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2.AUTORIDADES Y PERSONAL
2.2.CURSOS, OPOSICIONES Y CONCURSOS

CONSEJERIA DE PRESIDENCIA Y JUSTICIA

CVE-2019-3123 Orden PRE/22/2019, de 3 de abril, por la que se convoca Concurso
de Méritos para la provision de puestos de trabajo pertenecientes a
los Subgrupos A2/C1, C1, C1/C2, C2 y APS.

Convocatoria 2019/1

Al amparo de lo dispuesto en el articulo 13.2.N) de la Ley de Cantabria 4/1993, de 10 de
marzo, de la Funcidn Publica,

DISPONGO

Primero. Convocar concurso de méritos para la provisién de los puestos de trabajo que
figuran en el Anexo I de la presente convocatoria que se ajustara a lo dispuesto en el Decreto
26/2017, de 20 de abril, por el que se aprueban las bases generales que regiran los concursos
de méritos para la provisiéon de puestos de trabajo de la Administracién de la Comunidad Au-
ténoma de Cantabria reservados a funcionarios de carrera, publicado en el Boletin Oficial de
Cantabria numero 101, de 26 de mayo de 2017.

Segundo. Podran participar en la presente convocatoria los funcionarios de carrera que
rednan los requisitos establecidos en la base tercera del Decreto 26/2017, de 20 de abril, y
los establecidos para el desempeno de los puestos de trabajo relacionados en el Anexo I de la
presente convocatoria.

Tercero. La valoracién de los méritos para adjudicacién de las plazas se efectuara de acuerdo
con lo establecido en la base sexta del Decreto 26/2017, de 20 de abril.

Cuarto. De conformidad con lo establecido en el punto 2.1 de la base sexta del Decreto
26/2017, de 20 de abril, para acceder a la fase segunda de esta convocatoria serd necesario
obtener una puntuacion minima de 3 puntos en la fase primera.

Quinto. Conforme a la base 2.2 del Decreto 26/2017, de 20 de abril, la fase segunda se
valorara con un maximo de 10 puntos que se calcularan sobre 36 meses. La valoracion se lle-
vara a cabo mediante la asignacion de una puntuacion determinada por cada mes acreditado
de cumplimiento del mérito especifico.

Para la valoracion de cada uno de los méritos especificos, se aplicara la siguiente formula, en
donde "n" es la puntuacion maxima asignada a cada uno de los méritos especificos valorables:

(n/ 36 ) x n° de meses acreditados
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Sexto. Quienes deseen tomar parte en el presente concurso, presentaran su solicitud o soli-
citudes en el correspondiente impreso oficial, que se podra obtener en las Secretarias Generales
de cada Consejeria, en el Registro General de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Cantabria (C/ Pefla Herbosa, nimero 29, 39003 -Santander), en los registros auxiliares y en los
registros delegados, o en los lugares previstos en el articulo 134.8 de la ley de Cantabria 5/2018,
de 22 de noviembre, de Régimen Juridico del Gobierno, de la Administracion y del Sector Publico
Institucional de la Comunidad Auténoma de Cantabria, y también se podra tener acceso al citado
impreso a través de la Intranet del Gobierno de Cantabria en el apartado "Servicios", y que se
ajustara al modelo publicado como Anexo II a esta convocatoria, en el plazo de quince (15) dias
habiles contados desde el dia siguiente a su publicacién en el Boletin Oficial de Cantabria.

Las solicitudes iran dirigidas al Sr. Consejero de Presidencia y Justicia, y se presentaran por tripli-
cado en el citado Registro General o, en su caso, o en la forma establecida en el articulo 16. 4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Junto al Anexo II, "solicitud de participacién", debera presentarse el Anexo III "Certificacion
de méritos". Para los funcionarios pertenecientes a la Administracién de la Comunidad Autoé-
noma de Cantabria la presentacién de solicitud de participacidn sirve, asimismo, como solicitud
de emisién de este certificado.

Los participantes de otras Administraciones Publicas deberan aportar dicho Anexo III conforme a
lo previsto en la base cuarta del Decreto 26/2017, de 20 de abril, o bien, aportar copia que ponga de
manifiesto que lo han solicitado. No obstante, para aquellos que hayan prestado servicios en la Admi-
nistracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria, el Registro de Personal de dicha Administracién
expedira el Anexo III "Certificado de Méritos", si asi se indicase por el participante en su solicitud.

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

Ademas, cada concursante deberd presentar, conforme a lo dispuesto en la base segunda
1.c) del Decreto 26/2017, de 20 de abril, un indice de todos los documentos que acompaiia a
su solicitud, asi como una relacién en la que se enumeren los méritos especificos acreditados
por el concursante y consignando detalladamente los alegados para el puesto o los puestos
de trabajo relacionados en el Anexo I de la presente convocatoria. A estos efectos, en relacién
con lo dispuesto en la base sexta.2.2. serd necesario que se identifiquen expresamente los
periodos de tiempo sobre los que se alegan dichos méritos.

El resto de méritos establecidos en la base cuarta, apartado tercero del Decreto 26/2017,
de 20 de abril, se acreditaran como establece la citada base, de la siguiente forma:

a) Con respecto al destino previo del cdnyuge o pareja de hecho funcionario de carrera, es-
tatutario fijo o personal laboral fijo se acreditara con fotocopia del Libro de Familia o certificado
de inscripcién como pareja de hecho en el correspondiente Registro o, en ausencia de Registro,
mediante certificado de convivencia expedido por el Ayuntamiento correspondiente, y con una
certificacion de la Unidad de personal correspondiente que acredite el municipio 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 situaciéon 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 certificacion que acredite
gue no esta de alta en ningln Régimen de la Seguridad Social por la realizaciéon de un trabajo
por cuente 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 atencidon del familiar (mediante declaracion 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 declaracion del progenitor solicitante y/o cualquier otro docu-
mento que acredite suficientemente la mejor atencién del menor).
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Para apreciar la suficiente acreditacion de la mejor atencion prestada al familiar se tendra
en cuenta:

a. El cambio de localidad exigido por la norma debe suponer un acercamiento al familiar,
para que pueda haber una mejor atencion.

b. El nuevo puesto no debe suponer un empeoramiento del horario, de las condiciones
laborales o un aumento de la responsabilidad que se tenia anteriormente de tal manera que
suponga la desaparicion de la mejora.

Para apreciar la suficiente acreditacién de la mejor atencion prestada al menor se tendran
en cuenta las siguientes circunstancias, que podran interpretarse individual o conjuntamente:

a. Distancia. Esta deberd ser superior a 10 kildbmetros aproximadamente entre el puesto
solicitado y el puesto anterior, y ademas debera suponer un acercamiento al domicilio o al
colegio del menor.

b. Salud del menor. Dependiendo de la salud del menor y los especiales cuidados que pueda
requerir, podra suponer una mejor atencion del menor el acercamiento al domicilio o centro
escolar, o mejor disponibilidad del nuevo puesto de trabajo.

c. Circunstancias familiares excepcionales. Se tendra en cuenta la situacién del entorno
familiar (Que las responsabilidades de cuidado, atencion, etc..., recaigan en una sola persona,
0 que existan mas personas al cuidado del solicitante).

d. Horario o condiciones del nuevo puesto de trabajo. En este caso se tendra en cuenta la
reduccion de horario, la prestacion del trabajo en un horario mas adecuado a la atencién al
menor, o las condiciones de la prestacion del trabajo.

Asi mismo para apreciar la suficiente acreditacion de la mejor atencién del menor se tendra
en cuenta que el nuevo puesto no suponga un empeoramiento del horario, de las condiciones
laborales o un aumento de la responsabilidad que se tenia anteriormente de tal manera que
suponga la desaparicion de la mejora.

No supondra por si solo una mejor atencién del menor el incremento salarial debido al
cambio de puesto.

Séptimo. La Comisidon de Valoracion tendra la composicion prevista en la Base quinta del
Decreto 26/2017, de 20 de abril, y su nombramiento sera objeto de publicacion posterior.

Octavo. Contra la presente Orden podra interponerse recurso contencioso-administrativo
ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Santander, dentro del plazo de dos meses
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién y, potestativamente, recurso de reposicién
ante el mismo dérgano que dicté la Orden, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente
al de la publicacién, en cuyo caso no se podra interponer el recurso contencioso-administrativo
anteriormente citado en tanto recaiga resolucion expresa o desestimacion presunta del recurso
de reposicion interpuesto, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y 149 de la Ley 5/2018, de 22 de noviembre, de Régimen Juridico del Gobierno, de la
Administracion y del Sector Publico Institucional de la Comunidad Auténoma de Cantabria.

Santander, 3 de abril de 2019.
La directora general de Funcién Publica

(por delegacién del Consejero de Presidencia y Justicia, Resolucion de 18 de diciembre de
2018)

(por delegacion de la Presidenta de la Agencia Cantabra de Administracion Tributaria, Re-
solucion de 19 de marzo de 2019),

la directora del CEARC
(por suplencia, Decreto 112/2015, de 13 de agosto),
Marina Lombod Gutiérrez.

boc.cantabria.es

B.OLETINSOE ICIPAL
DE CANTABRIA

CVE-2019-3123

3/157




- ANEXO I-

CONSEJERIA DE PRESIDENCIA Y JUSTICIA

VIERNES, 5 DE ABRIL DE 2019 - BOC EXTRAORDINARIO NUM. 14

z

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

04 | 14
3

Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de

6. JURIDICO

Manejo de los equipos informaticos de oficina.
Informacion y despacho al publico.

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

Las funciones de registro cuando desempefien
un puesto que o tenga

615 Procedimiento
admiistrativo
6.1 Régimen
Juridico de las AAPP.
10. ORGANIZACION
DEL  TRABAIO
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo y

La gestion de expedientes simplificados.

La realizacion de operaciones de calculo
sencillo.

Cualesquiera olros andlogos que exian la
prestacion de sus funciones.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1514 Intemet y
coreo electrénico
15.1.5 Ofimética,

04 | 16
13

La realizacion de tareas administrativas,
preparatorias o derivadas de la gestion superior
administrativa.

El apoyo y colaboracion en las funciones de | &
o

gestion.

La tramitacien y ejecucion de expedientes
administrativos que no estén encomendados a
Ios cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccin y control que, no
estando encomendadas @ olios cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las
tareas administraivas

I control y seguimiento de las disposiciones
normativas que afecten a la tramitacion de
expedientes, en razon de la competencia que
tenga atrbuida la unidad orgénica donde
desempefien su puesto de trabajo.

Informacion y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo

requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la unidad orgénica

donde presta sus servicios.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
administrativo
16 Régimen
Juridico delas AAPP.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES

10.1.1  Archivo
gestion documental.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1514 Intemet y
coreo electrénico
15.1.5 Ofimética,

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

&

Ejecucion material (incluyendo  trascripcion
mecanografica,  taquigrafica,
procesamiento de ftextos de cualquier
documento, - registro, custodia de actas
acuerdos, elaboracion de certificaciones,
mantenimiento y puestas al dia del archivo, etc.),
instruccién,  coordinacién con todas las
Secretarias  Técnicas,  supervision,
responsabilidad directa de todos los trabajos
encomendados a su unidad administrativa,
apoyado por el personal auxiiar del Gabinete.

Toma taquigréfica de las distintas reuniones de
los érganos colegiados de la Consejeria de
Presidencia, asi como su transcripcion
mecanogréfica, siempre que el Secretario
Generallo determine.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas
POr SUS Superiores jerarquicos.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
10.1.2 Comunicacion
y protocolo.

10.1.3 Gestion eficaz,
negociacion y trabajo
en equipo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética,

Experiencia en elaboracien de Actas
del Consejo de Gobierno y diligenciar
los libros de las mismas.

Experiencia en  elaboracién  y
tramitacion de la documentacion que la
Secretaria del Consejo de Gobiemo
traslada al Parlamento Regional y al
Portal de Transparencia

Experiencia en elaboracion de 6rdenes
del dia de rganos colegiados y cursar
su convocatoria.

Experiencia  en  tramitacion  de
expedientes administrativos.

04 | 16
13

la realizacion de tareas administrativas,
preparatorias o derivadas de la gestion superior
administrativa.

ge:

La tramitacion y ejecucion de expedientes
administrativos que no estén encomendados a
los cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccion y control qué no
estando encomendadas a otros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las
tareas administrativas.

EI control y seguimiento de las disposiciones
normativas que afecten a la tramitacion de
expedientes, en razon de la competencia que
tenga atribuida la unidad orgénica donde
desempefien su puesto de rabajo.

Iformacion y despacho al publico.
Manipulacién de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo

requiera el desempero de sus funciones y las
necesidades  de la  unidad orgénica

El apoyo y colaboracién en las funciones de | 816
stion.

[3 JURIDI
ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
admiistrativo
Régimen
Juridico de las AA PP.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo y
gestion documental

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1514 Intemet y
correo electronico.

15.1.5 Ofimética

donde presta sus servicios.
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX MIN
201 | ADMINISTRATNVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO

c1 10 preparatorias o derivadas de la gestién superior | ADMINISTRATIVA
adminisirativa, 615 Procedimiento
administativo,
6.1 Régimen
Ele o0y colaboracion en las funciones de | 816 Réger
Consejeria de gestion.
Presidenciay Jusicia La tramitacion y ejecucion de expedienes | oty O ananro Y
administrativos que no estén encomendados | yagLDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
Secretaria General . 1040 Achivo y
ecretaria General Las funciones de inspeccion y control qué o | gestion documental.
estando encomendadas a otios  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razén de la competencia que | electronica
tenga atribuida la unidad orgénica donde ;05"; Ze‘e'c"é‘;?ié y
desempefien su puesto de trabajo. Py
Informacion y despacho al pibiico
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempero de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus servicios,
202 | AUXILIAR c | coau | o4 | 14 | 75183 Il |G | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 Jos trab uperiores. TIVA
6.15  Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo
) Informacion y despacho al pibiico 616 Régmen
Consgjerfade yesp " Juridico delas AA.PP.
Presidenciay Justicia Ls labores de clsifcacon y archivo de los || oo
distintos documentos administrativos. S eaREsey
Las funciones de registro cuando desempefien | FADIICADES
PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Achivo y
Secretaria General ) ) } gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15, INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo [ TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
'COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exjan Ia [ 15.1.1 Administacion
prestacion de sus funciones electronica
1514  Internet y
Santander correo electronico.
15.1.5 Ofimatica.

o \0fQ0 ‘COMPL. FORMACION REG | GC ‘CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS MAX. MIN.
205 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | AP | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO

e 0 - ) 6.1.5 Procedimiento
- Manejo de los equipos informéticos de oficina. | administrativo.
Consejeriade Informacion y despacho al piblico. 616 Régimen
Presidencia y Justcia Juridico de las AAPP.
Las labores de dlasficacion y archivo de los
st strat 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. DEL TRABAJO
Secretaria General Las funciones de registro cuando desemperen | Faoreaouces
o que lo tenga encomendado.
un puesto g 1044 Archivo
estion documental.
La gestion de expedientes simplificados. 9
Funcional: Direccion 15, INFORMATICA,
General de Justicia La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo, LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera olros andlogos que exjan la [ 16.1.1 Adminisiacién
prestacion de sus funciones. electronica
1544 Intemet y
Santander correo elecrdnico.
15.1.5 Ofimética.

208 | JEFE DE cct | on | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Coordinacion administrativa de expedientes. | 1. ATENCION A LA | Experiencia en el seguimiento | 3
NEGOCIADO DE Cc2 | CGAU | 16 CIUDADANIA informatico de expedientes a través del
CONTRATACION Registro de contratistas. 1.1.2_Informacion y | manejo del programa de gestion de

atencionalpiblico. | gypedientes  de  contratacion
Colaboracion/asistencia a  mesas  de 0 | A0MINStrativa (E.5.B)
contratacion y de compras. 2bmmstXTR|ﬁco
- Experiencia en  seguimiento  y| 3
Consejeria de . . |64.1  Contratacien | <PErene !
Presioncay dusicia Tramitacien de expedientes de contratacion, | pipica tramilacién de las devoluciones  de
incluida peticion de fiscalizaciones, garantias defiitivas.
) ) 15 INFORMATICA, . .
Manejo de herramientas informaticas. TECNOLOGIAS DE | Experiencia en tramitacion  de | 2
LA INFORMACION Y | expedientes de contratacion.
Secretarla General COMUNICACIONES
1514 Intemet y | Experiencia en manejo de herramientas | 2
correo electionico. | ofimaticas.
0| 2
‘Santander
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX MIN
211 | ADMINISTRATNVO | C cA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO

c1 13 preparatorias o derivadas de la gestién superior | ADMINISTRATIVA
administrativa, 615 Procedimiento
Conserado administativo,
sojaria ) 6.1 Régimen
Presidenciay Justicia :le o0y colaboracion en las funciones de | 816 Réger
La tramitacion y ejecucion de expedientes | oty O ananro Y
‘admmiwan‘vos que no estén encomendados | AL DADES
i los cuerpos superiores. PROFESIONALES
Secretaria General ot Aoy
Las funciones de inspeccion y control que, 0 | gestion documental.
estando  encomendadas a otios cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razén de la competencia que | electronica
tenga atribuida la unidad orgénica donde ;05"; Ze‘e'c"é‘;?ié y
desempefien su puesto de irabajo. Py
Informacion y despacho al pibiico
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus servicios,
23 | AUXILIAR c | coau | o4 | 14 | 75183 Il |G | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
o . Jos trabs uperiores. TIVA
6.15  Procedimiento
" Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo
Consejeria de " se Hgmen
Presienciay dusicia Iformacion y despacho al pibiico 816 oo dmer
Las labores de clasifcacion y archivo de los | oo
distintos documentos administrativos. S eaREsey
Secretaria General Las funciones de registro cuando desempefen | FADHICES
o que lo tenga encomendado.
unpuesto g 1011 Achivo y
N N y gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15, INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de céloulo | TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
'COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exjan la [ 16.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones electronica
1514  Internet y
Santander correo electronico.
15.1.5 Ofimatica.

o \0fQ0 ‘COMPL. FORMACION REG | GC ‘CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS MAX. MIN.
214 | AUXILIAR C | coau | o4 | 14 | 765183 Il | Gc | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO

e 1 - ) 6.1.5 Procedimiento
- Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.
Consejeriade Informacion y despacho al piblico. 616 Régimen
Presidencia y Justcia Juridico de las AAPP.
Las labores de dlasiicacion y archivo de los
st st 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. DEL TRABAJO
Secretaria General Las funciones de registro cuando desemperen | Faorearouces
o que lo tenga encomendado.
un puesto g 1044 Archivo
estion documental.
La gestion de expedientes simplificados. 9
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo, LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera olros andlogos que exjan la [ 16.1.1 Adminisiacién
prestacion de sus funciones. electronica
1544 Intemet y
Santander correo elecrénico.
15.1.5 Ofimética.
217 | ADMINISTRATVO | C cA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
ct 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa. 6.5 Procedimiento
Conseferia de “ toracitn en s . gﬂ'ﬂ"“"‘w;égimn
Presidencia y Justicia ge;i;;:yo ¥ colaboracien en las funciones de | 816 ' Régimen
. . ) 10. ORGANIZACION
La tramitacion y ejecucion de  expedientes | e~ TRaBAI0
adminisiravos que no estén encomendados a | agILIDADES
Ios cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Archivo
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control qué no | gestion documental.
estando  encomendadas @ oios  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administravas TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razon de la competencia que | electronica
tenga atribuida la unidad organica donde ‘5"‘26‘;':3'""2 y
desempefien su puesto de trabajo. e s
Informacion y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad  organica
istrativa donde presta sus servicios,
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX MIN
258 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
o s Jos trabs uperiores.
6.15  Procedimiento
i Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo
Consejerfa de " 51 Régmon
Prescencay dusicia Iformacion y despacho al pibiico 818 oo dmer
Las labores de clasificacion y archivo de los )
disintos document istat 10. N
DEL TRABAIO Y
Secretaria General Las funciones de registro cuando desempefien | HADIICADES
fo Iote dad PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Ahvo y
. ) ) gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
Funcional: Direccion 15.  INFORMATICA,
General de Funcion La realizacion de operaciones de céloulo | TECNOLOGIAS DE
Pablica sencillo. LA INFORMACION Y
'COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exjan Ia [ 15.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones, electronica
1514  Internet y
Santander correo electnico.
1515 Ofimética
282 | AUXILIAR c | coau | oa | 14 | 765183 Il | Ge | Transcripcion mecanografica y taquigrsfica de | 6. JURIDICO
c2 06 los trab uperiores.
6.1.5  Procedimiento
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.
io {bli .1 égimen
Prescencay dusicia Informacion y despacho al pibiico B1E oo dmer
Las labores de dasificacion y archivo de los | o
: ° n Y . y
Secretaria General DEL TRABAJO Y
. " HABILIDADES
Las funciones de registro cuando desempefen | poccrul iy o
o que lo tenga encomendado,
unpuesto g 1011 Achivo y
Jestion documental.
La gestién de expedientes simpificados. ¢
Funcional: Direccion 15.  INFORMATICA,
General de Funcion La realizacion de operaciones de calculo [ TECNOLOGIAS DE
Piblica sencillo LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exijan la | 15.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones. electronica
1514 Internet y
Santander correo electnico.
1615 Ofimética
" w00 COMPL, 4 FORMACION REG | GC CURSOS DE & i PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GIIS] CUERPO | AF. NV ESPEC. TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS. MAX. MIN.
284 | AUXILIAR C | CoAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
Jos trab i TIVA
c2 06 -
6.5 Procedimiento
o Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.
Consejeriade Informacién y despacho al piblico. 616 Reégimen
Presidencia y Justcia Juridico de las AA PP,
Las labores de clasificacion y archivo de los
distntos documentos administativos. 10. ORGANIZACION
Secretarfa General DEL TRABQJO Y
. HABILIDADE
Las funciones de registro cuando desempefien | peccid 0L ¢
un puesto que o tenga encomendado. 011 Ahie
Jestion documental.
Funcional: Centro de La gestion de expedientes simplificados. ¢
Estudios de la 15, INFORMATICA,
Administracién La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
Piblica Regional de sencillo, LA INFORMACION Y
Cantabria (CEARC) COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exjan la | 15.1.1 Adminisiracién
prestacion de sus funciones electronica
15.1.4  Internet
Villaescusa 15.1.5 Ofimética.
286 | ADMINISTRATVO | C cA | 04 | 16 | 830366 I |GC |la realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
ct 06 preparatorias o derivadas de la gestién superior | ADMINISTRATIVA
administrativa. 6.5 Procedimiento
Consefera de “ aboracion on o . S e
Presidenciay dusicia ge;;:yo ¥ colaboracin en las funciones de | S Réaren
La oy sucin e expecins | % ORSON
administrativos que no estén encomendados | yagLDADES
Secretaria General -
Ios cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Archivo
Las funciones de inspeccion y control qué no | gestion documental.
) estando  encomendadas a oios  cuerpos
Funcional: Direccion superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
General de Funcién tareas administratvas TECNOLOGIAS DE
Publica LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razon de la competencia que | electronica
tenga atribuida la unidad organica donde 12"1! ‘;e‘e'c"]m:‘o y
desempefien su puesto de trabajo. e o
Informacién y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus servicios,
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CURSOS DE
N AF. [ NV DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION
o4 | 14 Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6, JURIDICO
0% |os trab p periores.
615 Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.
Informacién y despacho al publico. 6.1 Régimen
Juridico de las AA PP
Las labores de dlasicacion y archivo de los | oo
distintos documentos administrativos. [
Las funciones de registro cuando desempefien | Ao oAOES
ot one i e | PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 041 Aoy
. ; gestion documental
La gestion de expedientes simplificados.
15, INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de  calculo | TECNOLOGIAS DE
sencilo, LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exjan la | 16.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones. electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofiméica,
8 04 | 14 Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
|os trab P H
1 periores.
? 615 Procedimiento
Manejo de los equipos informéticos de oficina. | administrativo.
Informacion y despacho al piblico. 6.1 Régimen
Juridico de las AA PP.
Las labores de clasificacion y archivo de los .
a n Y ¢ 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. S sy
. iy son | HABILIDADES
Las funciones de registro cuando desempeen | ppOFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Achivo y
estion documental.
La gestién de expedientes simpificados. 9
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exjan la | 15.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones, electronica.
1514 Intemet y
coreo electronico.
15.1.5 Ofimética
. CURSOS DE
AF. [ NV DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION
9 o4 | 14 Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
Jos trabs uperiore: TIVA
13 .
615 Procedimiento
Manejo de los equipos informéticos de oficina, | administrativo
Informacion y despacho al publico. 616 Régimen
Juridico de las A PP.
Las labores de dlasifcacion y archivo de los | oo
distintos documentos administrativos. o e Y
. i HABILIDADES
Las luncul)anes Ine| fegistro cuandﬁa :esempenen PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado 1011 Archivo
. . ; gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencilo LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera otros analogos que exijan la | 15.1.1 Adminisiracién
prestacion de sus funciones. electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética,
04 | 14 Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
Jos trabs uperiore:
13 .
615 Procedimiento
Manejo de los equipos informéticos de oficina. | adminstrativo.
Informacién y despacho al piblico. 6.1 Regimen
Juridico de las A PP.
Las labores de dasifcacion y archivo de los | oo
distintos documentos administrativos. ot e Y
Las funciones de registro cuando desemperien | HASIIDADES
oce oo S PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado 041 Aoy
. . ; gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo [ TECNOLOGIAS DE
sencill. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera otros analogos que exijan la | 15.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones electronica.
1514 Intemet y
coreo electronico
15.1.5 Ofimética
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CURSOS DE PUNT,
N AF. [ NV DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION il
o | 14 Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
Jos trabs uperiore:
06 g
615 Procedimiento
Manejo de los equipos informéticos de oficina. | adminstrativo.
Iformacion y despacho al pibiico 6.1, Régimen
Juridico de las AA PP
Las labores de clasificacion y archivo de los .
disintos document istat 10. N
DEL TRABAIO Y
Las funciones de registro cuando desempefien | FADIICADES
oce oo i PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado 041 Avhivo
i . § gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15, INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo [ TECNOLOGIAS DE
sencilo, LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exjan la [ 16.1.1 Administacion
prestacion de sus funciones electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética
o | 18 Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6, JURIDICO
o Jos trabs uperiores.
615 Procedimiento
Manejo de los equipos informéticos de oficina. | administrativo.
Informacion y despacho al publico. 1. égimen
Juridico de las AA PP
Las labores de dasifcacion y archivo de los | | o
° ° " Y X "
DEL TRABAIO Y
Las funciones de regisro cuando desemperien | FaoreaONaLES
un puesto que o tenga encomendado. 041 Aoy
estion documental.
La gestién de expedientes simpificados. ¢
15, INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exjan la [ 15.1.1 Administacion
prestacion de sus funciones, electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética
. CURSOS DE PUNT.
AF. NV DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MAX.
04 | 14 ajo la y del personal | 6. JURIDICO
10 Titulado de Salud Laboral, realiza: TVA
615 Procedimiento
Las funciones de auxilio administrativo | administrativo.
cortespondiente a los programas de salu | 816 Régimen
Juridico de las AA PP.
laboral.
Las funciones de informacion y de ausilio técnico é%fﬁ%’;’;'ffg‘oe
en los programas de vigiancia de Ia salud. HABILIDADES.
PROFESIONALES
En general, cuantas se le encomienden de | 1011 Archivo y
carécter auiliar respy de salud .
laboral.
15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética,
04 | 1 Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
Jos trabs uperiores TIVA
13 g
615 Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina, | administrativo.
Informacion y despacho al publico. 616 Regimen
Juridico de las AA PP.
Las labores de clasificacion y archivo de los
st 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. o e
. N HABILIDADES
Las funciones de registro cuando desempefien | poccr it o
un puesto que lo tenga encomendado 011 Archivo
X . § gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15, INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exjan la [ 16.1.1 Adminisiacien
prestacion de sus funciones electronica
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética,
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX MIN
4921 JEFE DE cct| on | 03 | 18 |11.030.12 Il | 6C | Tramitacion de expedientes de apertura de | 6. JURIDICO | Experiencia en maneio de la aplicacion | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 09 Casinos, Salas de Bingoy de Juego, asi VA | informética TRASGO.
JUEGO 60O SUS renovaciones. 6.15 _Procedimiento
administrativo. Experiencia en la tramitacion de| 3
Tramitacién de expedientes de Camets de | 616 Régimen | gxpedientes de homologacion  de
empleados de Casinos y Bingos. Juridico delas AAPP. | maquinas  recreativas y material de
- o | 1uego.
gz‘;:f“’::e o Tramitacicn do expedientes de autorizacion do | 10 ORCANZACION
¥ st instalacion  de  maquinas en ¥ | HABILIDADES Experiencia en la tamitacion de | 2
renovaciones. PROFESIONALES | expedientes.
) 10 achivo ) )
Tramitacion de expedientes de autorizacion de | gestin documental, - | EXperiencia  en tramitacion  de
todo tipo de maquinas. expedientes  de  autorizaciones | 2
15. INFORMATICA, | administrativas.
Ejecucion,  instruccion,  coordinacion  y [ TECNOLOGIAS DE
supervision de los trabajos encomendados a su | LA INFORMACION Y 10 )
unidad Administrativa. COMUNICACIONES
Secretaria General 15.1.1 Administracion
Custodia del Libro-Registro de juego y ejecucion | electronica.
material de las inscripciones. 15.1.2  Aplicaciones
corporativas.
Expedicion de certficaciones. 1615 Ofimética
Cobro de tasa.
Tramitar  los  expedientes  gestionados
telematicamente.
Tramitacion de cualquier otro  expediente
relacionado con el juego.
Relacion con ofras Administraciones.
Atencién al piblco.
Santander Cualesquiera ofras tareas que e sean
por el Jefe de Servicio.
o orco COMPL. FORMACION REG | GC ‘CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS MAX. MIN.
4922 | JEFE DE cct | oa | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Ejecucion, instruccion, i y|e. JURIDICO | Experiencia en tramitar expedientes | 3
NEGOCIADO DE c2 CGAU 09 supervision de los trabajos asu TIVA col a ofras
ESPECTACULOS unidad Administrativa. 6.15 _Procedimiento | Administraciones.
administrativo.
Tramitacion de expedientes de autorizaciones de | 818 Rédimen | experiencia en la tramitacion de | 3
toda clase de espectaculos taurinos. Juridico delas AAPP. | ey pedientes de pruebas deportivas.
Consejeriade Tramitacion de expedientes de autorizacion de | 0 ORGANZACION | & i io atencion al piblco 2
Presidencia y Justicia tod: " P DEL TRABAJO Y
a case de especticulos Ppiblicos Y | agi DADES
actividades recreativas, PROFESIONALES | EXperiencia  en  tramitacion  de | 2
1011 Ahivo y | expedientes  de  autorizaciones
Tramitz k! 9 i
Secretarfa General a horarios :
15 INFORMATICA,
Expedicion de certficaciones. TECNOLOGIAS DE 10 2
LA INFORMACION Y
Cobro de tasas. 'COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
Relacion con ofras Administraciones. electronica
15.1.2  Aplicaciones
Grabacion de datos en sistema informatico, | Corporativas.
Atencion al Publico. 1616 Ofimatica
Cualesquiera ofras tareas que le  sean
Santand encomendadas por el jefe de Servicio en materia
antander de pilblicos y horarios.
7139 | AUXILIAR C | coau | o4 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trab I uperiores.
6.1.5  Procedimiento
" Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo
Consejerfa de ;i " ot égimen
Prescenday dusicia Informacion y despacho al pibiico 818 oo dmer
Las labores de dasifcacion y archivo de los | )
: e n Y .
Secretaria General DEL TRABAIO Y
" " HABILIDADES
Las funciones de registro cuando desempefien
o o ter dad PROFESIONALES
un puesto que o tenga encomendado. 041 Aoy
) - ) gestion documental.
Funcional: Direccion La gestion de expedientes simplificados.
General del Servicio 15, INFORMATICA,
Juridico La realizacion de operaciones de célculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exijan la | 15.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones; electronica
1514 Intemet y
correo electronico.
Santander 1515 Ofimética
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX MIN
7876 | AUXILIAR* C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
e " et eI 1515 Prossdmiento
Consejeria d o ocedm
Prosiioniay Justia Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.
Y Informacin y despacho al publico. 6.1 Régimen
Juridico de las AA.PP.
Secretaria General Las labores de clasiicacion y archivo de los )
disintos document istat 10. N
DEL TRABAIO Y
) Las funciones de regisro cuando desemperien | FaorEaONALES
Funcional: Centro de un puesto que lo tenga encomendado.
Estudios de | 1011 Achivo y
studios de la i . § gestion documental.
Administracién La gestion de expedientes simplificados.
Regional de 15.  INFORMATICA,
Cantabria (CEARC) La realizacion de operaciones de céloulo | TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
'COMUNICACIONES
La Concha de Cualesquiera ofros andlogos que exjan Ia [ 15.1.1 Administacion
prestacion de sus funciones. electronica
Vilaescusa 1514 Intemet y
—— correo electrnico.
Horario DE TARDE 16,15 Ofiméica
7898 | COORDINADORDE | AC/ | CG | 02 | 22 | 1403820 Il | GC | Gestion y sequimiento de los expedientes | 6. JURIDICO | Experiencia en la gestion del Registro | 3
MESA DE A2CT| CA | 16 tramitados en el Servicio. ADMINISTRATIVA | e niratista,  actualmente
CCONTRATACION 611 Contratacién | denominado ROLECSP: altas, bajas y
Coordinacién y gestion de la mesa de | PUblica modificaciones.
contratacion, convocatorias, actas e incidencias.
Consefriade 18 NFORMATICA | Experenca en  elaboracien y | 3
Presidenci y Jusicia Coordinacion en la geston y tramitacion del | | \eGRUAGION | amitacion de la documentacion a
Registro de Contratos. COMUNICACIONES | Temit a la Junta Consuliva de
15.1.1 Administracion | Conlratacion Administrativa
la gesion del Libro de Registo de | gucionica.
) Proposiciones. 1612 Aplcaciones | EXperiencia en manejo hemamientas | 2
Secretaria General corporativas. ofiméticas.
Cualesquiera otras que se le encomienden en el
rea funcional del Servicio. Experiencia  en tramitacion
administrativa de  expedientes de | 2
contratacion
Santander 10 2
o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS MAX. MIN.
7907 | SUBGESTOR DE C | coau | o4 | 14 | 765183 Il |GC | Recepcion, datado y gestion de anuncios y | 6.
c2 13 documentos para su publicacion en el BOC. | ADMINISTRATIVA
Confeccién de documentos de abono de tasas | 6-1-5 Procedimiento
envigor. administrativo.
Consejeria de o v
e i
Pms'd'emsy Jusicia Aportacién de informacion y documentacien | JUridico delas AAPP.
relatva a las publicaciones oficiles, Bolefnes, | 10 oraNIZACION
modelos, publicaciones, normas, etc. DEL  TRABALO
Tramitacién de expedient isén a Boleti | FROFESONA
) amitacion de expedientes y remision a Boletin | PROFESIONALES
Secretaria General e Imprenta. oan Ao,y
gestion documental
Seguimiento del estado de los expedientes
vinculados con la incorporacion y publicacion en | 15. INFORMATICA,
Funcional: Direccion el BOC. TECNOLOGIAS  DE
General de Servicios LA INFORMACION Y
yAtenciéna la Comprobacion de los estados de pago y gestion | COMUNICACIONES
Ciudadania de los tramites vinculados al cobro de tasas. 15.1.1 Administracion
electronica
Colaboracién con el 6rgano responsable de la | 1514 . Intemet  y
gesiion de Boletin en la ramitacien que por | 2752 gﬁﬂm"
necesidades del trabajo sean requeridos. -
Atencion directa al piblico en materia de
Santander publicaciones ofciales.
7952 | SUBGESTOR DE C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Recepcion, datado y gestion de anuncios y | 6. JURIDICO
c2 13 documentos para su publicacion en el BOC. ADMINISTRATIVA-
Confeccion de documentos de abono de tasas [ 6.1.5 Procedimiento
envigor. administativo,
Conseferiad .16 Régimen
p""s.;'e”? e st Aportacion de informacion y documentacion | Juridico e las AAPP.
residencia y Justicia relaiva a as publicacones oficales, Boletnes, | oo
modelos, publicaciones, normas, ete. .
Secretaria General " DEL TRABAIO Y
Tramitacion de expedientes y remision a Boletin | HABILIDADES
e lmprenta PROFESIONALES
1011 Archivo y
. S Jestion d tal.
Funcional: Direccion Seguimiento del estado de los expedientes | 9" O
General de Senvicios vinculados con la incorporacién y publicacion en | 15, INFORMATICA,
y Atencion ala el BOC. TECNOLOGIAS DE
Ciudadania LA INFORMACION Y
Comprobacion de los estados de pago y gestion | COMUNICACIONES
delos tramites vinculados al cobro de tasas. | 16.1.1 Adminisiracien
electronica
Colaboracin con el érgano responsable de la [ 16.14 Intemet y
gestion de Boletin en la tramitacién que por | Coreo electnico.
necesidades del trabajo sean requeridos. 15.1.5 Ofimética.
Atencion directa al piblico en materia de
publicaciones oficiales.
Santander
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Tramitacion, coordinacion y supervision de los
expedientes de cuentas anuales,

Custodia de los libros de cuentas y depésito
material de las mismas en el Registro.

Apoyo administrativo en la tramitacion de
expedientes de inscripcion en el Registro
General de Asociaciones y sus modifcaciones.

Apoyo administrativo en latramitacion de
expedientes de inscripcion en el Registro de
Colegios Profesionales y sus

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES

1011 Archivo y |

oo CURSOS DE
N GYIS* AF. | NV DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS:
27 AC/ 02 | 20 Efectuar las visitas de inspeccion a los Casinos, | 6. JURIDICO | Experiencia en la  inspeccion de
A2Ct 08 salas de bingo, salones recreativos y ofros | ADMINISTRATIVA | establecimientos y empresas de juego.
establecimientos piblicos en que se practiquen | 6.1.2 Inspeccion.
actividades de juego. 615 Procedimiento | Experiencia en la elaboracion de
administrativo. informes  para la apertura de
Levantar acta de las visias de inspeccion. 5. INFORMATICA, | ableomientos dejuego
Elaboraros nformes que resullen necesarios en | |~ papoion y | EXPeencia en el levantamiento de
Ia tramitacion de los expedientes relatios a Ia | o NICACIONES | 26128 de inspeccion.
apertura de Casinos, Salas de Bingo y Salones | 15.1.5 Ofmrca
de uego, asi como sus renovaciones. Experiencia en la elaboracion de
estadisticos.
Emir los informes que resullen necesarios
relativos a la resolucion de expedientes de
autorizaciones de instalacion de méquinas en
bares y renovaciones.
Enmit los informes que resuiten necesarios en
los expedientes relativos a la autorizacion de
todo tipo de maquinas.
Realizar las visitas y control de la documentacion
que se deriven de las actuaciones de las
empresas operadoras tanto en la tramitacion
presencial  como telemélica de o
procedimientos de juego.
Realizar las visitas y tareas necesarias para el
control del juego llegal a ravés de Intemet.
Apoyar a las unidades del Servicio encargadas
de elaborar normativa
Apoyo administrativo a las diferentes unidades
del Servicio.
Cualesquiera ofras tareas que e sean
encomendadas por el Jefe de Senvicio en
materias propias del Servicio.
oo CURSOS DE
GYIS* AF. | NIV DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS:
ce 03 | 18 Apoyo Administrativo en la tramitacion y gestion | 6. JURIDICO | Experiencia en apoyo administrativo en
c2 13 de expedientes en materia de protectorado y | ADMINISTRATIVA | tramitacion y gestion de expedientes en
registro de fundaciones. 6;1*-5, :'?:edvm'emo materia de Protectorado y Registro de
administativo,

Fundaciones.

Experiencia en manejo de programa
informético  de  Registro  de
Fundaciones.

10.13 Geston eficaz,
negociacion y trabajo
en equipo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y

Elaboracion de Certificaciones.
Colaboracion en el cobro de tasas.

Extraccién de datos para la elaboracién de
estadisticas.

Atencion al publico.
Relacion con otras Administraciones.

Registro de documentos a través de la aplicacion
informatica de Registro.

Manejo del programa informético de Registro de
Asociaciones,  Registo  de  Colegios
Profesionales y Fundaciones.

