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INSTITUTO CANTABRO DE SERVICIOS SOCIALES

CVE-2014-18809 Resolucion de 30 de diciembre de 2014 por la que se convoca con-
curso de méritos para la provision de puestos de trabajo del Instituto
Cantabro de Servicios Sociales de los Subgrupos A2/C1, C1, C1/C2,
C2 y APS.

Al amparo de lo dispuesto en los articulos 15.1 de la Ley de Cantabria 3/2009, de 27 de
noviembre, de creacion del Instituto Cantabro de Servicios Sociales, y 9 del Decreto 7/2011,
de 17 de febrero, por el que se regula el Régimen de Gestion de Personal del Instituto Cantabro
de Servicios Sociales,

DISPONGO

Primero.- Convocar concurso de méritos para la provision de los puestos de trabajo que
figuran en el Anexo I de la presente convocatoria, los cuales se ajustaran a lo dispuesto en
el Decreto 43/2008, de 24 de abril por el que se aprueban las bases generales que regiran
los concursos de méritos para la provision de puestos de trabajo de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Cantabria reservados a funcionarios de carrera (B.O.C. 29-4-2008).

Segundo.- Podran participar en la presente convocatoria los funcionarios de carrera que
rednan los requisitos establecidos en la base tercera del Decreto 43/2008, de 24 de abril, y
los establecidos para el desempefio de los puestos de trabajo relacionados en el Anexo I de la
presente convocatoria.

Tercero.- La valoracion de los méritos para la adjudicacion de las plazas se efectuara de
acuerdo con lo establecido en la base sexta del Decreto 43/2008, de 24 de abril.

Cuarto.- De conformidad con lo establecido en el punto 2.1.2 de la base sexta del Decreto
43/2008, de 24 de abril, para acceder a la fase segunda de esta convocatoria sera necesario
obtener una puntuacién minima de 3 puntos en la fase primera.

Quinto.- Quienes deseen participar en el presente concurso de méritos, deberan presentar
su solicitud en el correspondiente impreso oficial, conforme al modelo que se adjunta como
Anexo II a la presente Resolucion, en el plazo de quince (15) dias habiles contados desde el
dia siguiente a su publicacion en el Boletin Oficial de Cantabria.

Las solicitudes iran dirigidas a la Ilustrisima Sra. Directora del Instituto Cantabro de Servi-
cios Sociales y se presentaran por triplicado ejemplar en el Registro delegado de este Instituto
0, en su caso, en cualesquiera de los lugares y medios sefialados en el articulo 38 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comun.

La solicitud de participacion servira como solicitud de emision del Certificado de Méritos,
que sera expedido conforme al modelo del Anexo III del Decreto 43/2008, de 24 de abril.

En el Anexo III se certificaran los méritos no especificos cuyos documentos acreditativos
figuren en el Registro de Personal, o unidad de personal competente, a la finalizacién del plazo
de presentacién de solicitudes.

Los datos relativos a méritos especificos u otras circunstancias personales y administrativas
de los concursantes, que son de aportacion voluntaria, se acreditaran mediante documentos
originales o fotocopias compulsadas, presentandose junto con la solicitud de participacion y
deberdn poseerse en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.
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El resto de los méritos establecidos en la base cuarta, apartado tercero, del Decreto
43/2008, de 24 de abril, se acreditardan como establece la citada base, de la siguiente forma:

a) Con respecto al destino previo del conyuge funcionario o pareja de hecho se acreditara
con fotocopia del Libro de Familia o certificado de inscripcion como pareja de hecho en el
correspondiente Registro o, en ausencia de Registro, mediante certificado de convivencia ex-
pedido por el Ayuntamiento correspondiente, y con una certificacion de la Unidad de personal
correspondiente que acredite la localidad de destino del conyuge o pareja de hecho, el puesto
que desempefia y la forma en que lo ha obtenido.

b) En cuanto al cuidado de un familiar, debera acreditarse el parentesco (mediante foto-
copia del Libro de Familia u otro documento publico fehaciente), la situacion de dependencia
(mediante certificacion médica oficial o de los érganos de la Administracion Publica competente
en la materia), el no desempefio de actividad retribuida (mediante certificacién que acredite
que no esta de alta en ninglin Régimen de la Seguridad Social por la realizaciéon de un trabajo
por cuenta propia o ajena y declaracion de la persona dependiente que no desempefia activi-
dad retribuida alguna), el acceso desde municipio distinto (mediante certificado de empadro-
namiento) y la mejor atencién del familiar (mediante declaracién del solicitante y/o cualquier
otro documento que acredite suficientemente la mejor atencion del familiar).

c) En cuanto al cuidado de hijos debera acreditarse la edad del menor (mediante fotocopia
del Libro de Familia o de la resolucién administrativa o judicial correspondiente) y la mejor
atencion del menor (mediante declaracién del progenitor solicitante y/o cualquier otro docu-
mento que acredite suficientemente la mejor atencién del menor).

Sexto.- Esta convocatoria se resolvera por Resolucién de la Directora del Instituto Cantabro
de Servicios Sociales y se publicara en el Boletin Oficial de Cantabria en el plazo maximo de
cuatro meses a contar desde el dia siguiente al de la finalizacidn del plazo de presentacién de
solicitudes.

Séptimo.- La Comision de Valoracion, designada por la Directora del Instituto Cantabro de
Servicios Sociales, tendra la siguiente composicion:

- Presidente.

- Secretario, que serd nombrado de entre los funcionarios que prestan sus servicios en
el Instituto Cantabro de Servicios Sociales, con voz y sin voto.

- Cuatro vocales a propuesta de la Direccion del Instituto.

- Dos vocales en representacion de las Organizaciones Sindicales mas representativas
en el ambito del personal funcionario a que se refiere el Decreto 43/2008, de 24 de abril, y en
funcién de la representatividad obtenida en la Junta de personal, con caracter rotatorio.

La comunicacion de los vocales propuestos se realizara en el plazo de quince dias a contar
desde la comunicacion de la solicitud de la designacién, conforme a lo establecido en el apar-
tado primero de la base quinta del Decreto 43/2008, de 24 de abril.

Los miembros de la Comisién de Valoracidn deberan pertenecer a Cuerpos del grupo de
titulacién igual o superior al exigido y se procurara la paridad entre hombres y mujeres.

El nombramiento de la Comisién de Valoracion sera objeto de publicacién posterior y com-
prendera tantos miembros suplentes como titulares haya, con la misma composicién y propor-
cion que en la Comisién titular, a los efectos previstos en la base quinta del Decreto 43/2008,
de 24 de abril.

Octavo.- Contra la presente Resolucion podra interponerse recurso de alzada ante la Con-
sejera de Sanidad y Servicios Sociales del Gobierno de Cantabria, en el plazo de un mes desde
el dia siguiente a su publicacién.

