes y de la % (No-285) Manejo de a base nacional de
informacion disponible en las bases de datos datos de Ia Agencia Tributaria (25%).
sobre la situacion patrimonial de los deudores * (No161) Manejo dl pograma
a la Hacienda Piblica. Preparacion de "

i informatico Tributas (25%).
informes y documentacion requerida para la
finalizacion efectiva de los expedientes.
Area de Inspeccion

304 AGENTE TRIBUTARIO C Apoyo al Jefe del Departamento de S| C|A|C EX01 OVIEDO * (No 286) Tramitacion y actuaciones
Planificacion. Colaboracion en la seleccion de propias del procedimiento inspector
contribuyentes y preparacion y documentacion tributario (33,38%).
de expedientes de inspeccion tributaria, * (NO' 284) Gestidn de los tributos
Mangjo de bases de datos. Obtencion y cedidos y locales (33,38%).
tratamiento de diversa informacion bajo *(No'161) Manejo del programa
la supervision y con la finalidad y criterios informético Tributas (33,24%).
sefialados por su superior. Colaboracion y
apoyo a los actuarios de inspeccion en el
desarrollo del procedimiento de inspeccion
0 sancion iniciado frente a un contribuyente.

Realizacion de diligencias, comunicaciones,
notificaciones, - informes, - requerimientos y
preparacion de propuestas de caracter interno
de regularizacion o sancion en casos sencillos.
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Departamento

305

AGENTE TRIBUTARIO

Apoyo al Jefe del Departamento de
Planificacién. Colaboracion en la seleccion
de contribuyentes y preparacion y
documentacion  de  expedientes  de
inspeccion tributaria. Manejo de bases de
datos. Obtencion y tratamiento de diversa
informacion bajo la supervision y con la
finalidad y criterios sefialados por su superior.
Colaboracion y apoyo a los actuarios de
inspeccion en el desarrollo del procedimiento
de inspeccién o sancion iniciado frente a un
contribuyente. Realizacion de diligencias,
comunicaciones, notificaciones, - informes,
requerimientos y preparacion de propuestas
de caracter interno de regularizacion o

sancion en casos sencillos.

cl

EX01

OVIEDO

* (N0 286) Tramitacion y actuaciones
propias del procedimiento inspector
tributario (33,38%).

* (NO 284) Gestion de los tributos
cedidos y locales (33,38%).

*(NO 161) Manejo del programa
informatico Tributas (33,24%).

306

JEFE/A UNIDAD CONTROL

Apoyo  administrativo  al  Jefe del
Departamento de Control. Archivo de
expedientes y documentacion administrativa
del Area de Inspeccion. Preparacion y
remision de documentacion a tribunales
u Grganos econémico-administrativos y
a los juzgados. Preparacion y remision
de documentacion a las restantes areas
del Ente Publico asi como a otros drganos

0 a los ¢

Tramitacion de propuestas de resolucion
sencillas sujetas a modelos normalizados.

aja

EX01

OVIEDO

* (No 278) Tramitacion y actuaciones
propias de los procedimientos en materia
tributaria de la competencia del Ente
Pliblico de Servicios Tributarios del
Principado de Asturias (50%).

*(No 161) Manejo del programa
informatico Tributas (50%).

Area de Servicios Generales

Departamento Juridico

307 JEFE/A UNIDAD APOYO 15 B

JURIDICO

Funciones de apoyo a la tramitacion de S | C | A |Cl|C2]|EXL OVIEDO

reclamaciones  econdmico-administrativas.
Funciones de apoyo en el sequimiento
y control de recursos contencioso-
administrativos. Funciones de apoyo en la
tramitacion de expedientes de valoracion.

* (No 287) Tramitacion y actuaciones
propias del procedimiento economico-
administrativo (50%).

*(No 161) Manejo del programa
informatico Tributas (50%).

Departamento de Se

rvicios Comunes

308

JEFE/A UNIDAD CALIDAD
DATOS

Control de la calidad de los datos y
actualizacion de bases de datos tributarios
de terceros, tanto propias como ajenas.
Apoyo a la gestion economica financiera:
registro de facturas y tramitacion de
documentos contables.

a|a

EX01

OVIEDO

*(No 161) Manejo del programa
informatico Tributas (50%).
*(NO 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (50%).

309

CONSERJE

Organizacion ~ y  coordinacion  del
personal subalterno adscrito al Ente
Pblico. Sustitucion en las ausencias del
personal subalterno. Colaboracion en la
preparacion de los actos celebrados en
las salas generales y comprobacion de los
desperfectos en las instalaciones. Control
del material de oficina, para posterior
realizacion de los pedidos. Supervision, uso
y mantenimiento de los vehiculos adscritos
al Ente Publico. Recepcion, supervision,
numeracion, colocacion y expedicion de los
efectos timbrados enviados por la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre 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.
Utilizacion de medios informéticos para la
realizacion de listas de correo. Control del
registro general de entradas y su posterior
distribucion especifica.

EX01

OVIEDO

* (No321) Informacion tributaria de
primer nivel (50%).

* (No281) Colaboracion en la gestion de
la tasa fiscal sobre el juego (50%).
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Orden Denominacion Comp. Descripcion de! D | Grupos Form?. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
INSTITUTO DE DESARROLLO AUTONOMICO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS (IDEPA)

310 JEFE/A NEGOCIADO C Recepcion, tramitacion y control  de a|a * (No 133) Gestion y tramitacion de
PROMOCION expedientes de subvenciones y ayudas a subvenciones publicas (37,5%).
EMPRESARIAL IT empresas. Elaboracion de documentacion *(NO 20) Manejo del programa

contable y abono de subvenciones. Gestion informatico Asturcon XXI (25%).
de personal: altas, bajas y nominas. *(NO 12) Manejo del programa
informatico Geper (37,5%).
INSTITUTO ASTURIANO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Area de Asuntos Generales y Personal
31 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion de la nomina y del personal del | *(NO 12) Manejo del programa
PERSONAL Y NOMINAS Instituto Asturiano de Prevencion de Riesgos informatico Geper (12,5%).

Laborales: confeccion de las néminas; altas *(NO 13) Manejo del programa

y bajas de plantilla; calculos de costes y informatico Spec (12,5%).

ahorros de personal; gestion de planes *(NO 14) Manejo del programa

de pensiones y ayudas a estudios; control informético Costes de Personal (25%).

horario; gestion y control de los expedientes * (No 8) Gestion de personal:

personales; tramitacion de altas y bajas tramitacion, sequimiento y control de

de personal funcionario, laboral e interino incidencias relativas al personal de

en Sequridad Social, Muface y nominas; una Consejeria, entidad u organismo

certificaciones a efectos de jubilacion (12,5%).

o desempleo; tramitacion de licencias, * (No 62) Gestion de personal: afiliacion,

permisos y vacaciones; preparacion y altas, bajas, variaciones, cotizacion y

tramitacion del IRPF. transmision de partes de incapacidad
temporal a través del sistema RED
(12,5%).
* (No 63) Gestion de personal: cotizacion
ala Sequridad Social, documentos de
pago, reclamaciones y devoluciones
(12,5%).
* (No54) Gestion de personal:
tramitacion, sequimiento y control de
incidencias relativas a la elaboracion de
las nominas (12,5%).

312 RESPONSABLE C Mantenimiento de todas las instalaciones del S Q *(NO 273) Tareas de mantenimiento de

MANTENIMIENTO Instituto. Seguimiento, bajo las indicaciones instalaciones: electricidad, climatizacién,
de la direccion, de todas las obras realizadas fontaneria, albafilerfa, jardinerfa, accesos,
por empresas externas al Instituto. megafonia y proyeccion (50%).
*(NO 274) Seguimiento de obras de
mantenimiento de instalaciones (50%).
Area de Planificacion y Programacion

313 JEFE/A NEGOCIADO C Mantenimiento y actualizacion de las bases a|a *(NO 9) Manejo del programa

ESTADISTICA de datos de siniestralidad laboral. Estadistica: informético Word (6,26%).

de siniestralidad laboral. Mantenimiento y
manejo del programa DELTA. Elaboracion
de informes, segn diversos criterios de
consulta. Presentaciones y animaciones
personalizadas.

*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (6,26%).

*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).

*(NO 41) Manejo del programa
informatico PowerPoint (6,26%).

* (N0 270) Conexion e importacion y
exportacion de datos entre programas
(12,5%).

* (No 53) Manejo de bases de datos
(12,5%).

* (NO122) Elaboracion y control de
estadisticas (12,5%).

* (N 155) Gestion de partes de
accidentes de trabajo a través del sistema
Delta (37,46%).
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puesto de trabajo Especif.
concurso Esp.
Servicio de Salud Laboral
314 JEFE/A NEGOCIADO 16 [ Recepcion, control y gestion de documentos. S| C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO *(No 69) Bases de datos (12,48%).
SALUD LABORAL Gestion de archivos. Andlisis y emision de * (NO202) Gestion y edicion de
informes en texto y graficos. Reuniones publicaciones (12,48%).
de control operativo. Monitorizacién de los *(N°203) Tramitacién de expedientes
programas de promocion y prevencion de la relativos ’a programas' de promodidn,
salud laboral. prevencion y educacion para la salud
(18,76%).
* (NO 204) Tramitacion de expedientes
relativos a despistaje y deteccion de
enfermedades (18,76%).
* (NO 205) Tramitacion de expedientes
relativos al registro de enfermedades
(18,76%).
* (NO 206) Tramitacion de expedientes de
centros de documentacion de educacion
para la salud (18,76%).
Area de Acreditaciones
315 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Gestion de los registros de organizaciones S | C| A |Cl|C2]|EXL OVIEDO *(NO 34) Actuaciones relativas a
REGISTRO preventivas: ~ servicios de prevencion Grganos administrativos receptores de
ORGANIZACIONES ajenos, entidades formativas y auditorfas en datos propios de un sector o del tréfico
PREVENTIVAS prevencion de riesgos laborales, Tramitacién juridico- (12,5%).
administrativa de informes de acreditacion de * (N 53) Manejo de bases de datos
servicios de prevencion ajenos y auditorias (12,5%). )
. L *(No 275) Tramitacion administrativa
y tramitacion de informes de autorizacion . »
) relacionada con la acreditacién de
de entidades formativas en prevencion entdades auitoras y senicos de
de riesgos Iaborales. - Mantenimiento y prevencion, asf como con la autorizacion
actualizacion de bases de datos relativos a a entidades formativas en prevencién de
organizaciones preventivas. Tiesgos laborales (37,48%).
* (NO 142) Manejo de la gestion de
contenidos de paginas web (18,74%).
*(No 9) Manejo del programa
informético Word (6,26%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).
*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (6,26%).
Area de Formacién y Documentacién
316 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Coordinacion, ejecucion y gestion de todas S| C | AP |CL|C|EXOL OVIEDO * (N 122) Elaboracion y control de
BIBLIOTECAY las operaciones, procesos y servicios estadisticas (12,5%).
DOCUMENTACION relacionados con la biblioteca del Instituto. * (N0 3) Registro, archivo y custodia de
Gestion y servicios relacionados con la documentacidn  (12,5%).
documentacion generada y recibida en * (No 272 Mantenimiento y manejo de
materia de prevencion de riesgos laborales. laaplicacién Dogma para f red Sicra
Mantenimiento y manejo del programa (24,58%).
X . * (N0 9) Manejo del programa
Sidra. Gestion de protocolo y suministro informtico Word (6,26°%).
de documentacion para la realizacion de (N0 10) Manejo del programa
cualquier tipo de evento. informético Access (6,26%).
*(No11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).
*(No 292) Manejo del programa
informatico Iberlex (24,98%).
*(NO 53) Manejo de bases de datos
(6,26%).
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO (SEPEPA)
Servicio de Intermediacion Laboral
317 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Gestion administrativa y contable en general. S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO * (No 133) Gestion y tramitacion de
APOYO ADMINISTRATIVO Tramitacion administrativa y contable del subvenciones puiblicas (12,5%).