Cualesquiera ofras tareas que le sean
encomendadas por el Jefe de Senvicio de
Autorizaciones  Administraivas 0 Jefe de
Seccion de Juegoy

c
15.1.1 Administracion
electrinica

1512 Apicaciones
corporativas.

1514  Intemet y
correo electronico.

Experiencia en la tramitacion ~de
expedientes administrativos.

boc.cantabria.es
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX MIN
8634 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il GC Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 Tos trabz uperiores.
6.15  Procedimiento

i Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo
Consejerfa de " 51 Régmon
Prescencay dusicia Informacion y despacho al pibiico 818 oo dmer

Las labores de clasificacion y archivo de los )
disintos document istat 10. N
DEL TRABAIO Y
Secrtria Garrl Los foncones d regiso cuando dosempern | HBLDAOES
o que lo tenga encomendado.
unpuesto g 1011 Achivo y
. ) ) gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15, INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo [ TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
'COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exjan Ia [ 15.1.1 Administacion
prestacion de sus funciones. electronica
1514  Internet y
correo electronico.
Santander 1515 Ofimética
9257 | AUXILIAR c | coau | oa | 14 | 765183 Il | Gc | Transcripcion mecanografica y taquigrsfica de | 6. JURIDICO
c2 06 los trab uperiores.
6.1.5  Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo,
. Informacion y despacho al piblico 1. égimen
Consejeriade ¥ Gespecto el Jiricioo de fas AAPP.
Presidencia y Justcia Las labores de dasifcacion y archivo de los | o
: ° n Y . y
DEL TRABAIO Y
Las funciones de regisro cuando desemperien | FaoreaaLES
Io tenga encomendado,
un puesto que 1011 Achivo y
Jestion documental.
Secretaria General La gestion de expedientes simplificados. 9
15.  INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de célculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exijan la | 15.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones electronica
1514 Intemet y
correo electronico.
Santander 15.1.5 Ofiméica.
" wreo COMPL. 4 FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC. TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS. MAX. MIN.
53 | JEFEDE cci | on | 03 | 18 |11.030.12 Il | GC | Gestion, tramite, y seguimiento de expedientes | 6. JURIDICO | Experiencia en la participacion en | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 08 TVA | érganos colegiados.
GESTION aposentamiento de los edificios, instalaciones, | 611 Contratacion
ADMINISTRATIVA maguinaria y mobiliario del gobierno. pilbica Experiencia en  colaboracien ylo | 2
asistencia a mesas de contratacion.
Gestion de proyectos y obras. B%L Oﬁiﬁgﬁg‘oe
PABILIDADES Experiencia en la tramitacion de las | 2
- Gestion, trémite, y seguimiento de expedientes solicitudes de gasto e inversion a través
Consejeria de on 1a PROFESIONALES o
Sejera . administrativos de proteccion civi. 10,13 Gestion eficaz, | del sistema informético SOG.
Presidencia y Justicia 1.3 Gesten effcaz, | o aestion de inventa
o ) negociacien y rabajo | EXperiencia en la gestion de inventario
Gestion, tramite y control de los expedientes de | en equipo. de bienes. 2
personal de los servicios de mantenimiento,

) aposentamiento y seguridad y de proteccién civi. | 5. INFORMATICA, | Experiencia en la tramitacion ~de
Direccién General de TECNOLOGIAS ~ DE | expedientes. 2
Senvicios y Atencion Colaboracidn y elaboracion de memoria anual. | LA INFORMACION Y
ala Ciudadania COMUNICACIONES

Control y custodia de la documentacion | 16.1.1 Administracion ) 7
administrativa de la direccion. electronica.
Cualesquiera ofras que se le encomienden del
rea funcional de su competencia.
Santander
98 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
142 Informacién y
Conssjeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion l pibiico.
Presicenciay Justcia ::(r'nemist:fivasmsms unidades  orgénicas | o .
ADMINISTRATIVA
6.1.5  Procedimiento
personales y
Direccion General de i ;
cel d Vigilancia, control o informacion a las personas | 13 SEGURIDAD Y
Senvicios y Atencion que accedan a las dependencias de la | SALUD
ala Ciudadania Administracion de la Diputacion Regional de | 13.1.1 Prevencion de
Cantabria fiesgos laborales.
Custodia de material y mobiliario de ofcinas.
Realizacion de tareas de Reprografia
Santander
Cualesquiera ofros similares que por razon del
servicio se les encomiende.
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. s COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S° | CUERPO | AF. | NV | Fpfr | TITULACION ESPECIHICA oo | ae DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS |
100 | ORDENANZA APF [ ces | 13 | 10 | 7.35051 . Il | GC | Reparto diario de comespondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
112 Informacion y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al publico.
Presidencia y Justcia ene las distintas unidades  organicas .
y administrativas. 6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
domic 615 i
personales y administrativo
Direccion General de ’ "
" < Vigilancia, control o informacion a las personas
Servicios y Atencion v accedan a las dependencias do a | Ly p oo A0 ¥
ala Ciudadania Administracion de la Diputacion Regional de | 13.1.1 prevencion de
Cantabria riesgos laborales.
Custodia de material y mobiliario de oficinas
Realizacion de tareas de Reprografia
Santander Cualesquiera otros similares que por razon del
senvicio se| d
103 | ORDENANZA APF [ ces | 13 | 10 | 7.35051 . Il | GC | Reparto diario de comespondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
112 Informacion y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al publico.
Presidencia y Justicia entre las distintas unidades  organicas .
Y administrativas. 6 JURIDICO
Dieccion General ADMINISTRATIVA
ireccion General de Somic 615 imig
Senvicios y Atencion Personales y adminiskativo,
ala Ciudadania ’ "
Vigiancia, control o informacion a las personas | 1o secjrpAD v
Funcions cedan a las_dependencias de a | gy
uncional: X
Conct o Administracien de la Diputacion Regional de | 131 1 prevencion de
Economia, Hacienda resgos aborales.
yEmpleo Custodia de material y mobiliario de oficinas
Direccion del Servicio Realizacion de tareas de Reprografia
Cantabro de Empleo
Cualesquiera otros similares que por razon del
servicio se les encomiende.
‘Santander
o s COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT
N DENOMINACION GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Fopre | TITULACION ESPECIFICA bED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS. WX | MIN.
322 | ORDENANZA APF | ©€GS | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y dirios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
112 Informacion y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicaion | atencion al publico.
Presidencia y Justicia entre las distintas unidades organicas .
! administativas. [ JURIDICO
Dieccion Generalde ADMINISTRATIVA
irecel ifcaci y 615 Procedimiento
Servios . Atenion Notificaciones personales y domiciliarias. sty
ala Ciudadania . "
Vigiancia, control o informacién a las personas | 1 seGURIDAD Y
. que accedan a las dependencias de la | gy p
Funcional: Administracion de la Diputacion Regional de 5
y g 13.1.1 Prevencion de
Consejeria de Cantabria. o Froverd
Innovacisn, Industria, 00 :
Turismo y Comercio Custodia de material y mobiliario de oficinas
Secretaria General Realizacion de tareas de Reprografia
Cualesquiera otros similares que por razon del
Santander servicio se les encomiende.
353 | ORDENANZA APF [ ces | 13 | 10 | 7.35051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA|
112 Informacion y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al publico.
Presidencia y Justicia entre las distintas unidades  organicas .
Y administrativas. 6. JURIDICO
i ADMINISTRATIVA
Direccion General de Jes y domici 615 imi
Senvicios y Atencion personales y administrativo.
ala Ciudadania ’ "
Vigiancia, control o informacién a las personas | 1 seGURIDAD Y
o cedan a las_dependencias de a | gy
Funcional: Administracion de la Diputacién Regional de | 5.1 1 prevencion de
Consejeria de antabria. riesgos laborales.
Innovacin, Industia, . :
Turismo y Comercio Custodia de material y mobiliario de oficinas.
Direccion General de Realizacion de tareas de Reprografia
Turismo
Cualesquiera otros similares que por razon del
servicio se les encomiende.
Santander
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX. MIN
401 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 7.35051 . Il | GC | Reparto diario de comespondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. GIUDADANIA
142 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al piblico.
Presidencia y Justicia entre las distintas  unidades  organicas .
Y administrativas 6 e
Oreccion Gonora d ADMINISTRATIVA
ireccion General de domidi 615 i
Senvicios y Atencién personales y administrtivo,
ala Ciudadania Viglancia, control o informacion a las personds | 13 secuRiDAD v
- accedan a las_dependencias de la | x>
Funcional: Administracién de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Consejeria de Cantabria riesgos laborales
Innovacion, Industria,
Turismo y Comercio Custodia de material y mobiliario de oficnas.
Direccion General de Realizacion de tareas de Reprografia
Transportes y
Comunicaciones Cualesquiera otros sirmilares que por razsn del
servicio se les encomiende.
Santander
461 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficales. CIUDADANIA
1.1.2 Informacion y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al publico.
Presidencia y Justicia enlfe las distintas unidades  organicas .
v administrativas. 6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
Direccion General de " 615 imi
Servicios y Atencion personales y administrativo.
ala Ciudadania " ;
Vigiancia, control o informacién a las personas
Funciont e accedan a las_dependencias de I | sy oo A0
uncional: Administracien de la Diputacion Regional de
Conseferia de Obras Cantabria. " 0 ot Preverion de
Publicas y Vivienda ek
Custodia de material y mobiliario de oficnas.
Direccién General de
Obras Pblicas Realizacion de tareas de Reprografia
Cualesquiera otros similares que por razsn del
Santander servicio se les encomiende.
o o~ COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX. MIN
901 | ORDENANZA APF | cBs | 13 | 10 | 7.35051 . Il | GC | Reparto diario de comespondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
142 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al piblico.
Presidencia y Justicia entre las distintas  unidades  organicas .
Y administrativas 6 e
— ADMINISTRATIVA
ireccion General de domidi 615 i
Senicios y Atencion personales y adminisativo
ala Ciudadania ’ “
Viglancia, control o informacion a las personas | 13 scqRpAD ¥
— accedan a las_dependencias de la | ox >
uncional: Administracion de la Diputacion Regional de
Consejeria de Obras Cantabria ? ° s o
Piblicas y Vivienda lesgo
Custodia de material y mobiliario de oficnas.
Direccion General de
Vivienda y Realizacion de tareas de Reprografia
Arquitectura
Cualesquiera otros sirmilares que por razsn del
Santander servicio se les encomiende.
935 | ORDENANZA APF | cBs | 13 | 10 | 7.35051 . Il | GC | Reparto diario de comespondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficales. CIUDADANIA
1.1.2 Informacion y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencidn al piblico.
Presidencia y Justicia enlfe las distintas unidades  organicas ;
Y administrativas. . JURIDICO
ADMINISTRATIVA
Jar 615 imi
personales y administrativo.
Direccion General de ’ :
e ¢ Vigiiancia, control o informacién a las personas
Senvicios y Atencion accedan a las dependencias de la &USDEGUR'DAD v
ala Ciudadania Administracion de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Cantabria. riesgos laborales.
Custodia de material y mobiliario de oficnas.
Realizacion de tareas de Reprografia
Santander
Cualesquiera otros similares que por razon del
servicio se les encomiende.
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX. MIN
936 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 7.35051 . Il | GC | Reparto diario de comespondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. GIUDADANIA
142 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al piblico.
Presidencia y Justicia enlre las distintas unidades  organicas .
Y administrativas 6 e
ADMINISTRATIVA
Direccién General de nales y domici 615 i
Senicios y Atencion personales y administrativo,
ala Ciudadania Viglancia, control o informacion a ks personds | 13 secuRIDAD Y
- accedan a las_dependencias de la | x>
Funcional: ) Administracién de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Conseferia de Medio Cantabria a
mu Pessa ¥ riesgos laborales.
Almentacién Custodia de material y mobiliario de oficnas.
Secretaria  General Realizacion de tareas de Reprografia
de Medo Rural,
Pescay Alimentacién Cualesquiera otros sirmilares que por razsn del
servicio se les encomiende.
Santander
1809 | ORDENANZA APF | cGS | 13 | 10 | 7.35051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficales. CIUDADANIA
1.1.2 Informacion y
Conssjeria d Reparto de los documentos de comunicacion | atencion a piblico.
Presidencia y Jusicia entre las distinlas unidades  organicas
v administrativas. 6 JURIDICO
—— ey
ireccion dficack . 15 Procedimiento
Senicios y Alencon Notificaciones personales y dormicilaras. O e
ala Ciudadania Vigiancia, control o informacion a las personas | 13 seairipAD Y
- que accedan a las_dependencias de | gy p
Funcional: Administracion de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Consejeria de Cantabria, o e
Economia, Hacienda fesgos abarales.
yEmpleo Custodia de material y mobiliario de oficnas.
Realizacion de tareas de Reprografia
Secretarla General
de Economia, Cualesquiera otros similares que por razsn del
Hacienda y Empleo servicio se les encomiende.
‘Santander
o . COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS. MAX. MIN,
2022 | ORDENANZA APF | cBs | 13 | 10 | 7.35051 . Il | GC | Reparto diario de comespondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficales. CIUDADANIA
Consejeria de 112 Informacién y
Presidencia y Justicia Reparto de los documentos de comunicacion | atencidn al publico.
enlle las dsinlas  unidades  organicas | LRDICO
Direcien General de adminsirativas. ADMINISTRATIVA
Senvicios y Atencion " 615 imi
ala Ciudadania personales y administativo,
o Vigiiancia, control o informacién a las personas
Funcional: aue accedan @ las_dependencias de la | L S0 OAD Y
Consejeria de Administracion de la Diputacion Regional de | 131 1 prevencion
Universidades e Cantabria 11 Prevencion de
Investigacion, Medio rlesgos laborales
Ambiente y Politica Custodia de material y mobiliario de oficnas.
Social
Realizacion de tareas de Reprografia
Secretarla  General
de Universidades e Cualesquiera otros similares que por razsn del
Investigacion, Medio servicio se les encomiende.
Ambiente y Politica
Social
Santander
2176 | ORDENANZA APF | CGs | 13 | 10 | 7.35050 . Il | GC |Reparto diario de comespondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficales. CIUDADANIA
112 Informacion y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al piblico.
Presidencia y Justicia entre las distinas unidades organicas .
v admiistrativas. s JURIDICO
ADMINISTRATIVA
Direccion General de I ) 615 Procedimiento
Seniios y Alencion Notficaciones personales y dormiciarias. o nistateg
ala Cludadania Vigiancia, control o informacion a Ias personas | 13, SEGURIDAD Y
) que accedan a las_dependencias de la | SALUD
Fundional: Administracién de la Diputacién Regional de | 13.1.1 Prevencion de
egl
Consejeria de Cantabria. riesgos laborales.
Educacion, Culra y
Deporte Custodia de material y mobiliario de oficinas.
Direccién General de Realizacion de tareas de Reprografia.
Culura
Cualesquiera otros similares que por razsn del
servicio se les encomiende.
Santander
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2184 | ORDENANZA APF | cGS | 13 | 10 | 735051 . Il | AP | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
142 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al piblico.
Presidenciay Justcia enre las distintas  unidades  organicas
Y administrativas 6 JURIDICO
Dreccitn General ADUNISTRATIA
ireccion General de domicil
Senvicios y Atencién personales y b
ala Ciudadania ’ “
Vigilancia, control o informacion a las personas
. accedan a las_dependencias do a | oy oo 0
Funcional: Administracién de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Consejeria de Cantabria riesgos laborales
Educacion, Cultura y
Deporte Custodia de material y mobiliario de oficinas.
Direccion General de Realizacion de tareas de Reprografia,
Cultura
Cualesquiera ofros similares que por razén del
Santander servicio se les encomiende.
2234 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
142 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencidn al publico.
Presidenciay Justcia entre las distintas unidades  organicas
Y administrativas. JURIDICO
ADMIN\STRATIVA
i 615
Direccién General de personales y administrativo.
Senvicios y Atencion ’ ;
\ Vigilancia, control o informacion a las personas
ala Ciudadania accedan a las_dependencias do a | oy oo A0 ¥
Administracion de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Cantabria. riesgos laborales.
Custodia de material y mobiliario de oficinas.
Realizacion de tareas de Reprografia,
Santander Cualesquiera otros similares que por razon del
servicio se les encomiende.
" wreo COMPL. 4 FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GIIS° CUERPO | AF. NV ESPEC. TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS MAX. MIN.
2343 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 7.35051 . 1| GC | Reparto diaio de corespondencia y dircs 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA-
Consejeria de 112 Informacion y
Presidencia y Justicia Reparto de los documentos de comunicacion | aencion al pibiico.
entie las _distintas  unidades  organicas | JRibIco
) d .
Direccion General de adminsirativas AONNISTRATIA
Senvicios y Atencién ersonales y domici
ala Ciudadania s v o
. Vigilancia, control o informacion a las personas
Funcional: ccedan a las dependencias de a | o SCCURIDAD ¥
gonselana de Administracion de la Diputacion Regional de | 131 1 prevencion de
anidad Cantabria. riesgos laborales.
Custodia de materialy mobiliario de oficinas.
Secretaria  General
de Sanidad Realizacion de tareas de Reprografia,
Cualesquiera ofros similares que por razon del
servicio se les encomiende.
Santander
4702 | ORDENANZA® APF | cGs | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
142 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencidn al piblico.
Presidenciay Justcia entre las distintas unidades  organicas
Y administrativas. JURIDICO
) ADMIN\STRATIVA
Direccion General de I i
Senvicios y Atencion personales y aanishatr
ala Ciudadania Viglancia, control o informacion a ks personds | 13 sequRIDAD v
accedan a las_dependencias de la | gy p
) Administracion de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Funcional: Cantabria Aol
Consejeria de riesgos aborales
Sanidad Custodia de material y mobiliario de ofcinas.
Secretaria  General Realizacion de tareas de Reprografia
de Sanidad
Cualesquiera ofros similares que por razon del
servicio se les encomiende.
Santander
“Horario de tarde
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4822 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
112 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al publico.
Presidencia y Justcia enre las distintas unidades  organicas '
y administativas. jra——
ISTRATIVA|
Direccion General de " - 6.1.5  Procedimiento
Servicios y Alencion personalesy nistat
alaCludadania Vigiancia, control o informacién a las personas | 13 SEGURIDAD Y
) accedan a las_dependencias de la | SALUD
Funcional: Administracion de la Diputacion Regional de | 13.1.1 Prevencion de
Consejeria de Cantabria riesgos laborales.
Economia, Hacienda
y Empleo Custodia de material y mobiliario de oficinas.
Direccion General de Realizacion de tareas de Reprografia,
Trabajo
Cualesquiera ofros similares que por razén del
servicio se les encomiende.
Santander
4855 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficales. CIUDADANIA
1.1.2 Informacion y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacign | atencion al piblico.
Presidencia y Justicia entre las distintas unidades  organicas .
v administrativas. 6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
Direccion General de ersonales 615 imi
Servicios y Atencion P y administrativo.
ala Ciudadania Viglancia, cortrol o informacion a las personas | 13 scGURDAD ¥
e accedan a las_dependencias de la | g
Administracion de la Diputacien Regional de | 1311 prevencion de
Funional: Cantabria. riesgos laborales
Consejeria de
Economia, Hacienda Custodia de material y mobiliario de oficinas.
y Empleo
Realizacion de tareas de Reprografia,
Direccidn del ICASST
Cualesquiera ofros simiares que por razon del
servicio se les encomiende.
Santander
o . COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION G CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS. MAX. MIN
4857 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA
Consejeria de 14.2_ Informacién y
Presidencia y Justicia Reparto de los documentos de comunicacion | atencidn al publico.
entie las _distintas  unidades  organices | JRioIco
Discitn Gonerl do adminitafivas. ADMINISTRATIVA
envicios y Atencion i 615 imi
ala Ciudadania personales y adminisrativo,
Viglancia, control o informacion a las personas | 13 seqripAD Y
) que accedan a las_dependencias de la | gy \p
Funcional: Administracion de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Consejeria de Cantabria riesgos laborales
Economia, Hacienda
y Empleo Custodia de materialy mobiliario de oficinas.
Realizacion de tareas de Reprografia
Direccion del ICASST
Cualesquiera ofros simiares que por razon del
servicio se les encomiende.
Santander
6575 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficales. CIUDADANIA
1.1.2 Informacion y
Conssjeria de Reparto de los documentos de comunicacion | aencion al pibiico.
Presidencia y Justicia entre las distintas unidades  organicas .
Y administrativas. 6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
Direccion General de ersonales 615 imi
Servicios y Atencion P y administrativo.
aa Ciudadania Viglancia, control o informacion a las personas | 11 scoiRDAD ¥
) que accedan a las_dependencias de la | gy \jp
Funcional: Administracion de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Consejeria de Cantabria fosgos bl
Sanidad
Custodia de material y mobiliario de ofcinas.
Secretaria  General
de Sanidad Realizacion de tareas de Reprografia,
Cualesquiera ofros similares que por razon del
servicio se les encomiende.
Santander
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8022 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. GIUDADANIA
142 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al piblico.
Presidencia y Justcia enre las distintas  unidades  organicas .
encay administrativas 6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
i 615 i
Direccion General de personales y adminisativo
Senviios y Atencion Vigiancia, control o informacion a las personas
ala Ciudadania iglancia, P 13 SEGURIDAD Y
accedan a las_dependencias de la | gy p
Administracién de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Cantabria. riesqgos laborales.
Custodia de material y mobiliario de oficinas.
Realizacion de tareas de Reprografia,
Cualesquiera ofros similares que por razén del
Santander servicio se les encomiende.
8281 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de correspondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficales. CIUDADANIA
142 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacign | atencion al piblico.
Presidencia y Justi entre las distintas unidades  organicas .
resienciy usica administrativas. 6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
Direccion General de ersondles 615 imi
Servicios y Atencion P y administrativo.
ala Ciudadania i ;
Vigiancia, control o informacion a las personas | 13 seairpAD ¥
e accedan a las_dependencias de la | g
Administracion de la Diputacion Regional de | 1311 prevencion de
Funcional: Cantabria. riesgos laborales
Consejeria de
Economia, Hacienda Custodia de material y mobiliario de oficnas.
y Empleo
Realizacion de tareas de Reprografia,
Direccidn del ICANE Cualesquiera ofros simiares que por razon del
servicio se les encomiende.
Santander
o . COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS. MAX. MIN
8427 | ORDENANZA APF | cGs | 13 | 10 | 735051 . Il | GC | Reparto diario de comespondencia y diarios | 1. ATENCION A LA
15 oficiales. CIUDADANIA|
142 Informacién y
Consejeria de Reparto de los documentos de comunicacion | atencion al pubiico.
Presidencia y Justicia enre las distintas unidades  organicas ’
Y administrativas & nsToRiDico
ISTRATIVA|
ersonales . 6.1.5 Procedimiento
Direccion General de P y
Senviios y Alencién Vigiancia, control o informacién a las personas | 13 SEGURIDAD Y
ala Ciudadania accedan a las dependencias de la | SALUD
Administracién de la Diputacion Regional de | 13.1.1 Prevencion de
Cantabria riesgos laborales.
Custodia de materialy mobiliario de ofcinas.
Realizacion de tareas de Reprografia,
Santander Cualesquiera otros similares que por razén del
servicio se d
9858 | COORDINADORDE | AC/ | CG | 02 | 22 | 1279477 Il | GC | Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de | 3. ECONOMICA | Experiencia en la elaboracion de | 2
STION A2CT| CA | 10 Ia Direccion General 315 Gestin | documentos contables.
ECONOMICAY presupuestaria.
HABILITACION Gestion econémica de los expedientes de | Experiencia en la coordinacion de | 2
contratacion, y demas expedientes de gasto. 10. ORGANIZACION | megios personales y materiales con las
35&.5?325”’ jerias para la optimizacion del
Consejerade Elaboracion de documentos contables. PROFLSONALES
Presidenciay Justicia Elaboracion de expedientes administratvos de | 101 A0 ¥ | e o cia en habiltacion de fondos. | 2
contratacion, incluidos os pliegos.

) 15, INFORMATICA, | Experiencia en la utiizacion a nivel de
Direccién General de Control y seguimiento del estado de ingresos y | TECNOLOGIAS  DE | usuario de las aplicaciones informéticas | 2
Senvicios y Atencion gastos de esta Direccidn General, LA INFORMACION Y | del parque movil, de gestion almacén
ala Ciudadania COMUNICACIONES | material oficina ylo gestion almacén

Colaboracidn y elaboracion de memoria anual. | 15.1.2  Aplicaciones | tallr artes gréficas.

corporativas.

Custodia de los expedientes derivados de los Experiencia en el seguimiento y control

expedientes de gastos, consecuencia de la de los contratos de homologacion de

ejecucion del presupuesto, asi como las precios del Gobiero de Cantabria.

propuestas  de  las  modificaciones

presupuestarias.

Habiltacion de fondos.

Cualesquiera o [ den del 02
Santander Cusesqira s que 5o o encomiondn d
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=

COORDINADORDE | AC/ | CG | 02 | 22 | 1279477 Il | GC | Gestionar las publicaciones, sobre las materias | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la colaboracion en la | 3

CONTENIDOS A2CT| CA | 13 propias de su unidad, en los sistemas de gestién | CIUDADANIA puesta en marcha de paginas web, asi

y publicacion de la informacion, que realice la | 1:1-2_Informacién y | como su mantenimiento.

Administracion de la Comunidad Auténoma de | 2tencion al piblico.
i Cantabria. Experiencia en coordinacion  de | 3

§;":,§f“’§:f Justicia 4 EM"'-ZES:})’HBL‘C" unidades de érganos directivos.

pevsunal

]
g
3

Coordinar la gestion de contenidos, sobre las
materias propias de su unidad, generados por las Experiencia en control y custodia de | 2
Diecsion Generalde unidades de las distintas Consejerias. o Lo'?r?ai:ﬁkg‘oc documentacién.
Senvicios y Atencién Proponer nuevos contenidos para incorporar en | HABILIDADES Experiencia en manejo de| 2
ala Ciudadania los sistemas de gestion y publicacion de la | PROFESIONALES | aplicaciones Wormaﬂcas corlwrahvas
informacion, sobre las materias propias de su | 1012 Comunicacién
unidad. ¥ protocolo

Validar la calidad de los contenidos a publcar,
asi como el cumplimiento de las normas de estilo |3
e dentidad corporativas vigentes.

Proponer aquellas medidas que conlleven la
mejora y modemizacion de los canales de
acceso a la informacién piblica y participacion
ciudadana

Gesllnnar las plataformas de gobiemo abierto

el objeto de impulsar la_ participacion
Gudadana on s acluadones piblicas en el
ambto de la Comunidad Autonoma  de
Cantabria.

Coordinar y garantizar el buen funcionamiento
del registro de las solcitudes de acceso a la
informacion dirigidas a la Administracion de la
Comunidad ~ Autéroma y  sus  entes
dependientes, que impligue un seguimiento del
plazo de emision y carécter de las resoluciones.

Realizar las tareas que le sean encomendadas

Santander N "
en relacién con la misién del puesto.

. oo COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION | G¥S" | CUERPO | AF. | NIV | Feprr | TITULACION ESPEGIFICA D | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | N

7910 | GESTOR DE Ac | ce |02 1279477 Il | GC | Elaboracion de estudios y propuestas de | 6. JURIDICO Experiencia en gestion e expedientes | 4

GASTO A2/C1 CA 10 ‘actuacion para la optimizacion del Capitulo . | ADMINISTRATIVA | de contratacién y gestion de compras.
1 611 Contratacién

‘Seguimiento del gasto corriente y de Inversion de | Péblica, Experiencia en elaboracion de

Conseieria de Ia Direccion General ¥ propuestas para la optimiza
% 15, INFORMATICA, | gagtog correntes.

Presidenciay Justc
residencia y Justicia Formulacion de propuestas e informes de mejora ij%gﬁl\‘\cslounv

y racionalizacien del gasto. oNUNOACIONEs | Experendia en gestén econsica y
C financiera 2

Direccion General de Colaboracén e elaboraccn del anteproyect | meivns -

Proteccién Civily de Presupuesto de la Direccion General. {515 Ofimitca, | Experiencia en las _herramientas

Emergencias ofiméticas de gestin del gasto. 2

Seguimiento de las aplcaciones, conceptos y

estado de ejecucion del Presupuesto.

N
]

Relacion con empresas de suministros y
senvicios para la ejecucion del gasto de la
Direccion.

Tramitacion de expedientes de Contratacion, asi
como de los demés expedientes de Gasto en sus
diversas fases y el archivo de los mismos.

Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su competencia.

Santander

9265 | TECNICOAUXILIAR | C | CTA | 03 | 20 |18.08221 Il | GC | Colaboracion en Ia realizacién de las distintas | 1. ATENCION A LA Expenenclaenrescaleenmn'aﬂzcon 3
DEPROTECCION | C1 05 funciones realizadas por el Gabinete. CIUDADANIA helicopte

142 Informacién y
Atencion y control de las radiocomunicaciones | 2tencion 8l piblico. | Experiencia en rescate en mar, costa y | 3

del Centro de Informacién del Gabinete Técnico | acantiado con helicéptero.
de Proteccion Civil. 15. INFORMATICA,

oS | Experiencia en cavidades | 2

Especial colaboracion en las labores de rescate | copUNIGACIONES | (EsPeleosocoro).
¥ salvamento. 1516 Teendagiasde | ) g ) )
’ informacion xperiencia en_ radiocomunicaciones
Direccion General de Realizacion de la tramitacion de los expedientes | geografica analdgicas y digtales.

Proteccion Civily administrativos, asi como, la clasificacion y
Emergencias archivo de los documentos obrantes en el | 90. SEGURIDAD 10 2
Gabinete de Proteccion Civl. CIUDADANA

90.2.2 Proteccién civ
La realizacitn de todas aquelias tareas que le | y emergencias
encomiende el Jefe de Gabinete.

CIVIL 14

Consejeria de
Presidencia y Justcia

Santander

]
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9266 | TECNICOAUXILIAR | C | CTA | 03 | 20 | 18.08221 Il | GC | Colaboracion en la realizacion de las distintas | 1. ATENCION A LA | Experiencia en rescate en montaiacon | 3
DEPROTECCION | C1 05 funciones realizadas por el Gabinete. CIUDADANIA helicoptero.
oML 1 112 Informacion y

Atencién y control de las radiocomunicaciones | aencion al piblico. | Experiencia en rescate en mar, costa y | 3
Consejeria de del Centro de Informacin del Gabinete Técnico acantilado con helcsptero.
Solere . de Proteccion Civl. 15, INFORMATICA,
Presidencia y Justicia TECNOLOGIAS DE "
LA INFORMAGION | Experiencia en  cavidades | 2
Especial colaboracion en las labores de rescate (espeleosocorro).
Direccion General de COMUNICACIONES
S O y salvamento. 15.16 Tecnologias de
Proteccion Civily 1. log Exper ) o
. informacion wperiencia en radiocomunicaciones | 2
Emergenclas Realizacion de la tramitacion de los expedientes | geografica analdgicas y digitales.
administraivos, asi  como, la_clasificacion y
archivo de los documentos obrantes en el [90.  SEGURIDAD ) 7
Gabinete de Proteccion Civi. CIUDADANA
90.2.2 Proteccion civil
Santander La realizacion de todas aquellas tareas que le | ¥ emergencias.
encomiende el Jefe de Gabinete.

277 | JEFEDE cct | on | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Confeccion de partes de ala, baja y variaciones | 4. EMPLEO PUBLICO | Experiencia en la tramitacion de | 2
NEGOCIADO DE c2 | CGAU | 08 enla empresa. 441 Gestion  de | expedientes de incapacidad laboral
SEGURIDAD 10 personal. transitoria y permanente, incluidas la
SOCIAL Mecanizacion mensual de altas y bajas de {o1co | amiacion por el programa winsuite y

personal incluido en el Régimen General de ﬁbmms{;ﬁﬂ” el programa DELTA con la Mutua
Sequridad Social Montafiesa
6.1.5  Procedimiento
Conselera e e Tramitacion, seguimiento y contolde as bajas y | *M"SVAVe Experiencia en la tramitacien de | 2
v altas por enfermedad, accidente, matemidad y | 5 NFORMATICA, | iCencias de enfermedad y demés
riesgo durante del embarazo de personalincuido | TECNOLOGIAS  DE | contingencias  del personal de
en el Régimen General de Seguridad Social. | LA INFORMACION | MUFACE, asi como la ransmisién de
) COMUNICACIONES | datos con la apiicacién CEPIT.
Direccion General de Cumplimentacion de certficados. 15.1.5 Ofimética,
Funcién Piblica Experiencia en la cumplimentacion de | 2
Elaboracion de los Boletines de Cotizacion TC/1 certiicados e desempleo (SEPE),
y relaciones de trabajadores TC/2, asi como pago directo del INSS, matemidad y
propuesta de resolucién de pago de las paternidad.
coizaciones.
Experiencia en la elaboracion de datos | 2
Tramitacion de expedientes derivados de la estadisticos.
gestion del personal procedente de la MUNPAL
eintegrado en el Régimen General de Sequridad Experiencia en manejo del programa 2
Social Bahia
Iformacion a los empleados piblicos. ) 7
Cualesquiera ofras que se e encomienden
Santander dentro del area funcional de tenci
" \orc0 COMPL, FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.

N DENOMINACION GIIS] CUERPO | AF. NV ESPEC. TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS MAX. MIN.

3836 | JEFE DE cct | on | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Apoyo administativo a as distntas reuniones de | 4. EMPLEO PUBLICO | Experiencia en controly seguimientoen | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAu | 08 6rganos colegiados de los que sea Secretario el | 411 Gestion  de | a gestion de crédito horario de los
ASUNTOS Jefe de la Unidad de Coordinacion. personal. representantes del personal funcionario
SINDICALES ioico |V 1aborel:

Transcripcion mecanografica de los actos de los ﬁbMIN\STD?JIL\J';ﬂCO
érganos colegiados de los que sea Secretario el | ¢ oV | Experiencia en la colaboracion en la| 3
Conseferade Jefe de la Unidad de Coordinacion. imnistatve gestion de procesos_electorales a
Prosdonciay dusicia _ ) ) érganos de representacion untaria.
Archivo y custodia de los actos de l0s 61Ganos | 15 INFORMATICA.
colegiados de los que sea Secretario el Jefe e | TECNOLOGIAS  DE | EXperiencia en el manejo del programa | - 2
Ia Unidad de Coordinacion. LA INFORMACION Y | informético de REGISTRO
'COMUNICACIONES
Direccion General de Manipulacien de equipos informéticos. 1515 Ofiméica Experiencia en  tamitacion  de | 2
Funcion Piblica expedientes.
Apoyo y colaboracion al Jefe de la Unidad de
Coordinacion. ) 7
Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su competencia.
Santander

4703 | JEFE DE cci| oa | 03 | 18 |11.030.12 Il | GC | Tramitacion, seguimiento y control de todas las | 4. EMPLEO PUBLICO | Experiencia en confeccion y tramitacion | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 08 fases de elaboracion de la nomina 411 Gestion  de | de la nomina del personal funcionario y
NOMINAS Il 10 personal. Iaboral en todas sus fases.

Tramitacién, seguimiento de  expedientes | 412 Retribuciones y
retributivos. seguridad social Experiencia en calculo y liquidaciones
; de servicios previos y trenios. 3
Consejerfa de ) 6. JURIDICO
Presidencia y Justicia Elaboracidn de informes. ADMINISTRATIVA o .
615 Procedimiento | EXPeriencia en manejo del programa
Informacién a los empleados piblicos. dmnistatve BAHIA ,
) Cualesquiera ofras que se e encomienden Experiencia en atencion e informacion a
Direccién General de dentro del area funcional de su competencia. los usuarios.
Funcion Piblica 2
Santander |3
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DESCRIPCION DEL PUESTO fgs;gggﬁ MERITOS ESPECIFICOS
Apoyo y colaboracién en las funciones de gestion. 6. JURIDICO | Experiencia en gestion del Registro de
o . ADMINISTRATIVA | Prevencion de Riesgos Laborales.
Tratamiento y  ejecucén de  expedientes | 615 Procedimiento
i que no estén a los inistrati

cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccion y control que, no estando
encomendados uperiores,
devinieren de la realizacion de las tareas
administativas.

Gestion del Registro de Prevencion de Riesgos
Laborales que conllevara la realizacion de las
siguientes funciones:

a) Inscripcion de los Delegados de Prevencion,

b) La elaboracion, enlrega y custodia de los Carets
de Delegados de Prevencion.

) Anotacin de a relacion de actvidades formativas
realizadas por la Adminisiracion de la Comunidad
Auttnoma de Cantabria en relacion con la Prevencion
de Riesgos Laborales.

d) Anotacidn de Ia relacién de trabajadores de I
Adminisiracién de la Comunidad Auténoma d
Cantabria fomados en Prevencion de Riesgos
Laborales como resultado de Ias ELR. y acciones
simiares.

€) Anotacion de los acddentes e incidentes de
trabajo que se produzcan en el &mbito de actuacién
del servicio, y las medidas adopladas por la
Administracion en relacion con tales accidentes e
incidentes

) Anotacion de las Evaluaciones de Riesgo
realizadas, asi como el conirol de la ejecucion de las
‘medidas preventivas por parte de los responsables de
llevarias a cabo.

g) La trascripcion y cuslodia de las Actas de la
Comision Paritaria de Salud Laboral y del Comité de
Seguridad y Salud de la Adminisiracion General de la
Comunidad Auténoma de Cantabria.

Controly seguimiento de as disposiciones normativas
que afecten a la tramitacion de expedientes en
relacién con la vigiancia de la salud de los
trabajadores.

Manejo de equipos y programas informticos.

Colaboracion en la elaboracion de la memoria anual
de actividades.

Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi lo requiera

el desemperio de sus funciones y las necesidades de

la unidad orgénica administrativa donde presta sus
icios

13. SEGURIDAD Y
SALUD

13.1.1 Prevencion de
riesgos laborales.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética,

las disposiciones normativas que
afecten a la tramitacion de expedientes
en relacion con la vigilancia de la salud
de los trabajadores.

Experiencia en manejo de herramientas
ofiméticas.

Experiencia en tramitacion  de
expedientes administrativos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

S
&

Apoyo administrativo en la tramitacion de
expedientes, asi como en la mecanizacion de
datos y en el mantenimiento de bases de datos.

Cumplimentacidn y  tratamiento de
que ea

e les s

a | 6.

4.EMPLEO PUBLICO
411 Geston de
personal.

. JURIDICO
ADMINISTRATIVA

Experiencia  en tramitacion  y
mecanizacion de altas y bajas del
personal funcionario o laboral.

Experiencia en  tamitacion  y
ion de  variaciones  de

Informacion respecto de las materias que le sean
encomendadas.

Archivo y bisqueda de documentos,

Cualesquiera ofras que se e encomienden
dentro del area funcional de su competencia.

administrativo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética

némina,

Experiencia en el manejo del programa
AHIA

Experiencia en el
herramientas ofimaticas.

mangjo  de

Apoyo. administrativo en I tramitacion de
expedientes, asi como en la mecanizacion de
datos y en el mantenimiento de bases de datos.

4.EMPLEO PUBLICO
411 Gesion de
personal.

Experiencia  en tramitacion  y
mecanizacion de altas y bajas del
personal funcionario o laboral.

tramitacion  y

de variaciones de

imentacio i 6. JURIDICO ;
Cumplimerlacicn y tamiento dela| S SROCO | Experiencia en
queles o
15 Pro némina,
Informacién respeclo de las materias que e sean | MM ivo.
encomendadas. 15, INFORMATICA,

Archivo y bisqueda de documentos,

Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su competencia.

TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética

Experiencia en el manejo del programa
BAHIA.

Experiencia en el
herramientas ofiméticas.

mangjo  de

=
&

Apoyo. administrativo en I tramitacion de
expedientes, asi como en la mecanizacion de
datos y en el mantenimiento de bases de datos.

y tratamiento  de

Cumplimentacion
que les

a| &

4.EMPLEO PUBLICO
411 Gesion de
personal.

. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615

Informacion respecto de las materias que le sean
encomendadas.

Archivo y bisqueda de documentos;

Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su competencia.

administrativo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética,

Experiencia en gestion de listas de
contratacion del  personal  laboral
temporal y  comunicacion de la
contratacion mediante CONTRAT@.

Experiencia en gestion de listas de
funcionarios interinos.

Experiencia en el apoyo aa tramitacién
de expedientes de  siuaciones
administrativas y reingresos.

Experiencia en el manejo del programa
BAHIA.

Experiencia en gestion de personal.

boc.cantabria.es
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. s COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S° | CUERPO | AF. | NV | Fpfr | TITULACION sPECFOA | oED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| N
8618 | JEFE DE cCt/| CA | 03 | 18 |11.03012 Il | GC | Faciltar las relaciones de los partiipes y [6. JURIDICO | Experiencia en el manejo y| 2

NEGOCIADO DE c2 | CGAU | 06 yeon i6 del  programa

ATENCION AL la Entidad Gestora del Plan. 615 Procedimiento | pLANPERS.

PARTICIPE administativo,

Elaborar la documentacion que le sea requerida JTica, | Experencia en preparacion de ficheros | 2

a efectos de nformacion a la Enicad Gesiora y | 13 MFORMATION | inormaticos de transmision de datos

Ia Comision del Plan de Pensiones. LA INFORMAGION y | Para la Entidad Gestora.
Consejeriade Apoyo al Coordinador del Plan de Pensiones en fg:“g”‘CAf‘ONES Experiencia en  preparacion  y| 2
Presidencia y Justicia . s _ 1.2 Aplicaciones | EXperien X

Ia elaboracién de la némina de aportaciones del | cormoratvas ramitacion de solicitudes de- alas,

Plan de Pensiones. 1615 Ofiméica. cobros de prestaciones y raspaso de
. derechos de los participes en relacion

Direccion General de Cualesquiera ofras que se le encomienden con el Plan de Pensiones.

Funcion Pablica dentro del area funcional de su competencia.