Santander, 30 de diciembre de 2014.
La directora del Instituto Cantabro de Servicios Sociales,
Maria Isabel Urrutia de los Mozos.
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ANEXO |
o o/g0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GYS* | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | peneadi | pos | U0 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS E |V | M.
9715 | JEFE DE [ CA | 03 | 18 | 1039297 Il | GC |Apoyo administraivo a la Seccion de | Ofmatica(Word, | Experiencia en la elaboracion y
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 10 Contratacion y Patrimonio. Excel, Access,..). | tramitacion de documentos — contables.
CONTRATACION Y 16 Tramitacion de expedientes de contratacion. (006 puntos por mes) 2
PATRIMONIO Tramitacion de expedientes i
Elaboracion y tramitacion de  documentos | administrativoylo | Experiencia en la gestion y tramitacion de
ICASS contables. précticas de expedientes de contratacion y gasto. (0,06
Realizacion de estadisticas en materia de | procedimiento puntos por mes) 2
contratacion administrativa y patrimonio. administrativo.
Santander Aquellas ofras que se le encomienden dentro de Experiencia en la obtencion de datos para
las areas funcionales de su competencia. Gestion economico- | la elaboracion de estadisticas e informes
financiera ylo en materia de contratacion y control de su
presupuestaria gasto. (0,03 puntos por mes) 1
Contratacion Experiencia en el registro y mantenimiento
administrativa. de los expedientes de gasto en la base de
datos GESCON. (0,06 puntos por mes) 2
Experiencia en la gestion y control del
inventario general de bienes del ICASS
mediante la coordinacion con sus centros
dependientes. (0,09 puntos por mes) 3
10 4
9716 | JEFE DE [ CA | 03 | 18 | 1039297 Il | GC | Apoyo administrativo a la Seccion de Gestion de | Ofmatica (Word, | Experiencia en la  elaboracion y
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 10 Subvenciones y Accion Concertada. Excel, Access,..). | tramitacion de documentos — contables.
GESTION 13 Tramitacion de expedientes gestionados por la (006 puntos por mes) 2
ADMINISTRATIVA Seccion. Procedimiento
Seguimiento y control de facturacion, pagos y | administrativoylo | Experiencia en el control de justficaciones
ICASS justficaciones. précticas de de subvenciones. (0,06 puntos por mes) 2
Seguimiento de la ejecucion de contratos | procedimiento
administrativos. administrativo. Experiencia en la obtencion de datos para
Elaboracion y tamitacion de  documentos la elaboracion de estadisticas e informes
Santander contables. Gestion economico- | en materia de gastos e ingresos de
Realizacion de estadisticas en materia de accion | financiera yio estancias concertadas. (0,09 puntos por
concertada y subvenciones, presupuestaria mes) 3
Aquellas otras que se le encomienden dentro de
las areas funcionales de su competencia. Experiencia en la tamitacion de
Subvenciones expedientes de concertacion de plazas de
atencion a la dependencia y de reintegros
por impagos de estancias conceriadas.
(0,09 puntos por mes) 3
10 4
ANEXO |
o oo COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | {epre | TITULACION | pecemdicn | ped | ao DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS E| max | M
9478 | JEFE DE c CA | 03 | 18 | 1039297 Il | GC | Controlar los movimientos de Caja y Banco. Ofimética (Word, | Experiencia en la  elaboracion y
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 10 Contabiizar los movimientos del presupuesto. | Excel, Access...). | tramitacion de  documentos ~ contables.
HABILITACION Il Revisar las facturas y efectuar su liuidacion (0,06 puntos por mes) 2
Tramitacion de los expedientes de libramientos | Procedimiento
ICASS del capitulo I administrativo ylo | Manejo de las aplicaciones propias de la
Elaboracién de las justificaciones del Capitulo Il | précticas de habiltacion (0,06 puntos por mes). 2
del Presupuesto, procedimiento
Colaboracion en la elaboracion del Presupuesto | administrativo. Experiencia en tramitacion del sistema
Santander Anual de pagos a justificar (0,06 puntos por
Gestion del Capitulo l del Presupuesto. Gestion economico- | mes). 2
Necesidades de modificaciones presupuestarias. | financiera ylo
Cual ofras que se | jenden dentro Experiencia en tramitacion del sistema
del érea funcional de su competencia. de anticipos de caja fija (0,12 puntos por
Contabilidad mes) 4
10 4
6894 | JEFE DE [ CA | 03 | 18 | 1039297 Il | GC | Apoyo administrativo a la Seccion de Gestion | Ofmatica (Word, | Experiencia en la  elaboracion y
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 10 Administrativa y Econémica. Excel, Access,..). | tramitacion de documentos ~contables.
GESTION Mecanizacion del anteproyecto de presupuestos (006 puntos por mes) 2
ECONOMICA del Insfituto. Procedimiento
Archivo y custodia documental de los expedientes | administrativoylo | Experiencia en la tramitacion y
ICASS de gasto, précticas de sequimiento de expedientes de gasto.
Elaboracion  de  documentos  contables ~ de | procedimiento (006 puntos por mes) 2
Autorizacién y  Disposicien del gasto y | administrativo.
Reconocimiento de la Obligacion. Experiencia en el registro y mantenimiento
Santander Realizacion de estadisticas en materia de gestion | Gestion econérmico- | de los expedientes de gasto en la base de
economica. financiera ylo datos GESCON. (0,09 puntos por mes) 3
Aquellas que se le encomienden dentro de las | presupuestaria
areas funcionales de su competencia. Experiencia en la tramitacion y
Programa MOURO | seguimiento de expedientes de nominas
de prestaciones sociales. (0,9 puntos
Contabilidad por mes). 3
10 7

CVE-2014-18809

boc.cantabria.es




GOBIERNO i "TIN OFICIAL DE CANTABRIA
CANTABRIA :