gasto corriente, expedientes de concesion
de subvenciones en materia de politicas
activas de empleo y convenios. Tramitacion
administrativa y contable del procedimiento
de revocacion y reintegro de subvenciones
en materia de politicas activas de empleo,
incluido el registro de la liquidacion en la
aplicacion  informatica Tributas. Manejo
avanzado del paquete informatico Microsoft
Office (Word, Excel, Access).

* (N0 20) Manejo del programa
informatico Asturcon XXI (25%).
*(NO 161) Manejo del programa
informatico Tributas (25%).

* (NO 147) Manejo de la aplicacion
informatica Silcoi (25%).

* (No 342) Gestion de contenidos del
Portal del Servicio Pdblico de Empleo
Trabajastur (12,5%).
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Orden Comp. Descripcion de! TP | FP | AD | Grupos Form?. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
Oficina de Empleo de Cangas del Narcea
318 C Colaboracin con el Director de la oficina del S|cla|lala * (No315) Intermediacion laboral
Servicio Publico de Empleo en las funciones (37,5%).
de organizacion y en la prestacion a los * (No 316) Gestion de programas de
ciudadanos de los servicios propios de la empleo (12,5%).
misma (gestion de ofertas de empleo, * (N 28) Procedimiento administrativo
gestion de demandas de empleo, gestion de general (12,5%).
contratacion). Sustitucion del Director en los * (No 317) Manejo de las aplicaciones
casos de ausencia del mismo. informaticas corporativas de gestion de
empleo (25%).
*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Oficina de Empleo de Gijon IV
319 C Colaboracidn con el Director de la oficina del S|CcCl|Aa|ad|a * (N 315) Intermediacion laboral
Servicio Publico de Empleo en las funciones (37,5%).
de organizacion y en la prestacion a los * (N0 316) Gestion de programas de
ciudadanos de los servicios propios de la empleo (12,5%).
misma (gestion de ofertas de empleo, * (O 28) Procedimiento administrativo
gestion de demandas de empleo, gestion de general (12,5%).
contratacion). Sustitucion del Director en los *(NO 317) Manejo de las aplicaciones
casos de ausencia del mismo. informéticas corporativas de gestion de
empleo (25%).
*(No 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Oficina de Empleo de Grado
320 C Colaboracin con el Director de la oficina del I I O I & R R ) * (No315) Intermediacion laboral
Servicio Publico de Empleo en las funciones (37,5%).
de organizacion y en la prestacion a los * (No 316) Gestion de programas de
ciudadanos de los servicios propios de la empleo (12,5%).
misma (gestion de ofertas de empleo, * (N 28) Procedimiento administrativo
gestion de demandas de empleo, gestion de general (12,5%).
contratacion). Sustitucion del Director en los * (N0 317) Manejo de las aplicaciones
casos de ausencia del mismo. informaticas corporativas de gestion de
empleo (25%).
*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Oficina de Empleo de Infiesto (Pilofia)
k2 C Colaboracidn con el Director de la oficina del S|CcliAa|ad|la * (N 315) Intermediacion laboral
Servicio Publico de Empleo en las funciones (37,5%).
de organizacion y en la prestacion a los * (N0 316) Gestion de programas de
ciudadanos de los servicios propios de la empleo (12,5%).
misma (gestion de ofertas de empleo, *(No 28) Procedimiento administrativo
gestion de demandas de empleo, gestion de general (12,5%).
contratacion). Sustitucion del Director en los *(No 317) Manejo de las aplicaciones
casos de ausencia del mismo. informaticas corporativas de gestion de
empleo (25%).
*(No 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Oficina de Empleo de Langreo
0 C Colaboracin con el Director de la oficina del S| ClAa|Cd|la * (N0 315) Intermediacion laboral

Servicio Publico 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.

(37,5%).
* (No 316) Gestion de programas de
empleo (12,5%).

* (N 28) Procedimiento administrativo
general (12,5%).

*(NO 317) Manejo de las aplicaciones
informaticas corporativas de gestion de
empleo (25%).

*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
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Oficina de Empleo de Lena
33 DIRECTOR/A OFICINA 18 C Responsabilidad inherente a la organizacion S C | AP | CL|C2|EX0L LENA * (N 315) Intermediacion laboral
de los servicios de la oficina del Servicio (37,5%).
Publico de Empleo. Direccion y coordinacion * (No 316) Gestion de programas de
de las diferentes actividades de la oficina. empleo (12,5%).
Garantia del adecuado servicio a los * (N 28) Procedimiento administrativo
ciudadanos en lo relativo a gestion de general (12,5%).
empleo. Vigilancia del mantenimiento del * (N0 317) Manejo de las aplicaciones
patrimonio de la oficina. Representacion informaticas corporativas de gestion de
institucional en el territorio en el dmbito de empleo (25%).
sus competencias profesionales. *(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Oficina de Empleo de Llanes
34 JEFE/A AREA 18 C Colaboracidn con el Director de la oficina del S| C| A |Cl|C2]|EXt LLANES * (N 315) Intermediacion laboral
Servicio Publico de Empleo en las funciones (37,5%).
de organizacion y en la prestacion a los * (N0 316) Gestion de programas de
ciudadanos de los servicios propios de la empleo (12,5%).
misma (gestion de ofertas de empleo, * (O 28) Procedimiento administrativo
gestion de demandas de empleo, gestion de general (12,5%).
contratacion). Sustitucion del Director en los *(NO 317) Manejo de las aplicaciones
casos de ausencia del mismo. informéticas corporativas de gestion de
empleo (25%).
*(No 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Oficina de Empleo de Luarca
325 DIRECTOR/A OFICINA 18 C Responsabilidad inherente a la organizacion S| C| A |Cl|C|EXI VALDES * (No315) Intermediacion laboral
de los servicios de la oficina del Servicio (37,5%).
Publico de Empleo. Direccion y coordinacion * (No 316) Gestion de programas de
de las diferentes actividades de la oficina. empleo (12,5%).
Garantia del adecuado servicio a los * (N 28) Procedimiento administrativo
ciudadanos en lo relativo a gestion de general (12,5%).
empleo. Vigilancia del mantenimiento del * (N0 317) Manejo de las aplicaciones
patrimonio de la oficina. Representacion informaticas corporativas de gestion de
institucional en el territorio en el ambito de empleo (25%).
sus competencias profesionales. *(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Oficina Empleo de Lugones (Siero)
326 JEFE/A AREA 18 C Colaborar con el Director de la oficina del S| C| A |Cl|C2]|EXt SIERO * (N 315) Intermediacion laboral
Servicio Publico de Empleo en las funciones (37,5%).
de organizacion y en la prestacion a los * (N0 316) Gestion de programas de
ciudadanos de los servicios propios de empleo (12,5%).
la misma (gestion de ofertas de empleo, *(No 28) Procedimiento administrativo
gestion de demandas de empleo, gestion de general (12,5%).
contratacion). Sustituye al Director en los *(No 317) Manejo de las aplicaciones
casos de ausencia del mismo. informaticas corporativas de gestion de
empleo (25%).
*(No 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Oficina de Empleo de Mieres
7 JEFE/A AREA 18 C Colaborar con el Director de la oficina del S| C| A |Cl|C|EXI MIERES * (N0 315) Intermediacion laboral
Servicio Publico de Empleo en las funciones (37,5%).
de organizacion y en la prestacion a los * (No 316) Gestion de programas de
ciudadanos de los servicios propios de empleo (12,5%).
la misma (gestion de ofertas de empleo, * (N 28) Procedimiento administrativo
gestion de demandas de empleo, gestion de general (12,5%).
contratacion). Sustituye al Director en los *(NO 317) Manejo de las aplicaciones
casos de ausencia del mismo. informaticas corporativas de gestion de
empleo (25%).
*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
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Oficina de Empleo de Navia
38 JEFE/A AREA C Colaborar con el Director de la oficina del S | C | A |Cl|C2]|EXL * (N 315) Intermediacion laboral
Servicio Publico de Empleo en las funciones (37,5%).
de organizacion y en la prestacion a los * (No 316) Gestion de programas de
ciudadanos de los servicios propios de empleo (12,5%).
la misma (gestion de ofertas de empleo, *(NO 28) Procedimiento administrativo
gestion de demandas de empleo, gestion de general (12,5%).
contratacion). Sustituye al Director en los *(NO 317) Manejo de las aplicaciones
casos de ausencia del mismo. informaticas corporativas de gestion de
empleo (25%).
*(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Oficina de Empleo de Pravia
39 DIRECTOR/A OFICINA C Responsabilidad inherente a la organizacion S | C | AP |Cl|C2]|EXL * (N 315) Intermediacion laboral
de los servicios de la oficina del Servicio (37,5%).
Publico de Empleo. Dirigir y coordinar las * (No 316) Gestion de programas de
diferentesactividades delaoficina. Garantizar empleo (12,5%).
el adecuado servicio a los ciudadanos en lo * (N 28) Procedimiento administrativo
relativo a gestion de empleo. Velar por el general (12,5%).
mantenimiento del patrimonio de la oficina. *(NO 317) Manejo de las aplicaciones
Ostentar, en el ambito de sus competencias informaticas corporativas de gestion de
profesionales, la representacion institucional empleo (25%).
en el territorio. *(NO 9) Manejo del programa
informatico Word (12,5%).
Servicio de Programas de Empleo
330 JEFE/A NEGOCIADO C Gestion administrativa y contable en S| C| A |Cl|C2|EXI * (NO 133) Gestion y tramitacion de
APOYO ADMINISTRATIVO general.  Tramitacion  administrativa subvenciones puiblicas (12,48%).
y contable del gasto corriente y los *(NO 20) Manejo del programa
expedientes de contratacion de la Direccion informatico Asturcon XXI (25%).
General. Tramitacion ~ administrativa y * (N0 161) Manejo del programa
contable de expedientes de concesion de informatico Tributas (25%).
subvenciones dirigidas a entidades locales * (N0 313) Manejo del programa
en materia de politicas activas de empleo. informatico PIEZ (18,76%).
Tramitacion administrativa y contable del * (N0 314) Manejo del programa
procedimiento de revocacion y reintegro de informatico SESUBCEE (18,76%).
subvenciones dirigidas a entidades locales
en materia de politicas activas de empleo,
incluido el registro de la liquidacion en el
programa Tributas. Tramitacion de recursos
administrativos. Manejo avanzado del
paquete informatico Microsoft Office (Word,
Excel, Access).
Centro Nacional de Formacion Ocupacional - Oviedo
Centro de Formacion Profesional Ocupacional de Avilés
31 ENCARGADO/A TURNO C Horario de tardes. Gestion de cursos del S | C| A |Cl|C2]|EXL * (NO 146) Gestion de cursos del Plan