Experiencia en manejo de herramientas | 2
ofméticas.
Experiencia en manejo del programa | 2
BAHIA.
Santander 0| 2
9255| SUBGESTORDE | CC1/| CA/ | 03 | 16 | 979535 Il |GC |Apoyo administrativo en la tramitacion de | 4. EMPLEOPUBLICO | Experiencia  en tamitacién  y| 3
PERSONAL c2 | ceAu | 13 expedientes, asi como en la mecanizacion de [ 411 Gesin de | mecanizacion de altas y bajas del
datos y en el mantenimiento de bases de datos. | personal. personal funcionario o laboral.
Cumplimentacien y  tratamiento  de la | 6 JURIDICO | Eyporiencia  en  tamitacion  y| 3
Consei queles sea ADMINISTRATIVA izacion de  variaciones de
onsejeria de 615 o
Presidencia y Justicia Informacian respecto de las materias que le sean | 4TS
encomendadas. 15, INFORMATICA, E:[:ﬁ:encla en el manejo del programa | 2
i TECNOLOGIAS  DE
Direccion (}eperal de Archivo y busqueda de documentos. LA INFORMACION Y
Funcion Piblica COMUNICACIONES | Experiencia en el manejo de| 2
Cualesquiera ofras que se le encomienden | 15,15 Ofiméica herramientas ofiméticas.
dentro del area funcional de su competencia.

Santander o
. oo COMPL FORMACION | REG | GC CURSOS DE : ; PUNT. | PUNT.
5 DENOMINACION G CUERPO | AF. | NV | feprr | TITULACION ESPECIFICA e | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS. W | M

9862 | RESPONSABLE Ac/ | cG | 03 | 22 |1279477 Il | GC | Tramitacion de expedientes resuitantes de  los | 4.EMPLEO PUBLICO | Experiencia en la tramitacion de | 2
AREA DE act| ca | o procesos e nombramiento de funcionarios de | 411 Gestion  de | expedientes de cobertura de puestos
PERSONAL careray promrienprofesonal, Rengresos yoas | personcl mediante nombrarmientos interinos y la

‘actuaciones relativas al personal funcionario. 1. ¥ | gestion de listas ituci
FUNCIONARIO seguicad socil |9
Triecin de expeints s  peore JuRioio | Eeenca e tamiagen y| 2
Interino. g formalizacion  de  resoluciones que
ADMINISTRATIVA | (B8 eC et
Tramitacion de expedientes relativos a situaciones | 6.1.5 Procedimiento | 3fectan @ situaciones administrativas y
administrativas, administativo reingresos del personal funcionario
Tramitacion de resoluciones de reconocimiento de | 15 INFORMATICA, | Experiencia en la tramitacion de | 2
grado personal y senicios previos del personal | TECNOLOGIAS DE | reconocimiento de grado del personal
funcionario de carrera LA INFORMACION Y | funcionario.
COMUNICACIONES
Consejeria de Tramitacion de  resoluciones de reconocimiento | 15.1.2  Aplicaciones | Experiencia en el manejo del programa | 2
Presidencia y Justicia servicios previos del personal funcionario interino. | corporativas. HIA.
1514 Intemet y
Tramitacien de comisiones de servicos entre | correo elecironico. | Experiencia en gestion de personal. 2
Consejerias y olras Administraciones Pablicas, si | 16.1.5 Ofimética
como ofros expedientes de moviidad del personal
funcionario.
10 2
Desemperio del cargo de secretariado de la Mesa
Técnica regulada en a Orden PREI7412016, de 2 de
diciembre, reguiadora  de la seleccion,
nombramiento y cese de los funcionarios iterinos al
senvicio de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Cantabria. Elaboracion de actas de la
Mesa Técnica
Revision y control de la documentacion relaiva al
Direccién General de personal funcionario cursada por las. distintas
Funcién Pablica Secretarias Generales.
Resolucion de dudas planteadas por las Secretarias
Generales de las Conseferias en materia de
personal funcionario
Traslado de documentacion relativa 2| personal
funcionario, generada tanto en el Senvicio de
Gestion de Personal como la enviada por parte de
las Secretarias Generales, a la Unidad de Regstro
de Personal.
Cumplimentacion ~ de los documentos
administrativos derivados de los procedinientos de
cambio de puesto por moivos de salud del personal
funcionario.
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
Santander del érea funcional de su competencia.
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX MIN
9863 | RESPONSABLE AC/ cG 03 | 22 |12794,77 Il | GC | Tramitacién de expedientes de contratacion de | 4. EMPLEO PUBLICO | Experiencia en contratacion laboral y | 2
AREADE At | oA 0% personal laboral derivada de los procesos de |4.11 Gestion de | comunicacién de contratos mediante
PERSONAL nombramiento de personal laboral fj, asi como de | personal. CONTRAT@
LABORAL promocion profesional. 4.2 Retrbuciones y
sequidad social. | Experiencia en la tramitacion y | 2
ITramuamen de expedientes relativos a situaciones formalizacion de  resoluciones que
laborales. 7. TRABAJO Y "
FoLiions . pe | afectan a situaciones adminsiratvas y
Tramitacion de expedientes de contratacién de | EMPLEO reingresos del personal laboral.
comseeie % st personeeboraltemporel et onal ) | Experenci en la estion de fstas de | 2
residendia y Justicia Tramitacién de expedientes de reconocimiento de | orientacion laboral, | Sustituciones de personal laboral.
‘servicios previos. 722 Politicas de
empleo. Experiencia en el manejo el programa | 2
Tramitacion de expedientes de moviidad y de ) BAHIA.
modificacion sustancial de condiciones de trabajo | 15. INFORMATICA,
cuya resolucion sea competencia de la Consejeria | TECNOLOGIAS  DE | Experiencia en gestion de personal. 2
de Presidencia y Justicia. LA INFORMACION Y
'COMUNICACIONES
Fomalizacien de los documentos administratvos | 15.1.1 Administracion |
. derivados de la tramitacion de expedientes | electronica.
Direccion General de disciplinarios al personal laboral. 1512 Aplicaciones
Funcion Piblica corporativas.
Revision y control de la documentacion relativa al
personal laboral cursada por las  distintas
Secretarias Generales.
Traslado de la documentacion relativa al personal
laboral, generada tanto en el Servicio de Gestion de
Personal como la enviada por parte de las
Secretarias Generales, a la Uridad de Regstro de
Personal.
Desempefio del cargo de secretariado de la
Comisién Paritaria de Control y Seguimiento de las
bolsas de trabajo para las susttuciones del personal
laboral de la Comunidad Auténoma de Cantabria.
Elaboracion de actas de la Comision y remision de
convocatorias y documentacion anexa a les
mismas.
Cumplimentacion de los. documentos
administrativos derivados de los cambios de puesto
por motivos de salud del personal laboral
Informacién y atencion al piblico en materia de
personal laboral
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
Santander del érea funcional de su competencia,
o . COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS MAX. MIN.
9864 | GESTOR DE cot| cau | 03| 18 |1103012 I |GC |Apoyo administrativo en la tramitacion de | 4.EMPLEO PUBLICO | Experiencia en gestion de listas de | 4
CONTRATACION c2 | ceAu | 06 expedientes y contratacién y nombramiento de | 411 Gestion de | funcionarios interinos y mantenimiento
DE PERSONAL personal laboral temporal y funcionario nterino. | personal- de las bases de datos de listas de
o o s | & JURiDICo | SUsttuciones.
de datos y listas de sustituciones y TVA | Experiencia en el apoyo a la gestion de | 2
Consejeriade nombramientos. 813 procedmentd | ¢y peontes situaciones
Prosciongny dusic administrativas y reingresos.
residencia y Justicia Tramitacion y comunicacion a la Autoridad | 45 INFORMATICA,
Laboral de los contratos suscritos. TECNOLOGIAS DE | Experiencia en el manejo del programa | 2
- LA INFORMACION Y | BAHIA.
Direccion General de Cumplimentacion y  tratamiento  de  la [ COMUNICACIONES
Funcion Piblica ue les sea Experiencia en gestion de personal. 2
electronica
Archivo y bisqueda de documentos. 1512 Aplcaciones
corporativas.
Informacion y atencion al piblico en materia de | 15.14  Intemet y 10 2
personal funcionario y laboral. correo electronico.
15,15 Ofiméica
Cualesquiera ofras que le encomienden dentro
Santander del drea funcional de su competencia.
9865 | GESTOR DE cot| ca | 03| 18 |1103012 I |GC |Apoyo administrativo en la tramitacion de | 4. EMPLEO PUBLICO | Experiencia en tramitacion y control de | 2
CONTRATACION c2 | coau | o6 expedientes y contratacion y nombramiento de | 4.1.1 ~ Gestién  de | jas movilidades funcionales propuestas
DE PERSONAL personal laboral temporal y funcionario interino. | personal. por las Secretarias Generales para su
autorizacién y trémite por Funcion
y control de bases | & JURIDICO | ppjicy
de dalos y listas de sustiuciones y |57 Pmd"'ml‘;mo
Consciera de nombrarmientos. st Experiencia en la gestion de listas de | 2
Prosciongiy lusicia contratacion del ~ personal _laboral
v Tramitacion y comunicacion a la Autoridad | 15 |NFORMATICA, | temporal y la  comunicacion de
Laboral de los contratos suscritos. TECNOLOGIAS DE | Contratos a laautoridad  laboral
. LA INFORMACION Y | mediante CONTRAT@.
Direccion General de Cumplimentacién y tratamiento  de  la | COMUNICACIONES
Funcién Pdblica 6n que les sea 15.1.1 Admi 6n | Experiencia en la geston de| 2
electronica reconocimiento  de  servicios  (Ley
Archivo y biisqueda de documentos. 1512 Aplicaciones | 70/1978)
rporativas.
Informacidn y atencion al piblico en materia de | 1514 Intemet y | Experiencia en el manejo del programa | 2
personal funcionario y laboral, correo electronico. | BAHIA,
15.1.5 Ofimética.
Cualesquiera ofras que le encomienden dentro Experiencia en gestion de personal. 2
Santander del 4rea funcional de su competencia
10 2
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9866 | GESTOR DE ccir CcA 03 | 18 [11.030,12 I |GC |Apoyo administrativo en la tramitacion de A,EMPLEOPQBL\CO Experiencia en la ftramitacion de 2

CCONTRATACION c2 | ceAu | 06 expedientes y contratacion y nombramiento de | 4.1.1  Gestion  de | situaciones administrativas del personal

DE PERSONAL personal laboral temporal y funcionario interino. | Personal. funcionario

6 ntrol de bases | &- J“R“ﬂco Experiencia en la gestion de listas de | 2
de datos y listas de sustiuciones | ARNDTRATHA | funcionarios nternos y mantenimiento

Consefriade nombramientos. nishateg :: sﬁusmuhi:zs de datos de listas de

Presidencia y Justica Tramitacén y comunicacien a la AUOridad | 15 FORMATICA,

Laboral de los contratos suscritos. TECNOLOGIAS DE | Experiencia en la gestion de| 2

i LA INFORMACION Y | reconocimiento  de — servicios ~ (Ley
Direccion General do Cumplimentacién y  tratamiento de  la | COMUNICACIONES | 70/1978)

Funcion Pdblica que les sea

electrénica. Experiencia en el manejo el programa | 2
Archivo y biisqueda de documentos. 1512 Aplicaciones | BAHIA.
corporativas.
Informacién y atencion al piblico en materia de | 1514 Intemet y | Experiencia en gestion de personal. 2
personal funcionario y laboral. correo electrnico.
15,15 Ofiméica
Cualesquiera ofras que le encomienden dentro ) 3
Santander del area funcional de su competencia
9867 | JEFE DE cct/ CcA 03 | 18 [11.030,12 I |GC |Gestion administrativa de  expedientes | 6. JURIDICO | Experiencia en gestion administrativa 3

NEGOCIADODE | C2 | coau | o ramitados en la asesoria ADMINISTRATIVA | ge.  expedient recursos,

ASESORIA 6.1.5 Procedimiento | reclamaciones y resoluciones en

JURIDICA Realizacion ~de fareas  administrativas | administiativo materia de personal.
preparalorias o defivadas de la geston de | oo
expedientes. 1D%L RTR:’;%JAD‘ N| Experiencia en preparacion de la| 3

HABILIDADES documentacion ~ solictada para su
o Preparacion de la documentacion solicitada para ramitacion a juzgados y tribunales.
Consejeria de 1on ¢ @ PROFESIONALES
sejeria § su tramitacion a olios érganos, inclidos | 101 3 cection ef
Presidencia y Justicia juzgados y tribunales. 1 Seslon SNz | perienci lizacion de ta 2
! negociacion y irabejo | EXperiencia en realizacion de tareas
en equipo. administrativas  preparatorias 0
o Gestion de funciones propias de archivo de derivadas de la gestion de expedientes.

Direccién General de expedientes tramitados en la asesoria. 15, INFORMATICA,

Fungion Pablica TECNOLOGIAS  DE | Experiencia en control y custodia de
Control y custodia de la documentacion | LA INFORMACION Y | documentacion administrativa. 2
administrativa de 2 unidad. COMUNICACIONES

1515 Ofiméica
Manejo de herramientas informéticas y bases de
datos. T 7
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempefio de sus funciones y las

Santander necesidades de la unidad acminstatva donde
presta sus servicios.

o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC. TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MIN.
9868 | GESTOR DE cci| oa | 03 | 18 [11.030,12 Il | GC | Colaboracion en la tramitacion y seguimiento de | 4. EMPLEOPUBLICO | Experiencia  en  tamitacion  y | 2

SELECCION Y c2 | ceAU | 13 expedientes relativos a las convocatorias para | 411 Gestion de | seguimiento de expedientes relativos a

PROVISION ingreso de personal laboral y funcionario y | personal. las convocatorias para ingreso de
actuaciones derivadas de la resolucion de las . personal laboraly funcionario.
mismas. 6. JURIDICO

Q?’g'"‘gTRA}'VF( Experiencia en la tramitacion y| 2

Conssjeria do Colaboracién en a tramitacion y seguimiento de | o5 HSIMENO | sequimiento de los _procedimientos

eria los_procedimientos relativos a la- promocién relativos a la promocién profesional el
Presidencia y Justcia : 8 616 Régimen

profesional del personal funcionario y laboral y | J: - personal funcionario y laboral.
sona e Juridico de las AAPP.
tramitacion derivada de los mismos.

. 15, INFORMATICA, | Experiencia en tramitacion y | 2
Direccion General de Colaboracion en la tramitacion y seguimiento de | TECNOLOGIAS  DE | Sequimiento de los procedimientos de
Funcion Pdblica los procedimientos de provisién de puestos de | LA INFORMACION Y | provision de puestos de trabajo de

trabajo de personal funcionario y laboral y [ COMUNICACIONES | personal funcionario y laboral.
actuaciones derivadas de la resolucion de los | 15.1.1 Adminisiracion
mismos. electronica Experiencia en manejo de herramientas | 2
1512 Apicaciones | ofimticas.
Colaboracion en la tramitacion y sequimiento de | corporaivas,
los procedimientos de seleccion de personal | 15.1.6 Ofimética. Experiencia en manejo de la aplicacion | 2
funcionario y laboral con carécter temporal corporativa BAHIA.
derivados  de la publicacion de  bolsas
extraordinarias y actuaciones derivadas de la
resolucion de los mismos.
. " 10 2
Santand Cualesquiera ofras que se le encomienden
antander dentro del érea funcional de su competenci
9869 | GESTOR DE cci| oa |03 | 18 [11.030,12 Il | GC | Colaboracion en la tramitacion y seguimiento | 4.EMPLEOPUBLICO | Experiencia  en  tramitacion  y | 2

SELECCION Y c2 CGAU | 13 de expedientes relativos a las convocatorias | 4.1.1  Gestion de | seguimiento de expedientes relativos a

PROVISION para ingreso de personal laboral y funcionario | personal. las convocatorias para ingreso de
y actuaciones derivadas de Ia resolucion de las . personal laboraly funcionario.
mismas. 6. JURIDICO

BONNSTRATVA | uienss en s taniacin y| 2

Conseferia de Colaboracién en la tramitacion y seguimiento | 8 w;‘(’cz Imiento | sequimiento de los ~procedimientos

Sejeria 5 de los procedimientos relativos a la promocion inistrativo. | relativos a la promocién profesional del

Presidencia y Justicia osa 616 Régimen
profesional del personal funcionario y laboral y | Ju o an pp. personal funcionario y laboral.
tramitacion derivada de los mismos. "’

N 15 INFORMATICA, | Experioncia en tamitacion y | 2

o ! Colaboracién en la ramitacion y seguimiento | TECNOLOGIAS  DE | Seguimiento e los procedimientos de

ireccion Generald de los procedimientos de provision de puestos | LA INFORMACION Y | provision de puestos de trabajo de

Funcion Publica de trabajo de personal funcionario y laboral y | COMUNICACIONES | personal funcionario y laboral.
actuaciones derivadas de la resolucion de los | 15.1.1 Administracion
mismos. electronica. Experiencia en manejo de herramientas | 2

15.1.2  Aplicaciones | ofimaticas.
Colaboracion en la tramitacion y seguimiento | corporativas.
de los procedimientos de seleccion de personal | 16.1.5 Ofimética. Experiencia en manejo de la aplicacion | 2
funcionario y laboral con carécter temporal corporativa BAHIA.
derivados de la publicacien de bolsas
extraordinarias  actuaciones derivadas de la
resolucion de los mismos. ) 7
Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su competencia
‘Santander
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. s COMPL. FORMACION CURSOS DE
N DENOMINACION (&S £SPEC. ESPECIFICA DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
9870 | GESTOR DE cc 11.030,12 Colaboracion en la tramitacion y seguimiento | 4.EMPLEOPUBLICO | Experiencia  en  tramitacion  y
SELECCION Y c2 de expedientes relativos a las convocatorias | 4.1 Gestion  de | seguimiento de expedientes relativos a
PROVISION para ingreso de personal laboral y funcionario | personal. las convocatorias para ingreso  de
y actuaciones derivadas dela resolucion de las personal laboraly funcionario.
Tismas. . JURIDICO
ADMINISTRATVA | Experioncia en fa tramitacion
Conseir Colaboracién en la tramitacion y sequimiento | 8-1-5  Procedimiento | coo iniento e los  procedimientos
onsejerla de b ! A 70| agminisratvo. . ;
: e los procedimientos relativos a la promocion relativos a la promocion profesional el
Presidencia y Justiia profesional del personal funcionario y laboral y | o Regimen | 1 ersonal funcionario y laboral,
asone o Juridico de las AA PP, v -
tramitacion derivada de los mismos.
i Experiencia en  tramitacion  y
Direccion General do Colaboracion en la tramitacion y seguimiento %CNL;‘&?&%T‘%’E seguimiento de los procedimientos de
Funcion Pdblica de los procedimientos de provision de puestos | LA INFORMACION Y | provision de puestos de trabajo de
de trabajo de personal funcionario y laboral y | COMUNICACIONES | personal funcionario y laboral.
actuaciones derivadas de la resolucion de los | 15.1.1 Administracion
mismos. elecironica Experiencia en manejo de herramientas
1512 Aplicaciones | ofiméticas.
Colaboracion en la tramitacion y seguimiento | corporatvas,
delos procedimientos de seleccion de personal ~ | 16.1.5 Ofimtica. Experiencia en manejo de la aplicacion
funcionario y laboral con caracter temporal corporativa BAHIA.
derivados de la publicacion de bolsas
extraordinarias y actuaciones derivadas de la
resolucion de los mismos.
Cualesquiera olras que se le encomienden
Santander dentro del area funcional de su competenci
4949 | JEFE DE cc 11.030,12 C | Control del registro de la direccion en cuanto se | 1. ATENCION A LA | Experiencia en el control  del
NEGOCIADO DE c2 refiere a asuntos del area de lo contencioso. CIUDADANIA sefialamiento  de los  vencimientos
APOYO AL AREA Coordinacion del personal auxiliar administrativo | 112 Informacion y | jugiciales en los procesos en los que
DELO que presta sus servicios en la jefatura del | atencionalpublico. | sea  pate  la  Administracion
CONTENCIOSO servicio juridico del area de lo contencioso. 10, ORGANIZACION | AUtonomica.
Levanza del archivo de expedientes del senvico | g, oes. | Experiencia en labores de nofficacion
Consei del area de lo contencioso. PROFESIONALES, | @nte los organos judiciales de todas
onsejerta do . Jlas noficaciones, claciones o
Presidencia y Justicia o y 10.1:2 Comunicacien | duelias notiicaciones, ©
Control del sefialamiento de los vencimientos | y protocolo, emplazamientos dirigidos al Gobiemo
judiciales en los procesos en de los que sea de Cantabria y su Administracion.
parte el consejo de gobiemo o las diferentes | 15, INFORMATICA,
Direccién General del conseferias y demés departamentos de la | TECNOLOGIAS ~DE | Experiencia en archivo de expedientes.
Servicio Juridico ‘administracion regional. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES. | Experiencia en registro de documentos.
Previa habilitacion al efecto, efectuara las | 15.1.2 Aplicaciones.
Iabores de notificacion ante los érganos | corporativas. Experiencia en informacién  atencion
judiciales de todas aquellasnotificaciones, al piblico
citaciones o emplazamientos  dirigidas ~al
gobiemo de Cantabria y su administracion.
Informacion y despacho l publico.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
Santander necesidades del servicio.
. s COMPL. FORMACION CURSOS DE
N | DENOMINACION | Guss s ESPECHIO DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
9681 | JEFE DE cci 11.030,12 C | Apoyo en las tareas del control del registro de | 10. ORGANIZACION | Experiencia en el seguimiento del
NEGOCIADO DE c2 asuntos de las reas de lo contencioso y [ DEL TRABAJO Y | control de los vencimientos tanto de los
APOY( administrativo. HABILIDADES procesos judiciales como de los
ADMINISTRATIVO | PROFESIONALES. | recursos administrativos.
Colaboracién en el archivo de los expedientes de | 101:1  Archivo
gestion documental.

Santander

Consejeria de
Presidencia y Justcia

Direccion General del
Senvicio Juridico

las areas de la Direccion.

Seguimiento del control de los vencimientos
tanto de los procesos judiciales como de los
recursos adinistrativos.

Apoyo, previa habiltacion @l efecto, en la
notificacion ante los Organos Jurisdiccionales de
todas aquellas citaciones, notificaciones
emplazamientos dirigidos al Gobiemo de
Cantabria y su Administracion.

Realizar tareas de apoyo ala gestion documental
telemética de los expedientes adminsirativos y
judiciales.

Aplicacion infolex.

Utilizar el sistema vereda en las comunicaciones
con la Administracion de Justicia.

Gestion de la exaccion de costas procesales;
pagos voluntarios, liquidaciones,
fraccionamientos, aplazamientos y devolucion
de ingresos indebidos.

Utiizacion de las aplicaciones "Generador de
documentos contables”, "Consultas Contables™
¥ "Mouror

Publicacion y consulta en el Tablén Unico del
BOE.

Tramitacion de bastanteos de avales y escrituras
de  apoderamientos necesarios para la
concutencia  a _concursos y  subastas
convocadas por el Gobierno de Cantabria.

Apoyo a las demés tareas de los Negociados del
érea de o contencioso y rea administrativa.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES:
1512 Aplicaciones
corporativas.

15.1.5 Ofimética,

Experiencia en labores de nofificacion
ante los 6rganos judiciales de todas
aquellas. notifcaciones, citaciones o
emplazamientos diigidos al Gobiermo
de Cantabria y su Adminisiracion.

Experiencia en gestion de la exaccion
de coslas procesales; pagos
voluntarios, liquidaciones,
fraccionamientos, ~aplazamientos y
devoluciones de ingresos indebidos.

Experiencia en la utiizacion de
aplicaciones contables.

Experiencia en el manejo de
apicaciones corporativas.

boc.cantabria.es
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

cci
c2

Apoyo administrativo en la tramitacion de
expedlenlss as cormo en la mecanizacion de

3. ECONOM\CA
Gestion

datosy de bases de datos.

Cumplimentacidn  y  tratamiento de
documentacion que les sea encomendada.

a
Informacion respecto de las materias que les
sean encomendadas.

Archivo y biisqueda de documentos.

Cualesquiera oras que se le encomienden
dentro del 4rea funcional de su competencia.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
Contratacion

6 1 5 Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LAINFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplcaciones
corporativas.

1514 Intemet y
correo electronico.

15,15 Ofiméica

Experiencia  en  procedimientos

administrativos de personal funcionario

con  regimenes de  mutualismo

administrativo  (MUFACE-MUGEJU-
FAS).

]

Experiencia en _tramitacion  de
expedientes de gestion de personal de
justicia.

Experiencia en el manejo el programa
de Registro.

Experiencia en manejo del programa
BAHIA

cci
c2

Apoyo administrativo en la tramitacion de
expedientes, asi como en la mecanizacion de

3. ECONOM\CA
3.4 Gestion

datos yen el de bases de datos.

Cumplimentacidn y  tratamiento de
documentacion que les sea encomendada.

a
Informacién respecto de las materias que les
sean encomendadas.

Archivo y bisqueda de documentos.

Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del érea funcional de su competencia.

6.JURIDICO
ADMINISTRATIVA
611 Contratacion
piblica

815 Procediminto
administrativo.

15. INFORMATICA,

Experiencia  en  procedimientos
admlmstralwos de personal funcionario
con regim de mutualismo
admnmsuanvo * MUFACEMUGEL)
ISFAS).

Experiencia en tramitacion de
expedientes de gestion de personal de
Justicia.

Experiencia en el manejo del programa
stro.

TECNOLOGIAS  DE | de Registro.

LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

1512 Aplicaciones | B/

corporativas.
1514 Intemet y
correo electrnico.
16,15 Ofiméica

Experiencia en manejo del programa
SAHIA.

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

02 | 20
06

s

Coordinacion con las unidades de la Direccion

General de Funcion Publica de tareas derivadas | 3-1-

dea gestion de personal de justicia, en especia,
con aguellas encargadas de Ia tramitacion y
elaboracion de néminas de dicho personal.

Seguimiento y coordinacién de los expedientes
retrbutivos referentes al personal de justicia para
su traslado a la Direccién General de Funcien
Pblica.

Elaboracion de informes.

Cuantas ofras e atribuyan a legislacion vigente
o le encomiende el Director General en materia
de personal al servicio de la Administracion de
Justicia en Cantabria.

3 ECONOM\CA
Gestion
pvesunuestana

4. EMPLEO PUBLICO
411 Geston de
personal.

412 Retrbuciones y
sequridad socil.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1542 Aplicaciones
corporaivas.

1514 Intemet y
coeo electronico
15.1.5 Ofimética,

Experiencia en la_gestion de las
retribuciones especificas del personal
de justicia (guardias, trenios, servicios
prestados elc.)

Experiencia en gestion de jubilaciones
—sistema JUBILA del Instituto Nacional
de la Seguridad Social-INSS.

Experiencia en manejo del programa
BAHIA.

Experiencia en la tramitacion de
néminas del personal.

s

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

cei/

c2

03 | 18
13

Gestion de registro y archivo de expedientes de
Ia Seccion de Justicia Gratuita.

Realzacion  de tareas  administativas
preparatorias o derivadas de la gestion de la
$Seccion de Justicia Gratuita.

Preparacion,  clasificacion,  elaboracion,
tramitacion y ejecucion de  expedientes
administrativos relativos a ustiia gratuita que fe
hayan sido encomendados por su superior.

Ejecucion del programa de  actuaciones en
materia de justicia gratuita competencia de la
Comunidad Auténoma.

Control y sequimiento de la ejecucion de las
actuaciones relativas a usticia gratuita.

Apoyo en la organizacion, preparacion
coordinacién de cursos, jomadas, encuentros,
conferencias y demés acciones formativas que
en materia de justicia gratuita sean organizadas
por la Direccion General de Justicia.

Preparacion de la documentacion de los cursos
y conferencias que, en materia de justicia
gratuita, imparta el Diector General de Justcia o
el Jefe de Servicio de Mediacion y Justicia
Gratuita

Apoyo enla preparacion de convocatorias de las
reuniones de la Comision de Asistencia Juridica
Gratuta de la Comunidad Auténoma de
Cantabria, por encargo de su presidente o de su
secretario.

Preparacion de a documentacion necesaria para
responder a as preguntas parlamentarias o a las
solicitudes de documentacion que, en materia de
justicia gratuia, se difjan a a Direccién General
de Justicia

Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del 4mbito funcional de su competencia.

1. ATENCION A LA
CIUDADANIA.

112 Informacion y
atencion al piblico.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
admiistrativo
Régimen
Juridico delas AAPP.

=

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES,
15.1.2 Apicaciones
corporativas.

1514 Intemet y
correo electronico.

15.1.5 Ofiméica

Experiencia en la ejecucion del
programa de actuaciones en materia de
justicia_gratuta competencia de la
Comunidad Autéroma

Experiencia en la realizacion de tareas
administrativas  preparatorias o
derivadas de la gestion de la Seccion de
Justcia Gratuita.

Experiencia en registro de documentos.

Experiencia en archivo de expedientes
administativos.

boc.cantabria.es
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o o COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION | G%S° | GUERPO | AF. | NV | fepre | TITULACION ESPECIFICA oe0 | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS wax | MN
8021 | JEFE DE cci| oa | 03 | 18 |11.030.12 Il | GC | Colaboracion con el Senvicio de Administracion | 3. ECONOMICA | Experiencia en utiizacion del programa | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 10 General, respecto a la elaboracion, tramitacion, | 3-1-3 Gestion | ABSYS, para la gestion contable,
GESTION modificacion y cierre del presupuesto. contable. presupuestaria y de patimonio.
ECONONICO- 315 Gestion
FINANCIERA Elaboracion de los documentos contables y | PresuPuestara. Experiencia en laelaboracion, en
financieros relativos al Ceno. 15, INFORMATICA, | cOl2boracion con losorganos | 2
N o i Jontes g0 | TECHOLOGIRS DE | s1s de k\’a cuenta gen:.ra‘\ :el
ramitacion y custodia de los expediontes de | | 5 INFORMAGION v | O9aNisMos auténomos y control del
Consefriade contratacion y expedientes de gaslos en sus | CoMUNICACIONES | Iventario.
a L diversas fases e ingresos que se originen como | 15 1.5 Ofimarica
Presidencia y Justicia consecuencia de la ejecucion del Presupuesto, Experiencia en la elaboracion mensual
asi como las derivadas de las modificaciones de los modelos CIMCA de informacion
presupuestarias. presupuestaria y periodos medios de
Centro de Estudios pago del organismo auténomo.
Administracién Control y seguimiento de la aplicacion
Pblica Regional de informética relativa a la ejecucion  del Experiencia en apoyo y/o colaboracion
Cantabria presupuesto. en funciones de gestion.
4
Colaborar en la gestion y tramitacién de los
recursos econdmicos del Centro, asi como en el
desarrollo de la actvidad presupuestaria.
10 2
Coordinacion con la habiltacion de fondos.
Cualquiera otra funcién que le sea encomendada
en materia econmico financiera.
Santander
o . COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION G CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS: MAX MIN
9855 | JEFE DE cct| oa | 03 | 18 |11.030.12 Il | GC | Control, registro y tratamiento de las solicitudes | 6. JURIDICO | Experiencia en anélisis, ordenacion y | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAu | 13 de participacion en los Planes de Formacion de | ADMINISTRATIVA | sistematizacion por 4reas, subéreas y
GESTION DE Ia Administracion Local 61 Procedmiento | niveles de toda [a formacion mpartda
FORMACION administrativ, por el CEARC para e disefio y
tock: it e ) | 1, ooy | T e e
P . . " DEL TRABAJO Y . "
lanes de Formacion de Administracion Local. | g, P8 acciones formativas del CEARC.
- Uevanzay custodia del Libro Registro de Titlos | e oomacc | Experiencia en registo, tratamiento y
Consejeria de 1.2 Comunicacion g 0
sty sicia de Formacin local. yprotoca. control de las solictudes de formacion | 3
de los Planes de formacion
Tramitacion de faltas y renuncias o justficadas | 15, INFORMATICA, | desarrollados por el CEARC para el
enlos Planes de Formacion de la Administracion | TECONOLOGIAS DE | personal de las ~ Administraciones
Centro de Estudios Local. LA INFORMACION Y | locales de Cantabria.
Administracion 'COMUNICACIONES
Pblica Regional de Andlisis,  ordenacion,  sistematizacion y | 16.1.5 Ofimética Experiencia en informacion y atencion
Cantabria mantenimiento del Catélogo de Formacion del al piblico. 2
CEARC; mantenimiento de la base de datos,
soporte del Catélogo; y apoyo administrativo en Experiencia en la utilizacion de la
las labores de interpretacion, seguimiento y aplicacien de Registro General del | 2
aplicacion del mismo Gobierno de Cantabria.
Mantenimiento ~ de las  herramientas
departamentales de gestion y comunicacion del
CEARC.
0| 2
Cuantas ofras le sean atribuidas respecto a la
La Conctia de tramitacion de la actividad formativa del Centro,
Villagscusa
o . COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION GYIS* CUERPO | AF. | NIV ESPEC, TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS MAX. MIN.
985 | SUBGESTORDE | CC1/ | CA/ | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Apoyo en el regisiro y tratamiento de las | 1. ATENCION A LA | Experiencia en apoyo en el desarmolloy | 4
APOYO A LA c2 | coau | 13 solicitudes de participacion en los Planes de | CIUDADANIA ) mantenimiento  del  Catélogo  de
GESTION DE LA formacion, a través de la aplicacion de gestion de | 1-1:2_Informacién y | Formacin del CEARC.
FORMACION solicitudes y cursos del CEARC en entoro | atencion al piblico.
Entire Screen Buider — E.S.B. 10, ORGANIZACIGN | EXperiencia en manejo de equipos | 2
; informéticos.
Apoyo en la noifcacion de las preselecciones, | P, Tgcg 0 ¥
» selecciones y sequimiento de las acciones Experiencia en informacién y atencion | 2
Consejeria de PROFESIONALES pe y
Presidencia y Justicia formativas de los Planes de Formacion. 1011 Achvo y | alpibiico.
N N gestion documental.
Apoyo en el procedimiento de expedicion de ’ Experiencia en  tramitacién  de
Titulos de Formacion. 15 INFORMATICA, | expedientes administrativos, archivo y | 2
Centro de Estudios TECONOLOGIAS DE | custodia de los mismos.
Administracion Apoyo en la preparacion y tratamiento de | LA INFORMACION Y
Piblica Regional de documentacién para las  Comisiones de | COMUNICACIONES
Cantabria Formacion. 16,15 Ofimética
Apoyo en el tratamiento de datos y elaboracion ) 7
de informes relacionados con la gestion de los
Planes de Formacion.
Apoyo en el desarrollo y mantenimiento del
Catélogo de Formacion del CEARC.
Informacién y atencién a los usuarios del Centro.
La Concha de Cualesquiera ofras que se les encomienden
Villaescusa relativas a las areas funcionales asignadas al
puesto de trabajo.

CVE-2019-3123
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oo COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
DENOMINACION | G¥S" | CUERPO | AF. | NIV | Feprr | TITULACION ESPECIFIGA oep | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| N

=

4207| TECNICO DE AC | covm | 12 | 20 |1397861 Il | GC | Realizacion de labores de andlisis, codificacisn, | 6. JURIDICO | Experiencia en analisis, desarmollo y | 3
GESTION DE A2Ct| CTA | 19 pruebas,  implantacion,  formacion y | ADMINISTRATIVA. | mantenimiento el Portal  Web

SISTEMAS documentacion de aplicaciones, 6.5 Procedimiento | Corporativo del Gobiero de Cantabria
administrativo. y de Portales Web Departamentales, y
Participar en el mantenimiento del entomo en gestion de dominios.
informético (plataformas  tecnologicas y de
Consejeriade comricacones del P, puestos nfomatoos

Presidencia y Justicia y restante software estandar).

15, INFORMATICA
TECNOLOGIAS  DE

Ux NFoRAcIon v | EXoeiensa coodnacin, andis v

le

verificacién del cumplimiento de- las
normas de accesibilidad de los portales
Participacion en reuniones con usuarios para | 1521 Andisis | Web del Gobiemo de Cantabria.
determinar los objetivos de los sistemas @ | inornéiico v
desarrolar. programacion. Experiencia en  definir y realizar
Direccion General de pruebas de sisternas.

Organizaciony Define y realiza pruebas de sisterna 2
Tecnologia Experiencia en  implantacion  de
Elabora la documentacion de las aplicaciones sistemas informaticos,

1514 Intemet y

Realiza el mantenimiento de las aplicaciones en
explotacion.

Apoyo directo a usuarios en la utlizacion de 0| 2
recursos informaticos.

Participar en la formacion de usuarios.

Adecuar sus conocimientos a los avances de las
técnicas informéticas y pariicipar en los cursos
de formacien que se programen.

Realizacion de tareas de disefio, desarrollo,
implantacion, administracion y soporte _de
sistemas informéticos e infraestructuras TIC en
cualquier ambito de esta Administracion, asi
como la coordinacién de grupos de trabajo que
le sean asignados por su inmediato superior,
para la ejecucion de las mencionadas tareas.

Realizacion de las tareas de Administrador de la
Ciberseguridad de los Sistemas conforme lo
establecido en el Decreto 3112015, de 14 de
mayo, por el que se aprueba la Politica de
Seguridad dea Informacion de la Administracion
de la Comunidad Auténoma de Cantabria, en el
ambito de sistemas o de infraestructura TIC
asignados por su inmediato superior.

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

N s COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION ESPECIFICA oep | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | N

7854 | TECNICO AUXILIAR | C CTA 13 | 16 | 979535 Il |Gc | Interpretar analistas. 6. JURIDICO | Experiencia en tareas de Administrador | 3

INFORMATICO ct 19 TRATVA. | de la Ci de los sistemas
Codificar los programas utiizando el lenguaje | 6.15 Procedimiento
adecuado.

administrativo. Experiencia en configuracion  de
sistemas operativos UNIX. 3

Depurar los programas hasta consequirsu nomal | 15.  INFORMATICA,
funconamento TECNOLOGIAS O | Experencia en  desarlo
Ejecular las tareas propias de operacion del | COMUNICACIONES. | Mantenimientos de‘ aplicacionies | 2
sistema. Realizar la apertura y parada de los | 16.1.1 Administracion | Informéticas bajo los esténdares
sistemas. electrnica desarrollo informatico del Framework

1521 Andlisis | corporativo de la Administracién de la
Interpretar los mensajes de consola y realizar las | informéico y | Comunidad Auténoma de Cantabria.

: acciones necesarias. programacion.
Consejeria de Experiencia  en  operatoria
Presidencia y Justicia Viglar la ejecucién de los trabajos del ordenador. configuracion  de  elementos de | 2
comunicaciones de redes de redes de
Recuperar las caidas del sistema. datos.

Desarrollar los procedimientos necesarios para la
sequridad del sistema (copiar de bases de datos,
control de claves de acceso, elc..

Realizar el mantenimiento de programas.

Direccion General de Documentar los programas y recactr e manual de
Organizaciony operaciones

Tecnologia ‘Soporte microinformético
Relacion con las empresas suminisradoras para
femas como partes do. averias, contol e
reparaciones, efc.

Gestion de material informético fungible y control de
terminales, ordenadores personales, etc.

Manejar la maquinaria ausilar.

Realizacion de los trabajos de apoyo que les sean
encomendados.

Realizacion de las tareas de Administrador de la
Ciberseguridad de los Sistemas conforme o
establecido en el Decreto 312015, de 14 de mayo,
por el que se aprueba la Poliica de Sequridad de la
Informacien de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Cantabria, en el ambito de sistemas o
Santander de infraestructura TIC asignados por su inmediato
superior.
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z

TITULACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

Técnico
Superior en
desarrollo de
aplicaciones
informéticas

Realizar funciones de juste y seguimiento del
hardware y software, su implantacion y soporte.

Gestionar las aplicaciones informaticas que se
requieran.

Controlar y asesorar a todos los usuarios de
progriamas, para  garanfizar una  buena
utlizacin de los mismos.

Controlar bases de datos, informes y
estadisticas que se generen, asi como realizar
I i i

8. JURIDICO
ADMINISTRATIVA.
6.5 Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion

ica,
1521 Andlisis
informatico

Y

Uso y explotacién de las distintas aplicaciones
informéticas especiicas.

Realizar tareas de apoyo y formacion al
personal en el uso de programas y equipos.

Colaborar en la_implementacion de las
aplicaciones informéticas que se requieran.

Colaborar en el desarrollo y mantenimiento de
péginas Web y de intranets.

Cualquier ofra que se les encomiende relativa a
Ias éreas funcionales de su puesto de trabajo u
oiras funciones anslogas que, por su contenido
especiiico, dentro de la situacion organica y
funcional del puesto, e sean encomendads.

Experiencia en tareas de apoyo y
asesoria a los Administradores de la
Ciberseguridad de los sistemas.

Experiencia en tareas de apoyo en
formacion en materia de la Politica de
Seguridad de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Cantabria.

Experiencia en disefio, desarrollo e
implantacion ~ de  sistemas  de
informacion  sobre la  plataforma
corporativa del Gobierno de Cantabria.

Experiencia en  mantenimiento y
soporte de sistemas de informacion
sobre la plataforma  corporativa del
Gobierno de Cantabria.

TITULACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

(CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

AF. | NV
03 | 18
19
AF. | NV
03 | 18
06
10

&

Gestion de las funciones propias del Registro y
del archivo de documentos.

Informacion y despacho al pibiico

Realizacién  de tareas administrativas
relacionadas con vacaciones, permisos y
licencias del personal y control horario, asi
como apoyo en la gesin de actos
admiistrativos en materia de personal.

Tramitacion de expedientes administrativos que
o estén encomendados a cuerpos superiores.