JUEVES, 8 DE ENERO DE 2015 - BOC EXTRAORDINARIO NUM. 3

ANEXO |
o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GYS* | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | peneadi | pos | U0 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS E |V | M.
6889
JEFEDE [ CA | 03 | 18 | 1039297 Il | GC | Coordnacion de las funciones de apoyo | Ofmatica (Word, | Experiencia en archivo y organizacion de
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 13 administrativo a los Servicios del Centro Directivo. | Excel, Access...). | documentacion  administrativa (0,06
ORGANIZACION Archivo de documentacion administrativa. puntos por mes) 2
ADMINISTRATIVA Y Organizacion y division funcional del trabajo de | Procedimiento
DOCUMENTACION los auxiiares dependientes del negociado. administrativo ylo | Experiencia en I obtencion de datos para
Realizacion de estadisticas de los programas | précticas de la elaboracion de estadisticas e informes
ICASS horizontales del Centro Directivo. procedimiento de a Direccion. (0,06 puntos por mes) 2
Cualesquiera ofras funciones que e sean | administrativo.
encomendadas dentro de las areas funcionales Experiencia en la organizacion y gestion
de su competencia. Documentos documental del archivo de convenios de
Santander administrativos. colaboracin y conciertos de reserva y
ocupacion de plazas y coordinacion con el
ProgramaMOURO | Registro Central de Convenios (0,03
puntos por mes). 1
Experiencia en el apoyo a la Direccion en
laelaboracion de la documentacion
administrativa y certficaciones relativas a
proyectos de los Planes Sectoriales de
Senvicios Sociales. (0,03 puntos por
mes), 1
Experiencia en la tramitacion y gestion de
autorizaciones de précticas formativas en
centros del ICASS. (0,12 puntos por mes) 4
0| 4
ANEXO |
o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | fgpre™ | TITULACION | pegrtf it | pes | 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS E | wax | vn
9728 | COORDINADOR DE | AC CG | 02 | 22 |1205569 Il | GC | Elaboracion y tramitacion de tomas e posesion, | Ofmética (Word, | Experiencia en manejo del Programa
PERSONAL A2CtT| CcA | 03 ceses, comisiones de servicios y ofras | Excel, Access...). | BAHIA (0,06 puntos por mes) 2
06 actuaciones derivadas de la provision de puestos
ICASS de trabajo por los distintos sistemas previstos en | Procedimiento Experiencia en la elaboracion de
Ia normativa. administrativo ylo | estadisticas e informes relacionados con
Tramitacion de expedientes de contratacion | précticas de el control de efectivos y seguimiento de
Iaboral temporal y nombramientos interinos. procedimiento ocupacion de la relacion de puestos de
Santander Tramitacion de expedientes  relacionados con | administrativo. trabaio. (0,06 puntos por mes) 2
vacaciones, permisos y licencias del personal del
Insttuto. Gestion de Personal
Coordinacion de las actuaciones derivadas de las | / Précticas de gestion | Experiencia en la elaboracion y
acciones formativas desarroliadas por el CEARC. | de personal framitacion de contratos de trabajo de
Tramitacion de la accion social del personal en i personal laboral y nombramientos y
colaboracion con el resto de unidades del | Programa BAHIA | revocaciones de personal interino y en la
Servicio. coordinacion de todas las  unidades
Elaboracion y tramitacion de toda aquella administrativas  implicadas  en  los
documentacion administrativa que, en cada caso procesos. (0,09 puntos por mes) 3
sea precisa, para Una adecuada gestion de las
competencias propias en materia de gestion de
personal. Experiencia en la  tramitacion y
Apoyo a la Seccion de Gestion de Personal. supenvision de calendarios de vacaciones
Tramitacion de informes y estadisticas. de personal con horarios ~especiales:
Aquellas otras que se le encomienden dentro de control de cumplimiento de requisitos y
Ias areas funcionales de su competencia. valoracion de las propuestas  de
contratacion laboral vinculadas @ los
mismos. (0,09 puntos por mes) 3
10 4
ANEXO |
o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | peneali il | fos | 40 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS E | wax | mn
9721 | JEFE DE [ CA | 03 | 18 | 1039297 Il | GC | Colaborar en la elaboracion, tramitacion y gestion | Ofmatica (Word, | Experiencia en manejo del Programa
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 06 de las propuestas de sustitucion o cobertura de | Excel, Access...). | BAHIA (0,06 puntos por mes) 2
PROVISION puestos mediante personal temporal
Colaborar en la elaboracion, tramitacion y gestion | Procedimiento Experiencia en manejo de heramientas
ICASS de los procesos de provision de puestos del | administrativoylo | ofméticas y mantenimiento de las bases
Instituto. précticas de de datos utiizadas pera la gestion de
Colaboracién en el seguimiento y control del | procedimiento Recursos Humanos. (0,06 puntos por
calendario de vacaciones, permisos y licencias | administrativo. mes) 2
Santander del personal del Insttuto.
Aquellas otras que se le encomienden dentro de | Gestion de Personal | Experiencia en la  elaboracion
Ias areas funcionales de su competencia. 1 Précticas de gestion | tramitacion de contratos de trabajo para la
de personal cobertura de vacantes o susttuciones del
personal laboral y de acuerdos de
Programa BAHIA nombramientos interinos y revocaciones.
(006 puntos por mes) 2
Experiencia en la  preparacion y
ramitacion de procesos de provision de
puestos de trabajo de personal
funcionario y laboral.. (0,06 puntos por
mes) 2
Experiencia en la elaboracion y
ramitacion de tomas de posesion, ceses,
comisiones de_servicio, propuestas de
moviidad funcional y todas aguellas
vinculadas con la provision de puestos de
trabajo de personal funcionario y laboral
(006 puntos por mes) 2
10 4

CVE-2014-18809

boc.cantabria.es




GOBIERNO
de

CANTABRIA

JUEVES, 8 DE ENERO DE 2015 - BOC EXTRAORDINARIO NUM. 3

Realizacion de las tareas que le sean
encomendadas en relacion con la mision del
puesto de trabajo.

ANEXO |
o o/g0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GYS* | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | peneadi | pos | U0 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS E | wax | M.
9722 | JEFE DE [ CA | 02 | 18 |1039297 Il | GC | Tramitacion, seguimiento y control de todas las | Ofmatica (Word, | Experiencia en manejo del Programa
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 06 fases de elaboracion de la nomina. Excel, Access,..). | BAHIA. (0,06 puntos por mes) 2
NOMINAS 10 Control de anticipos, retenciones judiciales y
cualesquiera otros descuentos en nomina. Procedimiento Experiencia_en manejo del Programa
ICASS Elaboracion de certificaciones. administrativoylo | MOURO. (0,06 puntos por mes) 2
Apoyo a la Seccion de Nominas y Seguridad | practicas de
Socal. procedimiento Experiencia en la elaboracion, tramitacion
Tramitacion de informes y estadisti i y control de nominas de personal:
Santander Aquellas otras que se le encomienden dentro de procesos de apertura y cierr, alas, bajas
las areas funcionales de su competencia. Gestion de Personal |y variaciones datos y su
1 Précticas de gestion | documentacion justficativa. (0,09 puntos
de personal por mes) 3
Programa BAHIA
Experiencia en la tramitacion y control de
Programa MOURO | expedientes de  retenciones judiciales y
embargos y en expedientes de reintegro
de haberes. (0,09 puntos por mes) 3
10 4
ANEXO |
. oo COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | {epre | TITULACION | penemdicnt | ped | 40 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS | x| MN.
9720 | JEFE DE [ CA | 03 | 18 | 1039297 Il | GC | Tramitacién, mantenimiento y archivo de  los | Ofmética (Word, | Experiencia en manejo del Programa
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 06 expedientes relacionados con la relacion de | Excel, Access,..). | BAHIA. (0,06 puntos por mes) 2
ORGANIZACION 13 puestos de trabajo del Insituto
Apoyo ala Seccion de Coordinacion de Personal | Procedimiento Experiencia en la elaboracion de
ICASS en la tramitacion de los expedientes de | administrativoylo | estadisticas e informes relacionados con
modificacion de la estructura organica y de la | prcticas de la actividad que desarolla la Seccion
relacion de puestos de trabajo del Instituto. procedimiento (006 puntos por mes) 2
Verificacion del mantenimiento 2l dia de la | administrativo.
Santander relacion de puestos de trabajo.
Apoyo a la Seccion en la tamitacion de | Gestion de Personal | Experiencia en la elaboracion y
expedientes de organizacion del trabajo en los | / Précticas de gestion | tramitacion de propuestas de expedientes
Centros y unidades dependientes del Instituto, | de personal de modifcacion de estructura orgénica y
especificamente, en la elaboracion y gestion de de relaciones de puestos de trabaio, y del
las carteleras del personal. Programa BAHIA | mantenimiento actualizado de las mismas. 2
Tramitacion de informes y estadisticas. (006 puntos por mes)
Aquellas otras que se le encomienden dentro de
las areas funcionales de su competencia. Experiencia en el seguimiento y control
del cumplimiento  de las medidas
contempladas en el Anexo a las
carteleras: compensaciones, distribucion
de festivos, criterios para la concesion de
vacaciones. (0,06 puntos por mes) 2
Experiencia en el seguimiento y control de
las carteleras de personal en los Centros.
(0,06 puntos por mes) 2
10 4
ANEXO |
o oo COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | {epre | TITULACION | pecemdicn | ped | 4o DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS E | e | .
5023
AGENTE DE [ CA 16 | 922952 Il | GC | Faciltar informacion a los administrados sobre las | Ofimética (Word, | Experiencia en recepcion, registro y
INFORMACIONY | C1/C2 | CGAU | 13 actividades y servicios especificos de la Direccion | Excel, Access...). | distribucion de documentos de entrada y
REGISTRO del Instituto y de sus centros dependientes. salida mediante la utiizacion de I
Coadywar a la informacion administrativa. en | Procedimiento aplicacion informatica del Registro de la
ICASS general. administrativoylo | Administracion  de la  Comunidad
Recibir y atender al piblico en general, en | practicas de Auténoma de Cantabria. (0,06 puntos por
persona o telefdnicamente. procedimiento mes) 2
Recabar datos e informar a los interesados sobre | administrativo.
Santander Ia situacién de los expedientes administrativos. Experiencia en informacion y atencion a
Recepcion  de  solictudes, escritos y | Registro de los ciudadanos y recogida de
comunicaciones drigidos a | Direccion del | documentos documentacion. (0,06 puntos por mes) 2
Insttuto o cualquier drgano de la Administracion | administrativos
Pibiica, Experiencia en  informacion  a los
Manejo y Gestion directa del programa_de | Informacion ylo ciudadanos y recogida de documentacion
registro. Registro de Entrada y Salida. Alas, | atencionalcliente | sobre  prestaciones,  ayudas
operaciones y consultas de asientos. subvenciones del Sistema de Servicios
Expedicion de justficantes de la presentacion de | Lengua de signos | Sociales en Cantabria. . (0,06 puntos por 2
solictudes, escritos y comunicaciones. espariola mes)
Realizacion de cotejos y copias compulsadas de
documentos  originales ~ aportados por los Experiencia en la informacion a los
interesados. usuarios sobre la situacion de  sus
Registro, ordenacion y distribucion de toda la expedientes administrativos en el 4mbito
documentacion recibida en la Direccion del de los Senvicios Sociales. (0,06 puntos
Instituto. por mes) 2
Manejo de las hemamientas informaticas, bases
de datos y programas necesarios para la correcta Experiencia en la utlizacion de programas
atencion al ciudadano. informaticos e prestaciones de Servicios
Realizacion de_escritos relacionados con los Sociales. (0,06 puntos por mes) 2
contenidos propios de la Unidad de Informacion y
stro. 10 4