Plan FIP impartidos en el centro: seleccion
de alumnos, seguimiento y evaluacion de
los cursos, documentacion, mecanizacion,
tramitacion de solicitudes de ayudas para
alumnos en cursos. Responsable del centro

en ausencia de los superiores.

FIP (20%).
* (NO 147) Manejo de la aplicacion
informatica Silcoi (20%).

* (N0 9) Manejo del programa
informatico Word (20%).

*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (20%).

*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (20%).
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concurso Esp.
SERVICIO REGIONAL DE INVESTIGACION Y DESARROLLO AGROALIMENTARIO (SERIDA)
Departamento de Administracion y Apoyo
Area de Gestion Presupuestaria, Contratacion y Personal
™ JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tareas administrativas generales y de S C | AP | CL|C2|EX0L VILLAVI- * (N 9) Manejo del programa
ASUNTOS GENERALES secretaria de direccion. Archivo. Manejo CIOSA informatico Word (1,26%).
de herramientas ofimaticas del entorno * (NO 10) Manejo del programa
Microsoft  Office e intemet. ~Atencién informatico Access (12,5%).
al plblico. Apoyo al Departamento de *(NO- 11) Manejo del programa
Administracién en la gestion, tramitacién, informético Excel (6,26%).
ejecucion y custodia de expedientes de * (O 41) Manejo del prograrma
" ) .
contratacion administrativa, de contratacion informatico PowerPoint (11,24°%).
* (NO 28) Procedimiento administrativo
de personal laboral y bolsas de empleo,
5 - general (12,5%).
de ayudas sociales. Control y remision o
) . *(NO 8) Gestion de personal:
de anuncios relativos a los expedientes o .
i X X B tramitacion, sequimiento y control de
mencionados a Boletines Oficiales. Gestion de . .
. incidencias relativas al personal de
bases de datos de personal. Colaboracion en L, .
" = una Consejerfa, entidad u organismo
tareas de tramitacion de gasto, elaboracion (28.12%).
de resoluciones, dietas y manejo del antiguo % (NO 15) Gestion presupuestaria:
sistema de contabilidad Asturcon. Apoyo al tramitacion de la elaboracion, seguimiento
Departamento de Investigacion en la gestion y control de la ejecucion presupuestaria
de alumnos en practicas. Colaboracion en de una Consejerfa, entidad u organismo
la tramitacion, publicacion y custodia de (28,12%).
los convenios suscritos. Convocatorias a
los drganos centrales y consultivos de la
entidad. Archivo de incidencias de sequridad.
Control de inventario.
333 JEFE/A NEGOCIADO [ Participacion en gestion tributaria (IVA e S|ciAa|aa VILLAVI- * (NO 15) Gestion presupuestaria:
PRESUPUESTOS IRPF profesionales). Elaboracion y carga CIOSA tramitacion de la elaboracion, seguimiento
en Asturcon XXI del anteproyecto de y control de la ejecucion presupuestaria
presupuesto. Recepcion, registro y control de una Consejerfa, entidad u organismo
de la facturacion del organismo. Tramitacion (37,48%).
contable de expedientes de contratacion * (N 17) Gestidn, tramitacion y control
administrativa.  Gestion,  tramitacion, propios de una caja pagadora (37,48%).
* (NO i
control y contabilizacion de expedientes de (N 20) Manejo del programa
T X N~ informatico Asturcon XXI (18,74%).
modificacion presupuestaria y habilitacién * (0 16) Maneio e
de créditos. Elaboracion, tramitacion, control ( “) aNejo del programa
o, ) informatico Asturpres (1,26%).
y contabilizacién de gastos plurianuales. - .
X *(NO 28) Procedimiento administrativo
Archivo, control y seguimiento de todos los
. ! i general (1,26%).
expedientes contables generados. Andlisis, * (N0 9) Manejo del programa
control y gestion del presupuesto. Emision informético Word (1,26%)
de informes y estadisticas peridica del £(NO_10) Manejo del programa
gasto: por proyectos de investigacion, por informatico Access (1,26%).
capitulos, por articulos y por centros e coste. * (NO 11) Manejo del programa
Generacion, tramitacion y contabilizacion de informatico Excel (1,26%).
los expedientes relacionados con la gestion
econdmico-presupuestaria  del  SERIDA.
Gastos e ingresos a justificar. Operaciones
extrapresupuestarias. Pagos a justificar.
Comprobacidn de la documentacion aportada
con los mandamientos a justificar.
334 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de la nomina y sequridad social I I . o S ) VILLAVI- * (NO 277) Manejo del sistema
PERSONAL del SERIDA, con el programa de nominas CIOSA informatico de “Gestion de Personal
del Principado de Asturias. Tramitacion " Geper, médulo de retribuciones
contable de la ndmina con Asturcén XXI (38,76%).
(ejecucion de presupuesto de gastos y * (N0 20) Manejo del programa
obligaciones de pago no presupuestario). informatico Asturcon XXI (37,5%).
Tramites con la Seguridad Social: altas, *(ND 155) Gest\onvde partef de )
bajas de trabajadores, etc. Tramitacion y accidentes de trabajo a través del sistema
o
gestion de dietas del capitulo I1. Tramitacion Delta (6,26%).
*(NO 13) Manejo del programa
de certificaciones relativas a personal. )
, B informatico Spec (1,24%).
Instruccion de tramites de accidentes )
de trabaio, Archivo d I, Control * (NO 14) Manejo del programa
¢ traajo. Arc .|lvo € persanal, Lontro informatico Costes de Personal (1,24%).
horario. Tramitacion del plan de pensiones * (N0 9) Manefo del programa
del SERIDA. informatico Word  (1,24%).
*(NO 10) Manejo del programa
informatico Access (3,76%).
*(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).
*(NO 41) Manejo del programa
informético PowerPoint (1,24%).
* (o 28) Procedimiento administrativo
general (2,5%).
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Nimero Clase
Orden Denominacion Comp. TOX | TUR | NOC Descripcién de! TP | FP | AD | Grupos |C/E/C| Titulac. Form?. Méritos Especificos
concurso . puesto de trabajo Especif.
SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS (SESPA)
Servicio Juridico
Seccion de Secretaria
335 JEFE/A NEGOCIADO C Organizacion y tramitacion administrativa S | C| A |Cl|C2]|EXt * (No 21) Tramitacion y actuaciones
ADMINISTRATIVO [ de procedimientos judiciales en los ante la Administracion de Justicia
distintos ambitos jurisdiccionales y su propias de los recursos jurisdiccionales
ejecucion. Ordenacion y tramitacion de (49,98%).
informes y expedientes judiciales para su * (NO 296) Manejo del programa
incorporacion a los procesos. Funciones informético Crystal Reports (12,5%).
de apoyo a los letrados. * (NO 297) Manejo del programa
informatico Velazquez (6,26%).
* (N 6) Coordinacion funcional de
grupos de personas (6,26%).
* (No 293) Manejo de la aplicacion
informética de Asesorfa Juridica
(25%).
Servicio de Asuntos Generales
Seccion de Asuntos Generales y Régimen Interior
336 JEFE/A NEGOCIADO C Elaboracion, mantenimiento y gestion S| C| A |CL|C|EX0L * (No 291) Gestion de expedientes de
ASUNTOS GENERALES de la base de datos de reclamaciones responsabilidad patrimonial (24,98%).
de  responsabilidad patrimonial. *(NO 3) Registro, archivo y custodia
Tramitacion de expedientes. Elaboracion de documentacion (6,26%).
de informes y estadisticas. Coordinacion *(No 9) Manejo del programa
con el Servicio de Inspeccion Sanitaria informatico Word (6,26%).
y los centros sanitarios. Relaciones *(No 10) Manejo del programa
con las aseguradoras. Elaboracion, informatico Access (12,5%).
mantenimiento y gestion de la base de *(No 11) Manejo del programa
datos de fondos bibliograficos. Registro de informatico Excel (6,26%).
adquisiciones y publicaciones periddicas. * (No 292) Manejo del programa
Consultas de disposiciones publicadas en informatico Iberlex (6,26%).
Boletines Oficiales. Manejo de la base * (NO 202) Gestion y edicion de
de datos documentales Iberlex. Archivo publicaciones (12,5%).
de fondos. Envio de normativa al BOPA * (No 324) Aplicacion y seguimiento
para su publicacion. Tramitacion de las del Manual de Identidad Corporativa
quejas y sugerencias de usuarios. Tareas (24,98%).
de apoyo administrativo al Servicio
de Asuntos Generales. Aplicacion y
sequimiento del Manual de Identidad
Corporativa.
337 JEFE/A NEGOCIADO C Tramitacion de las cuotas colegiales. S | C | A |Cl|C2]|EXL * (No 293) Manejo de la aplicacion
ADMINISTRATIVO Tramitacion y seguimiento de diversas informatica de Asesoria Juridica

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 sequimiento
del Plan de Formacion en las dreas.
Convocatorias y actas de las reuniones
de la Unidad. Tareas de coordinacion y
sequimiento del Plan de Confortabilidad
(pediatria, ~ bibliotecas  infantiles,
uniformes, identificacion, seguridad de
pacientes, etc.). Recopilacion de datos
para la memoria de la unidad. Tareas de
coordinacion en congresos y jornadas.