Inventario de bienes muebles e inmuebles
adscritos a la Direccién y tramitacion de los
gastos que originan.

Archivo de expedientes en general, tanto de
gasto como de personal.

Conocimiento a  nivel usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de
los expedientes y documentacion administrativa
en el ambito de su competencia

Custodia y seguiniento de los Anexos de
personal en orden a una adecuada organizacion
y prestacion de los senvicios en coordinacién
con la Secretaria General.

Cualesquiera ofras funciones que se le
encomienden dentro del drea funcional de su
competencia.

6. JURIDICO

ADMINISTRATIVA.
Contratacion

piblica

615 Procedimiento

administrativo,

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética,

Experiencia en tramitacion  de
expedientes  econémicos
presupuestarios o en tramitacién de
gastos que originen bienes muebles e
inmuebles.

Experiencia  en tramitacion
administrativa de expedientes que
derivan de actuaciones de inspeccidn, y
entramitacion de quejas, sugerencias y
reclamaciones.

Experiencia en apoyo administrativo en
la gestion de expedientes de
incompatibilidades.

Experiencia en custodia y seguimiento
de los Anexos de personal en orden a
una  adecuada  organizacion  y
prestacion de servicios, y en apoyo de
actos administrativos en materia de
personal.

boc.cantabria.es
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oo COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
DENOMINACION | G¥S" | CUERPO | AF. | NIV | Feprr | TITULACION ESPECIFIGA oep | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| N

=

9806 | COORDINADORDE | C | CAICTA | 02 | 22 | 16:83866 Il |G6C | Prestarapoyoy i6n admi la | 6. JURIDICO | Experiencia en- confeccion de los | 3
INFORMACIONY | cC1 3 gestional responsable de la Unidad de requerimientos  funcionales  y
GESTION Seguimiento y Soporte. 615 Procedimiento | oroceqimientos del sistema informatico
s o s 1 o o | administativo. de gestion integral del gasto (SOGI) y
equimiento de los estados y fases de las en la realizacion de pruebas de este
solicitudes de gasto, informando a la Unidad de }E'CN@'TSQT?”%‘E sistema. !
Seguimiento y  Soporte, confeccionando | | <\ ERRMACION v
Consejrade es:aafsycas : paﬂ;; de k:s dd?lo_s‘de ':s COMUNICACIONES, | Experiencia en soporte, _atencién, 2
Presidencia y Jusiicia aplicaciones de sostenimiento del sistema de | 15 11 Agministracin | informacion y apoyo a usuarios en el
gestion integral del gasto (SOGI). electronica, uso del sistema de gestion integral del
1512 Aplcaciones | gastoy en la asignacion de viibiidades

Custodia y archivo de los acuerdos y actas de los
grupos de trabajo, permanentes o temporales,
que se consttuyan para el ejercicio de las
funciones de la Unidad y elaboracion de las
cetificaciones de las misrmas.

corporativas.

a los diferentes usuarios de este
sistema.

Experiencia en administracion  del
sistema de gestion integral del gasto y

Direccién General de ) en imparticion de formacien a los
Organizaciony Coordinar la comunicacion entre la Unidad y los ustarios de este sistema,

Tecnologia usuarios del sistema informaico de soporte.

Experiencia e elaboracion  de

Coordinacion de las medidas para la atencion a estadisticas.

los usuarios del sistema de gestion integral del
gasto, proponiendo criterios homogéneos de 10 2
actuacion.

Recepcion y tramitacion de las incidencias
técnicas que surjan en el funcionamiento de las
aplicaciones informéticas de la Unidad, y
confeccion de los requerimientos funcionales,
procedimientos, pruebas y realizacion de la
administracion del sstema de gestion inegral del
gasto y soporte, que sea necesario para
resolverlas.

Formacién del personal con perfil usuario en el
manejo de las_aplicaciones especificas del
sistema de gestion integral del gasto.

Asignacion de visibiidades a los diferentes
usuarios del sistema de gestion integral del
gasto.

Mangjo de herramientas informéticas y
aplicaciones especificas del sistema de gestion
integral del gasto.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la unidad  orgénica
Santander administrativa ddnde presta sus funciones.

oo COMPL. FORMACION REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION ESPECIFICA oep | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | N

=

7478 | JEFEDE cct/| on | 03 | 18 |11.030.12 Il | GC | La coordinacien del personal auxiiar que, en su | 3. ECONOMICA | Experiencia en la tramitacion y | 4
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 14 caso, se le asigne para la ejecucion de sus | 314 Gestion de | distibucion del Fondo Cooperacion
APOYO Y GESTION tareas. subrenciones. Municipal a los ayuntamientos.

ADMINISTRATIVA Gestion

La gestidn de las tareas de registro y archivo | Presupuestara Experiencia en la preparacion de | 2
propias del Servicio. N JURiDic | Momes _en  relaciéen _con |::

v

La elaboracion material de los informes y |11 Ias entidades locales.

irabaios que le sean encomendados en apoyo al | piica

Senvico 615 Procedimient | EXperiencia  en  tramitacien  de | 2
contratos.

‘administrativo.

Consejeria de Contratacién

Presidencia y Justicia

La gestion de recursos de material el Servicio.
15. INFORMATICA, | Experiencia en  tramitacion ~ de 2
La preparacion de ‘dossiers’ e informes | TECNOLOGIAS DE | expedientes de subvenciones.
Direccion General de documentales que le sean encomendados en | LA INFORMACION Y
Administracion Local apoyo al Senvicio. COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1512 Apicaciones
corporativas.

El apoyo administraivo a los ~proyectos
interdepartamentales o de investigacion a los
que le adscriba el responsable del Servicio.

Apoyo ala gestion de expedientes de concesion
de subvenciones.

La utiizacién de las bases de datos del Servicio
para la preparacion de informes de estado, etc.,
de acuerdo con las instrucciones que reciba del
responsable del Servicio.

Utiizacion al nivel de usuario de las apiicaciones
informaticas para la_tramitacion de los
expedientes correspondientes a su ambito de
actuacion.

Cuslesquiera ofras tareas que e le
encomienden dentro de sus areas funcionales en
Santander apoyo a las diversas unidades y actividades del
Senvicio.
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CONSEJERIA DE INNOVACION, INDUSTRIA, TURISMO Y COMERCIO

o o0 COMPL. 4 FORMACION | REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Feods | TITULACION | popeeititn | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | M.
308 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il |Gc | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de. Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6-1.6 Régimen Juridico
Innovacion, Industria, de las AAPP.
T C Informacion y despacho al piblico.
urismo y Comercio ¥ despacho al p 10, ORGANIZACION
Secretaria General Las labores de dlasiicacion y archivo de los E%MJAR&B;JO Y
distintos documentos administrativos. PROFESIONALES
1.
) Ls funciones deregisirocuando desempenen | &t donmunil. *
Funcional: Direccion un puesto que lo tenga encomendado.
General de 3 15, INFORMATICA,
Transportes y La gestion de expedientes simplificados. TECNOLOGIAS DE LA
Comunicaciones INFORMACION Y
La realizacion de operaciones de calculo | COMUNICACIONES
sencilo. 15.1.1 Administracion
electronica
Cualesquiera otros analogos que exijan la | 1514 Intemet y correo
Santander prestacion de sus funciones. electrénico.
15.1.5 Ofimética.
321 | AUXILIAR C | coAU | 04 | 14 | 765183 Il |G | Transcripcion mecanogréfica y taquigrfica de | 6 JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 6.1.5  Procedimiento
administrativo,
Consejerfa de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Innovacion, Industria, delas AAPP.
Informacion y despacho al piblico.
Turismo y Comercio y despacho al pl 10, ORGANIZACION
Secretaria General Las labores de clasifcacien y archivo de los | DEL  TRABAO ¥
distintos documentos administrativos. PROFESIONALES
1011 Achi
Funcional: Direccién Las funciones d regsto cuando desempeien | gectin dorumente,
General de un puesto que o tenga encomendado.
Innovacién, . . 15 INFORMATICA,
Desarrollo La gestion de expedientes simpliicados. TECNOLOGIAS DE LA
Tecnologico y INFORMACION Y
Emprendimiento La realizacion de operaciones de caloulo | COMUNICACIONES
Industrial sencillo. 15.1.1 Administracion
electronica.
Cualesquiera ofros analogos que exian la | 15.1:4 Intemety correo
Santander prestacion de sus funciones. electrénico.
1515 Ofimética
o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACIO! F. p .
N | GUS* | CUERPO [ AF. | NIV | Fere | TITULACION | pededid | ped | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | M.
345 | AUXILIAR C | coau | 04 | 14 | 765183 Il |G | Transcripcion mecanogréfica y taquigrfica de | 6, JURIDICO
c2 3 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 6.15  Procedimiento
administrativo.
Consejerfa de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Innovacion, Industria, delas AAPP.
Informacion y despacho al piblico.
Turismo y Comercio y despacho al pt 10, ORGANIZACION
Secretaria General Las labores de dlasifcacien y archivo de los | DEC | TRABAO
distintos documentos administrativos. PROFESIONALES
Ls funciones dereistocuando desempenen | cston donmonsl
Fungional: Direccion un puesto que o tenga encomendado.
General de Turismo 15, INFORMATICA,
La gestion de expedientes simplificados. TECNOLOGIAS DE LA|
INFORMACION Y
La realizacion de operaciones de caloulo | COMUNICACIONES
sencillo. 15.1.1 Administracion
electronica.
Cualesquiera ofros analogos que exian la | 15.1.4 Intemety correo
Santander prestacion de sus funciones. electronico.
1515 Ofimética
346 | AUXILIAR C | coau | 04 | 14 | 765183 Il |GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6 JURIDICO
c2 3 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 6.15  Procedimiento
administrativo.
Consejerfa de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Innovacion, Industria, delas AAPP.
Informacion y despacho al piblico.
Turismo y Comercio y despacho al pl 10, ORGANIZACION
Las labores de ciasificacion y archivo de los aigmgg‘égw Y
Secretaria General distintos documentos administrativos. PROFESIONALES
1 vehi
Las funciones de regsto cuando desempeien | geciin sorumontl
un puesto que o tenga encomendado.
15, INFORMATICA,
Funcional: Direccién La gestion de expedientes simplificados. TECNOLOGIAS DE LA|
General de Industria, INFORMACION Y
Comercio y Consumo La realizacion de operaciones de caloulo | COMUNICACIONES
sencilo. 15.1.1 Administracion
electronica.
Cualesquiera ofros analogos que exian la | 15.1.4 Intemety correo
Santander prestacion de sus funciones. electronico.
1515 Ofimética
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COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
o /g0 ¢ D
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Feod | TITULACION | poneeits | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | M.
347 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 I |G | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores 615  Procedimiento
administrativo,
Consejeria de Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Innovacién, Industria, . delas AAPP.
[ i6n y despacho al pibli
Tursmoy Comerdio formacién y despacho al publico. 10, ORGANIZACION
ficacio DEL TRABAJO Y
:a; I?bordes de cI::sme:c\QV: ¥ ahr::hwo delos | s aSEe
Secrelaria General Istintos documentos administrativos. PROFESIONALES
1011 Archi
Las funciones de registro cuando desempefien ggsm i ¥
un puesto que lo tenga encomendado.

Funcional: Direccion . ) ) 15, INFORMATICA,

General de Turismo La gestion de expedientes simplificados. TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y
La realizacion de operaciones de célculo | COMUNICACIONES
sencilo. 15.1.1 Administracion

electronica
Cualesquiera otros analogos que exijan la 1:31-‘2 Intemet y correo
restacion de sus funciones. electrénico.

Santander ’ 15.1.5 Ofimética

351 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 I |G | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores 615  Procedimiento
adminisirativo,

Consejeria de Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico

Innovacién, Industria, o ) delas AAPP.

Tutsmoy Comerdi Informacin y despacho al piblico. 10, ORGANIZACION

ficacio DEL TRABAJO
s s o st oo s e
iy g PROFESIONALES

Secretaria General o1 Ao
Las funciones de regisiro cuando desempefien | gegion documental.
un puesto que o tenga encomendado.

. N . 15 INFORMATICA,

Funcional: Direccion La gestion de expedientes simplificados. TECNOLOGIAS DE LA

General de Industria, INFORMACION Y

Comercio y Consumo La realizacion de operaciones de célculo | COMUNICACIONES
sencilo. 15.1.1 Administracion

electronica
Cualesquiera otros analogos que exijan la 1:”-1 Intemet y correo
restacion de sus funciones. electrénico.

Santander ’ 15.1.5 Ofimética

o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Feod | TITULACION | poneeitn | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | MIN.
379 | ADMINISTRATIVO c CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6 URIDICO

1 13 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 6.1.5 Procedimiento
administrativo,

Consejeria de 1 apoyo y colaboracion en las funciones de | &8 Fégimen durdco

Innovacion, Industria, gestion. e las

Tursmo y Consumo . X . 10 ORGANIZACION
La tramitacion y efecucion de expedientes | pE ~ TrapaJ)
administrativos que no estén encomendados a | A IDADES

Secretaria General los cuerpos superiores. PROFESIONALES

1011 Achivo y
Las funciones de inspeccion y control que, no | gesién documental.
estando encomendadas a olros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,

Funcional: Direccion tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA

General de Industria, INFORMACION Y

Comercio y Consumo El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razon de la competencia que | electronica
tenga atribuida la unidad organica donde lﬁ:{;gﬁmymm
desempefien su puesto de trabajo. o Ommstica.
Informacion y despacho al piblico.

Manipulacion de equipos informéticos,

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi o
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la unidad organica

Santander i donde presta sus servicios.

380 [ AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 7.65183 Il | GC | Transcripcién mecanografica y taquigréfica de | 6 JURIDICO
c2 3 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores 615  Procedimiento
administrativo,
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico

Conseferia de s oot delas AAPP.

Innovacion, Industria, formacién y despacho al pibico.

Turomoy Conario o, oRGmZACON
Las labores de dlasiicacion y archivo de los | e ot
distintos documentos administrativos. PROFESIONALES

1011 Achivo y
Las funciones de regisiro cuando desempefien | gegion documental.
un puesto que lo tenga encomendado.

Secretaria General 15, INFORMATICA,
La gestion de expedientes simplificados. TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y
La realizacion de operaciones de calculo | COMUNICACIONES
sencillo. 15.1.1 Administracion

electronica.
Cualesquiera ofros anélogos que exian la | 15.1:4 Intemety correo

Santander prestacion de sus funciones. elecironico.

15.1.5 Ofimética
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COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE " " PUNT. | PUNT.
o 910 ; D
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | pafed i | eS| 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | MIN.
382 | AUXILIAR C | coau | o4 | 14 | 765183 Il | Ge | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
Consejeriade administratvo.
Innovacion, Industria, Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Turismo y Comercio § de las AAPP.
[ i6n y despacho al publ
formacion y despacho al piblico, 10, ORGANZACION
y N DEL TRABAJO Y
Secretarla General :aj I?bordes de cI:)s;ﬂc::pr: ¥ ahr::hwo de los | DL AoEe
istintos documentos adminisirativos. PROFESIONALES
1011 Archi
Ls unciones deregisirocuando desempenen | &t donmanil. *
un puesto que o tenga encomendado.
Funcional: Direccion . 3 ) 15, INFORMATICA,
General de Industria, La gestion de expedientes simpificados. TECNOLOGIAS DE LA
Comercio y Consumo INFORMACION Y
La realizacion de operaciones de calculo | COMUNICACIONES
sencillo. 15.1.1  Administracion
electronica
Cuslesqiera otos andlogos que exan I | 1514 inemety coreo
f restacion de sus funciones. elecironico
Valiaio ’ 1515 Ofimética
. oo COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE " " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | Lafedd i | fes | 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | MIN.
3562 | JEFE DE cct| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Bajo la superior direccion del jefe de servico | 3. ECONOMICA Experiencia en gestién administrativa y | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 10 de administracion generaly del jefe de seccion | 3.1.5 Gesten | tramitacion ~ de  expedientes  de
GESTION Y 16 de gestion econdmica, le corresponde el | presupuestaria. ampliaciones de capital de sociedades
CONTROL desempefo de las siguientes funciones. publicas regionales.
PRESUPUESTARIO 15 INFORMATICA,
Colaboracion en la elaboracion  del | TECNOLOGIAS DE LA | Experiencia en tramitacion y seguimiento | 3
anteproyecto de presupuesto de la consejeria | INFORMACION Y | o expedientes de gasto de Juntas
con base a los documentos recibidos de los fg:”;’“‘c“cl‘ONES Arbitrales de Consumo y de Transportes.
Consejerta de civersos centros diectvos y unidades de la | 1512 Aplcaciones
Innovacién, Industria, Conseferfa. o Experiencia en  tramitacion  de | 2
1515 Ofimética
Turismo y Comercio expedientes  de  responsabiidad
Custodia de los expedientes derivados de la patrimonial
ramitacion de los expedientes de gastos,
consecuencia de la efecucion del presupuesto, Experiencia en  tramitacion  de | 2
asi como las derivadas de las modificaciones documentos contables.
Secretarla General presupuestarias.
Control y seguimiento de laaplicacion
informética relativa a la ejecucion del |2
presupuesto.
Tramitacién de expedientes de contratacion,
asi como de los demés expedientes de gasto,
en sus diversas fases de autorizacion,
disposicién y reconocimiento de obligacion y
archivo de los mismos.
Colaboraciény elaboracién de memoria anual.
Coordinacion con la habiltacion de fondos.
Santander Cualesquiera ofras que se le encomienden del
area funcional de su
COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE " " PUNT. | PUNT.
o o0 ; D
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | pafe i | st 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | MIN.
3563 | JEFE DE cct| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Controlar los movimientos de caja y banco. | 3. ECONOMICA Experiencia en tramitacien y seguimiento | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 10 315 Gestien | de expedientes de indemnizaciones por
HABILITACION Contabilizar movimientos del presupuesto de | presupuestaria. asistencias a tribunales e capacitacion
la Consejeria. 3.1.6 Gestion tributaria. | profesional de transportistas.
Consejeria de Revisar las facturas y efectuar la liquidacion. | & JURIDICO | Experiencia en tramitacion, abono y| 2
Innovacién, Industria, AL . i d de capitala
Turismo y Comercio Expedientes libramientos Capitulo Il :Jéaca Contratacion | empresas piblicas.
Elaboracion de justificaciones del Capitulo Il 20',;:“]0"“,;':;“;"‘" Y| Experiencia  en  tramitacin  de| 2
del presupuesto. ot expedientes de gasto de Unidad
Secretarla General 10. ORGANIZACION | Gerencial
Colaboracién para la  elaboracién del | pei.
presupuesto anual. HABILIDADES Experiencia en la tramitacion de | 2
PROFESIONALES | expedientes de anticipos de caja fija.
Gestion del Capitul Il del presupuesto. 011 Atchivo y
geston documental. | Experiencia en el apoyo a la elaboracion
Santander Necesidades ~ de  modificaciones | 10.1.3 Gestion eficaz, | del presupuesto anual.
presupuestarias. negociacion y trabajo
en equipo. R
Cualesquiera ofras que se le encomienden del
area funcional de su i
3576 | AUXILIAR C | coAu | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6 JURIDICO
2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 6.15  Procedimiento
Consejeria de administiaivo.
Innovacion, Industria, Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6-1.6 Régimen Juridico
Turismo y Comercio ormacion dessacho sl ot de las AAPP.
Informacién y despacho al piblico. 10, ORGANZACION
Secretaria General Las labores de ciasificacion y archivo de los EEEIL\SARDAEBSMO
distintos documentos administrativos. PROFESIONALES
1011 Archi
Las funciones de regsto cuando desempeien | gecin donument
Funcional: Direccién un puesto que o tenga encomendado.
General de Industria, N y 15 INFORMATICA,
Comercio y Consumo La gestién de expedientes simplificados. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
La realizacion de operaciones de célculo | COMUNICACIONES
sencillo. 15.1.1  Administracion
electronica.
Cualesquiera ofros anélogos que exian la | 15-1.4 Intemet y correo
Santander prestacion de sus funciones. electrénico.
15.1.5 Ofimatica.
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COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
o 910 ¢ D
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | pafed i | eS| 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | MIN.
5188 | AUXILIAR C | coau | o4 | 14 | 765183 Il | Ge | Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
Consejeriade administratvo.
Innovacion, Industria, Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Turismo y Comercio de las AAPP.
Informacion y despacho al piblico. 10, ORGANZACION
Secretaria General Las labores de casificacion y archivo de los ﬁi;mJA"ng
distintos documentos administrativos. PROFESIONALES
_ 1011 Archivo
Las funciones de regisiro cuando desempeien | geqion documentsl
Funcional: Direccién un puesto que o tenga encomendado.
General de Industria, . N . 15 INFORMATICA,
Comercio y Consumo La gestion de expedientes simpificados. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
La realizacion de operaciones de calculo | COMUNICACIONES
sencillo. 15.1.1  Administracion
electronica.
Cuslesqiera otos andlogos que exan I | 1514 inemety oreo
restacion de sus funciones. elecironico.
Santander ’ 1515 Ofimética
5757 | JEFE DE cct| A | 03 | 18 |11.03012 Il |GC |Seguimiento y preparacion de las|2 DIRECCION Y | Experiencia en estion administraiva en | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 contestaciones a las iniciativas parlamentarias | GERENCIA Ia tramitacion de expedientes del punto
APOYO que afecten a la Consejeria 211 Buen goblemo, | de contacto de la Ley 20/2013, de 9 de
ADMINISTRATIVO ransparencia y gestion | giciembre, de garantia de la unidad de
Gestion de las funciones propias del archivode | %€ calidad. | mercago,
documentas. 212 Gerenca pibica
Y ectvas. habiidades | £yperiencia en seguimiento de iniciativas | 2
Realizacion  de tareas  administativas, | "> parlamentarias.
Consejeria de preparatorias 0 derivadas de la gestion
8 ) ! o 6 JURIDICO § .
Innovacion, Industria, superior adrministrativa. ADMINISTRATIVA | EXperiencia en insercion, correccion, | 2
Turismo y Comercio 611 Contratacion | Control y seguimiento de anuncios en
Recopilacion y tratamiento de documentacion | psiica SIGBOC (Sistema de Gestion del Boletin
inistrativa y j interés para | 6.1.5 Oficial de Cantabria).
la Consejeria. administrativo.
Secretarla General ‘ Experiencia  en  archvo  de| 2
Recopilacion y tratamiento de la informacin | 15, INFORMATICA, | documentacidn.
necesaria para elaborar contestaciones de | TECNOLOGIAS DE LA
esta naturaleza formuladas a la Consejeria. | INFORMACION Y | Experiencia  en  tramitacién ~ de | 2
COMUNICACIONES | expedientes administrativos.
Manipulacion de equipos informéticos. 1511 Administracion
electronica.
Control y custodia de escritos normalizados, | 1516 Ofimatica
Recopilacion y tratamiento de los datos ) 7
necesarios para elaboracien de la memoria
anual de actividades.
Cualesquiera ofras funciones y cometidos
Santander propios de la Secretaria General que le
encomiende el jefe del servicio.

o o/a0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | Lofe i | st 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | MIN.
8463 | ADMINISTRATIVO |  C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6 URIDICO

c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 615 Procedimiento
administrativo,

Consejeria de El apoyo y colaboracién en las funciones de 21‘-5 R:X'Q;" Juridico

Innovacion, Industria, gestion. e las.

Turismo y Consumo o ) |10, ORGANIZACION
La tramitacion y ejecucion de expedientes | pe\  TRaBAI0 Y
adminisirativos que no estén encomendados a | (gL DADES

Secretarla General los cuerpos superiores. PROFESIONALES

1011 Archivo y
Las funciones de inspeccion y control que, N0 | geston documental.
estando  encomendadas @ ofros cuerpos

Funcional: Direccion superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,

General de Industria, tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA

Comercio y Consumo INFORMACION Y
El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razén de la competencia que | electionica.
tenga atribuida la unidad organica donde lﬁ:{;gﬁmymm
desempefien su puesto de trabajo. s,
Informacion y despacho al pibiico.

Manipulacién de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asf lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
necesidades de la unidad orgdnica
Santander i donde presta sus sevicios.
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COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
o 910 ¢ D
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | pafed i | eS| 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | MIN.
8470 | ADMINISTRATIVO |  C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6 URIDICO
c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 615 Procedimiento
administrativo,
ieri 8 6.1.6 Régimen Juridico
Consejeria de 1 apoyo y colaboracion en las funciones de | &1 Féare
Innovacin, Industria, gestion.
Turismo y Consumo o ) |10, ORGANIZACION
La tramitacion y ejecucion de expedientes | g TRABAIO
adminisirativos que no estén encomendados a | (gL DADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
Secretaria General 1041 Achivo
Las funciones de inspeccion y control que, o | geston documenta.
estando  encomendadas @ ofroscuerpos
Funcional: Direccion superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
General de tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
Transportes y INFORMACION Y
Comunicaciones EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razén de la competencia que | electionica.
tenga atribuida la unidad organica donde lﬁegl-;:"“;'"e‘ym““
desempefien su puesto de trabajo. s,
Informacion y despacho al pibiico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asf lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad orgdnica
i donde presta sus sevicios.

o o0 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | pafe i | fes | 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | MIN.
390 | JEFEDE cct| CcA | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Recepcion y clasificacion de documentos | 1. ATENCION A LA | Experiencia en el manejo del registro | 2

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 09 relativos a expedientes sancionadores tales | CIUDADANIA | General de Infractores, _denominado
SANCIONES como: actas de inspeccion, boletines de | 112 Informacion y | SITRAN, del Ministerio de Fomento.

denuncia de la G.C.T., denuncias voluntarias, | 2tencion al pubiico.
escilos de otros organismos, pliegos de

descaryos, FcurSos. S NSTRAIDICO | soguimiento, archivo y custoda do
Consejeria de Autoliquidaciones y  Liquidaciones

! ) N ) 6.1.2 Inspeccién )
Innovacion, Industia, Recabar informacion del registro general de | &1z pracedmiento | ©@alvas a expedientes sancionadores
Turismo y Comercio tréfico para st en el programa de Gestion de Ingresos
MOURO.

Experiencia en elaboracion, notificacion, 2

Comprobacion de antecedentes ante el | 15, INFORMATICA,
Registro General de Infractores TECNOLOGIAS DE LA | Experiencia en interpretacion de Discos | 2
INFORMACION Y | Diagrama de Tacografo.
Funciones de gestion e impuiso de los | COMUNICACIONES

Direccion General de expedientes sancionadores a nivel intero; | 15.1.2  Aplicaciones | Experiencia  en  procedimiento | 2
Transportes y clasificacion y preparacion para su informe | corporativas. sancionador.
Comunicaciones ante la unidad superor de los pliegos de | 15-1.4 Intemety correo
descargo y recursos en general. electronico. Experiencia  en  procedimiento | 2
1615 Ofimética administrativo.

Notificaciones y seguimiento de las distintas
fases del procedimiento sancionador.

Seguimiento del pago de las sanciones y |2
elaboracion de listados para su remision a la
Consejerta de Hacienda de las sanciones no
pagadas.

Listados y ficheros de expedientes tramitados
para su consulta a nivel intero y su envio al
Registo  General  de  nfractores
Antecedentes.

Notiicaciones a través del Boletin Oficial de
Cantabria de aquéllos expedientes en los que
se ignor desconozea su~ domicilo.
Elaboracion de listados.

Preparacion de datos estadisticos propios de
Ia actividad

Preparacion de la memoria anual de
actividades.

Archivo y custodia de los expedientes
Manipulacion de equipos informéticos.

Documentacion de disposiciones de interés en
la materia.

Santander Cualesquiera ofras andlogas que exian la
prestacion de sus funciones.
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CURSOS DE

N° | DENOMINACION I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
INSPECTOR DE 2 C Auxmaraue«eue Seccion y al Coordinador de | 3. ECONOMICA Experiencia en colaboracidn con los
TRANSPORTES Inspecci atd  Geslin - de | especialisas de tansport de la Guardia

Civilde Tr
Realizar las inspecciones necesarias para RiDICO
Consejeria de colaborar al cumplimiento de la nomatva (5 MO | Experiencia  en  realzacion e

Innovacien, Industia,
Turismo y Comercio

vigente.

Elevar propuestas al Coordinador y al Jefe de
Seccion en orden a mejorar y hacer més eficaz

612 Inspeccion

15, INFORMATICA,

Inspeccion, Actas de_Inspeccion e
informes en Centros de Formacion para
conductores (CAP), resultado de andlisis
y comprobacién de las actas de

Innovacin, Industria,
Turismo y Comercio

Direccion General de
Transportes y
Comunicaciones

Santander

Subvenciones a las concesiones de débil
tréfico.

Controversias sobre prohibiciones de tréfico a
concesiones.

Tarifas de transporte piblico regular.

Tratamento informético de lo relativo a
concesiones y autorizaciones.

Cualquiera ofra que se le encomiende por los
superiores jerérquicos en el &mbito de sus

15, INFORMATICA,

TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

COMUNICACIONES
511 Administracion

electronica.

1512 Aplicaciones

corporativas

15.1.4 Inemet y correo

electronico.

15.1.5 Ofimética.

: TECNOLOGIAS DE LA | ¥
Ia actuacion inspectora. INFORMACION v | inspeccion.
Direccin General de COMUNICACIONES
Transportes y Informar sobre las actuaciones  practicadas | 15.1.5 Ofimatca Experiencia en uso de aplicacion de
Comunicaciones con propuesta de resolucion. “Descarga y Andlisis de Datos de
Tacogralo Digitel” del Ministerio de
Control de Ayudas y Subvenciones Fomento.
concedidas e informe sobre el destino de las
mismas. Experiencia en elaboracion y tramitacion
de documentos y expedientes
Archivo y custodia de  expedientes y administativos.
documentos.
Experiencia en el maneo de
Cualquiera ofra actuacion que se le herrarmlentas ofimticas.
encomiende por sus superiores.
Santander
COORDINADOR DE C. | Auilar al Jefe de Inspeccion. URIDICO | Experiencia en visitas y colaboracion con
INSPECCION ADMINISTRATIVA | los especialistas de ransportes de la
Establecer los Senvicios de Inspeccion | 6.1:2 Inspeccién. Guardia Civil de Trafico en los controles
necesarios para el cumplimiento de la | 6:1:5  Procedimiento | realizagos en carretera.
normativa vigente. administatvo.
Conseferia de o Oncios y|Ewerenca en  realizacien de
Innovacion, Industria, Elevar propuestas al efe de Seccion en orden |y - N ¥ | nspeccion, Actas de Inspeccion e
Turismo y Comercio a mejorar y hacer més eficaz la actuacion | g7 yepicuios informes en Centros de Formacion para
Inspectora, conductores (CAP), resultado de anélisis
15, INFORMATICA, | ¥_comprobacien de las aclas de
Ordenacion y control de la plantila inspectora. | TECNOLOGIAS DE LA | inspeccion.
Direccion General de INFORMACION
Transportes y Efectuar visitas de inspeccion. CCOMUNICACIONES | Experiencia en el manejo de equipos de
Comunicaciones 1511 Administracion | medicion y control para la inspeccion de
Informar sobre las actuaciones  practicadas | electronica. ansportes.
con propuesta de resolucion. 15.1.2 Aplicaciones
corporatives. Experiencia  en  procedimiento
Control de Ayudas y Subvenciones | 15:1.5 Ofimatica. sancionador.
concedidas e informe sobre el destino de las
mismas, Experiencia en seguimiento de ayudas y
subvenciones.
Archivo y cuslodia de  expediente y
documentos,
Santander Cualquiera otra actuacion que se le
de por fores.
) CURSOS DE . .

N° | DENOMINACION I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
JEFEDE C | Cambios de titularidad de concesiones de | 1. ATENCION A LA | Experiencia en altas, bajas, cambios de
NEGOCIADO DE transporte piblico regular. CIUDADANIA titularided, transmision de vehiculos y
GESTION DE 1.1.2_ Informacién | isados de autorizaciones de transporte.
TRANSPORTE Modificacion de las concesiones. atencion al publico.

REGULAR ioico | EXperienca en_ manjo de Programa
Adscripcion de vehiculos a concesiones. iDMINISTRALTJIT/ECO SITRAN GESTION,
Bajas de vehiculos adscritos a 615 Procedmiento | ¢, oriencia en gestién o modifcacion de
Consejeria de concesiones de transporte regular.

Experiencia en subvenciones y ayudas.

Experiencia  en  procedimiento
administrativo.
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COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
o 910 ¢ D
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | pafed i | eS| 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | MIN.
8462 | JEFE DE cct| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Seguimiento deas resoluciones en orden a su | 3. ECONOMICA Experiencia en elaboracion de listados y | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 cumplimiento. 31.2Estadistca. ficheros de_expedientes tramitados y
NOTIFICACIONES, 3.1.3 Gestion contable. | gnvio al Registro General de Infractores.
SEGUIMIENTO Y Notfficaciones  no  ordinarias  de  las | 3:1.6 Gestion tributaria.
EJECUCION resoluciones recaidas en  expedientes | JURloICo | EXerencia en coordinacion con el | 2
sancionadores. BoMNISTRATIVA. . | Negociado de Sanciones y érganos de
esta y otras  Administraciones
. _— . 612 Inspeccién . :
Preparacion de la ejecucion de las sanciones. relacionados con la ejecucion  de
Consejeria de Pasos previos ala de a efecucion forzosa. | 15 FORMATICA, | Sanciones.
Innovacion, Industria, TECNOLOGIAS DE LA
Turismo y Comercio Ordenacion de los expedientes y tramitacion | INFORMACIONY | Experiencia en notificaciones relativas a | 2
enla fase de ejecucion del procedimiento. | COMUNICACIONES | as diferentes actuaciones de inspeccion
15.1.1  Administracion | y gestion de multas.
Notficaciones relativas a las ~diferentes | electronica.
Direccion General de actuaciones de inspeccion y gestion de multas. | 15.1.2  Aplicaciones | Experiencia en preparacion de memoria | 2
Transportes y corporativas. estadistica anual de actividades.
Comunicaciones Seguimiento del pago de Sanciones y
elaboracion de listado para la Consejeria de Experiencia en archivo y custodia de | 2
facienda. expedientes.
Notiicaciones a través del Boletin Ofical de
Cantabria, y cualquier otro boletin oficial o ) 7
prensa esciita, de aquellos expedientes en los
que se ignore o desconozea el domicilo
Coordinacion con el Negociado de Sanciones
y érganos de esta y ofras Administraciones
relacionados con a ejecucién de sanciones en
estamateria
Elaboracién de listados y ficheros de
expedientes ramitados y envio al Registro
General de Infractores. Antecedentes.
Preparacion de memoria y estadistica anual de
actividades.
Avchivo y custodia de expedientes.
Utiizacisn de equipos informéticos.
Santander Cualquiera ofras andlogas que le sean
e ° e s
o oo COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepee | TITULACION | panedid i | pest 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | M.
8471 | JEFE DE cot| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Otorgamiento de titulos de Capacitacion para | & JURIDICO | Experiencia en otorgamiento de Titulos | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 09 el transporte. ADMINISTRATIVA | de Capacitacion para el transporte.
CAPACITACION DEL 615  Procedimiento
TRANSPORTE Otorgamiento de titulos de Consejero de | administiatio. Experiencia en otorgamiento de Titos | 2
sequridad. 15 INFORTICH, | %6 Conseleros de Seguridad.
Adscripcion de Consejeros de sequridad a Kg‘%fg@ﬁ DELA | Experiencia en emision de Taritas de | 2
Consejeriade empresas. Altas y Bajas. COMUNICAGIONES | Tacografo Digital
Innovacin, Industria, 1512 Aplcaciones
Turismo y Comercio Tratamiento informatico de los _informes | comoratas Experiencia en organizacion y archivode | 2
anuales de consejero de seguridad. 1615 Ofimética documentacin.
Emision de tajetas para tecografo digital. Experiencia en el apoyo a la tramitacion | 2
Direccion General de de convenios y/o subvenciones.
Transportes y Apoyo a convenios y subvenciones sobre
Comunicaciones formacion. ) 7
Gestion de la informacion en las bases de
datos de la situacion de empresas.
Cualesquiera otra que se le encoriende por
Santander los superiores jerérquicos en el ambifo de sus
8476 | JEFE DE cot| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Gestion de la secretaria de la Junta Avbital, | 6 JURIDICO | Experiencia en la tramitacion previa ala | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 09 asistencia a Juntas y redaccion de actas. | ADVINISTRATVA | eisién e laudos en materia de
RECLAMACIONES, 6.15  Procedimiento | Transportes.
JUNTAOARBITRALY Gestion de toda la documentacion | administiativo
STION administrativa de la Junta Arbiral h Experiencia en  relaciones  con | 2
ADMINISTRATIVA ‘TsECN&[‘gg;SM‘géC& Asociaciones de Transportistas y de
Conocimiento y aplicacion de Ia legisiacion | el oo 08 O 10 | consumidores — y  Organizaciones
general de Arbiraje. COMUNICAGIONES | EmPresariales de Transportes.

. - | 1542 Aplicaciones 3 N .
Consejeria de Trascripcion de los laudos Y demés | comorativas Experiencia ena tramitacion y gestionde | 2
Innovacin, Industria, resoluciones de la Junta Arbitral 1615 Ofimética queias y reciamaciones de Transportes.
Turismo y Comercio

Ademés de las de Aitraje, cuantas Experiencia en la elaboracion de | 2

actuaciones le sean atrbuidas. estadisticas.
Direccion General de Utlizacion e~ herramientas ~ informaticas: Experiencia en infomacion y atencion al | 2
Transportes y Excel, Word, Access, efc. piblico
Comunicaciones

Tramitacion de expedientes administrativos y

de reclamacion en particular. ) 7
Santander Aquelas ofras tareas que e sean

encomendadas dentro de la materia de su

competencia.
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o 910 COMPL. CURSOS DE . "
N° | DENOMINACION | GIIs: AF | NV | Eepre DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
JEFEDE col 03 | 18 | 1103012 C | Admisién, evaluacien y tramitacion de | 3. ECONOMICA Experiencia en la tramitacion de
NEGOCIADO DE c2 09 solicitudes referidas a subvenciones para la 314~ Gestion  de | solicitudes de licencias audiovisuales.
EXPLOTACION DE 3 implantacién de senvicios avanzados de | Subvenciones.
TELECOMUNICA- comunicaciones. | Experiencia en  wamitacion  de
CIONES 8 ’ JUEI;I\)ICO expedientes relacionados con la gestion
Admision,  evaluacion y tramitacion de QE“‘:N'T,L"‘;}“TW del espectro radioeléctrico
soliciudes referidas a subvenciones para el | ol UG o y
fomento de la sociedad de la informacion. Experiencia en la emision de certficados
Consejeria de 15, INFORMATICA, | e emisoras de FMITDT.
Innovacitn, Industria Tratamiento  informatico  del  archivo | TEGNOLOGIAS DE LA
Turismo y Comercio digitalizado de los expedientes, de las bases | INFORMACION Y | Experiencia en la tramitacion ~ de
de datos de empresas d I
y de beneficiarios de ayudas. 15.1.1 Administracion
Direccin General de electronica. Experiencia en el maneo  de
Transportes y Tramitacion telemética de solicitudes. herramientas ofiméticas.
Comunicaciones
Apoyo en la comprobacion del cumplimiento
de las obligaciones concesionales.
Apyo a los convenios de las
telecomunicaciones,
Seguimiento del gasto.
Santander Cualquiera ofra que se le encomiende por los
superiores jerérquicos en el &mbito de sus
JEFE DE con 03 | 18 [ 1103012 C | Tramitar la programacion de la accion | 6 JURIDICO | Experiencia en baremacion y estudio de
NEGOCIADO DE c2 08 inspectora. ADMINISTRATIVO | boletnes de denuncia de la Guardia Civil.
INSPECCION DE 13 6.1.2 Inspeccion.
TRANSPORTES Tramitacion de informes y dictamenes. 615  Procedimiento | Eyperiencia en manejo de la plataforma
administrativo. Aplicacién de Descarga y Andlisis de
Tramitacién, archivo y custodia de los Datos de Tacografo Digital del Ministerio
) expedientes y demés documentos. o 052:%‘:'05 de Fomento.
Consgjeriade ) ) HABILIDADES ) "
Innovacion, Industria, Registro de Infracciones y Sanciones. PROFESIONALES | EXperiencia en_colaboracion en la
Turismo y Comercio 1011 Arhivo y | ncoacion y tramitacion de expedientes
Proceso de datos estadistcos. geston documental. | Sancionadores.
Lectura de discos-diagrama y jomadas de | 15.  INFORMATICA, | Experiencia en tramitacion, archivo y
Direccion General de conduccion y descanso. TECNOLOGIAS DE LA | custodia de expedientes.
Transportes y INFORMACION Y
Comunicaciones Utlizacién a nivel de usuario de las | COMUNICACIONES | Experiencia en manejo de herramientas
aplcaciones informaticas en la tramitacion de | 15-1.1 Administracion | ofiméticas.
los expedientes en el ambito de su | electrénica.
competencia. 15.1.4 Internet y correo
electronico
Santander Cualesquiera ofras que se le encomienden | 191:5 Ofimatia.
dentro del &rea funcional de su i
o 5100 COMPL. CURSOS DE : i
DENOMINACION | G¥IS AF | NV | Epit DESCRIPCION DEL PUESTO FORVACION MERITOS ESPECIFICOS
7 | COORDINADORDE | AC 02 | 22 [1279477 C | Coordinacion de la actividad de los | HISTORIA, | Experiencia en la elaboracion del plan
AREADE A2Ct 08 inspectores. PATRIMONIO Y | anual de Ia inspeccion de turismo.
INSPECCION 13
Elaboracion del plan anual de la inspeccion. | 511 Historia v | Experiencia en la  elaboracion  de
patimonio cutural. | programas especificos en materia de
Consejeria de Reparto de trabajos y zonas a los funcionarios | 5:2-1 Gestion cultural. | control y  detecion  del intrusismo
!Fnovacmn‘ Industria, dela inspeccion. . URiDIco | trstco.
urismo y Comercio ROMINISTRATIVA
Visias de inspeccion de las empresas | 611 ncpeccion Experiencia en el levantamiento de actas
turisticas y de los establecimientos turisticos. e informes de inspeccion.
15 INFORMATICA,
Direccion General de Elaboracion de la memoria anual de | TECNOLOGIAS DE LA | Experiencia en la elaboracion de
Turismo actividades de la inspeccion INFORMACION Y | estadisticas,
COMUNICACIONES
Mantener al dia las colecciones legislativas. | 15.1.2  Aplicaciones
corporativas.
Control de la ejecucion de  inversiones | 15.1.4 nteret y correo
subvencionadas. electronico.
15.1.6 Tecnologias de
Participacion en los procesos de redaccién de | informacion geogréfica.
proyectos y anteproyectos de normas.
Elaboracién de programas especificos en
Santander materia de control y deteccion del intrusismo
turistico.
2 | INSPECTOR DE AC 08 | 20 | 1098119 [ Inspeccion de las empresas turisticas y de los | 5 HISTORIA, | Experiencia en la inspeccion de las
TURISMO A2IC1 3 establecimientos turisticos PATRMONIO Y | empresas turisticas y de  los
CULTURA. establecimientos turisticos.
Emision de informes técnicos sobre | 521 Gestion cultural
Consejeria de cumplmiento por las empresas delos | ¢ JURiDICo | EXPerientia en el conrol de la ejecucien
Innovacion, Industria, requisios  minimos  en  materia de de inversiones ursticas
Turismo y Consumo infraestructuras,  dotaciones y servicios | ACMINISTRATIVA 1 b encionadas.
e ¢ 6.1.2 Inspeccion.
exigidos por la normativa turistca vigente para | ¢'y's " procecimiento
el desarrollo de la actividad turistica declarada | gy inistative Experiencia en la comprobacien e
0 autorizada. investigacion de los hechos consignados
15, INFORMATICA, [en las hojas de reciamaciones y
Direccin General de Control de la ejecucion de  inversiones | TECNOLOGIAS DE LA | denuncias formuladas por terceros frente
Turismo turisticas subvencionadas. INFORMACION Y a las empresas turisticas.
COMUNICACIONES
Levantamiento de actas de inspeccion. 1512 Aplcaciones | Experiencia en el levantamiento de actas
corporatvas; de inspeccion.
Comprobacién e investigacion de los hechos | 1514 Intemet y correo
consignados en las hojas de reclamaciones y | electrénico. Experiencia en informacion y atencion al
denuncias formuladas por terceros frente a las | 191:5 Ofimatica. pablico.
Santander empresas tursticas.
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Industria, Comercio y
Consumo

Santander

Acceso a la documentacion  industrial,
mercantil y contable de las empresas
inspeccionadas cuando sea necesario.