boc.cantabria.es
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ANEXO |
. e COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
N | DENOMINACION | @75 | CUERPO | AF. | NV | EONEE [ TiTuLacion | EQRYAZON | 555 | an DESCRIPCION DEL PUESTO SoRRCION MERITOS ESPECIFICOS R i
9519 | AGENTE DE_ c cA | o4 | 16 | 022052 Il | GC | Faciitar informacicn a los admiristrados sobre las | Ofimética (Word, | Experiencia en recepcion, registro y
INFORMACIONY | C1/c2 | CGAU | 13 actividades y servicios especificos de la Direccion | Excel, Access,..). | distibucién de documentos de entrada y
REGISTRO del Insttuto y e sus centros dependientes. salida mediante la uliizacien de la
Coadywar 3 la informacién adminisirativa en | Procedimiento aplicacion informética del Registro de la
1CASS general. administratvoylo | Administracion  de la _Comunidad
Rechir y atender al piblico en general, en | précticas de Auténoma de Cantabria. (0,06 puntos por
persona o telefGnicamente. procedimiento mes) 2
Recabar datos e informar a los nteresados sobre | administativo.
Santander 1a stuacion de los expedientes administativos. Experiencia en informacion y atencion a
Recepcion  de  solcitudes, escitos y | Registro de los cudadanos y recogida de
comunicaciones diigidos a la  Direccion del | documentos documentacion. (0,06 puntos por mes) 2
Insiituto o cualquier Grgano de la Administracion | adminisirativos
Pbiica. Experiencia en  informacién  a  los
Maneo y Gestion directa del programa _de | Informacion ylo ciudadanos y recogida de documentacion
regisiro. Registro de Enrada y Salida. Allas, | atencionalclente | sobre  prestaciones,  ayudas
operaciones y consultas de asientos. subvenciones del Sistema de Servicios
Expedicion de juslifcantes de la presentacion de | Lengua de signos | Sociales en Cantabiia. . (0,06 punios por 2
solicitudes, escritos y comunicaciones, espaiola mes)
Realizacidn de cotejos y copias compuisadas de
documentos originales ~ aportados por  los Experiencia en la informacién . los
interesados. usuarios sobre la situacon de sus
Registro, ordenacin y distibucien de toda la expedientes administativos en el ambito
documentacién recibida en la Direccion el de los Senvicios Sociales. (0,06 puntos
Instiuto. por mes) 2
Manejo de las herramientas informéticas, bases
de datos y programas necesarios para la cortecta Experiencia enla ullizacion de programas
atencion al cudadano. informaticos de prestaciones de Servicios
Realizacién de_escritos relacionados con los Sociales. (0,06 puntos por mes) 2
contenidos propios de la Unidad de Informacion y .
jsto. 0 |4
Realizacion de las tareas que le sean
encomendadas en relacion con la mision el
puesto de rabajo.
ANEXO |
. e COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
N | DENOMINACION | @5 | CUERPO | AF. | NV | EONEE | TiTuLacion | EQRYAZON | BES | an DESCRIPCION DEL PUESTO SoRRCION MERITOS ESPECIFICOS s |
9520 | AGENTE DE c cA | 04 | 16 | 92205 Il | GC | Faciitar informacicn a los admiristrados sobre las | Ofimética (Word, | Experiencia en recepcion, registro y
INFORMACIONY | C1/c2 | CGAU | 13 actividades y servicios especificos de la Direccion | Excel, Access,..). | distibucién de documentos de entrada y
REGISTRO del Insttuto y de sus centros dependientes. salida mediante la uliizacien de Ia
Coadywvar a la informacion adminisirativa en | Procedimiento aplicacion informética del Registro de la
1CASS general. administratvoylo | Administracion  de la _Comunidad
Rechir y atender al piblico en general, en | précticas de Auténoma de Cantabria. (0,06 puntos por
persona o telefGnicamene. rocedimiento mes) 2
Recabar datos e informar a los nteresados sobre | administativo.
Santander 1a stuacion de los expedientes administativos. Experiencia en informacion y atencion a
Recepcion de  soliludes, escilos y | Registro de los cudadanos y recogida de
comunicaciones diigidos a la  Direccion el | documentos documentacion. (0,06 puntos por mes) 2
Insiituto o cualquier organo de la Administracion | adminisirativos
Pbiica. Experiencia en  informacién  a  los
Manejo y Gestion directa del programa _de | Informacion ylo cludadanos y recogida de documentacion
regisiro. Registro de Enrada y Salida. Al | atencionalclente | sobre  prestaciones, ayudas
operaciones y consultas de asientos. subvenciones del Sistema de Servicios
Expedicion de juslifcantes de la presentacion de | Lengua de signos | Sociales en Cantabiia. . (0,06 punios por 2
solicitudes, escritos y comunicaciones, espaiola mes)
Realizacidn de cotejos y copias compuisadas de
documentos originales ~ aportados por  los Experiencia en la informacién . los
interesados. usuarios sobre lasituacon de sus
Registro, ordenacion y distibucien de toda la expedientes administativos en el ambito
documentacién recibida en Ia Direccion el de los Senvicios Sociales. (0,06 puntos
Instiuto. por mes) 2
Manejo de las herramientas informéticas, bases
de dalos y programas necesarios para la cortecta Experiencia enla utlizacion de programas
atencion al cudadano. informaticos de prestaciones de Servicios
Realizacion de_escritos relacionados con los Sociales. (0,06 puntos por mes) 2
contenidos propios de la Unidad de Informacion y .
Registro. 0 |4
Realizacion de s tareas que le sean
encomendadas en relacion con la mision del
puesto de rabajo.
ANEXO |
. e COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | @%s | cUERPO | AF. | Nv | EONEE | TiTuLacion | EQRYAZN | BE5 | s DESCRIPCION DEL PUESTO SoRRCION MERITOS ESPECIFICOS R il
9521 | AGENTE DE c cA | o4 | 16 | 922052 Il | GC | Faciitr informacion a los admiristrados sobre las | Ofimética (Word, | Experiencia en  recepcion, registro y
INFORMACIONY | C1ic2 | CGAU | 13 actividades y servicios especificos de Ia Direccion | Excel, Access,..). | distibucién de documentos de entrada y
REGISTRO del Insttuto y e sus centros dependientes. salida mediante la utiizacien de Ia
Coadywvar a la informacion adminisirativa en | Procedimiento aplicacion informética del Registro de la
ICASS general. administratvoylo | Administracion  de la _Comunidad
Rechir y atender al piblico en general, en | précticas de Auténoma de Cantabria. (0,06 puntos por
persona o telefGnicamene. procedimiento mes) 2
Recabar datos e informar a los interesados sobre | administativo.
Santander Ia stuacion de los expedientes administativos. Experiencia en informacion y atencion a
Recepcion de  solitudes, escitos y | Registro de los cudadanos y recogida de
comunicaciones diigidos a la  Direccion el | documentos documentacion. (0,06 puntos por mes) 2
Insiitto o cualquier érgano de la Administracion | adminisirativos
Pbiica. Experiencia en informacién  a  los
Manejo y Gestion directa del programa _de | Informacion ylo ciudadanos y recogida de documentacion
regisiro. Registo de Enlrada y Salida. Alas, | atencional clente [ sobre  prestaciones,  ayudas  y
operaciones y consultas de asientos. subvenciones del Sistema de Servicios
Expedicion de justifcantes de la presentacion de | Lengua de signos | Sociales en Cantabria. . (0,06 punios por 2
solicitudes, escritos y comunicaciones, espaiola mes)
Realizacidn de cotejos y copias compuisadas de
documentos originales ~ aportados por  los Experiencia en la informacién . los
interesados. usuarios sobre la_situacion de sus
Registro, ordenacion y distibucien de toda la expedientes administativos en el ambito
documentacien recibida en Ia Direccion el de los Senvicios Sociales. (0,06 puntos o))
Instituto. por mes) 2 o
Manejo de las herramientas informéticas, bases ®
de datos y programas necesarios para la cortecta Experiencia enla utlizacion de programas <]
atencion al cudadano. informalicos de prestaciones de Servicios —
Realzacion de_escrilos relacionados con los Sociales. (0,06 puntos por mes) 2 !
contenidos propios de la Unidad de Informacion y . <
Registro. 10 4 -
Realizacion de s tareas que le sean o
encomendadas en relacion con la mision del o