(12,5%).
*(No 9) Manejo del programa
informatico Word (6,26%).

* (N0 10) Manejo del programa
informatico Access (6,26%).

*(No 11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).

*(NO 41) Manejo del programa
informatico PowerPoint (6,26%).

* (NO 294) Manejo de la aplicacion
informatica de Registro General
(24,98%).

* (No 295) Gestion de los distintos
programas del plan de confortabilidad
(37,48%).
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Direccion de Servicios Sanitarios
Subdireccion de Asistencia Sanitaria
Unidad de Coordinacion de Salud Mental
338 JEFE/A NEGOCIADO C Registro y control de planes, programas, Cl | | Exol OVIEDO * (N0 298) Procesos administrativos
APOYO ADMINISTRATIVO quias y protocolos de caracter dlinico- para la gestion de los servicios de salud
asistencial. Apoyo a la gestion de los mental (75%).
programas  docentes MIR, PIR y EIR, * (No 299) Procedimientos
y de investigacion, en toda la red de administrativos para la gestion de la
salud mental. Tareas de coordinacion docencia y la formacion continuada en
administrativa de la Comision de Docencia salud mental (25%).
y la Comision de Investigacion de Salud
Mental con las unidades homélogas de las
dreas sanitarias. Tramitacion administrativa
de las actividades de formacin continuada.
Apoyo administrativo a la Comision de
Formacion Continuada de Salud Mental,
al Instituto Adolfo Posada y a los servicios
de salud mental en servicios centrales y en
las areas sanitarias. Gestion y organizacion
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.
Direccién de Recursos Humanos y Financieros
Subdireccion de Gestion Econémico-Financiera
Coordinacion Tramitacion y S puestarios
339 JEFE/A NEGOCIADO C Centralizacin y revision de la informacion Ct | C2 | ExoL OVIEDO * (No 288) Control y seguimiento
ADMINISTRATIVO [ mensual de los centros de atencion primaria presupuestario de contratos-programa de
y especializada. Andlisis del gasto mensual centros sanitarios (31,26%).
y acumulado. Seguimiento de la desviacion *(No 289) Manejo del programa
del gasto sobre el contrato programa. informatico BW (6,26%).
Elaboracion de informes mensuales con las *(NO 20) Manejo del programa
herramientas Excel, Access, Asturcon XXI informatico Asturcon XXI (6,26%).
Y BW. Centralizacion y revision de datos * (N 9) Manejo del programa
para la elaboracion del informe de cierre del informatico Word (6,24%).
ejercicio y analisis comparativo respecto a *(NO 10) Manejo del programa
los anteriores ejercicios presupuestarios. informatico Access (6,24%).
Archivo y seguimiento de la documentacion *(NO 11) Manejo del programa
de la Unidad de Coordinacion de Gestion informatico Excel (6,24%).
Presupuestaria. ~ Preparacion  de la * (NO 290) Tramitacion relacionada con la
documentacion a tratar en las reuniones actuacion de la Subcomision de Vigilancia
de la Subcomision de Vigilancia y Arbitraje y Arbitraje (37,5%).
de Accidentes de Trafico. Elaboracion de
convocatorias y actas de las reuniones de la
citada Subcomision.
Unidad de Coordinacion de Gestion de Recursos
340 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes de contratacion, S| C| A |Cl|C2|EXOL OVIEDO * (NO374) Informacion, sequimiento y
ADMINISTRATIVO especialmente de gestion de servicios control de centros concertados para la
piblicos en su modalidad de conciertos prestacion de atencion sanitaria (50%).
y suministros. Apertura y tramitacion de * (NO 289) Manejo del programa
expedientes de ejecucion presupuestaria, informatico BW (25%).
y generacion de documentos a partir de *(No 375) Manejo del programa
facturas y resoluciones a través de la informatico Asturcon XXI: médulo
herramienta informética  Asturcon  XXI. MM (25%).
Recopilacion de datos para la confeccion y
tramitacion de las fichas para la Sindicatura
de Cuentas y registro de contratos
dependiente de la Consejerfa de Economia
y Asuntos Europeos. Manejo de los
programas informaticos Asturcon XXI y BW,
y elaboracion de informes.
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concurso Esp.
Seccidn de Contratacion
341 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Descripcion y catalogacion de productos | S | C | AP | C1 | C2 | EXO1 OVIEDO * (No 308) Gestion del catalogo de
CATALOGO MATERIALES sanitarios en el catdlogo de materiales. materiales (62,48%).
Andlisis y evaluacion de nuevas altas en * (N0 20) Manejo del programa
el catdlogo de materiales. Tramitacion informatico Asturcon XXI (12,5%).
informatica de las altas en el Asturcon XXI. *(No 289) Manejo del programa
Elaboracion de informes sobre consumos de informatico BW (12,5%).
productos, articulos, familias, a través de la * (NO26) Tramitacion y actuaciones
herramienta informética Asturcon XXI y BW. propias de los procedimientos
Tramitacion de expedientes de contratacion, de contratacin administrativa,
especialmente i especialmente suministros (6,26%).
y elaboracion de documentos de gestion * (N0 309) Tramitacion de inversiones
presupuestaria. através del catélogo de inmovilizado
(6,26%).

342 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Tramitacion de expedientes de contratacion, S| C| A [CL|C|EX0L OVIEDO * (NO26) Tramitacion y actuaciones

CONTRATACION especialmente - suministros y ~ servicios y propias de los procedimientos
de determinacion de tipo. Tramitacion de de contratacion administrativa,
documentos  contables, Tramitacion  de especialmente suministros (49,98%).
facturacion. Tramitacion de expedientes de *(NO 20) Manejo del programa
gestion de servicios ~publicos-conciertos. informético Asturcon XXI (12,5%).
Elaboracion de informes de consumos con *(No 289) Manejo del programa
la herramienta Asturcon XXI, médulo de informatico BW (12,5%).
logistica y BW. Manejo de los programas * (NO 162) Manejo del programa
informaticos SPIGA, Asturcon XXI, médulo de informatico SPIGA (12,5%).
logistica y BW. * (NO 9) Manejo del programa

informatico Word (6,26%).
*(NO 11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).
Subdireccion de Recursos Humanos
343 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Manejo de bases de datos relacionados con S| C| A |Cl|C2]|EXt OVIEDO * (N 8) Gestion de personal:

APOYO ADMINISTRATIVO personal del Servicio de Salud. Coordinacién tramitacin, seguimiento y control de
con las diferentes areas sanitarias de los incidencias relativas al personal de
procesos administrativos relacionados con la una Consejeria, entidad u organismo
ejecucion de oferta de empleo. Elaboracion (31,26%).
de informes relacionados con la ejecucion de * (N 9) Manejo del programa
la oferta de empleo. Apoyo en la gestion y informatico Word (3,12%).
tramitacion de los expedientes de modificacion * (No 10) Manejo del programa
de plantilla. Elaboracion de tablas e informes informético Access (3,12%).
de plantillas. ~ Gestion ~ administrativa * (No 11) Manejo del programa
centralizada del proceso extraordinario de informatico Excel (3,12%).
consolidacion de empleo, convocado por la ley * (NO 41) Manejo del programa
16/2001, del INSALUD, en coordinacion con el informético PowerPoint (3,12%).
Ministerio de Sanidad. * (No 53) Manejo de bases de datos

(9,38%).
* (N 28) Procedimiento administrativo
general (25%).
* (No 193) Gestion de archivos
(21,88%).
Unidad de Coordinacion de Relaciones Laborales
344 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Organizacion y convocatoria de reuniones S | C | A |Cl|C2]|EXL OVIEDO * (N 2) Tramitacion y actuaciones

RELACIONES SINDICALES y mesas de negociacion. Tramitacion de administrativas propias de los drganos
propuestas, acuerdos o pactos y demas colegiados (37,52%).
documentacion referente a los procesos * (N0 310) Tramitacion de elecciones
de negociacion que se llevan a cabo en el sindicales (9,38%).
ambito del SESPA. Registro de entradas y * (No 311) Tramitacion de ayudas de
salidas de asuntos y documentos relativos a estudios y otras medidas de accion
las distintas mesas negociadoras. Funciones social (3,12%).
de secretaria en las diversas reuniones * (NO9) Manejo del programa
entra la Administracion y las organizaciones informatico Word (3,12%).
sindicales. Elaboracion, archivo y custodia * (NO 10) Manejo del programa
de las actas de las reuniones. Interlocucion informatico Access (3,12%).
con las organizaciones sindicales presentes * (N0 11) Manejo del programa
en los diferentes ambitos negociadores del informético Excel (3,12%).