Solicitud de apoyo de cualquier otra autoridad
administrativa, asi como de los Cuerpos y
Fuerzas de Sequridad del Estado enlos casos
que se precise.

Decomiso o intervencidn de mercancias ylo
productos cuando asi lo ordene la autoridad
competente.

Redaccion de los informes complementario
oportunos o que se le soliciten por su
superiores.

s
s

Informar y advertir de sus derechos y
obligaciones a empresarios, profesionales,
consumidores y usuarios.

Cualesquiera olras que se le encomienden
dentro del &rea funcional de su i

: CURSOS DE . .
N° | DENOMINACION I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
INSPECTOR DE C | Inspeccion de oficio del mercado y los | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la inspeccion de
CONSUMO establecimientos comerciales para deteccion | CIUDADANIA establecimientos comerciales para la
de posibles infracciones. 112 Informacion y | geteccion de posibles infracciones en
atencion al piblico. | materia de consumo.
Consejeria de Ejecutar campafas de conroldecalidadsobre | , oo
Innovacin, Industria, productos, bienes y servicios. ERENG, Experiencia en elaboracion de informes
Turismo y Comercio 251 Buen gabiero, | S0bre el cumplimiento de a normaiva en
. . ) o ) gobierno, | S0421 ¥ b
n s " geston | materia de consumicores.
enlas denuncias o reclamaciones presentadas | g gajdad
ante el Servicio de Consumo. Experiencia en informacion y atencion al
Direccin General de 5 JURIDICO | ciudadano.
Industria, Comercio y Levantamiento de actas  oficiales  de | ADMINISTRATIVA
Consumo inspeccion en los casos legalmente previstos. | 6.1.5 jento | Experiencia en de actas
adminisrativo. de nspeccion.
Acceso @ la documentacion  industril,
mercantl y contable de las empresas
inspeccionadas cuando sea necesario.
Solicitud de apoyo de cualquier otra autoridad
administrativa, asi como de los Cuerpos y
Fuerzas de Sequridad del Estado enlos casos
que se precise.
Decomiso o intervencion de mercancias ylo
productos cuando asi lo ordene la autoridad
competente.
Redaccion de los informes complementarios
oportunos o que se le solicten por sus
superiores,
Informar y advertr de sus derechos
obligaciones a empresarios, profesionales,
consumidores y usuarios.
Santander Cualesquiera otras que se le encomienden
dentro del 4rea funcional de su competenci
o CURSOS DE
N° | DENOMINACION I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
INSPECTOR DE C | Inspeccien de oficio del mercado y los | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la inspeccion de
CONSUMO establecimientos comerciales para deteccion | CIUDADANIA establecimientos comerciales para la
de posibles infracciones. 112 Informacién y | geteccion de posibles infracciones en
atencion al publico. materia de consumo.
Ejecutar campaiias de control de calidad sobre
productos, bienes y servicios, éER;L'éIEACC‘ON Y| Experiencia en elaboracion de informes
Consejeria de 213 Bren qobiemo, | SObre el cumplimiento de la normativa en
i : gobiemo, ) "
Innovacin, Industria, [ " aeston | materia de consumidores.
Turismo y Comercio enlas denuncias o reclamaciones presentadas | g gaiag
ante el Servicio de Consumo. Experiencia en informacion y atencion al
6. JURIDICO | ciudadano.
Levantamiento de actas  oficiales  de | ADMINISTRATIVA
inspeccion en los jistos. | 6.1.5 i Experiencia en de actas
Direccién General administratvo. de inspeccion.
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Control de los expedientes denegados y de su
validacion y anulacion si procede.

Control y seguimiento de los documentos
acreditativos del ingreso de tasas por la

inspeccion.
Tramitacidn de homologaciones

Traslado, custodia y seguimiento  de
notificaciones y comunicaciones vinculadas a
los expedientes de inspeccién.

Atencitn al pibiico e informacidn respecto de
la siuacién de tmite de expedientes de
inspeccion.

Informar respecto e los tramites y
documentos necesarios para la tramitacien y
expedicion  de  autorizaciones  y
homologaciones de vehiculos.

Tramitacion de expedientes de gasto corrente
vinculada a las instalaciones de ITV.

Controly gestion de inventario

Coordinacion del personal administrativo y de
atencion al piblico.

Gestion de  situaciones administrativas y
soporte adminisrativo.

Cualquier otra tarea que le sea encomendada
¥ que se relacione con la materia de su
competencia.

: CURSOS DE . .
N N DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
C | Elaboracion, diligencia y archivo de la OFICIOS Y | Experiencia en informacion de los
documentacion derivada de la inspeccion | MANTENIMIENTO | tramites y documentos necesarios para
téenica. 9.2.7 Vehiculos.

la tamitacion y expedicion de
i iones  de

10.

DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES

rchivo

gestion documental,

INFORMATICA,

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética

vehiculos.
Experiencia en  tramitacion  de
expedientes de gaslo corriente vinculada
alas instalaciones de ITV.

Experiencia en la elaboracion y archivo
dela documentacin.

Experiencia en informacion y atencion al
pubiico.

=

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

8

Gestion de las tareas de archivo, custodia de
documentacion, emision y recepcion  de
correspondencia.

ATENCION A LA
CIUDADANIA

112
atencion al poblico.

Informacién y

izaci y
unidades administrativas que sean necesarias
para la actividad encomendada.

Informacién y atencion al publico.

Apoyo y colaboracion en las funciones de
gestion.

Realizacion  de tareas  administrativas,
preparatorias o derivadas de lagestion
superior adrministrativa.

Tramitacion y sequimiento de expedientes en
las materias afribuidas a la Seccion de
instalaciones industiales.

Mantenimiento y actualizacion permanente del
Registro de establecimientos industriales y de
industrias artesanas.

Utiizacion a nivel de usuario de las
aplcaciones informéticas para la tramitacion
de los expedientes correspondientes a su
ambito de actuacion.

Colaboracion en la elaboracion de la memoria
anual de actividades.

Controly custodia de escritos normalizados.
Cualesquiera otras funciones y cometidos que

se le encomienden en su érea funcional por los
superiores jerarquicos.

10
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo
gestion documental.
1013
negociacion y. trabajo

Gestion eficaz,

INFORMATICA,

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15,11
electronica.

1512 Aplcaciones
corporativas

15.1.5 Ofimética.

Administracion

Experiencia en tramitacion y seguimiento
de expedientes de baja tension.

Experiencia en apoyo y tramitacion de
expedientes  de  centos  de
ransformacien.

Experiencia en informacién y atencion al
ciudadano,

Experiencia en manejo de heramientas
ofiméticas.

boc.cantabria.es

CVE-2019-3123



CANTARERIA

VIERNES, 5 DE ABRIL DE 2019 - BOC EXTRAORDINARIO NUM. 14

COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE " " PUNT. | PUNT.
o 910 ; D

N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | pafed i | eS| 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | MIN.
8968 | JEFE DE cct| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | GG | Gestion de las tareas de archivo, custodia de | 10. ORGANIZACION | Experiencia en tramitacion y seguimiento | 4

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 documentacion, emision y recepcion de | DEL - TRABAJO Y| de expedientes de Inspeccion de

INSPECCION correspondencia. HABILIDADES instalaciones industriales.

INDUSTRIAL PROFESIONALES
Realizacion de consultas y gestiones con otras “”(g P """'VT‘ Y | Experiencia en utlizacion a nivel de | 2
unidades administativas que sean necesarias | $6°)y" Aot | usuario de las aplicaciones informaticas
para la actividad encomendada. 5 2 | para la ramitacion e los expedientes de

- negociacién y trabajo | ; Pedient

Conseferia de enipo. inspeccion de instalaciones industriales.

Innovacien, Industia, Informacion y atencidn al publico,

Turismo y Comercio 15, INFORMATICA, | Experiencia en colaboracién para la| 2
Apoyo y colaboracion en las funciones de | TECNOLOGIAS DE LA | elaboracion de la memoria anual de
gestion. INFORMACION Y | acividades,

COMUNICACIONES

Direccin General de Realizacion  de tareas  administrativas, | 15.1.5 Ofiméica Experiencia en apoyo enlas funciones de | 2

Industria, Comercio y preparatorias 0 derivadas de la gestion gestion.

Consumo superior adrministrativa.

Tramitacidn y seguimiento de expedientes en
las materias atribuidas a la Seccion de
inspeccion industrial |2
Ullizacién a nivel de usuario de las
aplicaciones informéticas para la tramitacion
de los expedientes correspondientes a su
&mbito de actuacion.

Colaboracién en la elaboracion de la memoria
anual de actividades.

Controly custodia de escritos normalizados.
Cualesquiera ofras funciones y cometidos que

Santander sele encomienden en su area funcional por los
superiores jerarquicos.

o oo COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Eepit | TiTutacion | (288l | FES | o DESCRIPCION DEL PUESTO FORVACION MERITOS ESPECIFICOS | N
8980 [ SUBGESTORDE [ CC1/ | CA' | 04 | 16 | 979535 Il | GC | Gestion de las tareas de archivo, custodia de | 1. ATENCION A LA | Experiencia en tramitacion y seguimiento | 3

RECLAMACIONES | C2 | CGAU | 13 documentacion, emision y  recepcion de | CIUDADANIA de expedientes de reclamaciones de
correspondencia. 1.1.2 Informacién y | energia eléctrica.

atencion al publico.
Realizacion de consulas y gestiones con ofras JURIDIC | EXPeienciaen ramitaciony seguimiento | 3

Consejeria de unidades administratvas que sean necesarias | <o 20% IO | deexpedientes de reclamaciones en

Innovacion, Industria, para la actividad encomendada. Preeadimionto | Materia de combustibles.

. . K rocedimiento

Turismo y Comercio st

Informacién y atencién l pabiico. Experiencia en apoyoenlas funciones de | 2
o 15, INFORMATICA, | gestion.

Realizacién  de tareas  administrativas, | TECNOLOGIAS DE LA

preparatorias o derivadas de la gestion | INFORMACION Y | Experiencia en informacion y atencién al | 2

superior administrativa. COMUNICACIONES | publico.

Direccion General de 1512 Aplcaciones

Industria, Comercio y Tramitacién y seguimiento de expedientes de | corporativas.

Consumo reclamaciones tanto de energia eléctrica como |2
de combustile o agua caliente sanitaria
(ACS).

Utiizacion a nivel de usuario de las
aplcaciones informéticas para la tramitacion
de los expedientes correspondientes a su
ambito de actuacion.

Colaboracion enla elaboracion de la memoria
anual de actividades.

Controly custodia de escritos normalizados.
Cualesquiera otras funciones y cometidos que

Santander se le encomienden en su drea funcional por los
superiores jerérquicos.

o oo COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE " " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | pofedd i | eS| 20 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | MIN.
9525 | JEFE DE cct| CcA | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Coordinacion del personal auxiiar que, en su | 6 JURIDICO | Experiencia en apoyo administrativo en | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 caso, se le asigne para la ejecucion de sus | AL TVA | el 6 legiad

APOYOY tareas. 61.2Inspeccion. | e consumo.

TRAMITACION 615 Procedimiento

ADMINISTRATIVA Realzacion de tareas administrativas | dministrativo Experiencia en formar parte como | 3
preparatorias o derivadas de la gestion Secretario de los organos unipersonales
adminisrativa del servicio. 10. ORGANIZAGION | "C/jciiados en las audiencias de Ia

DEL TRABAIO Y
HABILIDADES Junta Arbitral de Consumo.

Consejeriade Archivo y custodia de expedientes. PROFESIONALES ) o B

Innovacien, Industria, 1041 Avchivo y | Experiencia en ramitacien y seguimiento | 2

Turismo y Comercio Informacion y despacho al pibiico. gestion documental. | de expedientes administrativos.

Apoyo y colaboracién en las funciones de Experiencia en manejo de hemamientas | 2
gestion, organizacion, compatibildad y control ofiméticas.

Direccion General de horario.

Industria, Comercio y

Consumo Colaboracion en la redaccion de memorias,

estadisticas, estados de presupuestos y |2
cualquier ofra documentacion periddica en
materias propias del servicio.
Ullizacion al nivel de usuario de las
aplicaciones informéticas en la tramitacion de
los expedientes en el ambito de su
competencia.

Santander Cualesquiera olras que se le encomienden
dentro del 4rea funcional de su competenci
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CONSEJERIA DE OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA

COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
o 010
Ne | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | fepee | TITULACION | capedicn [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| MIN.
415 | JEFE DE cCl| Cw | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Tramitacién y seguimiento de contratos | 3. ECONOMICA Experiencia en apoyo enla tramitacion | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 10 menores y expedientes de gestion directa, | 3.1.3 Gestion contable. | deexpedientes de revocacion y
ESTION 16 34  Gestion | reintegro de ayudas.
PRESUPUESTARIA tion de expedientes d
Experiencia en apoyo enla tramitacion | 2
Elaboracion de jon contable y de | & JURIDICO | o jentos de pago.
gestion economica y presupuestaria. o1t Contratacion
siblca Experiencia en  Wamitacion de | 2
Consejeria de Obras Expedientes de gestion economica de | 15 procedimiento | €XPedientes de gasto de personal y
Piblicas y Vivienda expropiaciones. administativ, claboracien y tramitacion  de
modificaciones ~ presupuestarias  de
‘Seguimiento de la ejecucion presupuestaria. | 15, INFORMATICA, | capitulo .
TECNOLOGIAS DE LA
Gestion de ingresos. INFORMACION Y | Experiencia en atencion al ciudadano. | 2
Secretaria General COMUNICACIONES
Expedientes de reintegros. 1512 Aglicaciones | Experiencia  en  registo  de | 2
corporalivas. documentos.
Tramitacion de la elaboracion del anteproyecto | 1515 Ofimética.
de presupuestos. 0|2
Tramitacion de expedientes de modificacion
presupuestaria y expedientes de cardcter
plurianual.
Santander Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro  del area funcional de sus
COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
o 0/ 0
Ne | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | fepee | TITULACION | caedic [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN.
419 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
ct 16 preparalorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Obras El apoyo y colaboracion en las funciones de g-‘ 6 ’ng"',“;“ Juridico
Piblicas y Vivienda gestion. S AAS
La wamitacien y ejecucion de expedientes | 1o °$g§§5g°‘°e
administrativos que no estén encomendados a | {iag|L DADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
) . ) 1011 Archivo  y
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
estando encomendadas a olros cuerpos
‘superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
Funcional: Direccion EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
General de Obras nomativas que afecten a la tramitacion de | 15-1:1 Administracion
Piblicas expedientes, en razon de la competencia que e‘eﬁ“‘;’" ica.
tenga atribuida la unidad organica donde l;m:“;’”‘-“mm
desempefien su puesto de trabajo. e sica
Informacion y despacho al piblico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempeio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus servicios.
448 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 7.65183 Il [GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 14 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
Superiores. 6.1.5  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Obras Manejo de los equipos informaticos de oficina, | 6.1.6 Régimen Juridico
Publicas y Vivienda Informacion y despacho al publico. de las AAPP.
io 10. ORGANIZACION
b o st o e | . TR
. HABILIDADES
PROFESIONALES
Secretaria General Las funciones de registro cuando desemperien [ 1011 oy
un puesto que lo tenga encomendado gesion documental.
La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
Funcional: Direccién o 3 TECNOLOGIAS DE LA
General de Vivienda La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
y Arquitectura sencilo, COMUNICACIONES
15.1.1  Administracion
Cualesquiera otros analogos que exian la | electronica.
prestacion de sus funciones, Wmlmmm‘/ correo.
electronico.
Sanander 16,15 Ofimatica
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449 | ADMINISTRATIVO C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
cl 16 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 6.15  Procedimiento
administativo.
" 6.1.6 Régimen Juridico
El apoyo y colaboracion en las funciones de
Consejeria de Obras gestion, delas AAPP.
Publicas y Vivienda
La amitacitn y decucien de expadientes | 1% ORGANZACION
omac DEL TRABAIO Y
administrativos que no estén encomendados a | pag1LIDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
S § 1014 Archivo y
Funcional: Direccién Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
General de Vivienda estando encomendadas a olros cuerpos
y Arquitectura superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
tareas adminisirativs. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razén de la competencia que | elecronica.
tenga atribuida la unidad organica donde ;;2 It‘zm’"e‘ywm
desempefien su puesto de trabajo. (655 Ofmtica
Informacion y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informaticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempeio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus seviios.
458 | AUXILIAR C | CeAU | 04 | 14 | 765183 Il |ec ipcio afica y taquigréica de | 6. JURIDICO
c2 16 los trabajos que les  encomiendan los
superiores. 615  Procedimiento
administrativo.
Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Consejeria de Obras Informacion y despacho al piblico. delas AAPP.
Pbiicas y Vivienda
Las labores de clasifcacion y archivo de los |10, °$g:g‘5g°‘°”‘
distintos documentos administrativos. RBILIAOES
y _ | PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desempefien | 10
Secretaria General un puesto que lo tenga encomendado. gesiion documenta,
La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo COMUNICACIONES
1511 Adminisiracion
Cualesquiera otros analogos que exjan la | electronica.
prestacion de sus funciones, 1‘5 1.4 Interet y correo
electrdnico.
Santander 1615 Ofimética
COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
o 010
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Fer | TITULACION | ceapecificn | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS Vx| M.
459 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 14 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Obras Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Piblicas y Vivienda Informacion y despacho al publico. de las AAPP.
Ls labores de clasifcacion y archivo de los |10, °§g§g&c‘°@
) distintos documentos administrativos. e
Secretaria General . | PROFESIONALES
Las funciones de regisro cuando desemperen | 1011 prchvo.
un puesto que lo tenga encomendado. gesiion documenta.
Funcional: Direccion La gestién de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
General de Vivienda TECNOLOGIAS DE LA
y Arquitectura La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo COMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera olros analogos que exijan la | electronica.
Santander prestacion de sus funciones. 15.1.4 Intemet y correo
electrénico.
15.1.5 Ofimética,
460 | AUXILIAR C | ceAU | o4 | 14 | 765183 [ ipcio afica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 14 los trabajos que les  encomiendan los
superiores. 615  Procedimiento
Consejeria de Obras administrativ.
Piblicas y Vivienda Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Informacion y despacho al publico. de las AAPP.
Las labores de dlasifcacion y archivo de los | 10, ORCANIZACION
dititos documentos scminiskatos. DEL  TRABAIO
. g HABILIDADES
Secretaria General i | PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desempefien | ; "
un puesto que lo tenga encomendado. gesiion documenta.
Funcional: Direccion La gestién de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
General de Vivienda TECNOLOGIAS DE LA
y Arquitectura La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo COMUNICACIONES
1511 Adminisiracion
Cualesquiera otros analogos que exijan la | electronica.
Santander prestacion de sus funciones. 15.1.4 Internet y correo
electrdnico.
15.1.5 Ofimética,
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695 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO

c2 16 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Obras Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Piblicas y Vivienda Informacion y despacho al publico. delas AAPP.
Ls labores e dasiicacitn y arcivo ce os | 1% Oﬁgzgmc‘oc
) distintos documentos administrativos. RSO
Secretaria General . PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desempefien [ 10.11 oy
un puesto que lo tenga encomendado. gesiion documenta.
Funcional: Direccion La gestion de expedientes simplficados. 15, INFORMATICA,
General de Obras TECNOLOGIAS DE LA
Pblices La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencillo, CCOMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | electronica.
Santander prestacion de sus funciones, 15.1.4 Internet y correo
electionico.
15.1.5 Ofimética.
748 | ADMINISTRATIVO c CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
1 16 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Obras El apoyo y colaboracicn en las funciones de | &6 Régen Juidco
Piblicas y Vivienda gestion. lelas
La vt i de epedenes | (% OSATON
administrativos que no estén encomendados a | agiLIDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
§ § 44 Archivo
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
estando encomendadas a olros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 15-1:1 Administracion
expedientes, en razon de la competencia que | electronica.
tenga atribuida la unidad organica donde lmmmewmm
desemperien su puesto de trabajo. 15.1.5 Ofimtica.
Informacion y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informaticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempeio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
donde presta sus servicios.

o 010 COMPL. FORMACION [ REG | GC 5 CURSOS DE " " PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | fepee" | TITULACION | cepecificn | pep | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| MIN.
831 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 7.65183 Il |GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO

c2 16 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 6.15  Procedimiento
administativo.
Conseferia de Obras Manejo de los equipos informaticos de oficina, | .16 Régimen Juridico
Publicas y Vivienda Informacion y despacho al piblico. de las AAPP.
io 10.  ORGANIZACION
b sty ok . Y
N . HABILIDADES
Secretaria General . PROFESIONALES
Lasfunciones de regisiro cuando desempefien | 10'+1~ ycor
un puesto que lo tenga encomendado. gesiion documenta,
Funcional: Direccion La gestion de expedientes simplficados. 15, INFORMATICA,
General de Vivienda TECNOLOGIAS DE LA
y Arquitectura La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencillo, CCOMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera otros analogos que exijan la | electronica
Santander prestacion de sus funciones; 15.1.4 Internet y coreo
electionico.
15.1.5 Ofimética.
851 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 10 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administativo.
Consejeria de Obras Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Piblicas y Vivienda Informacion y despacho al piblico. de las AAPP.
Ls labores e dasiicacin y arcivo ce os | 1% 0';2:&‘&0‘0@
) distintos documentos administrativos. e
Secretaria General . PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desemperien | ; Achivo y
un puesto que lo tenga encomendado. gesiion documenta.
Funcional: Direccién La gestion de expedientes simplificados. 15 INFORMATICA,
General de Vivienda TECNOLOGIAS DE LA
y Arquitectura La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencillo, CCOMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | electronica.
Santander prestacion de sus funciones, 15.1.4 Internet y correo
electrénico.
15.1.5 Ofimética.
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852 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 7.65183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les  encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administativo.
Consejeria de Obras Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Piblicas y Vivienda Informacion y despacho al publico. delas AAPP.
Ls labores e dasiicacitn y arcivo ce os | 1% Oﬁgzgmc‘oc
) distintos documentos administrativos. RSO
Secretaria General ) PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desempefien [ 10.11 oy
un puesto que lo tenga encomendado. gestion documental.
Funcional: Direccion La gestion de expedientes simplficados. 15, INFORMATICA,
General de Vivienda o | TECNOLOGIAS DE LA
y Arquitectura La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo COMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera otros andlogos que exijan la | electionica.
prestacion de sus funciones, 1514 inemety coreo
electionico.
Sentander 15.1.5 Ofimética,
891 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c 09 los trabajos que les  encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
Consejeria de Obras administativo.
Piblicas y Vivienda Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Informacion y despacho al publico. de las AAPP.
Las labores e dlsifcacén y arhivo e los | 1% ORCANZACION
Secretaria General distintos documentos administrativos. e
N - | PROFESIONALES
Las funciones de reistro cuando desempefien | 10'¢ 1~ Ao
un puesto que lo tenga encomendado. gestion documental.
Funcional: Direccion ) §
General de Vivienda La gestion de expedientes simplificados. 15 INFORMATICA,
y Arguitectura TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo, COMUNICACIONES
1511 Administracion
Santander Cualesquiera otros analogos que exijan la | electronica.
prestacion de sus funciones, 15.1.4 Interet y corteo
electrénico.
15.1.5 Ofimética,
o 010 COMPL. FORMACION [ REG | GC 5 CURSOS DE " PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepee | TITULACION | capeciécn | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS WAX | N
892 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | AP | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 09 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
adminisrativo.
Consejeria de Obras Manejo de los equipos informaticos de oficina, | 6.1.6 Régimen Juridico
Pblicas y Vivienda Informacién y despacho al publico. delas AAPP.
Ls labores ce diasiicactn y arhivo ce os | 1% o»;g:gmcwoc
) distintos documentos administrativos. e
Secretaria General ) PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desempefien [ 1011 oy
un puesto que lo tenga encomendado gestion documental.
Funcional: Direccion La gestion de expedients i " ; ;
General de Vivienda o . TECNOLOGIAS DE LA
y Arquitectura La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo COMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera otros analogos que exijan la | electronica.
Santander prestacion de sus funciones, 15.1.4 Intemet y correo
electionico.
1515 Ofimatica
4700 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administativo.
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Consejeria de Obras Informacion y despacho al publico. delas AAPP.
Piblicas y Vivienda
Ls labores ce dasiicacitn y arhivo ce os | 1% 0';%{"5‘&9‘0’“
distintos documentos administrativos. e
y PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desempefien [ 1011 oy
Secretaria General un puesto que lo tenga encomendado. gestion documenta.
La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo COMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera otros analogos que exijan la | electronica
prestacion de sus funciones, 1514 ety comeo
electionico.
Sentander 15.1.5 Ofimética,
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ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE

TITULACION FORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | Ni

=

PUNT. | PUNT.
MAX. [ MIN.

4723 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tereas administrativas, | 6. JURIDICO
c1 09 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 615 Procedimiento
administrativo.
6.1.6 Régimen Juridico

El apoyo y colaboracion e las funciones de | &1 6 RESTer

Consejeria de Obras gestion.
Pablicas y Vivienda

La tamitacién y ejecucién de expedientes | oy o»;g:gmmoc
administrativos que no estén encomendados a | agiLIDADES,
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Archivo y
Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
estando encomendadas a ofros cuerpos
Secretarla General superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
I control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razon de la competencia que | electronica.
tenga atribuida la unidad organica donde | 514 Infeet y correo

! electrénico.
desempefien su puesto de trabajo. e sica

Informacién y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo

requiera el desempefio de sus funciones y las

Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus servicios.

COMPL.
ESPEC.

UNT. | PUNT.

FORMACION REG | GC CURSOS DE Pl
DESCRIPCION DEL PUESTO A | MIN,

TMULACION | eopeciFica | oD | AP FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS.

3

DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | Ni

=

=
]

4727 | JEFEDE cc/| o |03 11.030,12 Il | GC | Apoyo en la coordinacisn de las distintas | 3. ECONOMICA Experiencia en  tramitacion y| 2
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 10 Unidades y agentes de la Consejeria | 3-1.3 Gestion contable. | sequimiento de expedientes derivados

GESTION 16 intervinientes en el ambito de planes de | 315 Gestion | ge la conservacion ordinaria de la
ADMINISTRATIVA inversiones, de infraestructuras y de vivienda, | Presupuestaria. caretera infraestructuras
DE INVERSIONES Y | municipales  efectuadas  por la
CONTRATACION Gestion administrativa que se le encomiende ?\bmmsmﬁ\wm Administracion.

relatva al disefo, elaboracion, difusion y | g3 ¢, 5

" @ o ontratacion N P

ejecucion de dichos planes. siblca. Experiencia en tramitacion  de | 2
.15 Procedimiento | expedientes de contratacion.
Apoyo administrativo en la elaboracién de | agministativo,
Consejerla de Obras informes y estadisticas y memorias sobre Experiencia en tramitacion de pagos | 2
Pibiicas y Vivienda inversiones y contratacion. 15 INFORMATICA, | por habiltacion.
TECNOLOGIAS DE LA
Tramitacion y seguimiento de expedientes de | INFORMACION Y | Experiencia  en  adaptacion, | 4
contratacion. COMUNICACIONES | mantenimiento evolutivo y explotacién
15.1.1  Administracion | de bases de datos en el ambito de la
Tramitacion de la comprobacion material de | electronica. gestion de ayudas de los Planes de
inversiones. 1515 Ofimética. Vivienda.
Secretaria General

Tramitacien de  expedientes de  gasto |3
derivados de convenios de colaboracion y
encomiendas de geston.

Confeccion y publicacion de  estadisticas
trimestrales de contratos menores.

Eleboracion de documentos contables de
gestion econémica y presupuestaria.

Maneo de aplicaciones  informéticas
especificas de gestion y seguimiento de
expedientes de gasto y contratacion.

Tramitacién y seguimiento de expedientes
derivados de la conservacion ordinaria de la
cartetera e infraestructuras  municipales
efectuadas por la Administracion.

Cualesquiera otras funciones que se le
Santander encomiende dentro del 4rea funcional de su

FORMA_CION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

UNT. | PUNT.

P
MERITOS ESPECIFICOS MAX, | MIN.

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

=

DENOMINACION | G°/S° | CUERPO | AF. [ NIV

5488 | ADMINISTRATIVO [ CA 04 16 | 8.303,66 Il |GC |Lla realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
ol 3 proprtoas o daiades o Iagesion ADVINSTRATVA

superior administrativa. Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Obras El apoyo y colaboracion en las funciones de g 16 R:}g'g;" Juridioo
Pbiicas y Vivienda gestion. PP

e e 10, ORGANIZACION
La tamitacion y ejecucion de expedientes | pe  Tragaj0
administrativos que no estén encomendados a | AL IDADES.

Ios cuerpos superiores. PROFESIONALES
Secretaria General 1041 Archivo
Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental
estando encomendadas a ofros cuerpos

superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
Funcional: Direccién INFORMACION Y
General de Obras. El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
Publicas normativas que afecten a la ramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razon de la competencia que | electronica.

tenga atribuida la unidad organica donde ;“‘""emewwm

9 lectronico.
desempefien su puesto de rabajo. e ica

Informacion y despacho al publico.
Manipulacién de equipos informéticos.

Cualesquiera olras asimiladas cuando asi lo

requiera el desempefio de sus funciones y las

Santander necesidades de la unidad orgdnica
istraiva donde presta sus senvicios.
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COMPL.
ESPEC.

FORMACION REG | GC

CURSOS DE e N PUNT. | PUNT.
ESPECIFICA DED | AP MERITOS ESPECIFICOS

FORMACION MAX. [ MIN.

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | NIV TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

&

7528 | JEFE DE con | ow | os | 18 |110a012 Il | GC | Tramiacion de expedientes de gestion de | 4 EMPLEO PUBLICO | Experiencia en materia de gestion de | 2
NEGOCIADODE | C2 | CGAU | 06 personal. 411 Geston de | personal y en la tramitacion de

ORGANIZACION Y 14 persorial. expedientes  administrativos  de

GESTION DE Archivo y cuslodia de los expedientes del | ersonal,

PERSONAL personal. 6. JURIDICO

. : ADMINISTRATIVA | £ periencia en la tramitacion de la| 2

Gestion del capitulo | de Gastos de Personal | 6.1.1 Contratacion elaboracion del  anteproyecto  de

(elaboracion y tramitacion de modificaciones | piblica.

presupuestarias) e paimonio | Presupuestos y en Ia tramiacion de

Consejeria de Obras i i | 6.
Piblicas y Vivienda adnministativo. Experiencia  en tramitacion | 2
Control y seguimiento de jomada y horarios. administrativa  en  materia  de
13. SEGURIDAD Y | prevencion de riesgos laborales.
Apoyo en lo relativo a la gestion y coordinacion | SALUD
del personal auxiiar y subalterno. 13.1.1 Prevencien de | Experiencia en tramitacion de | 2
riesgos laborales. propuestas de  expedientes  de
Tramitacion de expedientes de compaibilidad. | 13.1.2 Promocion de la | Estructuras Organicas y Relaciones de
salud laboral. Puestos de Trabajo.

@

Prevencion de riesgos laborales.
Experiencia en gestion del sistema de | 2
control  horario,  implantacion  de
medidas de innovacion y calidad de los

Secretaria General Planes de autoproteccion.

Actuaciones relatvas a a implantacion de pianes casi
yadopcion de medidas de innovacién y calidad de servicios, ¥ acluaciones
los senvicios (procedimientos, cartas de servicio, administrativas para la formacion del
normalizacion de documentos, etc.). personal.

Actuaciones relativas 2 portal insttucional 0 2
informatico del Gobiemo de Cantabria.

Actuaciones relativas a la formacion del personal.

Actuaciones relativas en relacion con las
aplicaciones informéticas de gestion de recursos
humanos.

Informacién a los funcionarios adscrios a la
Consejeria de las tareas y funciones propias de
los puestos de rabejo que desemperan.

Tramitacion de expedientes comespondientes a
Decretos de estructuras orgénicas y de Relacién
de Puestos de Trabaio,

Actualizacion de relaciones de personal y puestos
de trabajo.

Confeccidn y custodia de las fichas de puestos de
rabajo.

Santander
Cualesquiera que se e encomiende dentro del
4rea funcional de su competencia.

COMPL.
ESPEC.

FORMACION REG | GC

CURSOS DE & i PUNT. | PUNT.
ESPECIFICA DED | AP MERITOS ESPECIFICOS

TITULACION FORMACION MAX. | MIN.

DENOMINACION | G/S° | CUERPO | AF. | NI

3
=

DESCRIPCION DEL PUESTO

8527 | ADMINISTRATIVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administiativas, | 6. JURIDICO
ct 14 preparatorias o derivadas de | gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 615  Procedimiento
administrativo.
6 Régimen Juridico
PP.

“ 61
€1 apoyo y colaboracion en las funciones de
geston, delas AAf

Consejeria de Obras
Pbiicas y Vivienda
La tramitacion y ejecucion de expedientes :)%L on;mcme
administrativos que no estén encomendados a | (1AL DADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1014 Archivo y
Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
Secretaria General estando encomendadas a olros cuerpos
superiores, devinieren de Ia realizacion de las | 15, INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
Funcional: Direccion normativas que afecten a la tramitacion de | 16-1:1 Administracion
General de Obras expedientes, en razon de la competencia que
Piblicas tenga atribuida la unidad organica donde
desempefien su puesto de trabajo.

o X
15.1.4 Intemet y correo
electrénico

15.1.5 Ofimética,

Informacién y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera oiras asimiladas cuando asi lo

requiera el desempefio de sus funciones y las

Santander necesidades de la unidad organica
inistrativa donde presta sus servicios.

CVE-2019-3123

boc.cantabria.es 48/157




CANTARERIA

VIERNES, 5 DE ABRIL DE 2019 - BOC EXTRAORDINARIO NUM. 14

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC . CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
8496 | JEFE DE cci/| oa | 03| 18 [11030,12 I | GC | Apoyo admiistrativo en Ia coordinacion con | 6. JURIDICO | Experiencia en apoyo en la ramitacion | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceau | 13 las distintas [ de expedientes de contratacion de
ACTUACIONES 14 relaciones con ofras _nstuciones y|8.14  Contratacion | carreteras.
ADMINISTRATIVAS. contratistas. pubiica
Experiencia en apoyo enla tramitacion | 3
Apoyo administativo para la dlaboracion de | 19 INFORMATICA: | gg'informes ubanisticos en el ambito
estudios, informes, ~ proyectos, memorias, de las carreteras autondmicas.
. o INFORMACION Y

propuestas de normas e INstrucciones | coVUNICACIONES

) éeni 1512 Aplcaciones | EXperienda en laelaboracion de | 2
Consejeria de Obras corporativas. propuesta y seguimiento de tramitacion
Piblicas y Vivienda Tramitacion administrativa para la supervision | 15.1.5 Ofimatica de expedientes de modiicacion

de proyectos. presupuestaria y/o de plurianuales.
Tramitacion administrativa en relacion con la Experiencia en el manejo de| 2
sequrdad y salud en el ambito de las obras herramientas ofiméticas.
contratadas.
Direccion General de
Obras Piblicas Tramitacién administrativa en relacion con las |3
funciones del Servicio en materia de seguridad
y salud en el ambito de las obras contratadas
y del plan de prevencion de la Consejeria.
Custodia de documentacién y archivo de
oficina del Servicio.
Santander Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su
8498 | JEFE DE cci/| o | 03| 18 [1103012 Il | 6C | Apoyo administrativo para la coordinacion de | 3. ECONOMICA Experiencia en la tramitacion | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 13 las distintas unidades y del personal adscrito | 3.1 Geston | administrativa de actuaciones relativa a
ACTUACIONES 14 del Servicio. nmsupuesﬂ"a proyectos y obras de conservacion ds
ADMINISTRATIVAS 010 | CaTelerasrealizadas  por
Apoyo enla con |6 a0
los_6rganos directivos y ofras unidades | A3 STRAVR
administrativas de la Consejeria. bica Experiencia en la explotacion de bases | 2
B8 procedimionto | 08 datos e informacion para la
Gestion  administrativa de apoyo en a [ oriicioie elaboracidn de informes y gestion de
Consejerla de Obras direccion y coordinacion de acluaciones en actuaciones en materia de careteras
Piblicas y Vivienda materia de proyectos y obras, conservacion | 15, INFORMATICA, | autonomicas.
por gestion directa y de explotacion y de uso y | TECNOLOGIAS DE LA
defensa de las carreteras autonomicas. INFORMACION Y | Experiencia en la tramitacion de | 2
COMUNICACIONES expedientes para la transferencia de
Apoyo administrativo en las relaciones con | 15.1.2  Aplicaciones | tramos de carreteras a entidades
oiras instituciones y contratstas. corporativas. locales.
15.1.4 Intemnet y correo
Direccion General de Custodia de documentacion de archivo de | electronico. Experiencia en archivo de documentos. | 2
Obras Piblicas oficina del Jefe de Servicio. 16.1.5 Ofimétia
Experiencia en atencion al ciudadano. | 2
Apoyo administrativo para la elaboracion de
estudios, informes, proyectos, estadisticas y
memorias.
0| 2
Santander Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su compett

o 000 COMPL FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥Is® | CUERPO | AF. | NIV | Eebie | TITULACION | pasd 2l | 550 | g DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | N
8499 COORDINADORDE AC [e] 02 | 22 | 1279477 Il | GC | Organizacion y supervision del personal y medos | 3. ECONOMICA Experiencia en gestion de gasms 2

STION 1| ca | 10 especiicamente dedicados a a ramitacien de los | 3.15 Gestion | correspondientes  a  obras  de
ECONOMICAYDE 14 edintes de aso soquiios n l S do | presupestaa Consonaiin de caneleras rolzados
T rreteras Autonomicas. . I 3
égj\‘:ﬁngS 4. EMPLEO PUBLICO pora Adminiiracion
Coordinacion de la gestion administrativa y | 4.1.1  Gestion  de Experiencia en la coordinacion de 2
presupuestaria para la contratacion de proyectos | personal. actuaciones administatvas. pra s
15 INFORMATICA, | 96stion ‘de reclamaciones  de
Gestion de gastos correspondientes a obras de | TECNOLOGIAS DE LA | responsabilidad patrimonial por dafios
‘conservacion por gestion directa. INFORMACION v | suffidos por usuarios de la carretera.