puesto de trabajo. u'.l
S
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ANEXO |
. e COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
N | DENOMINACION | @75 | CUERPO | AF. | NV | EONEE [ TiTuLacion | EQRYAZON | 555 | an DESCRIPCION DEL PUESTO SoRRCION MERITOS ESPECIFICOS R i
9522 | AGENTE DE_ c cA | o4 | 16 | 022052 Il | GC | Faciitar informacicn a los admiristrados sobre las | Ofimética (Word, | Experiencia en recepcion, registro y
INFORMACIONY | C1/c2 | CGAU | 13 actividades y servicios especificos de la Direccion | Excel, Access,..). | distibucién de documentos de entrada y
REGISTRO del Insttuto y e sus centros dependientes. salida mediante la uliizacien de la
Coadywar 3 la informacién adminisirativa en | Procedimiento aplicacion informética del Registro de la
1CASS general. administratvoylo | Administracion  de la _Comunidad
Rechir y atender al piblico en general, en | précticas de Auténoma de Cantabria. (0,06 puntos por
persona o telefGnicamente. procedimiento mes) 2
Recabar datos e informar a los nteresados sobre | administativo.
Santander 1a stuacion de los expedientes administativos. Experiencia en informacion y atencion a
Recepcion  de  solcitudes, escitos y | Registro de los cudadanos y recogida de
comunicaciones diigidos a la  Direccion del | documentos documentacion. (0,06 puntos por mes) 2
Insiituto o cualquier Grgano de la Administracion | adminisirativos
Pbiica. Experiencia en  informacién  a  los
Maneo y Gestion directa del programa _de | Informacion ylo ciudadanos y recogida de documentacion
regisiro. Registro de Enrada y Salida. Allas, | atencionalclente | sobre  prestaciones,  ayudas
operaciones y consultas de asientos. subvenciones del Sistema de Servicios
Expedicion de juslifcantes de la presentacion de | Lengua de signos | Sociales en Cantabiia. . (0,06 punios por 2
solicitudes, escritos y comunicaciones, espaiola mes)
Realizacidn de cotejos y copias compuisadas de
documentos originales ~ aportados por  los Experiencia en la informacién . los
interesados. usuarios sobre la situacon de sus
Registro, ordenacin y distibucien de toda la expedientes administativos en el ambito
documentacién recibida en la Direccion el de los Senvicios Sociales. (0,06 puntos
Instiuto. por mes) 2
Manejo de las herramientas informéticas, bases
de datos y programas necesarios para la cortecta Experiencia enla ullizacion de programas
atencion al cudadano. informaticos de prestaciones de Servicios
Realizacién de_escritos relacionados con los Sociales. (0,06 puntos por mes) 2
contenidos propios de la Unidad de Informacion y .
jsto. 0 |4
Realizacién de s tareas que le sean
encomendadas en relacion con la mision del
puesto de rabajo.
ANEXO |
. e COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
N | DENOMINACION | @5 | CUERPO | AF. | NV | EONEE | TiTuLacion | EQRYAZON | BES | an DESCRIPCION DEL PUESTO SoRRCION MERITOS ESPECIFICOS s |
9523 | AGENTE DE c cA | 04 | 16 | 92205 Il | GC | Faciitar informacicn a los admiristrados sobre las | Ofimética (Word, | Experiencia en recepcion, registro y
INFORMACIONY | C1/c2 | CGAU | 13 actividades y servicios especificos de la Direccion | Excel, Access,..). | distibucién de documentos de entrada y
REGISTRO del Insttuto y de sus centros dependientes. salida mediante la uliizacien de Ia
Coadywvar a la informacion adminisirativa en | Procedimiento aplicacion informética del Registro de la
1CASS general. administratvoylo | Administracion  de la _Comunidad
Rechir y atender al piblico en general, en | précticas de Auténoma de Cantabria. (0,06 puntos por
persona o telefGnicamene. rocedimiento mes) 2
Recabar datos e informar a los nteresados sobre | administativo.
Santander 1a stuacion de los expedientes administativos. Experiencia en informacion y atencion a
Recepcion de  soliludes, escilos y | Registro de los cudadanos y recogida de
comunicaciones diigidos a la  Direccion el | documentos documentacion. (0,06 puntos por mes) 2
Insiituto o cualquier organo de la Administracion | adminisirativos
Pbiica. Experiencia en  informacién  a  los
Manejo y Gestion directa del programa _de | Informacion ylo cludadanos y recogida de documentacion
regisiro. Registro de Enrada y Salida. Al | atencionalclente | sobre  prestaciones, ayudas
operaciones y consultas de asientos. subvenciones del Sistema de Servicios
Expedicion de juslifcantes de la presentacion de | Lengua de signos | Sociales en Cantabiia. . (0,06 punios por 2
solicitudes, escritos y comunicaciones, espaiola mes)
Realizacidn de cotejos y copias compuisadas de
documentos originales ~ aportados por  los Experiencia en la informacién . los
interesados. usuarios sobre lasituacon de sus
Registro, ordenacion y distibucien de toda la expedientes administativos en el ambito
documentacién recibida en Ia Direccion el de los Senvicios Sociales. (0,06 puntos
Instiuto. por mes) 2
Manejo de las herramientas informéticas, bases
de dalos y programas necesarios para la cortecta Experiencia enla utlizacion de programas
atencion al cudadano. informaticos de prestaciones de Servicios
Realizacion de_escritos relacionados con los Sociales. (0,06 puntos por mes) 2
contenidos propios de la Unidad de Informacion y .
Registro. 0 |4
Realizacion de s tareas que le sean
encomendadas en relacion con la mision del
puesto de rabajo.
ANEXO |
. e COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | @%s | cUERPO | AF. | Nv | EONEE | TiTuLacion | EQRYAZN | BE5 | s DESCRIPCION DEL PUESTO SoRRCION MERITOS ESPECIFICOS R il
9524 | AGENTE DE c cA | o4 | 16 | 922052 Il | GC | Faciitr informacion a los admiristrados sobre las | Ofimética (Word, | Experiencia en  recepcion, registro y
INFORMACIONY | C1ic2 | CGAU | 13 actividades y servicios especificos de Ia Direccion | Excel, Access,..). | distibucién de documentos de entrada y
REGISTRO del Insttuto y e sus centros dependientes. salida mediante la utiizacien de Ia
Coadywvar a la informacion adminisirativa en | Procedimiento aplicacion informética del Registro de la
ICASS general. administratvoylo | Administracion  de la _Comunidad
Rechir y atender al piblico en general, en | précticas de Auténoma de Cantabria. (0,06 puntos por
persona o telefGnicamene. procedimiento mes) 2
Recabar datos e informar a los interesados sobre | administativo.
Santander Ia stuacion de los expedientes administativos. Experiencia en informacion y atencion a
Recepcion de  solitudes, escitos y | Registro de los cudadanos y recogida de
comunicaciones diigidos a la  Direccion el | documentos documentacion. (0,06 puntos por mes) 2
Insiitto o cualquier érgano de la Administracion | adminisirativos
Pbiica. Experiencia en informacién  a  los
Manejo y Gestion directa del programa _de | Informacion ylo ciudadanos y recogida de documentacion
regisiro. Registo de Enlrada y Salida. Alas, | atencional clente [ sobre  prestaciones,  ayudas  y
operaciones y consultas de asientos. subvenciones del Sistema de Servicios
Expedicion de justifcantes de la presentacion de | Lengua de signos | Sociales en Cantabria. . (0,06 punios por 2
solicitudes, escritos y comunicaciones, espaiola mes)
Realizacidn de cotejos y copias compuisadas de
documentos originales ~ aportados por  los Experiencia en la informacién . los
interesados. usuarios sobre la_situacion de sus
Registro, ordenacion y distibucien de toda la expedientes administativos en el ambito
documentacien recibida en Ia Direccion el de los Senvicios Sociales. (0,06 puntos o))
Instituto. por mes) 2 o
Manejo de las herramientas informéticas, bases ®
de datos y programas necesarios para la cortecta Experiencia enla utlizacion de programas <]
atencion al cudadano. informalicos de prestaciones de Servicios —
Realzacion de_escrilos relacionados con los Sociales. (0,06 puntos por mes) 2 !
contenidos propios de la Unidad de Informacion y . <
Registro. 10 4 -
Realizacion de s tareas que le sean o