SESPA. Control y sequimiento de las bolsas * (N 41) Manejo del programa

de horas sindicales. Control y gestion de informético PowerPoint. (3,12%).

liberaciones sindicales, comunicaciones a las % (No'53) Manejo de bases de datos

gerencias del uso del tiervnpo sindical. Apoyo (3,12%).

en la gestion y tramitacion de las elecciones * (N0 312) Tramitacion y actuaciones

sindicales. Trabajo administrativo relacionado y -
- . , relacionadas con la accion sindical

con a tramitacion de las medidas de accion (34,38%).

social para el personal del SESPA y con la

gestion del plan de pensiones de empleo del

SESPA. Atencion de consultas e informacion

alos participes.
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ESTABLECIMIENTOS RESIDENCIALES PARA ANCIANOS (ERA)
Area Econémico-Administrativa
Seccion de Gestion
345 JEFE/A NEGOCIADO C S| C| A |Cl|C2|EXI
EACTURACION Y Tramitacion de la facturacion de los * (No 361) Manejo del programa
COBROS servicios prestados por el ERA, en sus informatico de gestion de ingresos
diversos dispositivos (residencia, centro Erafact (75%).
de dia, apartamentos residenciales y * (NO 20) Manejo del programa
viviendas tuteladas), a mas de 3.500 informatico Asturcon XXI (25%).
usuarios (lo que genera un volumen
superior a 50.000 recibos anuales).
Manejo del programa informatico de
gestion de ingresos Erafact. Tramitacion
de la aplicacion de la recaudacion liquida
del ERA en el programa informético
Asturcdn.
346 JEFE/A NEGOCIADO C S| C| A |Cl|C|EXI
CONTABILIDAD Gestion de la contabilidad del ERA. * (NO 20) Manejo del programa
Gestion de la caja pagadora. Tramitacion informatico Asturcon XXI (37,5%).
y seguimiento de pedidos. Gestion * (No 362) Manejo del modulo de
patrimonial del ERA. Manejo de los gestion de pedidos y del médulo de
programas informaticos Eraped, Erafact gestion de inventario del programa
y Asturcon XXI. informatico Eraped (37,5%).
*(No 361) Manejo del programa
informatico de gestion de ingresos
Erafact (25%).
Area de Personal y Régimen Juridico
347 JEFE/A NEGOCIADO C S| C| A |Cl|C2|EXI
AP0Y0 ADMINISTRATIVO Tramitacion de procedimientos * (NO 122) Elaboracion y control de

administrativos en general. Apoyo y
asistencia a la direccion de personal en
la gestion y sequimiento de expedientes
en materia de personal: de abono de
diversos conceptos retributivos (anticipos
reintegrables, indemnizaciones por razon
de servicio, horas extraordinarias,
etc.); sobre determinadas situaciones
del personal (licencias sin sueldo,
excedencias  voluntarias y  por
incompatibilidad,  reconocimiento  de
servicios  prestados, reingresos al
servicio  activo,  reconocimiento  de
nivel, etc.); convocatoria, tramitacion
y resolucion de solicitudes de ayudas
de estudios. Seguimiento y distribucion
de notificaciones 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 disciplinarios, ~de
modificacion de plantillas de personal,
y de convocatorias de seleccion de
personal.

estadisticas (12,5%).

* (NO 3) Registro, archivo y custodia
de documentacion (12,5%).

* (NO 272) Mantenimiento y manejo
de la aplicacion Dogma para la red
Sidra  (24,98%).

* (N 9) Manejo del programa
informatico Word (6,26%).

* (N 10) Manejo del programa
informatico Access (6,26%).
*(No11) Manejo del programa
informatico Excel (6,26%).

* (NO292) Manejo del programa
informatico Iberlex (24,98%).

* (N 53) Manejo de bases de datos
(6,26%).
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CONSEJO ECONOMICO Y SOCIAL (CES)
Secretaria General
348 JEFE/A NEGOCIADO 16 C Elaboracion, gestion y ejecucion del S| ClAaT|Ca|Q@ OVIEDO * (NO 15) Gestion presupuestaria:
presupuesto del Consejo Econémico y Social tramitacion de la elaboracion, seguimiento
mediante la aplicacion informética Asturcon y control de la ejecucion presupuestaria
XXI. Tramitacion de la documentacion de una Consejeria, entidad u organismo
contable. Gestion de la caja pagadora. (6,26%).
Desarrollo de todas las funciones de gestion * (N 37) Tramitacion de la ejecucion y
de personal y elaboracion de la nomina contabilidad del presupuesto de gastos
en el Sistema de Gestion de Personal y (12,46%).
Nominas Geper y en Asturcon XXI. Gestion * (No 277) Manejo del sistema
y tramitacion de la documentacion de informatico de "Gestion de Personal *
Seguridad Social a través de la WinSuite Geper, mddulo de retribuciones (6,26%).
32. * (N 8) Gestion de personal:
tramitacion, seguimiento y control de
incidencias relativas al personal de
una Consejerfa, entidad u organismo
(6,26%).
* (NO17) Gestion, tramitacion y control
propios de una caja pagadora (6,26%).
* (NO 24) Valoracion de costes de
personal (6,26%).
* (No 62) Gestion de personal: afiliacion,
altas, bajas, variaciones, cotizacion y
transmision de partes de incapacidad
temporal a través del sistema RED
(6,26%).
* (N 63) Gestion de personal: cotizacion
ala Sequridad Social, documentos de
pago, reclamaciones y devoluciones
(6,26%).
* (No 54) Gestion de personal:
tramitacion, seguimiento y control de
incidencias relativas a la elaboracin de
las néminas (43,72%).
349 JEFE/A NEGOCIADO C Disefio, composicion y maquetacion mediante OVIEDO * (No365) Disefio, composicion y
la  aplicacion informatica QuarkXPress, maquetacion mediante la aplicacion
de los informes y trabajos que elabora el informatica QuarkXpress Passport (50%).
CES. Tratamiento de graficos mediante * (NO 366) Tratamiento de graficos
la aplicacion informatica FreeHand MX. con la aplicacion informética FreeHand
Tratamiento de imagenes con las aplicaciones MX (37,5%).
informaticas CorelDraw y Photoshop. * (No 367) Tratamiento de imagenes con
las aplicaciones informaticas CorelDraw y
Photoshop (12,5%).
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ANEXO I

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN CONCURSO DE MERITOS DE PERSONAL FUNCIONARIO

CONVOCATORIA PUBLICADA ENEL BOPADE FECHA ... e
1.-DATOS DEL FUNCIONARIO:

Primer apellido: Sequndo apellido: Nombre: DNI:

Domicilio: Poblacién Concejo: Caédigo postal

Correo electronico: Teléfono:

Vinculacion juridica preferente y situacion administrativa en la que se

Cuerpo, Escala o Categoria de participacion: encuentra en relacion con la misma:

2-PUESTO DE TRABAJO OCUPADO:

Denominacion del puesto de trabajo ocupado: Nivel: Forma de provision:

Consejeria/ Entidad/ Organismo: Centro de trabajo: Concejo:

3. PUESTOS DE TRABAJO QUE SOLICITO POR ORDEN DE PRFERENCIA

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 11 16 21 26 31
2 7 12 17 22 27 32
3 8 13 18 23 28 33
4 -] 14 19 24 29 34
5 10 15 20 25 30 35

De conformidad con lo previsto en la base segunda, apartado quinto, SOLICITO la adaptacién del puesto o puestos de trabajo a los que
concurso;,  Si l:l NO l:‘ y la adaptacion de la celebracion de la entrevista Si NO Iil

De conformidad con lo previsto en la Base Segunda, apartado sexto, CONDICIONO la presente solicitud a que Don/Dofia
................................................................................................. ,con DNl ..............cooecceveneee., Obtenga destino en la
misma localidad.

Mi instancia consta de................ paginas.

Declaro la certeza de los datos consignados y firmo la presente en ,a de de 2011

FIRMA

AL TITULAR DE LA CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL GOBIERNO
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ANEXO Il

ORD. ORDEN ORD. ORDEN ORD. ORDEN ORD. ORDEN ORD. ORDEN ORD. ORDEN ORD. ORDEN
| PREF. | CONCURSQO | PREF.| CONCURSO |PREF. | CONCURSO |PREF. | CONCURSO |PREF.| CONCURSQ [PREF. | CONCURSQO |PREF. | CONCURSO |

FIRMA
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ANEXO 1l
Administracion:
Don/Doiia:
Cargo:

CERTIFIC A: Que, de acuerdo con los antecedentes obrantes en esta
Administracién, el/la funcionario/a cuyos datos se indican a continuacion redne los
méritos que se detallan:

A la fecha de fin de plazo de presentacién de instancias:
» DATOS DEL/LA FUNCIONARIO/A

TOMA POSESION ULTIMO DESTINO DEFINITIVO: . etnettneteitteenttaetinterntensessssmiesrnraniaeseseee

» MERITO de GRADO PERSONAL CONSOLIDADO: ........

» MERITO de ANTIGUEDAD: ....... anos, ....... mesesy ........ dias.

Hasta 15 afos previos a la fecha de publicacion de la convocatoria en el BOPA:

» MERITO de VALORACION TRABAJO DESARROLLADO POR PERMANENCIA PUESTO
DEFINITIVO. (Véase base 3. A 3)

SPUESTO ... DE. ..o A COMPL. DEST........
SPUESTO .o DE. ..o, A COMPL. DEST.:......
SPUESTO. DE AL ....COMPL. DEST........
SPUESTO oo DE LA ......COMPL. DEST........
SPUESTO: DE AL ......COMPL. DEST........
SPUESTO oo DE AL ......COMPL. DEST........
SPUESTO: ... DE LA ...COMPL. DEST.......

Y para que asi conste, expido la presente certificacion a efectos del concurso de
meritos para la provision de puestos de trabajo de la Administracion del Principado de
Asturias convocado por Resolucidén de la Consejeria de Administraciones Publicas y
Portavoz del Gobierno de de de 2011, publicado en el BOPA de
-—-de 2011.

En ,a de de

Fdo.:
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Anexo IV
Clave Descripcion

1 Tramitacion y actuaciones derivadas de los recursos administrativos

2 Tramitacion y actuaciones administrativas propias de los 6rganos colegiados

3 Registro, archivo y custodia de documentacion

4 Manejo de la base de datos Cpoma

5 Manejo de la base de datos Invesdoc

6 Coordinacion funcional de grupos de personas

7 Tramitacion de expedientes de contratacion administrativa de obras y servicios incluidos en los planes de cooperacion a las
obras y servicios de competencia municipal

8 Gestién de personal: tramitacion, seguimiento y control de incidencias relativas al personal de una Consejeria, entidad u
organismo

9 Manejo del programa informatico Word

10 Manejo del programa informatico Access

11 Manejo del programa informatico Excel

12 Manejo del programa informatico Geper

13 Manejo del programa informatico Spec

14 Manejo del programa informatico Costes de Personal

15 Ges.tién presupqestaria: tramitacion de la elaboracion, seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria de una Consejeria,
entidad u organismo

16 Manejo del programa informatico Asturpres

17 Gestion, tramitacion y control propios de una caja pagadora

18 Tramitacion y actuaciones propias de los procedimientos de contratacion administrativa

19 Trémitac.ién y actL.Ja.ciones propias dg los procedimientos de contratacion administrativa de obras, suministros, consultoria y
asistencias y servicios y contratos privados

20 Manejo del programa informatico Asturcon XXI

21 Tramitacion y actuaciones ante la Administracion de Justicia propias de los recursos jurisdiccionales

22 Manejo del programa informético Archidoc

23 Gestion de personal: tramitacion, seguimiento y control de incidencias relativas al personal de fuerzas y cuerpos de seguridad
del Estado