) COMUNICACIONES )
Consejeria de Obras Tramitacion de  expedientes relativos a | 15.1.5 Ofimatica Experiencia  en tramitaion | 2
Piiblicas y Vivienda cerificaciones de obra, servicios afectados, administrativa e~ expedientes e

recepciones, efc gasto.
Apoyo en la geston presupuestaria derivada de Experiencia en la confeccion de pliegos | 2
expropiaciones. de cléusulas administratvas.
Coordinacién e impulso de las tareas Experiencia en apoyo administrativoen | 2
administrativas precisas para la adecuada gestion la tramilacion de  expedientes
las _reclamaciones de ~ responsabildad sancionadores ylo de responsabiidad
Direccion General de patrimonial inferpuestas. patrimonial.
Obras Publcas Estudos y realzacién de propuestas para la
elaboracidn de anteproyectos de presupuestos de 0| 2
ingresos y gastos.
Control y  sequimiento  del _programa
presupuestario correspondiente al Senvicio de
Carreteras Autonomicas, en lo relativo a gaslos
de funcionamiento, subvenciones e inversiones.
Contabilidad ~ presupuestaria.  Trémite  de
propuestas de modificaciones presupuestarias.
Inventario de mobiliario, enseres, vehiculos,
maquinaria, locales, efc.
Control y  tamitacion  mensual  de
indemnizaciones por razén del servicio, pluses,
horas  extraordinarias y ~gratficaciones por
‘servicios extraordinarios.
Gestion y coordinacion del registro delegado de
documentos y del archivo de oficna.
Gestion de asuntos generales, régimen interior e
intendencia
Colaboracién en la organizacién y coordinacion
de las tareas admiistrativas.
Santander Colaboracion con otras unidades administrativas.
Cualesquiera otras que se le encomienden en el
area funcional de su competencia.
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. oo COMPL. FORMACION | REG | GC A CURSOS DE : ; PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GiS° | CUERPO | AF. | NIV | Fgprc | TmuLacion | ERBRAEN | S8 00 DESCRIPCION DEL PUESTO FORVAGION MERITOS ESPECIFICOS |
8500 | COORDINADORDE | AC | CGI | 02 | 22 | 1279477 Il | G | Organizacion y supenision del personal y medos | 6. JURIDICO | Experiencia en gestién de expedientes | 4

GESTION DE A2/C1 CA 09 Espeslﬁcame(;\h dedicados : \aoéramnaﬂan d: los izacion de obras, idads
expedientes de aulorizacion de obras, actividades o o | oras,
EXPLOTACION kel e cones e o v de sncs s s | Sl Coniacn | insilaciones & realzar en zona de
e eazar pibica. infuencia  de  las careteras
. 6.15  Procedimiento autonomicas.
de las tasas devengadas por las solicitudes de y Experiencia en gestion de expedientes 1
autorizacion en periodo volntar, as como de las | & OFICIOS ¥ | oo iitudes de autorizacion
Consejeria de Obras g g de twansto de vehiculos de
Pbiicas y Vivienda va decuta 925 Obras plblcas. | - ceriticas sspacials,
Conrol de los expedientes de imposicen y | 15 INFORMATICA, i -
devolucion de fianzas y avales. TECNOLOGIAS DE LA | Experiencia  en ~ tramitacién ~ de | 1
INFORMACION Y | expedientes relativos a reclamacion de
Coordinacion con el personal térico responsatble de | COMUNICACIONES | dafios causados a la carretera 0 sus
Ia emisin de infrmes y propuestas de concesén o | 15,12 Apicaciones | elementos funcionales.
denegacion de los expedientes de autorzactn. | comorativas,
Direccion General de Ef;z:‘:u”s“ propuestas de modiicacdn y MEfO3 | 15,1 4 ntemety coreo | Experiencia e wamitacion  de | 2
Obras Pubiicas electronico. expedientes recursos
Coordinacién y cooperacién con los 6rganos de la | 1015 Ofimatica administrativos.
Comunidad ~ Autonoma y del resto de
administraciones  piblicas  con  competencia Experiencia en colaboracion en la | 2
concurrente en la concesién de icencias ylo informes instruccion de los  procedimientos
relativos a los expedientes tramitados. sancionadores.
Responsable de la remision en forma legal de
expedientes  administrativos a los  drganos
jurisdiccionales o de a administracion piblica que los
requieran.
Coordinacién y control de la adecuada tramitacion de
‘expedientes relativos a solicitudes de autorizacion de
transito de vehiculos de caracteristicas especiales. 10 2
Coordinacion y control de la adecuada tramitacion
expedientes relativos a reclamacion de dafios
‘causados a la carretera o sus elementos funcionales.
Colaboracion con los érganos encargados de la
instruccion de los procedimientos sancionadores
incoados por vulneracion de la legislacion de
carreteras. Actuacién en su caso como organo
Instructor o Secretario de los citados procedimientos.
Responsable de la adecuada liquidacion de tasas y
precios publicos, expedicion de relaciones nominales
de deudores y propuesta de recaudacion en via
ejecutiva.
Elaboracion de informes sobre los expedientes
tramitados, remision de resimenes de actuacion,
propuestas, estadisticas, y tareas que puedan serle
encomendadas dentro del 4rea funcional de su
‘competencia.
Santander
Cualesquiera otras que se le encomienden en el area
funcional de su competencia,

. e COMPL FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | Gs* | CUERPO | AF. | NIv | EUFE | Timuacion | ERAZON | 581 °F DESCRIPCION DEL PUESTO RGN MERITOS ESPECIFICOS e | N
8514 | GESTOR DE cot | cw | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Gestién de ingresos. 6. JURIDICO | Experiencia en tramitacion de ingresos | 2

INGRESOS c2 | ceau | 10 ADMINISTRATIVA | por explotacién y uso de instalaciones
imi ysutramitacion envia | 6.15 portuarias.
sjocuva, administrativo,
Experiencia en el seguimento de | 2
Consejeria de Obras Contabilidad de ingresos a efectos de LV.A. :)%L o»;g:gmcwoc deudas y su tramitacion en via
Pblicas y Urbanismo soportado y repercuido. DB Aots ejecutiva.
PROFESIONALES
Registro, documentacion y archivo. 041 Achvo y |Eperienda en contabiidad de | 2
gestion documental, _ | In9resos por  explotacién y uso de
Apoyo en la gestion administiativa del instalaciones portuarias a efectos de
Senicio 15 INFORMATICA, | LV.A. soportado y repercutido.
Direccion General de TECNOLOGIAS DE LA
Obras Pubiicas Cualesquiera ofras que se le encomienden | INFORMACION Y | Experiencia en  tramitacion  de | 2
dentro del drea funcional de su competencia. | COMUNICACIONES | expedientes admiristrativos.
1512 Aplicaciones
corporativas Experiencia en el registo de | 2
documentos,
0| 2
Santander
9608 | JEFE DE cer | cow | o3| 18 | 1108012 I | GC | Tiene encomendadas las tareas de apoyo en | 4 EMPLEOPUBLICO |Experiencia  en  la  geston | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 13 fas funciones que se sefiala 411 Gesion de | administrativa de  ingresos _por
GESTION 14 persoral. ocupacion  del  dominio  piblico
ADMINISTRATIVA Tramitacién y gestion administativa de | JuRibico | PO
asuntos generales. g
QWN‘ST&AJ‘ZQW Experiencia en la tramitacion | 2
Tramiacion adminstativa de asuntos de | Dol administrativa  de  expedientes
Consejeria de Obras personal, " procedimiento | sancionadores por  ocupacién  del
onsejeria d 615 Procedimiento | S2ncionadore
Pblicas y Vivienda ) ) | acministatio dominio pibico portuario.
Tramitacion de  expedientes de  gestion
econémica y contratacion. 15, INFORMATICA, | Experiencia en contabiidad de | 2
TECNOLOGIAS DE LA | ingresos a efectos de 1V.A. soportado
Gestion del registro de documentos y archivo. | INFORMACION Y | y repercutido.
Direccién General de COMUNICACIONES
Obras Pubiicas Utiizacion de bases de datos y herramientas | 15.1.1 Administacion | Experiencia en la_tamitacion de | 2
informaticas para la gestion” economica y | electrnica. expedientes  administiativos e
presupuestariay para a gestion administrativa | 15.1.4 Intemety corteo | contratos,
de expedientes. electronico.
15.15 Ofimatica, Experiencia en el registo de| 2
Cualesquiera olras que se le encomienden en documentos,
Santander el dmbito funcional de su competencia. |2
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FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | Ni

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | FunT-

MIN.

3]

7504 | JEFE DE ccir CAl 03 18 | 11.030,12 I GC | Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento | 6. JURIDICO Experiencia  en  realizacion  de 3
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 14 y archivo y registio de expedientes de actuaciones administrativas para la
HABITABILIDAD proyectos de viviendas libres objeto de nforme | 6.14 _Patrimorio ¥ | emisign de informes de habitabilidad de

de habitabilidad. dominio pablico. proyectos arquitecténicos de vivienda.
6.1.5  Procedimiento

administrativo.
23

Controler y realizar, en su caso, el
seguimiento, archivo y regisiro de expedientes | 20 BAWS™. | aciyaciones administrativas en_los
de solictud de cédulas de habitabilidad. rdanacion 4 | expedientes de expedicién de cédulas
Consejerla de Obras oo, de habitabilidad para la ocupacien de
Piblicas y Vivienda Colaborar ena conformacion y seguimiento de viviendas

los trémites administrativos de 10s | 15, INFORMATICA,
expedientes. TECNOLOGIAS DE LA | Experiencia en atencion al ciudadano. | 1
INFORMACION ¥
Controlar y realizar el seguimiento de las tasas | COMUNICACIONES Experiencia en  tramitacién  de 1
que se devenguen en el negocio. 1512 Aplicaciones | expedientes admiisirativos.
Direccion General de corporativas.
Vivienda y Expedir los documentos para el pago de las | 1514 Intemety coteo | Experiencia  en  maneo  de| 2
Arquitectura tasas, formalizando y cumplimentando los | electronico. herramientas ofimaticas.

impresos. 15.1.5 Ofimatica.

Experiencia en la realizacion de 3

Informar y atender al piblico, solventando las
incidencias que puedan surgr 0| 2

Realizar las tareas complementarias que sean
precisas para el buen funcionamiento de la
Unidad.

Apoyo en el desarrollo material de las
funciones de la Unidad administrativa.

Colaborar en la obtencion y aportacion de
dalos de informes, propuestas, expedientes,
trabajos varios etc. propios de la Unidad
administrativa.

Tener a su cargo los expedientes y
documentos tramitados por la Unidad.

Lievar a cabo actividades administrativas con
arreglo a instrucciones reciidas o normas
existentes.

Conociiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informéticas en la tramitacion de
expedientes en el ambito de su competencia.
Santander
Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su i

FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE

DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION

DENOMINACION | GY/S° | CUERPO | AF. | NI TITULACION

3
=

PUNT. | PUNT.
MERITOS ESPECIFICOS MAX.

MIN.

&

8520 | GESTOR DE PRO- AC ca6l 02 | 22 | 1279477 | G Experiencia en la tramitacion de 2
MOCION PRIVADA | A2/C1 CA 14 _ Gestion | expedientes  de  descalificacion,
DE VIVIENDA de suby motk devolucion de ayudas, autorizacion de

de viviendas de poteccien pibica. 1. oRGANZAG | 6T Y Popuestas de sferico de

Tramitacién de expedientes de autorizacén apromolores | e rpnpa iy derecho de tanteo y refracto.

docobros anopado do subvendones aadqurntes. | P 1ASER

Asesoramientopersonalizado 3 promolores en a | PROFESIONALES | EXperiencia en el asesoramiento | 2

confeczién de conralos de compraventa o adjudicacén. | 10.4.1  Archivo  y | Personalizado a  adquirientes  de
viviendas y en el reconocimiento,

seguimiento, control y promoga de

ayudas.

Tramitacien de expedientes de subvenciones y ayudas a 5
adquitentes de vivendas. gngNOMICA

Consejeria de Obras
Piblcas  Vhiends Trailacion de viado de conttos de compraventa de | 99516n documental
' s s s a1 o o g | 1012 Comncan
procoh,

pecil

Tramitacién de visado de contratos de arrendamiento de i i o

by 15.  INFORMATICA, | Experiencia en gestion de 2
‘g:sr:;s de proteccién pdbiica y registro en el registro TECNOLOGIAS DE LA | subvenciones.

INFORMACION Y
Seguimiento y control econdmico del presupuesto | COMUNICACIONES Experiencia en el seguimiento y 2
cortespondiente a vivendas proegdas. 15.1.2 Aplicaciones | actualizacion de inventario de bienes y
Direccion General de ‘Seguimiento y control de la financiacion con el Ministerio | COPOrativas. patrimonio.
Vivienday de Vivienda. 1‘5.1 u‘:‘) Internet y correo
Arquitectura ) electrénico. Experiencia en informacion sobre | 2
i ol de I idas adquirentes  de i

oy, Y1 adairries 40| 15,15 Ofimética procedimientos,  ramites  ylo

expedientes.
Tramitacién de pago anlicpado de subvenciones a
promotores de vivenda de proteccion pibiica

Tramitacion de expedientes de descalficacion de ) 7
viviendas de proteccion pibica.

Tramitacién de expedientes de viviendas adapladas a
minusvalidos ylo familas numerosas.

Tramitacion de expedientes de devolucion de ayuds de
adquitentes de viviendas prolegidas.

Tramitacion de autorizacion de venta anticipada de
vivendas de proleccion pibica

Tramitacién de propuestas para el eercicio de tanteo
retracto de vivendas de proteccion pibiica de régimen
especial.

Tramitacien de prorrogas de préstamos cualificados por
adquisicién de viviendas de proteccicn pibica
Colaborar en el seguimiento del cumplimiento de los
‘compromisos asumids en a carta de senvicios.
Colaborar en la _elaboracion y seguimiento de
procedimientos admiistativos.

Colaborar en la elaboracion de normatva de desarrollo
de los planes de vivienda.

Colaborar en la elaboracion de los cuademnos
Santander informativos y modelos e solicitudes de los planes de
vivienda,

Cualesquiera otras que se le encomienden dentro del
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
9610 | GESTOR AC | Col | 02 | 22 | 1279477 Il | GC | Apoyo en la gestion y tramitacion de los | 3. ECONOMICA Experiencia en controly verificacién del | 2

ECONOMICODE | A2C1| CA | 10 expedientes economicos de subvenciones y | 312 Estadistca. cumplimiento de- requisitos por  los
AYUDAS DE 14 ayudas de vivienda. 314  Geslién de | peneficiarios en programas  de
VIVIENDA subvenciones. subvenciones y ayudas del plan de
Apoyo en la tramitacion y seguimiento de | 315  Geston | yivienda
expedientes de modificacion presupuestaria y | Presupuestaria.
de caracter plurianual para financiar los panes | o JURIDICO | EXperiencia en  comprobacien y| 2
de vivienda. ADMINISTRATIVA | iustficacion — economica de  los
y Contratacion | Programas de ayudas de vivienda.
Consejeria de Obras Comprobacion y ustficacién econémica de | pupica.
Piblicas y Vivienda los programas de ayudas de vivienda. Experiencia en la gestion y tramitacion | 2
15, INFORMATICA, | de los expedientes econémicos de
Control y verficacion de la continuidad y | TECNOLOGIAS DE LA | subvenciones y ayudas de planes ylo
permanencia en el cumplimiento de los | INFORMACION Y | programas estatales.
requisitos durante el tiempo procedente en los | COMUNICACIONES
distintos programas de subvenciones y ayudas | 15.1.2  Aplicaciones | Experiencia en el manejo de| 2
Direccion General de del plan de vivienda de los beneficiarios. corporativas. aplicaciones  de  subvenciones  y
Vivienda y 15.1.6 Ofimética. ayudas.
Arquitectura Evaluacion posterior de las actividades en
relacion con los fines y objetivos de las ayudas Experiencia en  elaboracion  de | 2
de vivienda. estadisticas.
Gestion de reintegros y revocacion de ayudas
y subvenciones 2
Apoyo en la coordinacion de la gestion
econémica con el Senicio de Gestion de
Planes de Vivienda y con la Secretaria
General
Santander Cualesquiera ofras funciones que se le
encomienden dentro del area funcional de su
COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE " PUNT. | PUNT.

Ne | DENOMINACION | GUIS° | CUERPO | AF. | NIV | fepee | TITULACION | cabediin | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,

9612 | COORDINADORDE | AC | CGI | 02 | 22 | 1279477 Il | GC | Coordinacion de la tramitacién de expedientes | 3. ECONOMICA Experiencia en apoyo y tramitacion de | 2
GESTION A2C1 | CA 10 de contratacion. 344  Cestion de | expedientes de adquisicion de
ECONOMICA Y il subvenciones. | yiviendas por el ejercicio del derecho
ADMINISTRATIVA Coordinacién de la tramitacion de expedientes | 315 Geston | e tanteo y retracto.

de enajenacion del patrimonio mediante | PresupUestaria.
subasla delocales en edifcios de viviendas de | ¢ JURIDICO | EXperiencia en la  reguiarizacion | 2
promocion piblica. ADMINISTRATIVA | patrimonial de fincas delpatrimonio
B . ) 614 Pavinonio y | egionalde suelo
Gestion  econdmica, tramitacion  de | gorinio pdblco
Consejeria de Obras expedientes  de  modificaciones [ 515 procecimiento | EXperiencia en gestion de derechos y | 2
Piblicas y Vivienda presupuestarias y expedientes de carécter | admiistrativo. obligaciones generados en el trafico
plurianual. juridico por el patrimonio regional de
15, INFORMATICA, | suelo y vivienda.
Gestion administrativa de expedientes de | TECNOLOGIAS DE LA
adaquisicion de viviendas de proteccion oficial | INFORMACION Y | Experiencia en  tramitacion de [ 2
por ejercicio el derecho de tanteo y retracto. | COMUNICACIONES | expedientes ~ de  modificaciones
15.1.2  Aplicaciones | presupuestarias ylo plurianuales.
Direccion General de Coordinacion de la gestion administrativa de | corporatives
Vivienda y los expedientes de adjudicacion de viviendas | 18-1:8 Ofimatica. Experiencia en  ftramitacion de | 2
Arquitectura de promocion publica. expedientes de subvenciones.
Gestion administrativa de expedientes de |3
adaquisicion, cesion o enajenacion de fincas
integrantes del patrimonio regional del suelo.
Custodia de los expedientes del Servicio y
coordinacion del archivo de los mismos.
Gestion de derechos y obligaciones generados
por el patrimonio regional y viviendas y locales
comerciales propiedad de la Direccion General
enel tréfico juridico
Cualesquiera ofras funciones que se le
Santander encomienden dentro del 4rea funcional de su
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC . CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
9819 | COORDINADORDE | C | CTA | 05 | 18 | 11.030,12 | Técnico Disefio asistidopor | Il | GC | Comprobacion de mediciones de viviendas y | 6. JURIDICO | Experiencia en Ia comprobacion y | 2

ESTUDIOS, 1 14 Superior ordenador anejos enl i medicion de las obras realizadas y del
INFORMES Y Edific. Obra derivados de la ejecucion de politicas de | 612 Inspeccién. cumplimiento  de  ordenanzas  de
APOYO TECNICO Civil (© vivienda. 615 Procedimiento | yiviendas de proteccién oficial en la
titulacion adminisrativo. ejecucion de proyectos de obras.
equivalente) Colaboracion en la comprobacion e inspeccisn | 623 Ubanismo,
by dio  ambiente . "
del cumpiimiento de los requisitos de | 50 ¥ | Experiencia en la inspeccion y toma de | 2
P o ion del
supericis files, composicion y programas de | 08 datos para la elaboracion de planos en
Consejerla de Obras Ias viviendas protegidas en fase de proyecto y la realizacion de obras para la
Pibicas y Vivienda una vez ya finaizadas las obras de |45 INFORMATICA, | Obtencion del Certficado Energético.
construccion. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y | Experiencia en la inspeccion y tomade | 2
Colaboracién e inspeccién del cumplimiento | COMUNICACIONES | dalos para la elaboracion de planos,
de las ordenanzas de disefio y calidad de | 15.13 Diseio por | comprobacion del cumplimiento de la
viviendas protegidas. ordenador. normativa de habitabildad y emision de
Direccion General de 15.1.5 Ofimatica informes previos a la concesién de
Vivienda y Colaboracion en la comprobacion e inspeccién | 15.2.8 Disefio gréfco, | cédulas de habitabilidad.
Arquitectura de las condiciones de habitabilidad de | imagen y sonido.
viviendas libres Experiencia en realizacion de los| 2
planos y montaje de los proyectos.
Gestion de documentacion cartografica
Experiencia en la utiizacion de | 2
Maneo de aplicaciones  informéticas aplicaciones informéticas en materia
relacionadas con la elaboracion de estudios y cartogréfica y catastral.
proyectos, y delimitacion de 4reas de
regeneracion y rehabiltacién urbana
Manejo de programas informéticos. 02
Toma de datos de campo, replanteos,
mediciones y presupuestos en los proectos
encargados a los senvicios técnicos de la
Direccién General de Vivienda y Arquitectura.
Elaboracion de planos y montaje de estudios y
proyectos.
Coordinacion de trabajos del &mbito de su
competencia.
Cualesquiera ofras funciones que se le
Santander encomienden dentro del 4rea funcional de su
CONSEJERIA DE MEDIO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION

o 5 010 COMPL FORMACION  [REG | GC CURSOS DE : PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Zebie | TITULACION | earifidh  [pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | NN
9793 | TECNICO DE AC | CDYTM | 05 | 20 | 10.981,19 Conocimientos o | Il | GC | Coordinacién, gestion y tramitacion, en todas sus | 6. JURIDICO | Experiencia en la  evaluacion, | 3

APOYO A2CT| CTA | 14 experiencia  en fases, delas actuaciones en materia de apoyo a | ADMINISTRATIVA | planificacion y disefio de planes de
materia de denominaciones de origen y marcas de caldad. | 6-1.2 Inspeccien. promocion de alimentos,
denominacion  de 6.2 Sanfaria.
origen e indicacion Maneo de herramientas informéticas: bases de Experiencia en planificacion, estrategia | 3
geografica protegida datos, hojas de céloulo, procesador de textos, %E"D"E’L%ng‘é Y | y asistencia a ferias de alimentacion.
ete. .
Consejeria de Medio 824 NP Y| €y perionciaen manefo deherramientas | 2
Rural, Pesca y Control de declaraciones de  produccin, ofimaticas.
Alimentacion inscripciones, etc.y su liquidacion
Experiencia en tamitacion  de | 2
Actuaciones de promocion realizadas por el expedientes administrativos.
organismo.
10 2
Direccion de la Preparacion de documentacion de expedientes
ODECA financieros, pliegos, efc.
Cuantas otras se le encomienden por el Jefe de
Ia Unidad de Apoyo Técnico o por el Director de
a ODECA dentro de esta area de actuaciones.
Muriedas
922 | JEFE DE [ cA |03 | 20 |1103012 Il | AP | Seguimientoy control presupuestario, 3.ECONOMICA | Experiencia en rendicion de cuentas, | 2
NEGOCIADO DE c1 10 ) 314 Gestion de|wamitacion de  expedientes  de
CONTROL Coordinacin contable y de ejecucion de gastos | Subvenciones. contratacion y gastos, como habiltado.
PRESUPUESTARIO correntes entre habiltaciones. '
Y HABILITACION | 6. JURIDICO | gy, | manejo de prog 2
‘Seg_mm!gnlc o expedion de facturas y [ AUNSTRATVA 1 ge habiitacien.
iquidacien de tasas. > Pro
administrativo. o
Experiencia en el seguimiento ylo | 2
Consejeria de Medio Control material de ingresos y pagos. 15, INFORMATICA, | @¥pedicion de facturas y liquidacion de
Rural, Pescay TECNOLOGIAS DE | tasas.
Alimentacién Coordinacidn y control de gastos de material y | 1A INFORMACION Y
suministros menores. COMUNICACIONES | Experiencia  en  contabiidad | 4
15.1.5 Ofimética. presupuestaria, gestion economica y
Recepcion, control y comprobacion de facturas y control de gastos
documentos de pago.
0| 2
Secretaria General Liquidacién y pagos de gastos en firme y a
justificar.
Contabilizacién de gastos, pagos e ingresos y
rendicion de cuentas, manejo y control de
cuentas bancarias y disposiciones de fondos.
Otras funciones que en materia presupuestaria y
de habiltacion le son encomendadas y en
general las funciones  inherentes a las
habiltaciones, contenidas en el Decreto 40/1985,
Santander sobre gastos a ustificar y cuantas disposiciones
le sean de aplicacion.
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932 | AUXILIAR C | coau | o4 | 14 | 765183 Il |GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
o 1 Jos trabs P jendan| ) TIVA
6.5 Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.
Consejeria de Medio Informacion y despacho al pblico, 61 Régimen
Rural, Pescay Juridico de las AAPP.
Alimentacion Las labores de dlasficacion y archivo de los
st i 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. RSy
. y < | HABILIDADES
Las funciones Ide registro cuando desempefien | ppced Al oo
s o un puesto que o tenga encomendado. 011 Aoy
ecretaria General ti6n documental
La gestion de expedientes simpificados. geston documenta
15 INFORMATICA,
Larealizacion de operaciones de calculo sencillo. | TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electrénica
1514 Intemet y
Senlander correo electronico.
15.1.5 Ofimatica.
944 | AUXILIAR C | CoAU | 04 | 14 | 765183 Il |GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
o 1 Jos trabs I jendan K )
615 Procedmiento
Consejeria de Medio Manejo de los equipos informaticos de oficina.
Rural, Pesca y Informacion y despacho al publico, 16 Regimen
Alimentacion Juridico de las AA.PP.
Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administativos. 1o, ORCANZACION
Secretaria General ) ) | HagiioADES
Las 1unT|ones lde‘ registro cuand: gesempenen PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 1001 Archive
tion documental
La gestién de expedientes simpificados. gestion documenta
Funcional: Direccion 15 INFORMATICA,
General de Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS DE
Ganaderia y LA INFORMACION Y
Desarrollo Rural Cualesquiera ofros analogos que exijan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
Santander 15.1.5 Ofimatica.
o 0/0 COMPL. FORMACION  |REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | {epre | TITULACION | cedenidl  |Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v
959 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trab [ iendan
Consejeria de Medio 6.15 _Procedimiento
Rural, Pesca y de los equipos norméticos deofna. | administaivo.
6 Informacion y despacho al piblico. . égimen
Almenlacién ¥ despa p Juridico de las AA.PP.
Secretaria General Las labores de clasificacion y archivo de los .
isti i 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. S sy
Las funciones de registro cuando desempefien | HADIDA0ES
. ) b ol PROFESIONALES
Funcional: Direccion un puesto que lo tenga encomendado. 1011 Archivo
General de X gestion documental.
Ganaderiay La gestion de expedientes simplficados
Desarrollo Rural 15 INFORMATICA,
Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS DE
Centro de Seleccion LA INFORMACION Y
y Reproduccion Cualesquiera otros analogos que exian la | COMUNICACIONES
Animal. prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
1544 Intemet y
correo electronico.
Torelavega 15.1.6 Ofmélica,
1008 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 14 los trab [ iendan

Consejerfa de Medio
Rural, Pesca y
Alimentacion

Secretaria General

Funcional: Direccion
General de
Ganaderiay
Desarrollo Rural

Santander

del i formaticos de oficina.

615 Procedimiento

Informacion y despacho al piblico.

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

Las funciones de registro cuando desempefien
un puesto que o tenga encomendado.

La gestion de expedientes simplficados
Larealizacion de operaciones de célculo sencill.

Cualesquiera ofros andlogos que exian la
prestacion de sus funciones.

16 Régimen
Juridico de las AA PP

10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1041 Archivo
gestion documental.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electron

1514 Intemet y
coreo electronico.
15.1.5 Ofimética
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1010 | AUXILIAR C | coau | o4 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO

o Y Jos trab I jendan| ) TIVA
6.5 Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.
Conseferia de Medio Informacidn y despacho al pibico. 616 Régimen
Rural, Pesca y Juridico de las A PP.
Alimentacion Las labores de dlasificacion y archivo de los
st i 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. DEL TRABAIO Y
. y < | HABILIDADES
Las funciones Iae registro cuando desemperen | podtrdl R - o
Secretarfa General un puesto que o tenga encomendado. 1011 Achivo y
1i6n documental
La gestion de expedientes simpificados. geston documenta
Funcional: Direccion 15 INFORMATICA,
General de Larealizacion de operaciones de célculo sencillo. | TECNOLOGIAS  DE
Ganaderia y LA INFORMACION Y
Desarrollo Rural Cualesquiera otros analogos que exijan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electrénica
1514 Intemet y
correo electronico.
Santander 15.1.5 Ofimélica.
1040 | AUXILIAR C | ceau | 04 | 14 | 765183 Il |GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c Y Jos trab I jendan K )
615 Procedimiento
Manejo de & ticos de fca. | 4k
jori Informacién despachnalpuhlloo Régime
Conceia o e ’ Sieo o s
Alimentacion Las labores de clasificacion y archivo de los
st i 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. RSy
. N < | HABILIDADES
Secretaria General Las funciones de registro cuando desempefien | paccrd oLy ¢
un puesto que o tenga encomendado. 1001 Archive
1i6n documental
Funcional: Direccién La gestién de expedientes simpificados. geston documenta
General de 15, INFORMATICA,
Ganaderiay Larealizacion de operaciones de célculo sencillo. | TECNOLOGIAS  DE
Desarrollo Rural LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica
1514 Intemet y
correo electrnico.
Santander 15.1.5 Ofimatica.

o o0 COMPL FORMACION  [REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Zobfr | TITULACION | asfaizidh  [pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v
1041 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | Gc | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO

c2 13 los trab: [ iendan I
6.1.5  Procedimiento
delos equipos informéticos de oficina. inistrat
jer Informacion y despacho al piblico. 16 Reégimen
g:’:‘elsssac:eyMemo ¥ despa p Jundm de las AA.PP.
Alimentacion Las labores de clasificacion y archivo de los R
istir i 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. S sy
Secretaria General Las funciones de registro cuando desemperien | HASIIDADES
e b ™ PROFESIONALES
un puesto que o tenga encomendado. 01 A
. gestion documental.
La gestion de expedientes simplficados
Funcional: Direccion 15, INFORMATICA,
General de Larealizacion de operaciones de célculo sencillo. | TECNOLOGIAS  DE
Ganaderia y LA INFORMACION Y
Desarrollo Rural Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
1544 Intemet y
correo electronico.
Santander 15.1.6 Ofmélica,
1109 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
ct 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa. 6.1.5  Procedimiento
admvmslra(rvo
y 16 Régimen
Consejeria de Medio €I apoyo y colaboracién en las funciones de
Rural, Pesca y gestion. ""”"‘“' delas AAPP.
Alimentacion
La tramitacion y ejecucion de expedientes | 12 CRGANIZACION
anita DEL TRABAIO Y
administralivos que no estén encomendados a | gL DADES
los cuerpos superiores, PROFESIONALES
10.1.1  Archivo
Secretarla General Las funciones de inspeccion y control que, o | gestion documental.
estando encomendadas @ oros  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrafivas. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
Funcional: Direccion EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
General del Medio normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracin
Natural expedientes, en razon de la competencia que | lectroni
tenga atribuida la unidad organica donde ;gr:s‘se\ '“‘?”i‘g‘o y
desempefien su puesto de trabajo. e e
Informacion y despacho al pibiico.
Manipulacién de equipos informaticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempeio de sus funciones y las
Santander necesidades  de la  unidad orghnica
istrativa donde presta sus servicios.
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1130 | ADMINISTRATIVO | C cA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |la realizacion de tareas administrativas, | . JURIDICO

ct 14 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa 6.5 Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Medio € apoyo y colaboracién en las funciones de | 61 Régimen
Rural, Pesca y gestion Juridico de las A PP.
Almentacién N, 10. ORGANIZACION
La tramitacion y ejecucion de expedientes | e - TRaBAIG. Y
administrativos que no estén encomendados | WaBILIDADES
Ios cuerpos superiores. PROFESIONALES
) _ ) 1011 Achivo y
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control que, o | gestion documental
estando  encomendadas a ofros  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOG\ASO DE
LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
Funcional: Direccion normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
General de expedientes, en razén de la competencia que | electonica
Ganaderia y tenga atribuida la unidad organica donde ‘:"L ‘;e‘ '"‘e"l‘:‘; y
Desarrollo Rural desemperien su puesto de trabajo. o eeclini
Informacidn y despacho al pibico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
Santander necesidades  de la  unidad orgénica
donde presta sus servicios.
1133 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 I |ec ‘Tra"scﬂvcu‘m mecanografica y L‘mwgra'ﬁca de | 6. JURIDICO
c2 13 b [
6.1.5  Procedimiento
Consejerfa de Medio ; delos equipos informéticos de ofi administatic.
Rural, Pesca y Informacion y despacho al piblico. X égimen
Alimentacién Juridico de las AA.PP.
Las labores de dlasifcacion y archivo de los | oo
distintos documentos administrativos. S eSOy
Secretaria General Las funciones de registro cuando desempefien | HADILCADES
PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Achvo y
. ) ) gestion documental.
La gestion de expedientes simplficados
Funcional: Direccion 15 INFORMATICA,
General de Pescay Larealizacion de operaciones de célculo sencillo. | TECNOLOGIAS  DE
Alimentacion LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
1544 Intemet y
‘correo electronico.
Santander 15.1.6 Ofimélica
COMPL. FORMACION  |REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.

o -~
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | fqpee | TTULACION | cedeniedl |Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | M.
1249 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 I |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO

c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrafiva, 6;# s:'?;ed'm‘e"w
administativo
Consejeria de Medio El apoyo y colaboracién en las funciones de | 61 Régimen
Rural, Pesca y gestion. Juridico delas AA PP
Alimentacion
La tramitacion y ejecucion de expedientes | oz, amacic v
administrativos que no estén encomendados a | i) IDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
) ) ) 1011 Achivo y
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control que, 10 | gestion documental
estando  encomendadas a otros cuerpos
Superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOG\AS0 DE
LA INFORMACION Y
Funcional: Direccion EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
General del Medio normativas que afecten a la tramitacion de | 1611 Administracion
Natural expedientes, en razén de la competencia que | electonica
tenga atribuida la unidad orgénica donde | 514 """’z',‘e‘ y
desemperien su puesto de trabajo. é"f; gﬁefmm‘:"
Informacion y despacho al pibico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempeio de sus funciones y las
Santander necesidades  de la  unidad orgénica
istrativa donde presta sus servicios,
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FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

CURSOS DE
FORMACION

UNT. | PUNT.

COMPL. P!
MAX. | MIN.

N DENOMINACION | G/S° | CUERPO | AF. | N ESPEC. TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

<

1251 | ADMINISTRATIVO (9 CA 04 16 | 8.303,66 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
o 3 preparatorias o derivadas de la gestién superior | ADMINISTRATIVA
administrativa. 6.1.5 Procedimiento
administrativo.
1 Régimen

5 6.
El o0 y colaboracion en las funciones de |18 Rearer

gestion.
Consejeria de Medio R, 10. ORGANIZACION
Rural, Pesca y La tramitacion y ejecucion de expedientes | pe: © TRasAI0
Alimentacion administraivos que no estén encomendados a | AL DADES

Ios cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Achivo y
Las funciones de inspeccion y control que, o | gestion documental
estando  encomendadas a oros  cuerpos

superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS  DE
Secretaria General LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razén de la competencia que | electonica

tenga atribuida la unidad organica donde | 1514 Infemet y
desemperien su puesto de trabajo. el

Iformacién y despacho al pibico.
Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo

Santander requiera el desemperio de sus funciones y las

necesidades  de la  unidad orgénica
donde presta sus servicios.

FORMACION  [REG | GC
ESPECIFICA |DED | AP

CURSOS DE
FORMACION

UNT. | PUNT.

COMPL. PL
MAX. | MIN.

N DENOMINACION | G/S® | CUERPO | AF. | N ESPEC TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

<

1252 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 I |GC |la realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
C1 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa, 615 Procedmiento
administrativo.
Régimen

6 616
El apoyo y colaboracion en las funciones de :
gestion. Juridico de las AA.PP.

Consejeria de Medio
Rural, Pesca y
Alimentacion La tramitacion y ejecucion de expedientes B%Loﬁiﬁ';ﬁg'oe
administrativos que no estén encomendados a | gL IDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1014 Archivo
Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
estando encomendadas a ofros cuerpos
Secretaria General superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razén de la competencia que | electronica
tenga atribuida la unidad orgénica donde
Funcional: Direccién desempefien su puesto de trabajo. 251 S Omates
General del Medio
atural Informacién y despacho al publico,

Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo

requiera el desemperio de sus funciones y las

Santander necesidades de la unidad orgénica
istrativa donde presta sus servicios.

UNT. | PUNT.

COMPL. PL
MAX. | MIN.

ESPEC.

FORMACION | REG | GC DESCRIPCION DEL PUESTO CURsOs e MERITOS ESPECIFICOS

TULAGION | specirica  [oep | AP FORMACION

N DENOMINACION | G/S® | CUERPO | AF. | N

=

1253 | ADMINISTRATIVO | C cA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa, 6.1.5  Procedimiento
administativo.
Régimen

6 616
El apoyo y colaboracion en las funciones de
gestion. Juridico de las AA PP.

Consejeria de Medio
Rural, Pesca y
Almentacion Lo tamitacién y ejeoucidn <o expedintes | 1% ORNZACION
administativos que no estén encomendados a | yagiLIDADES

los cuerpos superiores. PROFESIONALES
10.1.1  Archivo
Las funciones de inspeccidn y control que, o | gestion documental.
Secretaria General estando encomendadas a olros cuerpos
Superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
I conrol y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
Funcional: Direccién expedientes, en razon de la competencia que | electronica
General del Medio tenga atribuida la unidad organica donde | 514 Intemet y
Natural desempefien su puesto de trabao. conee g‘;mf““"

1.5 Ofimétca.

Informacion y despacho al piblico.
Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo

requiera el desempefio de sus funciones y las

Santander necesidades de la unidad orgénica
istrativa donde presta sus servicios.
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o o COMPL. FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS" | CUERPO | AF. | NIV | fepe | TTULACION | eoeeivica  |pep | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS W | M
1254 | ADMINISTRATIVO | C cA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO

c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa, 6.5 Procedimiento
administrativo.
El apoyo y colaboracién en las funciones de | 614 Régimen
Conseferia de Medio gestion. Juridico de las AP
Rural, Pesca y
Alimentacion La tramitacion y ejecucion de expedientes ;,%ﬁi‘;ﬁg‘}jg'w
administrativos que no estén encomendados | WaBILIDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Achivo y
Las funciones de inspeccion y oonlm\ que, 10 | gestion documena,
Secretaria General estando  encomendadas a ofros  cuerpos
superiores, devinieren de la reaizadion de 108 | 15 INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razén de la competencia que | electronica
Funcional: Direccién tenga atribuida la unidad organica donde | 514 ""‘9",‘9‘ y
General del Medio desempefien su puesto de trabajo. f”"f" electrbnico.
Natwa) 5.1.5 Ofimética.
Informacidn y despacho al pibico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
Santander necesidades  de la  unidad orgénica
inis donde presta sus servicios.

o o COMPL. FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Zebie | TTULACION | eaneeitidh  [pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
1257 | ADMINISTRATIVO | C cA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas admiistrativas, | 6. JURIDICO

ct 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa, 6.5 Procedimiento
administrativo.
" . 616 Régimen
EI apoyo y colaboracion en las funciones de
Conseferia de Medio gestion. Juridioo de las AA.PP.
Rural, Pesca y
Alimentacion La tramitacien y ejecucion de expedientes Q%Loﬁiﬁ'éﬁg'oe
administraivos que no estén encomendados a | agILIDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
. 1001 Archivo
Las funciones de inspeccion y control que, o | gestion documental.
estando  encomendadas a olios  cuerpos
Secretaria General superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
Funcional: Oficina expedientes, en razén de la competencia que | electronica
Comarcal de Los tenga atribuida la unidad orgénica donde :g"‘eze‘ '"‘e"i‘;" y
Corrales de Buelna desempefien su puesto de trabajo. e e
Informacion y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
Los Corrales de necesidades de la unidad orgénica
Buelna istrativa donde presta sus servicios.
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o 010 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUs° | CUERPO | AF. | NIV | Eqpee | TITULACION | peseaeidl (Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| M
1264 | ADMINISTRATIVO | C cA | 04 | 16 | 830366 I |GC |la realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO

ct 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa, 6.5 Procedimiento
administrativo.
5 6.1 Régimen
El apoyo y colaboracion en las funciones de | 51
Consejeria de Medio gestion. Juridico de las AAPP.
Rural, Pesca y
Alimentacion Lo tamitacion y efocucion e expedintes | 1% ORANZACION
administrativos que no estén encomendados @ | aBILIDADES
Ios cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Achivo y
Las funciones de inspeccion y control que, o | gestion documental
Secretaria General estando  encomendadas a ofros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razén de la competencia que | electronica
tenga atribuida la unidad organica donde | 1514 ""‘e"‘e‘ y
Funcional: Direccion desempefien su puesto de trabajo. ";"1"; f)ﬁ“m"é“ﬁc[:c"
General del Medio .
Natural Iformacidn y despacho al pibico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades  de la  unidad orgénica
Santander donde presta sus servicios.
1266 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trab [ iendan
6.5 Procedimiento
Consejerfa de Medio ; de los equipos norméticos deofna. | administaive.
Informacion y despacho al piblico. égimen
Eﬁm”e"nfiiﬁiy yeespectoaip Juridico de las AAPP.
Las labores de dlasifcacion y archivo de los | oo
distintos documentos administrativos. S eSOy
Secretaria General Las funciones de registro cuando desempefien | HADILCADES
o ace oo ol PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Achvo y
X o gestion documental.
La gestion de expedientes simplficados
Funcional: Direccion 15, INFORMATICA,
General de Larealizacion de operaciones de célculo sencillo. | TECNOLOGIAS  DE
Ganaderiay LA INFORMACION Y
Desarrollo Rural Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administacion
electronica
1544 Intemet y
correo electrnico.
Sanlander 16.1.5 Ofimética,
COMPL FORMACION  [REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.

o -~
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | qpee | TTULACION | cedeniedh |Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | M.
1273 | AUXILIAR C | CeAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO

c 1 I jendan k ) TIVA
6.5 Procedimiento
Consejeria de Medio Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administativo
Rural, Pesca y Informacion y despacho al pibico. 616 Régimen
Alimentacion Juridico do las AA.PP.
Las labores de dlasiicacion y archivo de los
a ° 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. 1o, OReazeoy
. ) - | HABILIDADES
Secretaria General Las funciones de registro cuando desempefien | poccrul Il - o
o que lo tenga encomendado.
un puest 1011 Achivo y
; o gestion documental,
La gestion de expedientes simplficados.
Funcional: Direccién 15 INFORMATICA,
General de Larealizacion de operaciones de célculo sencillo. | TECNOLOGIAS DE
Ganaderiay LA INFORMACION Y
Desarrollo Rural Cualesquiera otros analogos que exijan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electrénica
1514 Intemet y
correo electronico.
Santander 16.1.5 Ofimica.
3477 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c 1 Jos trab I jendan k ) TIVA
6.5 Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.

i Z Informacion y despacho al pibico. 616 Régimen
gmeﬁ;‘:cgeymd‘" ydespchoslp Juridico de las AA.PP.
Alimentacién Las labores de clasificacion y archivo de los

o " 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. o, OReazeoy
. N < | HABILIDADES
) Las funciones Iue registro cuando desemperen | podtrll Il - o
Secretarla General un puesto que o tenga encomendado. 1011 Achivo y
estion documental
La gestion de expedientes simplficados. geston documenta
15 INFORMATICA,
Funcional: Diecion Larealizacion de operaciones de célculo sencillo. | TECNOLOGIAS  DE
General del Medio LA INFORMACION Y
Natural Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica
1514 Intemet y
correa electrnico.
Santander 16.1.5 Ofimica.
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DENOMINACION

B

AUXILIAR

Consejeria de Medio
Rural, Pesca y
Alimentacién

Secretaria General

Funcional: Direccion
General del Medio
Natural

Santander

CURSOS DE
DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION
Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
Jos trab I fendan I TIVA
6.5 Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.
Informacidn y despacho al pibico. 61 Régimen

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

Las funciones de registro cuando desempefien
un puesto que o tenga encomendado.