encomendadas en relacion con la mision del o
puesto de trabajo. u'.l
S
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ANEXO |
o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | gopee” | TiTutacion | pASHAZON | FEs | 28 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Bl |
9647 | AGENTE DE [ cA | 04 | 16 | 922952 Il | GC | Faciitar informacion a los administrados sobre las | Ofimética (Word, | Experiencia en recepcidn, registro y.
INFORMACIONY | C1/c2 | CGAU | 13 actividades y servicios especificos de la Direccion | Excel, Access,..). | distribucien de documentos de entrada y
REGISTRO del Istitto y de sus centros dependientes. sdida mediante la utiizacien de la
Coadyuvar a la informacién administrativa en | Procedimiento aplicacion informética del Registro de la
ICASS general. administrativoylo | Administracion e la  Comunided
Recibir y atender al piblico en general, en | practicas de Autbnoma de Cantabria. (0,06 puntos por
persona o telefdnicamente. procedimiento mes) 2
Recabar dalos e informar a o interesados sobre | administrativo.
Santander Ia situacion de los expedientes administrativos. Experiencia en informacion y atencion a
Recepcién  de  solicitudes, escrios y | Registro de los cudadanos y recogida de
comunicaciones diigidos a la  Direccion del | documentos documentacion. (0,06 puntos por mes) 2
Instituto o cualquier 6rgano de la Administracien | administrativos
Piblica. Experiencia en informacién  a los
Manejo y Gestion directa del programa de | Informacién ylo ciudadanos y recogida de documentacion
registro. Registro de Entrada y Salida. Altas, | atencional ciente | sobre  prestaciones, ~ ayudas
operaciones y consulas de asientos. subvenciones del Sistema de Senvicios
Expedicion de justificantes de la presentacion de | Lengua de signos | Sociales en Cantabria. . (006 puntos por 2
solicitudes, escritos y comunicaciones. espariola mes)
Realizacion de cotejos y copias compulsadas de
documentos  originales  aportados por  los Experiencia en la Informacién a los
interesados. usuarios sobre la situacion de sus
Registro, ordenacion y distibucion de toda la expedientes administrativos en el ambito
documentacion reciida en la Direccion del de los Senvicios Sociales. (0,06 puntos
Insituto. por mes) 2
Manejo de las herramientas informéticas, bases
de datos y programas necesarios para a correcta Experiencia enla uliizacion de programas
atencion al ciudadano. informéticos de prestaciones de Servicios
Realizacion de escritos relacionados con los Sociales. (0,06 puntos por mes) 2
contenidos propios de la Unidad de Informacion y
jstro. 0|4
Realizacien de Is tareas que e sean
encomendadas en relacion con la mision del
puesto de trabejo.
ANEXO |
o oo COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | gopfe | TiTutacion | pASHEZON | FES | 28 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Bl |
9485 | JEFE DE c CA | 03 | 18 | 1039297 Il | GC | Optimizacion de los procedimientos de control de | Ofimética (Word, | Experiencia en  la  utiizacion ~ de
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 10 pensiones, tendentes a mejorar la eficacia. Excel, Access,..). | hemamientas informéicas. (0,06 puntos
REVISION Y Gestion de la campafia anual de revision de por mes) 2
CONTROL DE pensiones. Procedimiento
PENSIONES Coordinacidn con la asesorla juridica para | administrativoylo | Experiencia en la obtencion de datos para
resolucién de  reclamaciones y recursos sobre | practicas de Ia elaboracién de estadisticas € informes
1CASS pensiones. procedimiento en materia de pensiones. (0,06 puntos por
Andlisis y control de datos. remitidos por los | administrativo. mes) 2
érganos gestores de_diferentes _prestaciones
(INSS, EMCAN, INEM, Tesoreria, Hacienda, etc). | Prestaciones, ayudas | Experiencia en la  coordinacion _con
Santander Iniciacion de  expedientes de devolucion de |y subvencionesen el | Grganos  gestores  de  distintas
pensiones  indebidamente percbidas  por | 4mbito de la accion | prestaciones ~ de otras Administraciones
diferentes causas. social. Piblicas para la obtencion de datos
Control de devolucion de pensiones reclamadas relativos a la concesion o reintegro de
por cobro indebido, Gestion de senvicios | pensiones. (0,03 puntos por mes) 1
Elaboracion de informes de gestion y resimenes | sociales y
estadisticos y memorias periédicas que le sean | asistenciales Experiencia en la actualizacion y
requeridos en matefia de su competencia fraamiento  de  datos del Sistema
Coordinacion con el &rea de gestion de Integrado de  Informacion Laboral de la
pensiones. Sequridad Social (SILCOM): Registro de
Utiizacidn de aplicaciones informaticas para el Prestaciones  Sociales Publicas  y
desarrollo de las funciones encomendadas. Afliacidn e Inscripcion. (0,06 puntos por 2
Asistencia al Jefe de Seccién de Prestaciones y mes)
de Servicio de Accion Social e Integracion.
Asumiraquellas funciones  que  le s Experiencia en la elaboracion de la
encomendadas o delegada por instancias némina de Pensiones no Contrbutivas
superiores. (0,09 puntos por mes) 3
0 | 4
ANEXO |
. oo COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION G°S° | CUERPO | AF. | NIV ESPEC TITULACION ESPECIFICA | DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS E | vax | N
9486 | JEFE DE c CA | 03 | 18 | 1039297 Il | GC | Gestion administiativa del convenio de | Ofimética (Word, | Experiencia en la  uliizacion de
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 10 colaboracion con la Administracien Central en | Excel, Access...). | herramientas informticas. (0,06 puntos
STION materia de Servicios Sociales de  Atencion por mes) 2
ADMINISTRATIVAY Primaria (SSAP): Documentos
ENCION - Tramitacion del Protocolo adicional | administativos: Apoyo administrativo en relacién con
PRIMARIA del Convenio para la firma por las | elaboracion y actividades formativas desarrolladas por
partes, gestion Ia Seccidn (0,06 puntos por mes) 2
ICASS - Elaboracion e Fichas de Evaluacion
de cada uno de los SSAP. Aspectos précticos | Experiencia en la gestion administrativa
- Elboracion de Fichas de | eneltratamientode | de Convenios, adendas y anexos de los
Presentacion de Proyectos de cada | datos en Ciencias | Servicios Sociales de Afencion Primaria,
Santander uno de los SSAP. Sociales su_justificacién y coordinacion con las
Gestion Administrativa de los convenios de entidades locales. (0,03 puntos por mes) 1
colaboracion con las Entidades Locales en | Sistema de
materia de SSAP: Informacien de Experiencia en la utiizacion del programa
- Tramitacien y seguimiento  de | Usuarios de SIUSS. (0,06 puntos por mes) 2
Convenios, Adendas y Anexos para | Servicios Sociales
la_aprobacion por el Consejo de | (SIUSS) Experiencia en la recogida, elaboracion y
Gobierno y firma por las partes. tratamiento de datos de Sevicios Sociales
Seguimiento de pagos. Planificacion de Atencion Primaria a ftravés del
- Pelicien, control y seguimiento de | estratégicaenel | programa de Prestaciones Bsicas de
toda la documentacion justfcativa de | ambito de los Senicios Sociales (PBSS) (0.09 puntos 3
o de los conceptos | Servicios Sociales | por mes)
financiados en los convenos 0 | 4
Colaboracion en la ~recogide, ~andlisis y
tratamiento de datos para la confeccion de las
memorias anuales de la Seccion y de la Red de o
SSAP. >
Canalizacién de la informacion procedentes de 2
los diferentes Servicios del ICASS a os SSAP. S
Apoyo administrativo en la realizacion d =
actividades formativas, de informacion y de otros .
programas de la Seccion. <
Archivo y custodia e documentos relativa a —
convenios y a olros programas de la Seccion. o
Utiizacién de aplicaciones informéticas para el ~
desarrollo de las funciones encomendadas. A
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro w
del area funcional de su competencia S
O
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ANEXO |