24 Valoracion de costes de personal

25 Gestion del parque mévil policial

26 Tramitacion y actuaciones propias de los procedimientos de contratacion administrativa, especialmente suministros

27 Manejo de la aplicacion informatica corporativa del sistema de gestion de la Direccion General de Interior

28 Procedimiento administrativo general

29 Manejo del programa de registro Invesicres
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Clave Descripcion

30 Manejo de sistemas de informacion presupuestaria

31 Manejo del Soporte de Produccidn, Informacion y Gestion Administrativa (SPIGA): herramienta “manager”

32 Manejo del Soporte de Produccion, Informacion y Gestion Administrativa (SPIGA): herramientas “cliente”

33 Tramitacion de expedientes relativos a inscripciones en registros administrativos

34 Actuaciones relativas a 6rganos administrativos receptores de datos propios de un sector o del trafico juridico

35 Tramjta;ién de expediente§ en Ios.qu.e sea de aplicqcién la legislacion en materia de subvenciones, contratos y régimen
econdmico y presupuestario del Principado de Asturias

36 Funciones de control interno

37 Tramitacion de la ejecucion y contabilidad del presupuesto de gastos

38 Funciones de auditoria

39 Gestion de tesoreria

40 Manejo de los mddulos especificos de tesoreria propios del programa informatico Asturcon XXI

41 Manejo del programa informéatico PowerPoint

42 Tramitacion de expedientes en los que sea de aplicacion la legislacion autondmica reguladora del sector del juego

43 Ma{nej.o del médul.o especifico de juego propio del programa informatico Tributas: registro de fabricantes y de modelos de
maquinas recreativas

44 Tramitacion propia del seguimiento y control de las garantias exigidas a las empresas fabricantes

45 Manejo del médulg especfﬁco d}a juego.[?ropio del programa informatico Tributas: registro de empresas operadoras, locales
autorizados, autorizaciones de instalacion y comunicaciones de traslados

46 Tramitacion de expedientes sancionadores

47 Manejo de la aplicacion informética del Inventario General de Bienes y Derechos del Principado de Asturias

48 Tramitacion de expedientes de concertacion para el arrendamiento de inmuebles, su seguimiento y control

49 Tramitacion de expedientes de gestion patrimonial y arrendamientos

50 Manejo de las aplicaciones informaticas de gestion de sistemas de control de acceso y presencias en edificios

51 Tramitacion de expedientes de suministros centralizados

52 Manejo de la aplicacion informatica de gestion de suministros centralizados

53 Manejo de bases de datos

54 Gestion de personal: tramitacion, seguimiento y control de incidencias relativas a la elaboracion de las ndminas

55 Tramite.lc?én y glctuaciones propias de la relacion entre las empresas pUblicas, entidades plblicas, consorcios y fundaciones con
la Administracion

56 Gestion dg personal: tramitacion, seguimiento, control de incidencias y conclusion de expedientes de contratacion o
nombramiento de personal temporal

57 Gestion ante el Servicio PUblico de Empleo de ofertas genéricas para la solicitud de demandantes de empleo

58 Gestion de datos y parametrizacion de la informacion sobre la que se fundamenta el sistema informatico “Gestion de Personal”

Geper: mddulo de Plantillas y RPT
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Clave Descripcion

59 Gestion de personal: tramitacion, seguimiento, control de incidencias y conclusion de expedientes de anotaciones en registros
de personal

60 Gestion dg datos y pargmetrizacién de la informacion sobre la que se fundamenta el sistema informatico “Gestion de Personal”
Geper: modulo de Registro de Personal

61 Administracion, gestion, actualizacion y mantenimiento del sistema operativo AOS/VS de Registro de Personal

62 Gestion de personal: afiliacion, altas, bajas, variaciones, cotizacion y transmision de partes de incapacidad temporal a través
del sistema RED

63 Gestion de personal: cotizacion a la Seguridad Social, documentos de pago, reclamaciones y devoluciones

64 Gestion dg datos y par;meFrizacién de la informacion sobre la que se fundamenta el sistema informatico “Gestion de Personal”
Geper: modulo de Retribuciones

65 Gestion de personal: tramitacion, seguimiento y control de incidencias relativas a la elaboracion centralizada de las néminas

66 Gestion de retenciones judiciales y las ordenadas por otros organismos a efectuar en némina

67 Administracion, gestion, actualizacion y mantenimiento del sistema operativo AOS/VS de Ndminas

68 Manejo del programa informatico Agenda de GroupWise

69 Bases de datos

70 Manejo del sistema de informacion SISPE y SISPEWeb

71 Administracion de los sistemas del Centro Autondmico de Explotacidn (CAE) del Servicio Publico de Empleo estatal

72 Oracle Designer

73 Oracle Developer

74 Gestion y mantenimiento del programa informatico Arce

75 Explotacion de sistemas y aplicaciones informéticas relacionados con la gestion educativa

76 Uso y explotacion de la aplicacion Remedy de gestion de procesos TI

77 Atencion y gestion demandas de soporte técnico y de 2.9 nivel informacion

78 Tramitacion y resolucion de las solicitudes de servicios que realicen los ciudadanos y en su canalizacion adecuada

79 Manejo de la aplicacion corporativa de gestion de relaciones y contactos con los ciudadanos (Siebel)

80 Manejo aplicaciones corporativas de soporte de atencion y gestion del Area de Atencién Ciudadana

81 Blsqueda de informacion y consulta de expedientes a través del portal y la intranet corporativos

82 Gestion de las entradas y salidas telefénicas del Centro de Atencidn Telefénica (Call Center) de la Administracion del
Principado de Asturias

83 Manejo de la aplicacion corporativa de soporte de la atencion y gestion telefonica del Centro de Atencion Telefonica (Genesys)

84 Gestion Qe los correos. e‘Iectrc').r]icos, la mepsajerfa SMS y las entradas y salidas de los buzones disponibles en el portal
corporativo de la Administracion del Principado de Asturias

85 Manejo de Ia!s aplicaciones (.:orpor.ativas de soporte de la atencién'y gestiérlde merjsgjeria de correo electronico y mensajeria
SMS, las aplicaciones de asistencia web y de soporte de la atencion y gestion telefonica del CAT (Call Center)

86 Tramitacion derivada de la gestion del Registro General de la Administracion del Principado de Asturias
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Clave Descripcion

87 Atencion presencigl .a los .c'[udadanqs y gestion de Ia§ entradas y salidas telefonicas del Centro de Atencion Telefonica (Call
Center) de la Administracion del Principado de Asturias

88 Blsqueda y localizacion automatizada de datos y documentos

89 Control de la gestion administrativa automatizada de los fondos documentales

90 Manejo del Sistema de Gestion e Informacion de Archivos (SIGIA)

91 Supervision, coordinacion, produccion y mantenimiento de contenidos del portal y la intranet corporativos

92 Gestion y mantenimiento de los menus de Princast, los directorios en el servidor web, las tablas auxiliares y maestros del
portal

93 Manejo de la aplicacion corporativa de gestion de contenidos de portal (Oracle Portal)

94 Produccidn y mantenimiento de contenidos del portal y la intranet corporativos

95 Mantenimiento de los menus de Princast, los directorios en el servidor web, las tablas auxiliares y maestros del portal

96 Tratamiento fisico y documental de soportes de documentacion legal o bibliografica

97 Elaboracion y utilizacion de fichas e indices analiticos de disposiciones normativas o documentos con ayuda de un tesauro
(Eurovoc)

98 Digitalizacion y conversion a PDF de documentos

9 Ta_regs de desarrollc_; de la planificacion de las actividades formativas para los empleados publicos de la Administracion del
Principado de Asturias

100 Gestién y tramitacion a.dministrativas derivadas de los cursos de formacion para los empleados publicos de la Administracion
del Principado de Asturias

101 Manejo del programa informatico de Access de programas formativos

102 Gestion de bases de datos de formacidn

103 Aplicacion de técnicas de lectura optica de documentos

104 Apoyo a las herramientas de formacion a distancia del IAAP

105 Aplicacion de nuevas tecnologias en los procesos de divulgacion de actividades formativas

106 Qesarrollo de procesos informa?ticos de seleccion, asignacion automatica de cursos y mantenimiento de los documentos
vinculados al sistema de gestion

107 Analisis y programacion con la herramienta Access

108 Tareas administrativas de apoyo a las actuaciones de inspeccion educativa

109 Registro y distribucion de libros de escolaridad en los centros educativos

110 Tramitacion y actuaciones derivadas de procesos y resoluciones judiciales

111 Gestion de personal docente y laboral en centros docentes

112 Manejo del programa informatico de Gestion de Personal SIGP, baremo de interinos

113 Tramitacion de expedientes relativos a la devolucion de tasas y precios pUblicos

114 Gestion de personal: tramitacion, seguimiento y control de incidencias relativas al personal docente no universitario

115 Manejo del programa informatico de gestion de personal SIGP
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116 Manejo de los programas informaticos de control de incapacidad temporal

117 Tramitacion y actuaciones derivadas de la adjudicacion de funcionarios interinos docentes no universitarios

118 Gestion de personal: tramiFaciép, geguimiento, control de incidencias y conclusion de expedientes de anotaciones en registros
de personal docente no universitario

119 Gestion de per‘sonall: tramitacién, seguimiento y control de incidencias relativas a la elaboracion de las ndminas de personal
docente no universitario

120 Manejo del programa informatico de ndmina UNIX

121 Gestion de directorio de centros/ensefianzas

122 Elaboracion y control de estadisticas

123 Manejo del programa informatico Sinee

124 Gestion de material inventariable

125 Tramitacion y actuaciones relativas a la ordenacion de centros escolares

126 Tramitacion y actuaciones relativas a escolarizacion y traslados de alumnos

127 Tramitacion y actuaciones relativas al uso de instalaciones educativas

128 Administracion, explotacion y gestion de la aplicacion informatica Java, de gestion de la ndmina del profesorado de centros
concertados