La gestion de expedientes simplficados.
Larealizacion de operaciones de célculo sencill.

Cualesquiera ofros andlogos que exian la
prestacion de sus funciones.

Juridico delas AAPP.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo y
geston documental

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1514 Intemet y

16.1.5 Ofimatica.

]

AUXILIAR

Consejeria de Medio
Rural, Pesca y
Alimentacién

Secretaria General

Funcional: Direccion
General de
Ganaderlay
Desarrollo Rural

Santander

Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de
Jos trab I jendan |

8. JURIDICO

Manejo de los eq de oficina.

|65 Procedimiento

RS
Informacidn y despacho al pibico.

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

Las funciones de registro cuando desempefien
un puesto que o tenga encomendado.

La gestion de expedientes simplficados.
Larealizacion de operaciones de célculo sencill.

Cualesquiera ofros andlogos que exian la
prestacion de sus funciones.

16 Régimen
Juridico de las AA.PP.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Archivo
gestion documental

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1514 Intemet y

16.1.5 Ofimalica.

DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

8

AUXILIAR

Consejerfa de Medio
Rural, Pesc
Alimentacion

Secretaria General

Funcional: Direccion
General del Medio
Natural

Transcripeion mecanogréfica y taquigréfica de
Pl \ jendan

6. JURIDICO

dell i de oficina.

615 Procedimiento

i
Informacién y despacho al piblico.

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

Las funciones de registro cuando desempefien
un puesto que o tenga encomendado.

La gestion de expedientes simplficados
Larealizacion de operaciones de célculo sencill.

Cualesquiera ofros andlogos que exian la
prestacion de sus funciones.

16 Régimen
Juridico de las AA PP

10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1014 Archivo
gestion documental.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1514 Intemet y
coreo electrnico.

Santander 15.1.6 Ofmélica,
37 | AUXILIAR Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
{os trabs [ jendan
615 Procedimiento
Consejeria de Medio de lipos informaticos de oficina. )
Rural, Pesca y Informacién y despacho al publico, 16 Régimen
Alimentacion Juridico de las AA PP
Las labores de dasifcacion y archivo de los | oo o
distintos documentos administrativos. ot ey
. N HABILIDADES
Las funciones Ide registro cuanddo gasempeﬂan PROFLSIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 1011 Archivo
Secretaria General i o gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados,
15, INFORMATICA,
Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS DE.
LA INFORMACION Y
Cualesquiera otros analogos que exian la | COMUNICACIONES
prestacién de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electron
Santander 1514 Intemet y

correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
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DENOMINACION

GUs®

CUERPO

AF. | N

<

COMPL.
ESPEC.

TITULACION

FORMACION
ESPECIFICA

REG
DED

GC
AP

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

PUNT.
MAX.

PUNT.
MIN.

42

2

ADMINISTRATIVO

Consejeria de Medio
Rural, Pesca y
Alimentacion

Secretaria General

Santander

CA

04 | 16
13

8.303,66

La realizacion de tareas administrativas,
preparatorias o erivadas de la gestion superior
administrativa,

€I apoyo y colaboracion en las funciones de
gestion.

La tramitacion y ejecucion de expedientes
administrativos que no estén encomendados a
los cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccin y control que, no
estando  encomendadas a ofros  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las
tareas administrativas.

EI control y seguimiento de las disposiciones
nomativas que alecten 2 la tramitacion de
expedientes, en razon de la competencia que
tenga atibida la unidad orgénica donde
desemperien su puesto de trabajo.

Informacidn y despacho al pibico.
Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las

necesidades  de la unidad orgénica
donde presta sus servicios.

3 JURIDICO
ADMINISTRATIVA

6.5 Procedimiento
administrativo.
6.1 Régimen
Juridico de las AA.PP.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo y
geston documental

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1514 Intemet y

16.1.5 Ofimatica.

DENOMINACION

GUs®

CUERPO

AF. | N

=

COMPL.
ESPEC.

TITULACION

FORMACION
ESPECIFICA

REG
DED

GC
AP

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

PUNT.
MAX.

PUNT.
MIN.

4209

ADMINISTRATIVO

Consejria de Medio
Rural, Pescay
Almentacien

Secretaria General

Santander

CA

04 | 16
13

8.303,66

La realizacion de tareas administrativas,
preparatorias o erivadas e la gestion superior
administrativa,

EI apoyo y colaboracion en las funciones de
gestion

La tramitacien y ejecucion de expedientes
administraivos que no estén encomendados a
Ios cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccion y control que, no
estando  encomendadas a oios  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las
tareas administrativas.

I control y seguiniento de las disposiciones
nomativas que afecten a la tramitacion de
expedientes, en razon de la competencia que

fenga _albuida la uidad_orgénica donde | !

desemperien su puesto de trabajo.
Informacién y despacho al pibico.

Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las

necesidades de la  unidad orgénica
istrativa donde presta sus servicios.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615 Procedmiento
administrativo.

616 Régimen
Juridico de las AA PP

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Archivo
gestion documental.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion

15.1.5 Ofimética.

4229

AUXILIAR

Consejeria de Medio
Rural, Pescay
Alimentacién

Secretaria General

Funcional: Direccién
General de
Ganaderiay
Desarrollo Rural

Santander

CGAU

13

765183

Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de
Jos traba jondsn k "

6. JURIDICO
TIVA

Manejo de los equipos informaticos de oficina.
Informacion y despacho al piblico.

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

Las funciones de registro cuando desempefien
un puesto que lo

6.1.5  Procedimiento
administrativo.
616 Régmen
Juridico de las AA.PP.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo y

La gestion de expedientes simplficados
Larealizacion de operaciones de célculo sencill.

Cualesquiera ofros andlogos que exian la
prestacion de sus funciones.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electror

1514 Intemet y
coreo electrdnico.

15.1.5 Ofimética,
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DENOMINACION

GUs®

CUERPO

AF. | N

<

COMPL.
ESPEC.

TITULACION

FORMACION
ESPECIFICA

REG
DED

GC
AP

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

PUNT.
MAX.

PUNT.
MIN.

4253

ADMINISTRATIVO

Consejeria de Medio
Rural, Pesca y
Alimentacion

Secretaria General

Funcional: Direccién
General de
Ganaderiay
Desarrollo Rural

Santander

CA

04 | 16
13

8.303,66

La realizacion de tareas administrativas,
preparatorias o erivadas de la gestion superior
administrativa,

€I apoyo y colaboracion en las funciones de
gestion

La tramitacion y ejecucion de expedientes
administrativos que no estén encomendados a
los cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccin y control que, no
estando  encomendadas a oros  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las
tareas administrativas.

EI control y seguimiento de las disposiciones
normativas que alecten 2 la tramitacion de
expedientes, en razon de la competencia que
tenga atibuida la unidad orgénica donde
desemperien su puesto de trabjo.

Informacidn y despacho al pibico.
Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las

necesidades  de la  unidad orgénica
donde presta sus servicios.

3 JURIDICO
ADMINISTRATIVA

6.5 Procedimiento
administrativo.
6.1 Régimen
Juridico de las AA.PP.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo y
geston documental

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

Intemet y

16.1.5 Ofimatica.

DENOMINACION

GUs®

CUERPO

AF. | N

<

COMPL.
ESPEC.

TITULACION

FORMACION
ESPECIFICA

REG
DED

GC
AP

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

PUNT.
MAX.

PUNT.
MIN.

5584

ADMINISTRATIVO

Conseferia de Medio
Rural, Pesca y
Alimentacién

Secretaria General

Santander

CA

04 | 16
13

8.303,66

La realizacion de tareas administrativas,
preparatorias o erivadas e la gestion superior
administrativa,

EI apoyo y colaboracion en las funciones de
gestion

La tramitacien y ejecucion de expedientes
administraivos que no estén encomendados a
Ios cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccion y control que, no
estando  encomendadas a olios  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las
tareas administrativas.

EI control y seguimiento de las disposiciones
normativas que afecten a la tramitacion de
expedientes, en razon de la competencia que
tenga atibuida la unidad orgénica donde
desempefien su puesto de trabajo.

Informacién y despacho al pibico.

Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las

necesidades de la unidad orgénica
istrativa donde presta sus servicios.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615 Procedmiento
administrativo.

616 Régimen
Juridico de las AA PP

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Archivo
gestion documental.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

15.1.5 Ofimética.

=

DENOMINACION

GUs®

CUERPO

AF. | N

=

COMPL.
ESPEC.

TITULACION

FORMACION
ESPECIFICA

REG
DED

GC
AP

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

PUNT.
MAX.

PUNT.
MIN.

5849

AGENTE DE APOYO
E INFORMACION

Consejeria de Medio
Rural, Pesca y
Alimentacién

Secretaria General

Oficina Comarcal de
Potes

cci
c2

CA
CGAU

03 [ 16
13

9.795,35

GC

Informacien y orentacion al piblico en las materias
competencia de la Consejeria de Medio Rural,
Pesca y Almentacion en el 4mbito propio de la
Oficina Comarcal, especificamente acerca de las
lineas de ayudas agrarias (tpos de ayudas, plazo
forma de presentacién de solicitudes, etc) asi como
en general en materia administrativa (presentacion
de documentos,  procedinientos, horarios de
oficinas, etc.).

Archivo de publi que se

1. ATENCION A LA
CIUDADANIA|

112 Informacion y
atencion al pubiico

10. ORGANIZACION
TRABAJO Y

o
il

HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo y

y
reciben en la Oficina Comarcal, asi como puesta a
disposicion al piblico de éstos e informacién al
ciudadano sobre su contenico,

Recepcion y regisio de solicitudes, escrios y en
general documentacien de los ciudadanos, y
femisién y trémite a los 6rganos correspondientes
del Goblemo de Cantabria, 0 en su caso, de ofras
Administraciones, conforme se establezca por la
normativa vigente.

€ su caso, recabar, recihiry procesar datos que se
exian por la normativa vigente o para la gestion de
ayudas y actividades propias de la Consejerla de
Medio Rural, Pesca y Alimentacion.

Tareas de apoyo administrativo l personal técnico
o facultafivo que presta sus servicos en la Oficina
Comarcal

Manejo de herramientas informaticas (procesador
de textos, bases de datos, hojas de calculo, correo
electronico, efc.), a nivel de usuario, asi como
manejo de los programas propios del Gobiemo de
Cantabria (registro de documentos, etc)

Manejo de aplicaciones informéticas propias de la
Consejeria de Medio Rural, Pesca y Alimentacion,

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplcaciones
corporativas.

Cualesquiera otras que le puedan ser
dentro de su Ambito de actuacién.

Experiencia en  informacién  y
orientacion @l publico sobre ayudas
agaias y  ofos  wamites
administrativos.

Experiencia en famitacion  de
expedientes de ayudas y subvenciones
agrarias.

Experiencia en  tramitacion  de
expedientes administrativos.

Experiencia en manejo de aplicaciones
informéticas especificas
correspondientes a ayudas de la PAC,
identifcacidn, registroy movimientos de
animales (SIA, SIGMA.

Experiencia en manejo de herramientas
ofiméticas.
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o o0 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUs° | CUERPO | AF. | NIV | qpee | TTULACION | il (OEp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | M
5850 | AGENTEDEAPOYO | CC1/ | CA/ | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Informacion y orientacien al pibico en las materias | 1. ATENCION A LA | Experiencia  en  informacien  y | 2
£ INFORMACION c | coau | 13 competencia de la Consejeria de Medio Rural, | CIUDADANIA onemmn al piblico sobre ayudas
Pesca y Alimentacion en el ambilo propio de fa | 112 Informacion ¥ | agrar Y olos  twamites
Oficina Comarcel, especiicamente acerca de las | atencion alpubico. | comiatativon
Iineas de ayudas agrarias (tpos de ayudas, plazo y )
forma de presentacion de solicitudes, etc) asi como | 10. ORGANIZACION . .
en general en materia administrativa (presentacion | DEL - TRABAJO Ex”:""f‘: p en g "a'“"a;m". dof 2
Consejeria de edio dedocumentos, procedimientos, horarios de | HABILIDADES expedientes de ayudas y subvenciones
Rural, Pesca y oficinas, efc.). PROFESIONALES | 9rarias.
6 1041 Archivo
Almentacién Archivo de publi y én que s 4 .Y |Experiencia  en  tramitacion  de| 2
eciben en la Oficina Comarcal, asi como puesta a expedientes administrativos.
disposicion al piblico de éstos e informacion al [ 15, INFORMATICA,
ciudadano sobre su contenico. TECNOLOGIAS _ DE | Experiencia en manejo de apiicaciones | 2
LA INFORMACION Y | informéticas especificas
Recepcien y regisito de solicitudes, escritos y en | COMUNICACIONES | correspondientes a ayudas de la PAC,
general documentacién de los ciudadanos, y | 15.1.2  Aplcaciones | identificacion, registroy movimientos de
Secretaria General emision y tramite a los 6rganos correspondientes | corporativas, animales (SIA, SIGMA).
del Goblerno de Cantabria, 0 én su caso, de ofras
Adrministraciones, conforme se establezca por la Experencia en manejo de herramientas | 2
normativa vigente. ticas,
n su caso, recabar, recibiry procesar datos que se
exijan por la normativa vigente o para la gestion de 10 2
ayudas y actividades propias de la Consejerla de
Medio Rural, Pesca y Almentacion.
Tareas de apoyo adminisiratvo al personal técrico
o facultativo que presta sus senvicios en la Oficina
Comarcal,
Manejo de herramientas informaticas (procesador
de textos, bases de datos, hojas de célculo, correo
electrénico, elc), a nivel de usuario, asi como
mancjo de los programas propios del Gobierno de
Oficina Comarcal de Cantabria (registro de documentos, efc.).
Potes
Manejo de aplcaciones informaticas propias de la
Consfrs d Medo Rur, Pecay A\imen(aoibn
Cualesquiera otras  que ser
cncmantaces dono d it o o
Cualesquiera oras que e puedan ser
i do s bt do achacin
COMPL FORMACION  [REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
o o~ C
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | ZobEr | TITULACION | cdnfa?dh [oEp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | MIN.
5860 | AGENTEDEAPOYO | CC1/ | CA' | 03 | 16 | 879535 Il | e | Informacien y orentacion l pibico en las materias | 1. ATENCION A LA | Experiencia  en  informacien  y | 2
£ INFORMACION c | coau | 13 competencia de la Consejeria de Medio Rural, | CIUDADANIA onen.,mn al piblico sobre ayudas
Pesca y Almentacion en el mbito propio de la | 112 Inormacion y | agr Y ofos  iwamites
Oficina Comarcal, especificamente acerca de las | atencion al piblico.
Samatics,
s do sy g (s ooyt ooy
form; etc) asi como [ 10. ON | g
periencia en amitacion  de | 2
on Gonore on maraadminsatus (esentocbn | DEL  TRABAID ¥
Conseferia de Medio dedocumentos, _procecimientos, horarios de | HABILIDADES expedeies de "“/""35”“""9"”“"55
Rural, Pesca y oficinas, etc). PROFESIONALES | 39"
Alimentacion 1041 Archivo - o
Archivo de. que s Experiencia en  amitacion  de | 2
{ecibon en a Oficna Comarca, a8 com puesa a " | expedientes admiistativos.
disposicion al piblico de éstos e informacion al | 15, INFORMATICA, ) ) o
ciudadano sobre su contenido. TECNOLOGIAS _ DE | Experiencia en manejo de aplicaciones | 2
LA INFORMACION Y | informéticas especificas
Secretarfa General Recepcion y registro de solicitudes, escritos y en | COMUNICACIONES | correspondientes a ayudas de la PAC,
general documentacién de los ciudadanos, y [ 15.1.2  Aplcaciones | identificacion, registroy movimientos de
femision y trémite a los rganos correspondientes | corporaivas: animales (SIA, SIGMA).
del Goblemo de Cantabria, 0 en su caso, de ofras
Adminitracones, conforme se establezca por la Experiencia en manejo de herramientas | 2
normativa vigente. ofmtioas,
gﬂu;a:cmamal da En su caso, recabar, recibiry procesar datos que s
antander exijan por la normativa vigente o para la gestion de 10 2
ayudas y actividades propias de la Consejeria de
Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Tareas de apoyo adminisiratvo al personal técrico
o facultativo que presla sus senvicios en la Oficina
Comarcal,
Manejo de herramientas informaticas (procesador
de textos, bases de datos, hojas de calculo, correo
electronico, etc), a nivel de usuario, asi como
manejo de los programas propios del Gobiero de
Cantabria (registro de documentos, elc.)
Manejo de aplcaciones informaticas propias de la
Consejerta de Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Cuslesqies s quele puecn _ ser
d su émbito de actuacien.

CVE-2019-3123
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o 010 COMPL. 5 FORMACION  |REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. [ NIV | {epee" | TITULACION | taorid ' [oed | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | M.
Informacién y orientacion al publico en las materias | 1 ATENCION A LA 5
5867 | AGENTEDEAPOYO | CC1/ | CA/ | 03 | 16 | 979535 1| 6C | Competencia da 1s Conseira o Medo Rl | Ly rcclON Experiencia en _informacion y | 2
£ INFORMACION c2 | coau | 13 5 ; @ orientacién al publico sobre ayudas
esca y Almentacion en el ambito propio de 1a | 142 Informacién y . f it
Oficina Comarcal, especifcamente acerca de 125 | afoncign al piblico. d"’_"ﬂs( ' . olos mites
lineas de ayudas agrarias (tipos de ayudas, plazo y administrativos.
forma de presentacion e solcitudes, efc.) asi como | 19 ORGANIZACION § "
en general en materia administratva (presentacion | p|  TRABAJO | EXPeriencia en  tramitacion  de | 2
Consejeria de Medio de documentos, ~procedimientos, horarios de | {ABILIDADES expedientes de ayudas y subvenciones
Rural, Pesca y oficinas, etc.). PROFESIONALES | 30ranas.
6 i 1011 Archivo
Alimentacion Archivo de publcaciones y documentacicn que se oo | Experiencia  en tramitacien  de| 2
iben en la Oficina Comarcal, asi como puesta a | & .
e © expedientes administrativos.
disposicen al piblco de éstos  informacien al | ¢\ L oo
ciudadano sobre su contenido. 5. INFORMATICA, ) } .
TECNOLOGIAS  DE | Experiencia en manejo de aplicaciones 2
Recepcien y registo de soliciudes, escritos y en | LA INFORMACION Y | informaticas especificas
general documentacion de los ciudadanos, y | COMUNICACIONES | correspondientes a ayudas de la PAC,
Secretaria General remision y tramite a los 6rganos corespondientes | 15.1.2  Aplicaciones | identificacion, registro y movimientos de
del Gobiero de Cantabria, o en su caso, de olras | corporativas. animales (SIA, SIGMA).
Administraciones, conforme se_establezca por la
normativa vigente. Experiencia en manejo de herramientas | 2
En su caso, recabar, recibiry procesar datos que se ofimaticas.
exijan por la normaiva vigente o para la gestidn de
ayudas y actividades propias de la Consejeria de 10 2
Medio Rural, Pesca y Almentacion.
Tareas de apoyo adminisiratvo al personal técrico
o facultativo que presta sus servicios en Ia Oficina
Comarcal
Manejo de herramientas informaticas (procesador
de textos, bases de datos, hojas de calculo, coreo
electronico, efc.), a nivel de usuario, asi como
. manejo de los programas propios del Gobierno de
ggs:‘:sw"”“' de Cantabria (registro de documentos, etc.).
Manejo de aplicaciones informéticas propias de la
Consejria de Medio Rural, Pesca y Almentacion.
Cualesquiera ofras que le puedan ser
dentro de su 4mbito de actuacién.
o o150 COMPL FORMACION  |REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | {epee™ | TITULACION | taorridis [ped | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | M.
- Informacién y orientacion al piblico en las materias | 1 ATENCION A LA
8650 | AGENTEDEAPOYO | CC1/ | CA/ | 03 | 16 | 979535 Permiso decondud | 11| 6C | Y COE L eolra de Moo Rual | G rEhcIO Experiencia en _informacion y | 2
E INFORMACION c2 | ceAU | 13 dlase B S 5 : orientacién al publico sobre ayudas
esca y Almentacion en el ambito propio de 1a | 142 Informacién y : it
Ofiina Comarca, especfcamente acerca de as | signcin al piblco. ~ | copmetatvon. mites
lineas de ayudas agrarias (tipos de ayudas, plazo y administrativos.
forma de presentacion de solictudes, etc.) asi como | 19 ORGANIZACION . o
en general en materia administrativa (presentacion | pe  TRaAJo Y | XPeflencia e tramitacion de | 2
Consejeria de Medio de documentos,  procedimientos, horarios de | AILIDADES expedientes de ayudas y subvenciones
Rural, Pesca y oficinas, etc.). PROFESIONALES | 30ranas.
6 i 1041 Archivo
Almentacion Avchivo de publcaciones y documentacion que se | D45 NS Y| Eysoiondia  en  tramitacion  de | 2
eciben en la Oficina Comarcal, asi como puesia a expedientes adminsirativos
disposicion al piblco de éstos e informacion al | ¢ ooy
cludadano sobresu cofenido TECNOLOGHS & | Experinci en maneio de aplcaciones | 2
] Recepcien y registo de soliciudes, escritos y en | LA INFORMACION Y | informaticas especificas
Secretaria General general documentacien de los ciudadanos, y | COMUNICACIONES | correspondientes a ayudas de la PAC,
remision y tramite a los 6rganos correspondientes | 15.1.2  Aplicaciones | identificacion, registro y movimientos de
del Gobiero de Cantabria, 0 en su caso, de otras | corporativas. animales (SIA, SIGMA).
Administraciones, conforme se establezca por la
normativa vigente. Experiencia en manejo de herramientas | 2
En su caso, recabar, recibiry procesar datos que s ofimaticas.
exijan por la normaiva vigente o para la gestidn de
. ayudas y actividades propias de la Consejeria de 10 2
Disponibildad de Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Senvicios en Oficinas ) y
Comarcales Tareas de apoyo administratvo al persona técrico
o facultativo que presta sus servicios en la Oficina
Comarcal
Manejo de herramientas informaticas (procesador
de textos, bases de datos, hojas de calculo, coreo
electronico, elc), a nivel de usuario, asi como
manejo de los programas propios del Gobiemo de
Cantabria (registro de documentos, efc.)
Manejo de aplicaciones informéticas propias de la
Consejeria de Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Cualesquiera otras que le puedan ser
dentro de su Ambito de actuacién.

CVE-2019-3123
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o o0 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUs° | CUERPO | AF. | NIV | qpee | TTULACION | il (OEp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | M
8651 | AGENTEDEAPOYO | CCH/ | CA/ | 03 | 16 | 979535 Permiso de conducir | I | GC | Mormacan y relactn a piblc en e meleras | 1. ATENCION A LA | Experioncia en informacion y | - 2
EINFORMACION | C2 | CGAU | 13 dase B competencia de 1a Consefefa de Medo Rul | GIUDADANIA orentacion al pibiico sobre ayudas
Pesca y Alimentacion en el ambito propio e Ia | {1 Informacién y . f it
Oficina Comarcal, especifcamente acerca de 125 | afoncign al piblico. d"’_"ﬂs( ' . olos mites
lineas de ayudas agrarias (tipos de ayudas, plazo y administrativos.
forma de presentacion e solciudes, etc.) asi como | 19 ORGANIZACION § "
en general en materia administiativa (presentacion | pg|  TragaJo v | CXPeriendia en tramitacien de| 2
Consejeria de Medio de documentos, procedimientos, horarios de | HABILIDADES. expedientes de ayudas y subvenciones
Rural, Pesca y oficinas, etc.). PROFESIONALES | 30ranas.
6 i 1041 Archivo
Alimentacion Archivo de publcaciones y documentacicn que se oo | Experiencia  en tramitacien  de| 2
iben en la Oficina Comarcal, asi como puesta a | & .
e © expedientes administrativos.
disposicion al piblico de éstos e informacién al
ciudadano sobre su contenido 15 INFORMATICA
TECNOLOGIAS  DE | Experiencia en manejo de aplicaciones 2
) Recepcien y registo de soliciudes, escritos y en | LA INFORMACION Y | informaticas especificas
Secretaria General general documentacion de los ciudadanos, y | COMUNICACIONES | correspondientes a ayudas de la PAC,
remision y tramite a los 6rganos correspondientes | 15.1.2  Aplicaciones | identificacion, registro y movimientos de
del Gobiero de Cantabria, o en su caso, de otras | corporativas. animales (SIA, SIGMA).
Administraciones, conforme se establezca por la
normativa vigente. Experiencia en manejo de herramientas | 2
. En su caso, recabar, recibiry procesar datos que se ofimaticas.
Disponibilidad de exian por a normativa vigente o para la gestion de 0 2
Servicios en Oficinas. ayudas y actividades propias de la Consejeria de
Comarcales Medio Rural, Pesca y Alimentacion
Tareas de apoyo adminisiratvo al persona técrico
o facultativo que presta sus servicios en la Oficina
Comarcal,
Manejo de herramientas informaticas (procesador
de textos, bases de datos, hojas de calculo, coreo
electrénico, elc), a nivel de usuario, asi como
manejo de los programas propios del Gobierno de
Cantabria (registro de documentos, etc.)
Manejo de aplicaciones informéticas propias de la
Consejria de Medio Rural, Pesca y Almentacion.
Cualesquiera ofras que le puedan ser
dentro de su &mbito de actuacion.
o oo COMPL. FORMACION  |REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | Eqpee | TTULACION | tesendi ' |Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | M.
8655 | AGENTEDE APOYO | GC1/ | cA' | 03 | 16 | 979538 Il | e | nformacion y orientacion al pibiico en las materias | 1 ATENCION A LA | Experiencia en informacion  y | 2
£ INFORMACION & | conu | 13 compeencia de Ia Consejera de Medio Rural, | GlUDADANIA orentacién al piblico  sobre. ayudat
Pesca y Alimentacion en el ambito propio e Ia | {12 Informacién y : it
Ofiina Comarca, especfcamente acerca de as | signcin al piblco. ~ | copmetatvon. mites
lineas de ayudas agrarias (tipos de ayudas, plazo y administrativos.
forma de presentacion de solictudes, etc.) asi omo | 19 ORGANIZACION . o
en general en materia administrativa (presentacion | pe  TragAJo Y | XPeflencia e tramitacion de | 2
Consejeria de Medio de documentos, procedimientos, horarios de | HABILIDADES. expedientes de ayudas y subvenciones
Rural, Pesca y oficinas, efc.). PROFESIONALES | 201arias.
6 i 1041 Archivo
Alimentacion Avchivo de publcaciones y documentacien que se | 100 ANO Yl gy psiencia e tramitacion  de| 2
reciben en la Oficina Comarcal, asi como puesta a | - .
e © expedientes administrativos.
disposicion al piblico de éstos e informacién al
ciudadano sobre su contenido. 1. INFORMAT‘CA‘ N
TECNOLOGIAS _DE | Experiencia en manejo de aplicaciones | 2
] Recepcien y registo de soliciudes, escritos y en | LA INFORMACION Y | informaticas especificas
Secretaria General general documentacien de los ciudadanos, y | COMUNICACIONES | correspondientes a ayudas de la PAC,
remision y tramite a los 6rganos correspondientes | 15.1.2  Aplicaciones | identificacion, registro y movimientos de
del Gobiero de Cantabria, 0 en su caso, de otras | corporativas. animales (SIA, SIGMA).
Administraciones, conforme se establezca por la
normativa vigente. Experiencia en manejo de herramientas | 2
En su caso, recabar, recibiry procesar datos que s ofimaticas.
exijan por la normaiva vigente o para la gestidn de
ayudas y actividades propias de la Consejeria de
Medio Rural, Pesca y Alimentacion. 0| 2
Tareas de apoyo administratvo al persona técrico
o facultativo que presta sus servicios en la Oficina
Comarcal,
Manejo de herramientas informaticas (procesador
de textos, bases de datos, hojas de calculo, coreo
electronico, elc), a nivel de usuario, asi como
manejo de los programas propios del Gobiemo de
Cantabria (registro de documentos, efc.)
Manejo de aplcaciones informaticas propias de la
Oficina Comarcal de Consejeria de Medio Rural, Pesca y Alimentacién.
Cabezon de la Sal Cualesquiera  otras que le puedan  ser
dentro de su &mbito de actuacion.
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o o0 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUs° | CUERPO | AF. | NIV | qpee | TTULACION | il (OEp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | M
8661 | AGENTEDEAPOYO | CC/ | CAI | 03 | 16 | 979535 I | G | Informacion y orentacion al pibiico n las malerias | 1. ATENCION A LA | Experiencia en  informacien  y | 2
£ INFORMACION e | conu | 13 competencia de Ia Conseferia de Medio Rural, | GlUDADANIA orrtacion al pibico sobre ayudas
Pesca y Alimentacion en el ambito propio de 1a | 112 |nformacién y " b tramit
Oficina Comarcal, especifcamente acerca de 125 | afoncign al piblico. d"’_"ﬂs( ' y olos mites
lineas de ayudas agrarias (tipos de ayudas, plazo y administrativos.
forma de presentacion e solciudes, etc.) asi como | 19 ORGANIZACION § "
en general en materia administiativa (presentacion | pg|  TragaJo v | CXPeriendia en tramitacien de| 2
Consejeria de Medio de documentos, procedimientos, horarios de | HABILIDADES. expe_\eniesde ayudas y subvenciones
Rural, Pescay oficinas, etc.). PROFESIONALES | 29rarias.
6 i 1041 Archivo
Alimentacion Archivo de publcaciones y documentacicn que se oot | Experiencia  en tramitacien  de| 2
iben en la Oficina Comarcal, asi como puesta a | & expedientes administrativos.
disposicion al piblico de éstos e informacién al -
ciudadano sobre su contenido, 15 INFORMATICA
TECNOLOGIAS  DE | Experiencia en manejo de aplicaciones 2
Recepcién y registro de solicitudes, escritos y en | LAINFORMACION | informaticas especificas
general documentacién de los ciucadanos, y | 16.1.2  Aplcaciones | correspondientes a ayudas de la PAC,
emision y tramite a los 6rganos correspondientes | corporativas, identifcacion, registro y movimientos de
del Gobiero de Cantabria, 0 en su caso, de ofras animales (SIA, SIGMA).
Administraciones, conforme se establezca por la
Secretaria General nommativa vigente. Experiencia en manejo de herramientas | 2
En su caso, recabar, recibiry procesar datos que se ofimaticas.
exijan por la normaiva vigente o para la gestidn de
ayudas y actividades propias de la Consejeria de 10 2
Medio Rural, Pesca y Alimentacion
Tareas de apoyo adminisiratvo al personal técrico
o facultativo que presta sus servicios en Ia Oficina
Comarcal,
Manejo de herramientas informaticas (procesador
de textos, bases de datos, hojas de calculo, coreo
electrénico, elc), a nivel de usuario, asi como
manejo de los programas propios del Gobiemo de
Cantabria (registro de documentos, etc.)
Manejo de aplicaciones informéticas propias de la
Oficina Comarcal de Consejeria de Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Reinosa Cualesquiera otras que le puedan  ser
dentro de su &mbito de actuacion.
o oo comPL FORMACION  [REG | GC CURSOS DE " " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | Eqpee | TTULACION | tesendi ' |Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | M.
Informacién y orientacion al publico en las materias 1 ATENCION A LA | Experiencia en informacion  y 2
2 | AGENTE DE APOY 1 16 | 97 I : 3
866: E(\;NFORMACIOS (] CCCZ/ c‘::;‘;‘\/u “’g 6 | 979535 GC | competencia de la Consejeia de Medo Ruta, | lupADANIA orientacion al piblico sobre ayudas
Pesca y Almentacion en el ambito propo de la | 112 nformacién y |agrarias  y  ofros tramites
Oficna Comarcal, especficamente acerca de 25 | atoncion al piblico. | administrativos.
lineas de ayudas agrarias (ipos de ayudas, plazo y
forma de presentacion de solcitudes, efc) asi como | 10, ORGANIZACION | EXperiencia en tramitacién de |
en general en materia administativa (presentacion | pg  TRABAJO Y | expedientes de ayudas y subvenciones
Consejeria de Medio de documentos, ~procedimientos, horarios de | {ABILIDADES agrarias.
Rural Pescay ofres, el PROFESIONAES | Experiencia en tramitacion  de | 2
Alimentacion Archivo de publi y quese | 1011 Achivo 1y | RS
reciben en la Oficina Comarcal, asi como puesta a
disposicion al piblico de éstos e informacién al Experiencia en manejo de aplicaciones
ciudadano sobre su contenido, 15 INFORMATICA, | i sicas specificas | 2
TECNOLOGIAS | O | correspondientes a ayudas de la PAC
Recepcion y registro de soliitudes, escritos y en | LA INFORMACION | cormespondi yudas de "
general documentacién de  los ciudadanos, A
femision y tramite a los érganos comespondientes | 16.1.2  Aplicaciones | animales (SIA, SIGMA).
del Gobierno de Cantabria, 0 en su caso, de otras | corporativas. . N N 2
Secretaria General Administraciones, conforme se establezca por la Experencia en manejo de heramientas
! ofimaticas.
normativa vigente.
En su caso, recabar, recibir y procesar datos que se 10 2
exian por la nomtiva vigente o para la gestion de
ayudas y actividades propias de la Consejeria de
Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Tareas de apoyo administratvo al persona técrico
o facultativo que presta sus servicios en la Oficina
Comarcal,
Manejo de herramientas informaicas (procesador
de textos, bases de datos, hojas de calculo, coreo
electronico, etc), a nivel de usuario, asi como
manejo de los programas propios del Gobiemo de
Cantabria (registro de documentos, efc.)
Manejo de aplcaciones informaticas propias de la
Oficina Comarcal de Consejeria de Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Reinosa Cualesquiera  otras que le puedan  ser
dentro de su &mbito de actuacion.
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o COMPL. FORMACION CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
DENOMINACION NV | Eenee ESPECIFIOA DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | M
Informacién y orentacion al publico en las materias | 1. ATENCION A LA ;
63| AGENTE DE APaYO 16| 979535 compeencia de Ia Conseiera de Medio Rural, | ClUDADANIA e o epabhc;n'gggraewa“ i |
Pesca y Almentacion en el ambito propio de a | 112 Ijomacion y h it
Oficina Comarcal, especifcamente acerca de 125 | afoncign al piblico. ag’“_"ﬂs( ' . olos mites
lineas de ayudas agrarias (tipos de ayudas, plazo y administrativos.
forma de presentacion de solictudes, etc.) asi como | 10, ORGANIZACION ) .
en general en materia admiistata (presentacon | b, gy | EXPOTNCa en tamitacion e | 2
Consejeria de Medio dedocumentos, procedimientos, horarios de | HABILIDADES expedientes de ayudas y subvenciones
Rural, Pesca y oficinas, etc.). PROFESIONALES | 30ranas.
Alimentacion Avcivo de publcaciones y documentacion que se [ 1010 A0 Y\ e o iacen  ge| 2
reciben en la Oficina Comarcal, asi como puesta a | 9 expedientes administrativos.
disposicen al piblco de éstos e informacion a | o\ L oo -
ciudadano sobre su contenido. 5. INFORMATICA, .
TECNOLOGIAS _ DE | Experiencia en manejo de apiicaciones | 2
Recepcién y registro de soliiludes, escios y en | LA INFORMACION Y | informéticas especificas
general documentacién de los ciucadanos, y | COMUNICACIONES - | correspondientes a ayudas de la PAC,
) remision y iramite a los érganos corespondientes | 15.1.2 _ Aplicaciones | identificacion, registro y movimientos de
Secretaria General del Goblerno de Cantabria, 0 en su caso, de ofas | corporalvas, animales (SIA, SIGMA).
Administraciones, conforme se establezca por la
normativa vigente. Experiencia en manejo de herramientas | 2
En su caso, recabar, recibiry procesar datos que se ofimaticas.
exijan por la normaiva vigente o para la gestidn de
ayudas y actividades propias de la Consejeria de 0| 2
Medio Rural, Pesca y Alimentacion
Tareas de apoyo adminisiratvo al personal técrico
o facultativo que presta sus senvicios en la Oficina
Comarcal,
Manejo de herramientas informaticas (procesador
Oficina Comarcal de de textos, bases de datos, hojas de célculo, correo
San Vicente de [ electrénico, elc), a nivel de usuario, asi como
Barciers manejo de los programas propios del Gobierno de
q Cantabria (registro de documentos, etc.).
Manejo de aplicaciones informaticas propias de la
Consejeria de Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Cudlesquiera oras que e puedan ser
dentro de su &mbito de actuacion.
. comPL FORMACION CURSOS DE " " PUNT. | PUNT.
DENOMINACION NV | Eenee ESPECIFICA DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | M.
Informacién y orentacion al piblico en las materias | 1. ATENCION A LA ;
54| AGENTE DE APavO 16 | 979535 C | competencia de la Consejria de Medo Rural, | ClUDADANIA Dxeriencia | ep’\‘mhc;“'zgg‘f:“’a“ wll 2
Pesca y Almentacion en el ambito propio de a | 112 Infomacion y it
Ofiina Comarca, especfcamente acerca de as | signcin al piblco. ~ | copmetatvon. mites
lineas de ayudas agrarias (tipos de ayudas, plazo y administrativos.
forma e presentacion de solicitudes, etc.) asi como | 10, ORGANIZACION ) .
en general en maleria administativa (presentacion | pgi  TragaJo v | CXPeriendia en tamitacien de| 2
Consejeria de Medio dedocumentos, procedimientos, horarios de | HABILIDADES expedientes de ayudas y subvenciones
Rural, Pesca y oficinas, etc.). PROFESIONALES | 30ranas.
¢ ) 1011 Archivo
Alimentacién v do publcaciones y documentaoon e se | 0l LR Y| Experiencia  en  tramitacion  de | 2
reciben en la Oficina Comarcal, asi como puesta a - i
disposicen al piblco de éstos e informacion a | ¢\ Lo expedienies admirislivos
ciudadano sobre su contenido. 5. INFORMATICA, .
TECNOLOGIAS _DE | Experiencia en manejo de aplicaciones | 2
] Recepcion y regstro de soliiudes, escios y en | LA INFORMACION Y | informéticas especificas
Secretaria General general documentacion de los ciudadanos, y | COMUNICACIONES | correspondientes a ayudas de la PAC,
remision y iramite a los érganos corespondientes | 15.1.2 _ Aplicaciones | identificacion, registro y movimientos de
del Goblerno de Cantabria, 0 en su caso, de ofas | corporafvas, animales (SIA, SIGMA).
Administraciones, conforme se establezca por la
normativa vigente. Experiencia en manejo de herramientas | 2
En su caso, recabar, recibiry procesar datos que s ofimaticas.
exijan por la normaiva vigente o para la gestidn de
ayudas y actividades propias de la Consejerfa e o | 2
Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Tareas de apoyo administratvo al persona técrico
o facultativo que presta sus senvicios en la Ofcina
Comarcal,
Manejo de herramientas informaicas (procesador
Oficina Comarcal de de textos, bases de datos, hojas de célcul, correo
San Vicente de [ electronico, elc), a nivel de usuario, asi como
Barquers mancjo de los programas propios del Gobierno de
q Cantabria (registro de documentos, etc).
Manejo de aplcaciones informaticas propias de la
Consejrta de Medio Rural, Pesca y Alimentacion.
Cualesquiera oras que le  puedan ser
dentro de su &mbito de actuacion.
comPL FORMACION CURSOS DE ‘ " PUNT. | PUNT.
o
DENOMINACION NV | Eenee ESPECIFICA DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | M.
SUBGESTOR DE 16 | 979535 Ademés de las tareas genéricas atrbuidas a los | 3. ECONOMICA | Experiencia en la elaboracién y | 2
GESTION Cuerpos de pertenencia llevaré a cabo de modo | 315 Gestion | ramitacion de documentos contables y
ECONOMICA especifico: presupuestaria propuestas de gastos.
Tramitacién y seguimiento de expediente de 2DMIN\STRJ}\J'§LDI:C° Experiencia en tamitacién de| 2
gaslo en el drea de gestion cconomica y | A2NSTTIMA. | expedientes de modifcacien de crédio
presupuestara dela Consefeia,bajoladireccion | i, ¥ seguimiento del presupuesto.
Consejeria de Medio del responsable de la Seccion. B Procedimiento
Rural, Pesca y administrativo, Experiencia en la tramitacion y| 2
Alimentacién Elaboracién y Tramitacion de  documentos sequimiento de expedientes de gasto
contables y propuestas de gastos. cofinanciados por fondos ~agricolas
comunitrios.
Seguimiento de los_expedientes de gasto
propuestos por los Centros Directivos y de Experiencia  en  tamitacion  de | 2
Secretarla General manera especifica aquellos cofinanciados por la expedientes de pagos masivos de
UE. y gestionados en la Consejeria ayudas, ubvenciones y
responsabilidad patrimonal
Bajo la direccidn y supervision del responsable
de la Seccion, elaborar propuestas de Experiencia en  amitacion  de | 2
tramitacion de modificaciones presupuestarias. expedientes de generacion de crédito y
de ayudas nacionales agricolas,
Apoyo a la Seccin en el seguimiento y andlisis
del estado de ejecucion presupuestaria. |3
Seguiniento y gestion, a propuesta de las
Direcciones Generales y bajo la supervision del
Santander titular de la Seccion, de los tramites previos
pertinentes para proceder a la realizacion de
recepciones.
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Santander

Cuidar que los pagos sobre os que recaiga una
orden de embargo se ingresen en la cuenta que
correspondan.