COMPL.
ESPEC.

FORMACION | REG | GC
ESPECIFICA | DED | AP

CURSOS DE

Ne DENOMINACION | G%S° | CUERPO [ AF. | NI FORMACION

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

MERITOS ESPECIFICOS AR

MAX. | MIN.

964(

]

JEFEDE [ cA | 03 | 18 | 1030297 Il | GC | Optimizacién de los procedimientos de solictud | Ofimética (Word, | Experiencia en la utiizacion del programa
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 13 de reconociendo de dependencia, tendentes a | Excel, Access,..). | MOURO. (0,06 puntos por mes) 2
APOYOALA mejorar la eficacia.
PROMOCIQN DELA Optimizacion de los procedimientos de servicio | Procedimiento Experiencia en la tramitacion y gestion de
AUTONOMIA Y ylo prestaciones de derecho por dependencia. | administiativoylo | reintegros de prestaciones  sociales
ATENCION ALA Optimizacién de los procedimientos de solcitud | practicas de indebidas (0,06 puntos por mes) 2
DEPENDENCIA de recurso socio-sanitario. procedimiento
Gestion de la campafia anual de actualizacion de | administativo.
ICASS prestaciones economicas. Experiencia en la utiizacion del programa
Gestion de la campafia anual de actualizacion de | Subvenciones informético de gestion de la dependencia.
1a cofinanciacion de los senvicios por el usuario (0,09 puntos por mes) 3
Gestion de documentacion econémica necesaria | Programa MOURO
Santander e osiiecer ol PlanIndvidilzado. ce
Atencic Ley de Dependencia en la jestion  de
Goston do documentadon paracfecuar Ia scluanumones Tasivas de prestacones
revision de aportacion a los servicios obligada por ondmicas y  cofnanciacion  de
cambio de normativa resiaconss. (0,09 putos por mes) 3
Coordinacion con la asesoria Juridica para
resolucién de  reclamaciones y recursos sobre
reconocimiento de dependencia
Coordinacion con la asesoria Juridica para 10 4
resolucion de reclamaciones y recursos sobre el
Plan Individualizado de Atencion establecido.
Solicitud y control de datos remitidos por los
senicios hospialarios y por gerencias de
atencion primaria, que afecten al procedimiento
de reconocimiento de grado de dependencia y
derechos derivados
Consulta y control de datos de otras entidades
piblicas y que son necesarios para resolver
prestaciones y servicios diferentes prestaciones.
(INSS, Catastro, EVO, Tesoreria , Hacienda etc.)
Iniciacion de  expedientes de  devolucion  de
prestaciones  indebidamente ~ percibidas  por
diferentes causas
Control de  devolucien de  prestaciones
reclamadas por cobro indebido
Elaboracion de los informes de gestion y
restmenes estadisticos y memorias. periodicas
que le sean requerdos en materia de su
competencia
Coordinacion con el 4rea de gestion de
prestaciones y servicios de dependencia
Utiizacion de aplicaciones informaticas para el
desarrolo de fas fu

ANEXO |

M [ PUNT. | PUNT.

COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE
DESCRIPCION DEL PUESTO £ |

ESPEC. ESPECIFICA | DED | AP FORMACION
9640 Actualizacion de datos de fallecimientos o

N° | DENOMINACION | GS° | CUERPO | AF. | NIV TITULACION MERITOS ESPECIFICOS

nuncias
Andlisis y control de datos remitidos por los
beneficiarios de los diferentes convenios para
justficacion de subvenciones

sistncaalos Jfesas de Secin y de Snica
Asumir  aquellas  funciones

encomendadas 0 delegadas por instancs
superiores.

ANEXO |

COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.