129 Manejo de normativa relativa al régimen de conciertos educativos

130 Tramitacion y actuaciones derivadas de la ejecucion de proyectos de obras en centros docentes

131 Gestion del profesorado, orientadores, sustitutos y personal complementario de centros concertados y en crisis

132 Manejo del programa informatico GECE (Gestion Econdmica de Centros Docentes)

133 Gestion y tramitacidn de subvenciones publicas

134 Tramitacion y actuaciones relacionadas con la gestion de las ensefianzas artisticas

135 Manejo del programa informatico IES 2000

136 Manejo del programa informatico Sauce

137 Control y seguimiento de programas de tecnificacion deportiva

138 Manejo de la aplicacion informéatica del Consejo de Patrimonio Cultural de Asturias

139 Manejo del programa informatico Tiprincast

140 Actuaciones relativas a la tramitacion de titulos no universitarios

141 Procedimientos de legalizacion de documentos educativos

142 Manejo de la gestion de contenidos de paginas web

143 Manejo del sistema de gestion integrada de la formacion del profesorado (GIFP)

144 Manejo de la aplicacion informatica de registro y seguimiento de proyectos pedagdgicos de centros

145 Uso, explotacion y actualizacion del portal Educastur

146 Gestion de cursos del Plan FIP
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Clave Descripcion

147 Manejo de la aplicacion informatica Silcoi

148 Actuaciones necesarias para la informacion y el asesoramiento relacionados con la formacion profesional y el aprendizaje
permanente

149 Mantenimiento de las aplicaciones web FCT y admision FP

150 Gestion de ISBN

151 Gestion de estancias de formacion en empresas del profesorado de formacion profesional

152 Gestion econdmica y presupuestaria

153 Manejo'fje las herramientas de gestion de contenidos del portal Princast.es, principalmente las fichas de servicios relativas a
formacion profesional

154 Manejo del programa informatico AOS

155 Gestion de partes de accidentes de trabajo a través del sistema Delta

156 Tramitacion y seguimiento de convenios de colaboracion para el desarrollo de planes de dinamizacion y excelencia turistica

157 Tramitacion y seguimiento de encomiendas de gestion de las oficinas de informacion turistica

158 Manejo del programa informatico InvesFlow

159 Manejo del programa informatico Cliente

160 Tramitacion de expedientes del depdsito legal

161 Manejo del programa informatico Tributas

162 Manejo del programa informatico SPIGA

163 Tramitacion y actuaciones relacionadas con la formacion, informacion, documentacion y coordinacion en materia de juventud

164 Manejo del programa informatico Central de Reservas REA]

165 Procedimientos de fiscalizacion contable y auditorias del Principado

166 Conocimiento de los idiomas inglés y francés

167 Proteccion de datos de caracter personal

168 Tramitacion y actuaciones relacionadas con la promocidn de vivienda

169 Tramitacion de expedientes de financiacion para la adquisicion de vivienda

170 Tramitacion de expedientes de prorroga de subsidiacion de intereses

171 Tramitacion de expedie'ntes de derecho de tanteo y retracto del Principado de Asturias sobre viviendas protegidas y
construidas en suelo publico

172 Tramitacion de expedientes de autorizacion de venta anticipada de vivienda

173 Informacion en materia de vivienda

174 Delineacion y proyectos

175 Redaccion de proyectos de VPP y actuaciones en espacios publicos

176 Manejo del programa informatico AutoCAD

177 Manejo del programa informatico Architectural Desktop
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Clave Descripcion
178 Utilizacion y manejo de la informacion digital
179 Gestion de prestaciones LISMI: calculo de periodos, gestion de ndmina y estadistica y revision de prestaciones
180 Transmision, validacion y recepcion de ficheros via IFIWeb
181 Gestion de otras prestaciones sociales
182 Tareas de consulta de Gestion Informatica de Seguridad Social
183 Manejo de las herramientas de gestidn de contenidos del portal Asturias.es, principalmente los de servicios sociales
184 Manejo de la base de datos del Mapa Asturiano de Servicios Sociales
185 Tramitacion administrativa de ayudas sociales y de prestaciones de garantia de ingresos minimos
186 Manejo de los programas informaticos de gestion de prestaciones de garantia de ingresos minimos
187 Manejo de la aplicacion informatica de Centros de Valoracion de la Discapacidad
188 Actgacipnes relacionadas con las dotaciones de los programas, servicios y recursos de los servicios sociales y su ordenacion
territorial
189 Tramitacion de procedimientos de acceso a los recursos de la tercera edad
190 Tramitacion de procedimientos de autorizacion, registro, acreditacion e inspeccion de establecimientos de tercera edad
191 Manejo de la aplicacion “Menores”
192 Tramitacion administrativa relacionada con la contratacion de obras
193 Gestion de archivos
194 Tareas de apoyo administrativo a la Secretaria del Comité Asturiano de Disciplina Deportiva
195 Gestion de almacenes
196 Tramitacion de procedimientos de autorizacion de centros y establecimientos sanitarios
197 Gestion presupuestaria de tasas y precios
198 Seguimiento y control de las aportaciones estatales
199 Gestion de ingresos relacionados con medicamentos extranjeros
200 Tramitacion administrativa derivada del sistema de vigilancia epidemioldgica y del sistema EDO
201 Manejo de los programas informaticos de autoedicion y disefio grafico
202 Gestion y edicion de publicaciones
203 Tramitacion de expedientes relativos a programas de promocion, prevencion y educacion para la salud
204 Tramitacion de expedientes relativos a despistaje y deteccion de enfermedades
205 Tramitacion de expedientes relativos al registro de enfermedades
206 Tramitacion de expedientes de centros de documentacion de educacion para la salud
207 Tramitacion administrativa y actuaciones en materia de consumo
208 Gestion, coordinacion o seguimiento de la Red de Alertas (SIRI)
209 Tramitacion administrativa relacionada con programas europeos para la juventud
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210 Revision de certificaciones de obra ordinaria, de revision de precios, finales y de liquidacion

211 Tramitacion administrativa y actuaciones en materia de control de mercado

212 Posesion de carné de conducir tipo B

213 Tareas de redaccion y resumen de documentacion e informacion

214 Tramitacion de expedientes de expropiacion forzosa

215 Gestion econdmica de expropiaciones forzosas

216 Calculo y pago de justiprecios e intereses

217 Manejo del programa informatico de expropiaciones

218 Gestion del parque movil

219 Tramitacion y actuaciones en materias medioambientales y de recursos naturales

220 Tramitacion de permisos y licencias de pesca a través de la aplicacion informatica GESCAP

21 Tramitacion y actuaciones en materia de autorizaciones y declaraciones anuales relativas a productores, transportistas y
gestores de residuos

222 Gestion de documentos de control y seguimiento de residuos peligrosos y de vehiculos fuera de uso

223 Tramitacion de expedientes de autorizaciones ambientales integradas

224 Manejo de la aplicacion Gesam (secciones de aire y residuos)

225 Tramit.a;ién y actuaciones en las que sealn de apligacién la legislacion medioambiental, con especial referencia al Reglamento
de Actividades Molestas, Insalubres, Nocivas y Peligrosas

226 Manejo del programa informatico Istram-Ispol

227 Tramitacion de procedimientos de reclamacion de contenido econdmico ante la Junta Arbitral de Transporte en virtud de la Ley
16/1987, de 30 de julio (LOTT)

228 Gestion y tram.i,tacién de. pruep'as para la qbte.n’cién de Ig titulacion de consejero de seguridad conforme al RD 1566/1999 y
para la obtencion de la titulacion de capacitacion profesional de transportista conforme a la Orden de 28 de mayo de 1999

229 Manejo del programa informatico Sitran II

230 Manejo del programa informatico Sitran Gestion

231 Manejo del programa informatico Capacitados

232 Manejo del programa informatico Consejeros de Seguridad

233 Manejo del programa informatico Sitran

234 Manejo del programa informatico Prosatra

235 Manejo de la aplicacion informatica del tacografo digital

236 Enajenacion de aprovechamientos de montes

237 Tramitacion de obras encomendadas a TRAGSA

238 Manejo de programas de adquisicion de bienes homologados Asturcon XXI

239 Manejo de programas de mediciones y presupuestaciones de obras
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240 Manejo de programas graficos

241 Manejo de médulo OP de la aplicacion informatica PACA

242 Manejo de ficheros MIC

243 Manejo de la aplicacion informatica Fega

244 Comunicacion a través de Editran

245 Manejo del programa informatico C 104

246 Mantenimiento de vehiculos

247 Tareas de auditoria interna al organismo pagador de fondos del Feoga-Garantia

248 Manejo del programa informatico PACA

249 Tramitacion de ayudas a los servicios agrarios, industrias agroalimentarias y forestales

250 Tramitacion y actuaciones relativas a expedientes de intervencion y regulacion de mercados

251 Tramitacion y actuaciones relativas a denominaciones e indicativos de calidad

252 Manejo del programa informatico Simogan

253 Tramitacion administrativa y actuaciones relacionadas con la reorganizacion de la propiedad rural

254 Manejo de la aplicacion informatica PACA (Mddulo de Solicitud Unificado)

255 Manejo del programa informatico Abarcode

256 Manejo de la aplicacion editor del Sigpac para la gestion de alegaciones

257 Manejo de la aplicacion informatica corporativa Aedes

258 Registro de entrada y salida de documentos

259 Gestion administrativa, informatica y contable de tasas y precios publicos

260 Tramitacién administrativg de expedientes en los que sea de aplicacion la normativa estatal en materia de infracciones y
sanciones en el orden social

261 Tramitacion administrativa y registro de sociedades laborales y cooperativas

262 Tramitacion administrativa de expedientes de regulacién de empleo y ayudas previas a la jubilacion

263 Manejo de bases de datos para la tramitacion de ayudas previas a la jubilacion

264 Tramitacion adnjipistrativa deriygda dg las eIe’cci.ones a organos de representacion de los trabajadores en las empresas y del
personal al servicio de las Administraciones publicas

265 Registro y depdsito de estatutos de organizaciones profesionales de trabajadores y de empresarios

266 Tramitacion administrativa de derechos mineros

267 Gestion del catastro minero

268 Manejo de la aplicacion informatica sobre derechos mineros (aplicacion Catrastro)

269 Tramitat.:i,én y.actLllelzciones en rel.acién con las autorizaciones, incidencias y reclamaciones derivadas de instalaciones de gas,
calefaccion, frigorificas y radiactivas

270 Conexion e importacion y exportacion de datos entre programas
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271 Gestion claves de consulta de expedientes del SAC

272 Mantenimiento y manejo de la aplicacion Dogma para la red Sidra

273 Tareas de mantenimiento de instalaciones: electricidad, climatizacion, fontaneria, albafiileria, jardineria, accesos, megafonia y
proyeccion

274 Seguimiento de obras de mantenimiento de instalaciones

275 Tramitacié,n administrativa relacionada con la ac’reditacién de entidades auditoras y servicios de prevencion, asi como con la
autorizacion a entidades formativas en prevencion de riesgos laborales

276 Manejo de bases de datos para la tramitacion de elecciones sindicales

277 Manejo del sistema informatico de “Gestion de Personal * Geper, modulo de retribuciones

278 Trgmita;ién y act.uac.:iones propias .de los procedimientos en materia tributaria de la competencia del Ente Publico de Servicios
Tributarios del Principado de Asturias

279 Gestion del impuesto sobre sucesiones y donaciones

280 Gestion del impuesto sobre transmisiones patrimoniales

281 Colaboracion en la gestion de la tasa fiscal sobre el juego

282 Gestion de los tributos locales

283 Tramitacion y actuaciones propias del procedimiento de recaudacion

284 Gestion de los tributos cedidos y locales

285 Manejo de la base nacional de datos de la Agencia Tributaria

286 Tramitacion y actuaciones propias del procedimiento inspector tributario

287 Tramitacion y actuaciones propias del procedimiento econdmico-administrativo

288 Control y seguimiento presupuestario de contratos-programa de centros sanitarios

289 Manejo del programa informatico BW

290 Tramitacion relacionada con la actuacion de la Subcomision de Vigilancia y Arbitraje

291 Gestion de expedientes de responsabilidad patrimonial

292 Manejo del programa informatico Iberlex

293 Manejo de la aplicacion informatica de Asesoria Juridica

294 Manejo de la aplicacion informatica de Registro General

295 Gestion de los distintos programas del plan de confortabilidad

296 Manejo del programa informatico Crystal Reports

297 Manejo del programa informatico Velazquez

298 Procesos administrativos para la gestion de los servicios de salud mental

299 Procedimientos administrativos para la gestion de la docencia y la formacion continuada en salud mental

300 Gestion y mantenimiento de la aplicacion IFI (intercambio de ficheros IT)

301 Tramitacion de expedientes de evaluacion asistencial y disciplinarios
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302 Manejo del programa de gestion de incapacidades temporales del Servicio de Inspeccion
303 Gestion administrativa de inspecciones médicas
304 Manejo del programa informatico Sagitario
305 Manejo del programa informatico Visado
306 Manejo del programa informatico Registro
307 Manejo del programa informatico SNA
308 Gestion del catalogo de materiales
309 Tramitacion de inversiones a través del catalogo de inmovilizado
310 Tramitacion de elecciones sindicales
311 Tramitacion de ayudas de estudios y otras medidas de accion social
312 Tramitacion y actuaciones relacionadas con la accion sindical
313 Manejo del programa informatico PIEZ
314 Manejo del programa informatico SESUBCEE
315 Intermediacion laboral
316 Gestion de programas de empleo
317 Manejo de las aplicaciones informaticas corporativas de gestion de empleo
318 Gestion integral del archivo central o general
319 Gestion del registro de derechos mineros
320 Gestion, tramitacion e informacion del registro industrial y registros especiales
321 Informacidn tributaria de primer nivel
322 Manejo de bases de datos Sidra
323 Manejo de la aplicacion especifica para la tramitacion de dietas de personal en centros docentes
324 Aplicacion y seguimiento del Manual de Identidad Corporativa
325 Manejo del programa informatico Codex
326 Tramitacion y actuaciones administrativas propias de los procesos de seleccion de personal
327 Manejo de programas de gestion de solicitudes de participacion en pruebas selectivas y pagos de tasas (EUGE)
328 Manejo del programa informético de realizacion de pedidos SGP
329 Tramitacion y actuaciones propias de los procedimientos de planeamiento urbanistico
330 Manejo del programa informatico MicroStation
331 Manejo del programa informatico Senmut
332 Manejo del sistema de informacidn geografica de carreteras del Principado de Asturias (EasyServ)
333 Supervision de documentacion de proyectos de construccion de carreteras
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334 Elaboracion y gestion de mapas de aforos de carreteras

335 Gestion de archivos graficos e informéticos

336 Manejo de la aplicacion informatica Sodas

337 Manejo del mddulo de dafios de la aplicacion informatica Gescap

338 Manejo de la aplicacion informatica de aviso teleméatico de dafios

339 Tramitacion y actuaciones en las que sean de aplicacion la legislacion en materia de caza y especies amenazadas

340 Tramitacion de devolucion de avales

341 Tramitacion y actuaciones administrativas relacionadas con la organizacion de eventos feriales

342 Gestion de contenidos del Portal del Servicio PUblico de Empleo Trabajastur

343 Tramitacion y actuaciones administrativas relacionadas con proteccion de menores y alojamiento en centros

344 Tramitacion y actuaciones administrativas relacionadas con la escenografia teatral

345 Tramitacion y actuaciones administrativas relacionadas con la gestion de unidades-horas-ratios de los centros concertados
Vigilancia, guardia e inspeccion de los recursos cinegéticos, piscicolas y de la flora y fauna en general, asi como de las

346 actividades de iniciativa publica o privada con incidencia sobre aquéllos, con especial referencia al seguimiento, prevencion y
correccion de los impactos ambientales

347 Participacion en la ejecucion, seguimiento y desarrollo de trabajos técnicos de caracter publico con incidencia ambiental

348 Seguimiento e inspeccidn de actividades sometidas a procedimientos de prevencidn de impactos ambientales

349 Seguimiento de la incidencia ambiental de actividades relacionadas con las competencias de la Direccion General

350 Informacion al administrado sobre procedimientos en materia de prevencion de impactos ambientales

351 Guarderia del medio natural (actividad de conservacion de la naturaleza)

352 Ordenacion y direccion de trabajo en brigadas de conservacion de carreteras

353 Ejecucion de obras de carreteras

354 Explotacion y/o aforos de trafico

355 Aplicacion de la legislacion autondmica de carreteras a la explotacion y policia de carreteras

356 Redaccion de informes relacionados con su cometido

357 Interpretacion de planos sencillos y dibujo de croquis acotados

358 Aplicacion de las normas de sefializacion de carreteras y de obras

359 Coordinacion, direccidn y supervision de grupos de brigadas de conservacion de carreteras y equipos de vialidad invernal

360 Coordinacion, planificacion y supervision de las actividades de guarderia del medio natural (actividad forestal)

361 Manejo del programa informatico de gestion de ingresos Erafact

362 Manejo del mddulo de gestion de pedidos y del mddulo de gestion de inventario del programa informatico Eraped

363 Manejo del programa informatico Pasarela de Pago

364 Tareas de vigilancia y control de obras hidraulicas
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365 Disefio, composicion y maquetacion mediante la aplicacion informatica QuarkXpress Passport

366 Tratamiento de graficos con la aplicacion informética FreeHand MX

367 Tratamiento de iméagenes con las aplicaciones informaticas CorelDraw y Photoshop

368 Gestion de personal funcionario no docente en centros docentes

369 Gestion de personal laboral no docente en centros docentes

370 Tramitacion y actuaciones propias de los procedimientos de contratacion administrativa, especialmente servicios

371 Manejo de programas especificos en materia de contratacion de obras, servicios y suministros

372 Sistemas de gestion de calidad

373 Manejo de Datascan para la lectura optica de encuestas

374 Informacion, seguimiento y control de centros concertados para la prestacion de atencion sanitaria

375 Manejo del programa informatico Asturcon XXI: modulo MM

376 Actuaciones relacionadas con la inscripcion en el Registro de Empresas y Actividades Comerciales

377 Actuaciones relacionadas con la inscripcidn en el Registro de Actividades Artesanas

378 Tramitacién administrativa y contable de subvenciones en materia de politicas activas de empleo cofinanciadas por el Fondo
Social Europeo

379 Tramitacion administrativa y contable de subvenciones transferidas del Estado en materia de empleo

380 Gestion de cambios de dominio del sector minero

381 Tramitacion de expedientes correspondientes a los recursos mineros de las secciones A) y B)

382 Control y actualizacion de la base de datos informatica de Cambios de Dominio del Sector Minero

383 Manejo de la plataforma informatica CSPA para el registro de centros y servicios sanitarios

384 Manejo del programa informatico Sipres

385 Manejo del programa informatico Ganes

386 Gestiéq adminisﬁrativa de las cuestiones relacionadas con los procesos electorales en el marco de las competencias de la
Comunidad Autonoma

387 Tramitacion de expedientes de reconocimiento de asturiania e inscripcion en el Registro de Comunidades Asturianas

388 Tareas de apoyo administrativo en la practica de actuaciones judiciales dentro de los procesos

389 Gest.i(?n de personal: tramitacion, seguimiento y control de incidencias relativas al personal al servicio de la Administracion de
Justicia

390 Manejo del programa SIP para concursos de traslados del personal al servicio de la Administracion de Justicia

391 Tareas de elaboracion del capitulo I y de la plantilla de personal que acompafia al proyecto de ley de presupuestos generales

392 Gestion de las retenciones del IRPF, planes de pensiones, cuotas sindicales, mutualidades y otras, a efectuar en némina

393 Gestion, tramitacion y expedicion de certificados de empresa de cotizaciones

394 Admon. de la aplicacion corporativa de gestion de relaciones y contactos con ciudadanos (Siebel)

395 Admon. de la aplicacion corporativa de soporte de la atencion y gestion telefonica del Centro de Atencion Telefonica (Genesys)
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396 Gestion certificados digitales de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

397 Gestion de pensiones no contributivas, fqndo de asist:encia sociali compl?mento a pen§ionistas no cgntributivos por alquiler de
vivienda y otras prestaciones sociales: calculo de periodos, gestion de ndmina y estadistica y revision de prestaciones

398 antrol y gest?én dfa,incide,ncias generadas en el pago de nominas de prestaciones sociales: impagados, retrocesiones,
reintegros y ejecucion de ordenes de embargo

399 Manejo de bases de datos de la Seguridad Social

400 Manejo de la aplicacion DEUDOR2

401 Manejo de la herramienta informatica Siebel-SISAAD

402 Manejo del programa informatico Contrata

403 Manejo de Outlook

404 Explotacion del sistema de informacion de ndminas de personal docente

405 Tratamiento de quejas y gestion de la satisfaccion global del usuario (CRM)

406 Registro de salida de la documentacion recepcionada en el Registro General del Principado de Asturias para otras
Administraciones

407 Tramitacion y actuaciones en aplicacion de la normativa relativa a instalaciones eléctricas de alta y baja tension

408 Manejo de la herramienta de construccion y edicion de paginas web FrontPage

409 Manejo de la aplicacion informatica para el disefio y desarrollo de paginas web Dreamweaver
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