N° | DENOMINACION | G7/S° | CUERPO | AF. | NIV | coper | TITULACION | copeciion | pep | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS | wax | MmN

=

8

9533 | JEFE DE c CA | 03| 18 | 1030207 Il | GC | Optimizacién de los procedimientos de control de | Ofimética (Word, | Experiencia en la utiizacion del programa
NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 10 subvenciones,  prestaciones y  convenios | Excel, Access,..). | MOURO. (0,06 puntos por mes) 2
SUBVENCIONES Y tendentes a mejorar la eficacia
CONVENIOS Gestion Administrativa de los convenios de | Procedimiento Experiencia en la gestion administrativa
colaboracion para prestacion de senvicios con | administratvoylo | de subvenciones y convenios  de
ICASS Entidades y otras Administraciones Piblicas; précticas de comboaden paa o prstacien ce
Tramitacion y  seguimiento de  Convenios, | procedimiento con Enlidades y olras
Adendas y Anexos para la aprobacion por el | administrativo. Niminisracions Piblcas do tramiadon
Consejo de Gobierno y fima por las partes. asi como su justificacion (0,06 puntos por
Santander Elaboracion de Fiches de Evaluacion de cada uno | Subvenciones mes) 2
de los convenios.
Seguimiento de pagos. Programa MOURO | Experiencia en la tramitacion y gestion de
Peticion, control, y seguimiento de toda la las ayudas y prestaciones Sociales de
documentacion justiicativa de cada uno de los | Gestion econdrmico- | Infancia. (0,06 puntos por mes) 2
conceptos financiados en los converios: financiera ylo
Andlisis y control de datos remitidos por los | presupuestaria Experiencia en la elaboracion y
beneficarios de los ~dferentes ~ convenios, ramitacion de nominas de prestaciones
subvenciones y prestaciones. sociales de Infancia. (0,06 puntos por
Iniciacion de expedientes de devolucion de las mes) 2
subvenciones y prestaciones _ indebidamente
percihidas por diferentes causas, Experiencia en la tamitacion  de
Elaboracion de los informes de gestion y reintegros de  prestaciones  sociales
rsimenes esladisccs que lo sean rouerios indebidas. (0,06 puntos por mes) 2
en materia de su competen
Archiv y custod o s Gomumentacion e o 0 | 4
ambito de su competencia.

Utiizacién de aplicaciones informéticas para el
desarrollo de las funciones encomendadas.
Asistencia al Jefefa de Senvcio de Atencion a la
Infancia, Adolescencia y Famila

Asumir aquellas funciones  que le sean
encomendadas 0 delegadas por instancias
superiores.
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ANEXO |
o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | gopee” | TiTutacion | pASHAZON | FEs | 28 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | N,
9725 | ADMINISTRATIVO C CA 04 16 | 7.824,01 I GC | Realizacion, tramitacion y ejecucion de | Ofimatica (Word,
c1 13 expedientes que no estén atribuidos a Cuerpos o | Excel, Access,
Funcional: Grupos Superiores.
Subdireccion de Control y seguimiento de disposiciones | Procedimiento
Proteccion Social nomativas que afecten a la tramitacion de | administrativo ylo
expedientes. précticas de
Santander Informacién y despacho al piblico procedimiento
administrativo.
Elaboracién de
documentos
administrativos
Gestion econémico-
financiera ylo
presupuestaria.
6967 | ADMINISTRATVO | C cA | 04 | 16 | 7.82401 Il | GC | Realizacien, tramitacion y ejecucion  de | Ofimética (Word,
c1 13 expedientes que no estén atribuidos a Cuerpos o | Excel, Access,
Funcional: Grupos Superiores.
Subdireccion de Contol y  sequimiento de  disposiciones | Procedimiento
Proteccion Social nomativas que afecten a la tramitacion de | administrativo ylo
expedientes. précticas de
Santander Informacién y despacho al piblico procedimiento
administrativo.
Elaboracién de
documentos
admiistrativos
Gestion economico-
financiera ylo
presupuestaria.
ANEXO |
o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | gapee | TiTutacion | pAsiBzol | FEs | 28 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS | N,
3161 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 720084 Il | GC | Trascripcion mecanogréfica y taquigrafica de los | Ofimatica (Word,
c2 13 rabajos que les encomienden los superiores. | Excel, Access,....
: Maneio de los equipos informéticos de oficina.
Subdireccion de Informacion y despacho al piblico. Procedimiento
Dependencia Las labores de clasificacion y archivo de los | administrativo ylo
Centro EVO distintos documentos administativos. précicas de
Las funciones de registro cuando desempefien un | procedimiento
Santander puesto que o i
La gestion de expedientes simplificados.
La realizacién de operaciones de célculo sencill. | Archivoy
Cualesquiera ofros andlogos que exian la | documentacion de
prestacion de sus funciones. oficina.
Informacién /o
Atencién al
ciudadano.
Registro de
documentos
administrativos.
5031 | ORDENANZA 0 | AF | N Reparlo diario de corespondencia y diarios | Subalteros.
15 oficiales.
Funcional: Reparto de los documentos de comunicacion | Informacion ylo
Subdireccion de entre las ditintas  unidades  organicas | Atencion al
Dependencia administraivas. ciudadano.
Centro EVO Noticaciones personales y dormiciiaris.
La viglancia, control o informacion a las | Prevencion de
Santander personas que accedan a las dependencias de a | Riesgos Laborales:
Administracion de la Comunidad Auténoma de | basico.
Cantabria.
Custodia de material y mobiliario de oficinas. | Planes de
Realizacién de tareas de Reprograia autoproteccion de los
Cualesquiera oros similares que por razén del | centros de trabaio.
servicio se les encomiende.
ANEXO |
o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE M | PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | gopee” | TiTutacion | pAsiBZoN | FEs | 28 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Bl |
5032 | ORDENANZA 10 APF 11 Reparto diario de correspondencia y diarios | Subalternos.
15 oficiaes.
: Reparto de los documentos de comunicacién | Informacion ylo
Subdireccion de enfre las distintas unidades  organicas | Atencion al o))
Gestion administrativas. ciudadano. o
Administrativa y Notificaciones personales y domicilarias. @
Régimen Interior La vigiancia, control o informacion a las | Prevencion de [ce)
personas que accedan a las dependencias de a | Riesgos Laborales: —
Santander Administracion de la Comunidad Autonoma de | basico. '
Cantabria. <
Custodia de material y mobiliario de oficinas. Planes de —
Realizacion de tareas de Reprograf los (=]
Cualesquiera otros similares que por razén del | centros de trabajo. o
servicio se les encomiende. m
>
O
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Instituto Céntabro de Servicios Sociales

ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO DE MERITOS CONVOCADO POR
RESOLUCION DE LA DIRECTORA DEL INSTITUTO CANTABRO DE SERVICIOS SOCIALES DE 30
DE DICIEMBRE DE 2014, PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL INSTITUTO
CANTABRO DE SERVICIOS SOCIALES DE LOS SUBGRUPOS A2/C1, C1, C1/C2,C2 Y APS.

CONVOCATORIA 2015/03

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
D.N.L N° EXPTE. GRUPO/SUBGRUPO CUERPO
DOMICILIO (CALLE Y NUMERO) LOCALIDAD PROVINCIA COD.POSTAL
TELEFONO CORREO ELECTRONICO SE ACOMPANA PETICION DE CONYUGE
si[] No []
SOLICITA Y ACREDITA LOS SIGUIENTES MERITOS:
.- CONYUGE CON DESTINO PREVIO A LA LOCALIDAD SOLICITADA sl [ NO []
.-CUIDADO DE HIJOS O CUIDADO DE FAMILIAR | NO [

SI NO HAN TRANSCURRIDO DOS ANOS DESDE LA TOMA DE POSESION DEL ULTIMO DESTINO, SE ACOGE
A LA BASE TERCERA PUNTO 3 a)[] b) (] o a0

DISCAPACIDAD SI [] No [
TIPO DE DISCAPACIDAD:

ADAPTACIONES PRECISAS:

DESTINOS ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA
(Identifique el numero de puesto en el orden de preferencia que se solicita)

PREFERENCIA 1: PREFERENCIA 6:
PREFERENCIA 2: PREFERENCIA 7:
PREFERENCIA 3: PREFERENCIA 8:
PREFERENCIA 4: PREFERENCIA 9:
PREFERENCIA 5: PREFERENCIA 10:
Santander, de de
(Firma)

ILMA. SRA. DIRECTORA DEL INSTITUTO CANTABRO DE SERVICIOS SOCIALES

1° Ejemplar para ICASS 2° Ejemplar para la Unidad de Anélisis de Procedimientos y Registro de Personal ~ 3° Ejemplar para el interesado
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