Confeccionar la contabildad de derechos y
efectuar el seguimiento y control de las
correspondientes devoluciones.

Conocer los programas y aplicaciones propios de
Ios gastos y contabilidad de ayudas.

Cuantas tareas le sean encomendadas en orden
al cumplimiento de las obligaciones impuestas
por la normativa para el seguimiento, control y
contabilizacién de gastos y pagos en el area del
Organismo Pagados y de apoyo al Senvicio y
Seccion de las que depende.

o o0 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUs° | CUERPO | AF. | NIV | Eqpee | TITULACION | peseaeidl (Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| M
1039 | JEFE DE cct/| on | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Gestion de la tramitacién de expedientes | 3. ECONOMICA | Experiencia en  tamitacion  de | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 administrativos de todo tipo (contratacion, | 315 Gestion | expedientes de  mantenimiento de
ACTUACIONES i i de gastos de locales y edifcios, obras, compras de
ADMINISTRATIVAS propiedad, inventario de los bienes, personal, | suministros,  mantenimientos  de
recursos y envia 6. JURIDICO | equipos, residuos, senvicios, incluido
etc.) inclida la preparacién de la documentacion tramitacion de facturas.
solictada para su remision a olros 6rganos ‘;h |, Contatecen
(Intervencion General, etc) o entes incluidos 105 | & 1 5 - pyocecimiento | EXPEfieNcia en la cumplimentacion de | 2
Juzgados y Tribunales. administative, documentos rocedimientos
Consejeria de Medio establecidos por normas nacionales e
Rural, Pesca y Apoyo y asesoramiento en esta materia al | 15 INFORMATICA, | interacionales de caldad.
Alimentacion personal del servicio o seccion. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y | Experiencia en desarrollo de labores | 1
Confeccién ~ de  pliego  de  cldusulas | COMUNICACIONES | propias en enlomos con ~ riesgo
administrativas y propuestas de gasto, y [ 15.1.1 Administracion | biolégico y quimico.
sequimiento de su tramitacion, asi como de a | electiérica
ejecucion de los contratos, recibiendo y [ 1512 Aplcaciones | Experiencia en atencion l publico. 2
Direccion General de comprobando las facturas y documentos | Corporativs.
Ganaderia y acreditativos del gasto, realizando los tramites | 1616 Ofimtica. Experiencia en el archivo de| 2
Desarrollo Rural oportunos para la tramitacion del pago, documentos.
asesorando al personal técnico del Servicio 0
Seccion en las distintas fases (certficaciones,
elc.) del gasto, efe. |3
Gestion administrativa de los expedientes de
todo tipo gestionados en el Servicio o Seccion
‘Soporte y apoyo que esta materia al personal del
Senvicio, a los Jefes de Seccion y al personal
técnico del Servicio,
Maneo de herramientas informéticas: bases de
datos, hojas de calculo, procesador de texos.
Santander
Cuantas otras se e encomienden en materia de
apoyo administrativo y sean propias de su
Cuerpo y titulacion académica,

o o0 COMPL FORMACION  [REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Zobfr | TITULACION | astaitidh  [pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v
4245 | JEFE DE c oA | 03| 18 |11.030.12 Il | GC | Preparar Ia documentacion que acompaia a | 3. ECONOMICA | Experiencia en contabiidad, en la| 2

NEGOCIADO DE ct | cta | 10 cada uno de los pagos que vayan a realizarse. | 313 Gestion | salvaguarda  de  los _intereses
CONTABILIDAD Y contable. | financieros europeos del FEAGA Y
ASUNTOS Cursar las peticiones de fondos necesarios para | 3-1  Gestion | FEADER.
GENERALES realizar los pagos. presupuestaria.
B JURIDico | EXPeriencia en el pago de ayudas | 2
Realizar las conexiones con la enidad bancaria | oy« A | comunitarias. — Confeccion — de
concertada para tenerinformacion en tiempo real | g ¢ gopi-oiacic | documentacian y ficheros informaticos
de los movimienos que se produzean en a | pigica requeridos para peticion semanal de
cuenta especifica. 5.5 Procedimiento | Fondos y comunicacion semanal de
Consejeria de Medio adnministaiivo. pagos.
Rural, Pesca y Elaborar la contabilidad del Organismo mediante
Alimentacién Ia aplicacion informética creada atal efecto. | 15, INFORMATICA, | Experiencia  en procedimientos | 2
TECNOLOGIAS  DE | bancarios utilizados para la gestion de
Introducir en la base de datos de la Diputacion | LA INFORMACION Y | pagos de ayudas europeas del FEAGA-
Regional los datos referidos a los pagos | COMUNICACIONES | FEADER.
realizados. 1512 Aplcaciones
corporativas. Experiencia en el manejo de la| 2
Realizar el seguimiento de los pagos y en el caso | 1515 Ofimética. legislacion ~ comunitaria, nacional y
de que o haya podido realizarse proponer su autonémica.
Direccion General de devolucibn.
Ganaderiay Experiencia en manejo de herramientas | 2
Desarrollo Rural Confeccionar todas las cuentas y partes ofimaticas.
contables que se remiten al Organismo de
coordinacién. |3
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Desarrollo Rural

Santander

segquimiento de los sistemas informaticos, su
implantacion y soporte, asi como la innovacién
delos mismos.

Creacitn y manejo de hojas de calculo, bases de
datos, asi como oras aplicaciones estadisticas
en el entomo de la investigacion y formacion
agraria

Coordinacion de actividades administrativas de
formacion e investigacion agraria

Sequiniento y actualizacion de las bases de
datos generadas en actvidades de 1 +D +1.

Ejercer cuantas oras funciones le  sean
encomendadas dentro del rea funcional de su

o CURSOS DE c " PUNT.
DENOMINACION I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX
TECNICO AUXLIAR 18 I Realizacion de trabajos de delineacién de planos | 1. ATENCION A LA | Experiencia en trabajos de delineacion | 3
DE ESTRUCTURAS y ratamiento informético de éstos. CIUDADANIA con sistemas  de  informacion
AGRARIAS 1.1.1 Idiomas. geografica.
Disefio asistido por ordenador.
}gwg‘fgmé”%‘\é Experiencia en trabajos de vigilancia de | 3
Consejeria de Medio Comprobacien de superficies y célculo de cada | [FANORAS o PF | proyectos y obras de-concentracién
Rural, Pesca y uno de los proyecios que se realicen en el | oSN IERRY | parcelaia,
Alimentacion servicio al que se encuenren adscritos. 15.1.5 i,
15,16 Tecnologias de | EXPeriencia  en  wrabajos  de| 3
Vigiancia de obras y proyectos, asistiendo € | infommacion comprobacién de superfices y célculo
informando en este sentido al Director de Obras | geografica de proyectos de  concentracion
Direccion General de para la supervision de su corecta ejecucion. parcelaria.
Ganaderiay
Desarrollo Rural Manejo de herramientas informéticas: bases de Experiencia en manejo de bases de | 1
datos, hojas de calculo, procesador de textos. datos.
Aquelas otras de trémite y colaboracion que le )
fueran _encomendadas en relacion con la
ejecucion de obras y proyectos 0 que no
Santander estuvieran asignadas a olros puestos.
JEFE DE 18 C | Apoyo y colaboracién enlas funciones de gestion | 1. ATENCION A LA | Experiencia en el apoyo a a ramitacion | 2
NEGOCIADO DE de expedientes de ayudas tramitadas por el | CIUDADANIA de expedientes de ayudas.
ACTUACIONES Servicio. 142 Informacien y
ADMINISTRATIVAS atencional piblico. | Experiencia en la elaboracion de | 2
Realizacn  de tareas  administatvas | ¢ JURiDico | estadisticas e nformes.
preparatorias o derivadas de la geston de | Sy o AR
expedientes sancionadores. 1e Brocedimisato | EXperiencia en el registro y ramitacien
Consejeria de Medio aiminishative administrativa del control sanitario de | 2
Rural, Pesca y Gestion de funciones propias del archivo de pastos comunales,
Alimentacién expedientes y documentos. 15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE | Experiencia en el control, organizacion
Control y custodia de la documentacion | LA INFORMACION Y | registro de datos de saneamiento | 2
administrativa del Servicio COMUNICACIONES | ganadero.
Direccién General de 15.1.5 Ofimica.
Ganaderiay Funciones de registro de documentos. Experiencia en el apoyo a la tramitacion
Desarrollo Rural de las indemnizaciones por sacrificio | 2
Informacion y atencion al publico de expedientes obligatorio, por el cerre de pastos o por
tramitados enla Unidad. Ia inmovilzacion previa que impida un
desplazamiento al pasto
Cualquiera ofras andloges que requieran la )
Santander prestacion de sus funciones.
o 5 CURSOS DE : PUNT.
DENOMINACION I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS A
96 | COORDINADOR DE icipacion en el del entorno | 6. JURIDICO | Experiencia en el mantenimiento del | 3
INFORMACION informético (tanto de las méquinas como de los -~ |entomo  de redes  informaticas
sistemas operativos y programas esténdar) 6.4.1  Conlratacion | (administracion de la red, maguinas,
pblica sistemas operativos y programas
Apoyoalos usuarios en a utiizacion de recursos esténdar).
informaticos controlando y asesorando a los }ECNQ‘?&T?"%’E
) usuarios de programas para garantizar una | |z Ueeo e s P | Experiencia e aformacion de usuarios | 3
g:nms‘q;g:c:eymmo cortecta utlizacion de los mismos. COMUNIGACIONES | Ofiméticos en 1+D+1.
Alimentacion Participacion en la formacion de usuarios. o clomomet ¥ Experoncia en la tramitacion de | 2
16,15 Ofimética. expedientes administrativos.
Realizacion de las tareas informéticas que le
sean encomendadas en relacion con la mision Experiencia en el manejo de| 2
del puesto, herramientas ofimticas.
Direccion General de
Ganaderfay Realizacion de las funciones de ajuste y )
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o o0 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUs° | CUERPO | AF. | NIV | qpee | TTULACION | il (OEp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | M
8747  SUBGESTORDE | CC1/ | CA | 04 | 16 | 979535 Il | GC | Control y seguiiento de los programas de | 1. ATENCION A LA | Experiencia en tramitacion de Ferias, | 3

PRODUCCION C2 | CGAU | 14 mejora de la calidad de la leche, came y ofras | CIUDADANIA Mercados y Concursos Ganaderos.
ANIMAL producciones ganaderas. 142 Informacion y
atencion al pablico. | Experiencia en el control y seguimiento | 3
Controly seguimiento de expedientes relativos a | JuRipico | % o identficacion de - pequefios
ordenacion el sector licteo, cémico y otros de | oy o RACO | animales (RACIC).
. produceién animl 6.5 Procedimiento ) o
Consejeria de Medio imistateg Experiencia en tramitacion de ayudas. | 2
Rural, Pesca y Manejo de hemamientas informéticas, hojas de
Alimentacién célculo, procesadores de texto, bases de datos | 5 INFORMATICA, | Experiencia en el mango de| 2
de control lechero, identificacién animal, registro | TEGNOLOGIAS D | herramientas ofiméticas.
de explotaciones y otras del Servicio. LA INFORMACION Y
'COMUNCACIONES
Control, sequimiento y gestion de expedientes de | 15.1.5 Ofimética.
Direccion General de ayudas y oiros relativos a las &reas de trabajo del |3
Ganaderiay Servicio
Desarrollo Rural
Gestion de  expedientes  administrativos,
sancionadores y de asistencias técnicas que se
promuevan desde el Servicio
Apoyo y gestion de fincas ganaderas, asi como
participar en programas con ofras unidades
cuando por motivos de eficacia sea necesario.
Gestion de  expedientes  administrativos y
confeccién de documentos.
Participar en la elaboracion de memorias e
informes relativos a las tareas que corresponden
asuactividad.
Cuantos otros se le encomienden en materia de
apoyo y geston en tareas, programas y planes
de ordenacién y mejora que sean propios del
Santander Senvicioy uerpo yttulacion.

o oo CcomPL FORMACION  [REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | codenith |Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | M.
8748 | SUBGESTORDE | CC1/ | CA/ | 04 | 16 | 979535 Il | GC | Seguimiento de los programas saniarios. 1. ATENCION A LA | Experiencia en control y grabacion de | 2

SANIDAD Y c2 | ceAU | 14 CIUDADANIA actuaciones sanitarias en la base de
BIENESTAR Preparacion de informes, ~resimenes de | 1:1:2_Informacion y | datos de saneamiento ganadero.
ANIMAL actuaciones o programaciones en materia de | atencion al publico.

sanidad o bienestar_animal, siguiendo las | JURiDico | ExXPerienci en controly sequimientode | 2

instrucciones de su superior jerérquico. OMINISTRATVA__ | actas de indemnizacion por sacricio

B Do | Obigatorio de animales.

Control seguimiento y gestion de expedientes de | oo (i

ayudas en materia de sanidad y bienestar Experiencia en la tramitacion de pagos | 2
Consejeria de Medio animal. 15 INFORMATICA, | e expedientes de indemnizacion por
Rural, Pesca y TECNOLOGIAS  DE | Sacrifico obligatorio.
Alimentacion Gestion de registros y autorizaciones en materia | LA INFORMACION Y

de sanidad y bienestar animal. Experi manejo de herrani 2

15.1.5 Ofimatica. | ofimaticas.

Gestion de  expedientes  administrativos,

sancionadores y econdmicos que se promuevan Experiencia en tamitacion  de | 2
Direccion General de en el Servicio. expedientes administrativos.
Ganaderfay
Desarrollo Rural Participar en la elaboracion de memorias del

0 2

Maneo de herramientas informéticas, hojas de

célculo procesadores de texto y bases de datos

relativas a las actuaciones en materia de sanidad

y bienestar animal

Apoyo a otras Unidades de la Conseferia en su

ambito de actuacion.

Cuantas otras se le encomienden en materla de
Santander sanidad y bienestar animal y en la tramitacion e

informe de los expedientes relacionados con las.

citadas materias.
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Santander

Manejo de herramientas informéticas: bases de
datos, hojas de célculo, procesadores de texto,
paquetes estadisticos  y programas  de
comunicacion.

Realizacion de tareas de campo en el ambito de
Sus competencias.

Apoyo y coordinacion con ofros sevicios y
unidades de la Consejeria en el ambito de su
competencia.

Remision de informacion y datos que se soliiten
desde los 6rganos superiores.

Propuesta de  actuaciones que  estime
procedente para una mejor gestion de las tareas
encomendadas,

Gestion y ranitacion de ayudas gestionadas
desde el Servicio.

Partcipacion en aquellas ofras actvidades que
se realicen desde las distintas secciones del
Servicio.

Cuantas ofras le sean encomendadas en
relacion a sus conocimientos y materias de su
competencia y que sean propias de su Cuerpo y
fitulacién académica.

o 010 COMPL. 5 FORMACION  |REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. [ NIV | {epee" | TITULACION | taorid ' [oed | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | M.
8750 [ SUBGESTORDE | CC1/ | CA | 04 | 16 | 979535 Il | GC | Desarrollo de actividades secundarias e gesfion | 6. JURIDICO | Experiencia en organizacion, custodiay | 2

DIVERSIFICACION | C2 | CGAU | 14 ! i in y TVA | archivo de expedi istrati
RURAL apoyo al gestor de los programas de desarrollo | 616 Procedimiento
rural encomendados al servicio. administrativo. Experiencia en manejo de aplicaciones | 2
informéticas  especificas de ayudas
Realzacion de las labores adminisrativas | (- ORCANZACION | agrarias.
Consejeria de Medio propias del Cuerpo de pertenencia, manejando | e LA Ee
Rural, Pesca y para su realizacion herramientas informaticas, | peoreqionaLEs | EXPeriencia en manejo e heramientas | 3
Alimentacion como procesadores de texto, bases de daos, | 10,11 Archivo y | Ofméticas.
hojas de célculo y cualesquiera olras que Se | gesiion documental
requieran para el correcto desarmollo de sus Experiencia en tramitacion  de | 3
funciones. 15 INFORMATICA, | expedientes de ayudas.
TECNOLOGIAS DE
Direccion General de Correspondencia del serviio. LA INFORMACION Y
Ganaderia y COMUNICACIONES
Desarrollo Rural Gestion y mantenimiento de las diferentes bases | 16.1.6 Ofmtica.
de datos utiizadas por el servicio. ) 7
Archivo de la documentacion administrativa del
senvicio.
Elaboracion de estadisticas ~periodicas ~del
senvicio.
Cualesquiera ofras _funciones que se le
Santander i de su érea funcional.
8752 | SUBGESTORDE | CC1/ | CA/ | 04 [ 16 | 979535 Il | GC | Desarrolio de actividades secundarias de gestion | 3. ECONOMICA Experiencia en tramitacion  de | 3
AYUDAS c2 | CeAU | 14 enlo referente a actuaciones administrativas y de | 314 Gestion  de | expedientes de ayudas.
apoyo al gestor de ayudas agrarias. subvenciones.
315  Gestion | Experiencia en manejo de aplicaciones | 3
Realizacion de las labores administrativas | Presupuestaria informaticas especificas de ayudas.
Consejeria de Medio propias del Cuerpo de pertenencia, manejando | ¢ JURIDICO
Rural, Pesca y para su realizacion informéticas, VA | Exp manejo de nomativa de | 2
Alimentacion como procesadores de texto, bases de dalos, | g5 procedmiento | @ UE elativa a ayudas agrarias.
hojas de calculo y cualesquiera otras que Se | puministrativo,
requieran para el correcto desarmollo de sus | g 15 Regimen | EXperiencia en manejo de herramientas | 2
funciones. Juridico de las AA.PP. | ofiméticas.
Direccion General de Correspondencia del servicio. 15. INFORMATICA,
Ganaderia y TECNOLOGIAS DE 10 )
Desarrollo Rural Gestion y mantenimiento de las diferentes bases | LA INFORMACION Y
de datos utilizadas por el servicio. CCOMUNICACIONES
1512 Aplcaciones
Archivo de la documentacion administrativa del | corporaiivas.
senicio. 15.1.5 Ofimética,
Elaboracion de estadisticas periodicas del
senvicio.
Cualesquiera otras funciones que se e
Santander dentro de su drea funcional.

o 000 COMPL. FORMACION  |REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | {epre™ | TITULACION | toorridics [pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | MIN.
9709 | AGENTE DE c CA | 05 | 20 | 1103012 Il | GC | Gestion dela ejecucion, del controly seguimiento | 3. ECONOMICA Experiencia en el seguimiento de| 2

INTERVENCION ct | CcTA | 08 de las medidas de intervencion y regulacién de [ 314 Gestion de | recursos y expedientes sancionadores.
mercados que se formalicen en el terrtorio de la | subvenciones.
Comunidad Auténoma de Cantabria. . JURioico | EXPerenda en la confeccén de| 2
documentos en el programa MOURO.
Ejecucion del Plan anual de control del | ADVINISTRATIVA
Consejeria de Medio suministro de alimentos procedentes de | &21NSPECEON. | Exeriencia en la confeccion, control y | 2
Rural, Pesca y productos de intervencion en beneficio de 125 | 5 \roRMATICA, | Se9uimiento de expedientes relafvos al
Alimentacion personas més necesitadas. TECNOLOGIAS  DE | Registro de Explotaciones Ganaderas.
_— 5 | LA INFORMACION Y . o .
Participacion en reuniones de  coordinacion, | COMUNICACIONES | EXperiencia en gestion y tramitacion de | 2
mesas técnicas y de seguimiento de los Planes | 1512  Apicaciones | ayudas y subvenciones.
de control del Fondo Espafiol de Garantia | corporativas.
Agraria. Experiencia en el manejo de| 2
Direccion General de herramientas ofiméticas.
Ganaderia y Elaboracion de informes sobre las inspecciones
Desarrollo Rural realizadas dentro de los Planes anuales de
control. ) 3
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o 010 COMPL. 5 FORMACION  |REG | GC CURSOS DE e " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | {epee" | TITULACION | taprrid s [oed | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | M.
9892 | JEFE DE cci | oa | 03 | 18 [11.030,12 Il | GC | Manejo de aplicaciones SIG, SIGPAC y dems | 3. ECONOMICA Experiencia en e manejo de| 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 05 programas o aplicaciones  informéticas | 314 Gestion  de | aplicaciones SIG, SIGPAC o similares
SIGPACY relacionadas con la captura, gestion o control de | Subvenciones. relacionadas con la  informacion
SUPERFICIES las solicitudes de ayuda por superficie. | geografica de parcelas agricoles.
6. JURIDICO
Tramiacien y grabacion de las alegaciones | AOUNSTRATVA | Experiencia  en manejo de las| 3
SIGPAC y del resulado de los controles sobre el | oy > 1 T aplicaciones informaticas especificas
terreno de superficies en Sigpac. 816 Régimen | Para 1a gestion de ayudas de la PAC:
» § § Juridico de las AA PP, | SGA ESB.
Consejeria de Medio Resolucion de incidencias resultantes del control
Rural, Pesca y administrativo de superficies y la actualizacion de | 15, INFORMATICA, | Experiencia  en  tramitacion  de | 2
Alimentacion base de datos SIGPAC. TECNOLOGIAS DE | expedientes adminisirativos.
LA INFORMACION Y
Archivo, custodia y gestion de la documentacion | COMUNICACIONES | Experiencia  en el mango de| 2
que genere la gestion de superfcies. 1512 Aplcaciones | herramientas ofiméticas.
Direccion General de corporativas,
Ganaderia y Asesoramiento a ciudadanos y Entidades | 15.1.6 Ofimalica. ) 7
Desarrollo Rural Locales en temas relaci la gestion de | 1516 i
superficies y consultas sigpac ayudas. informacién
geogréfica
Colaboracion con el restante personal del
servicio en materia estadistica y de
comunicaciones  (trémites  de  audiencia,
recursos.)
Apoyo, soporte y asesoramiento al personal del
senvicio en materia de superficies.
Manejo de herramientas informéticas: base de
datos, hojas de caloulo, procesador e textos
Cualquier otra tarea relacionada con la
tramitacion, gestion o control de superficies y
SIGPAC. que le puedan ser encomendadas y
Santander sean propias de su cuerpo y ftulacién.
o o0 COMPL. FORMACION  |REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. [ NIV | {epee™ | TITULACION | caorridids (o | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | MIN.
9893 | JEFE DE cci | oa | 03 | 18 [11.030,12 Il | GC |Manejo de aplcaciones de aplcaciones | 3. ECONOMICA Experiencia en la ejecucion de cruces | 3
NEGOCIADO DE c2 | CGAU | 05 informéticas o programas relacionadas con la | 314 Gestion de |informaticos y  comprobaciones
CONTROLES captura, gestion o control de las solicitudes de | Subvenciones. | administrativas con  Hacienda y
ADMINISTRATIVOS ayuda del servicio. 316 Gestion | Sequridad Social u otros organismos,
tibutaria. necesarias para el pago de las ayudas.
Colaboracién en Ia resolucion de incidencias | ¢ URiDICO
resulantes del control adminisirativo 0 sabre el | o <o VAT | Experiencia en  manejo de las| 3
terreno de las solcitudes de ayuda que gestiona | g 15 procediminto | @Plcaciones  informaticas - especificas
el senvicio (Agricultor a Titulo Principal, Agriculor | agriistative, para la gestion de ayudas de la PAC:
Consejeria de Medio ctivo). 61 Regimen | SGA, ESB.
Rural, Pesca y Juridico de las AA.PP.
Alimentacion Cruces  informaticos y  comprobaciones. Experiencia  en tramitacion  de | 2
administrativas con Hacienda y Seguridad Social | 15. INFORMATICA, | expedientes administrativos.
u olros organismos necesarios para el pago de | TECNOLOGIAS DE
las ayudas. LA INFORMACION Y | Experiencia  en el manejo de| 2
COMUNICACIONES | herramientas ofimaticas.
Archivo, custodia y gestion de la documentacion | 16.1:2 _ Aplicaciones
Direccion General de que genere a gestion de ayudas. corporafvas.
Ganaderiay 15.1.5 Ofimatica. T 5
Desarrollo Rural Asesoramiento a ciudadanos y Entidades
Locales en temas relacionados con la gestion o
control de las solicitudes de ayuda.
Colaboracion con el restante personal del
Senvicio en materia estadistica y de
comunicaciones  (resoluciones, tramites de
audiencia, recursos, efc.).
Apoyo, soporte y asesoramiento al personal del
senvicio en materia de gestion o control de las
solicitudes de ayuda.
Manejo de herramientas informéticas: base de
datos, hojas de calculo, procesador e textos
Cualquier otra tarea relacionada con la
tramitacion, gestion o control de las solicitudes
Santander de ayuda que le puedan ser encomendadas y
sean propias de su cuerpo y ftulacién.

CVE-2019-3123

boc.cantabria.es 72/157




CANTARERIA

VIERNES, 5 DE ABRIL DE 2019 - BOC EXTRAORDINARIO NUM. 14

Santander

descrita, al personal del Servicio.

Confeccion de Pliegos de Cléusuias Administrativas
y propuestas de gasto, y seguimiento de su
ramitacion, asi como de la ejecucion de los
contratos, recibiendo y comprobando las facturas y
documentos acreditativos del gasto, realizando los
rémites oportunos para la tramitacion del pago,
asesorando l personal técnico del Servicio.

Gestion administrativa de los expedientes de todo
tipo ramitados en el Serviio.

Soporte y apoyo en la materia anteriormente citada,
al ersona técnico del Servicio

Manejo de herramientas informéticas: bases de
datos, hojas de calculo, procesador de textos.

Manejo de las apicaciones informéticas o
herramientas instaladas, para la expedicion de
titulaciones.

o 010 COMPL. 5 FORMACION  |REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. [ NIV | {epee" | TITULACION | taorid ' [oed | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | M.
9894 | JEFE DE cct/| oa | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Manejo de apiicaciones SITRAN (REMO, RIIA, | 3. ECONOMICA Experiencia en manefo de aplicaciones | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 05 REGA) y demés programas o aplicaciones | 314 Gestion  de | SITRAN (REGA, REMO RIIA)
PRIMAS informéticas relacionadas con la captura, gestion | Subvenciones.
GANADERAS o control de las solicitudes de pago por animales | 315 Gestion | Experiencia en manejo de las| 3
o primas ganaderas. presupuestaria. aplicaciones informaticas  especificas
ibico | P la gestion de ayudas de la PAC:
Resolucion de control | & JRDICO | 564, ESB
administraivo 0 sobre el terreno de 135 | 1’5 procegimiento -
solictudes de pago por animales o primas | oyiviciatvo. Experiencia en tramitacion  de | 2
Consejeria de Medio ganaderas. 616 Regimen | expedientes administativos.
Rural, Pesca y Juridico de las AA.PP.
Alimentacion Cruces informaticos y  comprobaciones Experiencia en el manejo de| 2
administrativas sobre animales necesarias para | 15. INFORMATICA, | herramientas ofimaticas.
el pago delas ayudas. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y ) 3
Archivo, custodia y gestion de la documentacion | COMUNICACIONES
que genere la gestion de las primas ganaderas. | 15.1.2 _Aplicaciones
Direccion General de corporavas.
Ganaderia y Asesoramiento a ciudadanos y Entidades | 15-1.6 Ofimética.
Desarrollo Rural Locales en temas relacionados con la gestion de
las solicitudes de pago por animales o primas
ganaderas.
Colaboracion con el restante personal del
senicio en materia estadisca y de
comunicaciones  (resoluciones, tramites e
audiencia, recursos, etc.).
Apoyo, soporte y asesoramiento al personal del
servicio en materia de las solicitudes de pago por
animales o primas ganaderas.
Manejo de herramientas informéticas: base de
datos, hojas de calculo, procesador de textos.
Cualquier otra tarea relacionada con la
tramitacion, gestion o control de las solicitudes
de pago por animales o primas ganaderas que le
Santander puedan ser encomendadas y sean propias de su
cuerpo y titulacion.

o o100 COMPL. FORMACION  |REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | Eqprr | TITULACION | padetid i | pes | 4e DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN
1740 | JEFE DE AC | col | 03 | 20 [10981,19 Il | GC |Gesion de la tamitacion de expedientes | 6. JURIDICO | Experiencia en el apoyo ala tramitacion | 2

NEGOCIADODE | A2C1| CA | 09 administativos  de todo tipo  (contratacion, derivadas
ACTUACIONES 10 subvenciones, sancionadores, de gasto, propiedad, | 6.1.1  Contratacién | denuncias en e &mbito  mariimo
ADMINISTRATIVAS, inventario de los bienes, personal, recursos y | publica. pesquero.
AYUDAS Y iones en via admin efc), incuida | 615
SANCIONES la preparacién de la solictada para apoyoa latramitacion | 2
su remision a otros Organos (Intervencion General, @ dient dministrat
etc) o Entes, incluidos los Juzgados y Tribunales. | 10. ORGANIZACION | 9 expedientes = administrativos
DEL TRABAIG y | Sancionadores en el émbito maritimo
- Oficiar como  secretario de los ~ expedientes | HABILIDADES squero.
Consejeria de Medio sancionadores de pesca. PROFESIONALES §
Rural, Pesca y 1011 Archivoy | EXperienciaenelapoyoalatramitacion | 2
Alimentacion Coordinar las campafias de asesoramiento en | gestion documental. ~ | de recursos @  resoluciones de
materas de ayudas a la flota y Cofradias de expedientes administrativos
Pescadores, desplazéndose a os puntos de reunion sancionadores en el ambito maritimo
previamente acordados en los dierentes puertos de pesquero.
laCA.
Experiencia en informacion y | 2
Direccion General de Coordinar con el MAPA. los expedientes de orientacion  al  piblico  sobre
Pesca y Alimentacion ayudas a la flota, realizando para ello los expedientes administrativos.
desplazamientos a que diere lugar.
Coordinar conlas asistencias de Tragsatec el envio 5;;::32‘“ enmanejo de herramientas | - 2
de datos informaticos sobre las notas de primera g
venta en los diferentes puertos y el control de la
contabildad de IFOP.
Apoyo y asesoramiento en la materia anteriormente 10 2
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o o0 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUs° | CUERPO | AF. | NIV | Eqpee | TITULACION | peseaeidl (Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| M
1775 | INSTRUCTOR AC | CDYTM/ | 12 | 18 | 974643 | Buceador Il | GC | Llevara cabolas actividades précticas, dentrode | 7. TRABAIO Y | Experiencia en  imparticion ~ de | 2
BUCEO A2CH| CTA | 14 instructor Ia programacion y calendario de la Escuela, de | POLITICAS  DE | ensefianzas, cursos o actividades en
Profesional los cursos o actividades correspondientes a las | EMPLEO | materia de buceo profesional en centros
ensefianzas de buceo profesional y deportivo, de | 721 Formacion | de formacion nautico pesquera.
acuerdo con su fitulacion y conocimientos, asi | Profesional
Conseeria de Medio como colaborar, en su caso, en la imparticin | °1eM200N 0%l | £yperiencia  en  imparticien de| 2
Rural, Pesca y tedrica de dichas ensefianzas, en a parte quele | o gecios y | enseanzas, cursos o acividades en
Alimentacion corresponda ;| materia néutico pesq fros de
923 Instalaciones | formacion nautico pesquera.
Velar por el adecuado estado, mantenimiento, | poryarias.
reposicion o propuesta de adquisicion de nuevo | 926 Proteccion y | Experiencia  en  la  gestion | 2
material, de los equipos, materia e instalaciones | sequridad. (mantenimiento y propuesta de
precisos para la impartcion de las ensefianzas adauisicion) de equipos, material e
Direccion General de de buceo. 15 INFORMATICA, | instalaciones ~ precisas  para I
Pesca y Alimentacion TECNOLOGIAS _DE | imparticién de las ensefianzas de buceo
Colaborar y asesorar al Director y al resto de | LA INFORMACION Y | en centros de ensefianza.
Profesores en cuantos asuntos relaci
la realizacion de los cursos, actividades y clases | 1511 Administracion | Experiencia en la imparticion de | 2
en materia de buceo, le sean requeridos o estime 3‘;?':"“?‘ . ensefianzas profesionales.
conveniente. 14 memet -y ) rsoiermr ,
Colaborar en la realizacién de los exémenes y | o8 OTmaiea | grusticas
evaluaciones, calficaciones, actas y seguimiento
de los alumnos, en las actividades de buceo, 0| 2
emiendo  al efecto los informes o
recomendaciones que procedan en su 4rea de
actvidad.
Manejo, en su caso, de los equipos e
instalaciones precisos para la imparticion de las
ensefianzas, asi como velar por su adecuada
conservacion y mantenimiento.
Cuantas ofras propias de su Cuerpo y ftulacion
académica se le encomienden en materia de
Santander imparticion de las ensefianzas de buceo propias
dela Escuela.
o 000 COMPL FORMACION  [REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Zobir | TITULACION | asfaitidh  [pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v
1776 | INSTRUCTOR AC | COYTMI | 12 | 18 | 9.74643 | Buceador Il | GC | Llevara cabolas actividades précticas, dentrode | 7. TRABAIO Y | Experiencia en  imparticien  de | 2
BUCEO A2CT| CTA | 14 instructor Ia programacion y calendario de la Escuela, de | POLITICAS  DE | ensefianzas, cursos o actividades en
Profesional los cursos o actividades correspondientes a las | EMPLEO | materia de buceo profesional en centros
enseftanzas de buceo profesional y deportivo, de | 721 Fomacién | e formacién nautico pesquera.
acuerdo con su titulacion y conocimientos, asi | Profesional
como colaborar, en su caso, en la imparticion | Oentacion aboral. | gxoerencia en imparticion  de | 2
Consejeria de Medio tebrica de dichas ensefianzas, enlaparie que le | o oriios y | ensenianzas, cursos o actividades en
Rural, Pesca y corresponda ; ) | materia nautico pesq ros
Alimentacién ) 923 Instalaciones | formacion nutico pesquera.
Velar por el adecuado estado, mantenimiento, | poruaras.
reposicion o propuesta de adquisicion de nuevo | 926 Proteccion y | Experiencia  en  la  gestion | 2
material, de los equipos, material e instalaciones | seguridad. (mantenimiento y propuesta de
precisos para la impartcion de las ensefianzas adquisicion) de equipos, material e
de buceo. 15. INFORMATICA, | instalaciones  precisas para la
Direccion General de TECNOLOGIAS _DE | imparticion de las ensefianzas de buceo
Pesca y Alimentacion Colaborar y asesorar al Director y al resto de | LA INFORMACION Y | en centros de ensefianza.
Profesores en cuantos asuntos relaci
Ia realizacion de los cursos, actividades y clases | 1511 Administracion | Experiencia en la imparticin de | 2
enmateria de buceo, e sean requeridos o estime | </ ensefianzas profesionales.
conveniente. Intemet
ﬁgﬁ“;g‘ﬁm‘:" Experiencia en manejo de herramientas | 2
Colaborar en la realizacion e los examenes y | > " | ofimaticas.
evaluaciones, calficaciones, actas y seguimiento
de los alumnos, en las actividades de buceo,
emiendo  al efecto los informes o ) 7
recomendaciones que procedan en su 4rea de
actvidad.
Manejo, en su caso, de los equipos e
instalaciones precisos para la imparticion de las
ensefianzas, asi como velar por su adecuada
conservacion y mantenimiento.
Cuantas oras propias de su Cuerpo y ftulacion
académica se le encomienden en materia de
Santander imparticion de las ensefianzas de buceo propias
dela Escuela.
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o o0 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUs° | CUERPO | AF. | NIV | Eqpee | TITULACION | peseaeidl (Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| M
8704 | JEFE DE cct/| on | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Gestion de la tramiacion de expedientes | 1. ATENCION A LA | Experiencia en gestion de expedientes | 2

NEGOCIADO DE c2 | CGAU | 14 administrativos de todo tipo  (contratacion, | CIUDADANIA relacionados con tiulaciones nauticas y
TiTULOS subvenciones,  sancionadores, de  gasto, | 112 Informacién y | pesqueras.

propiedad, inventario de los bienes, personal, | aencion al piblico.

recursos y redamaciones en via adminisirativa, | ¢ JURipico | ExPerienda_en coordinacitn entre | 2

etc), inchida la preparacion de la| oo o RACO | rganos administativos  de la

documentacién solitada para su remision a | & e ot | Comunidad Autgnoma y del Estado, en
Consejeria de Medio otros Organos (ntervencion General, efc) o | oy i o™ la_expedicion ylo renovacion de las
Rural, Pesca y Entes, incluidos los Juzgados y Tribunales. titulaciones profesionales o deportivas
Alimentacion 15. INFORMATICA,

Apoyo y asesoramiento en la  materia | TECNOLOGIAS D | Experiencia en labores de gestion del | 2

anteriormente  descita, a la Direccion y | LA INFORMACION Y | registro de  titulaciones deportivas y

Secretaria. i itimo-pesqueras.

15.1.1 Administacien

Confeccién  de  Pliegos  de  Cléusulas | electini Experiencia en el manejo de| 2
Direccion General de Administrativas y propuestas de gasto, y | 15.1.2 Aplicaciones | aplicaciones ofimaticas.
Pesca y Alimentacion sequimiento de su tramitacion, asi como de a | corporativas

ejecucion de los contratos,  recibiendo y | 16:14  Infemet y | Experiencia en gestion de expedientes | 2

comprobando las facturas y documentos | COTeO eleCtionico. | agministrativos.

acreditativos del gasto, realizando los tramites | 15-1:5 Ofimética.

oportunos para la tramitacion del pago,

asesorando al personal técnico del Centro enlas |2

distntas fases (Certificaciones, etc).

Gestion administrativa de los expedientes de

todo tipo tramitados en el Centro.

Coordinacién con los ~ diferentes  rganos

administrativos, de la Comunidad y del Estado,

que participan en la expedicion ylo renovacion de

las titulaciones profesionales o deportivas que se

expiden.

Gestion del Registro de itulaciones deportivas y

profesionales.

Soporte y apoyo en la materia anteriomente

citada, al personal técnico del Centro.

Maneo de herramientas informéticas: bases de

datos, hojas de calculo, procesador de textos.
Santander Manejo de las aplicaciones  informaticas o

herramientas instaladas, para la expedicien de

titulaciones.

o o0 COMPL FORMACION  [REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | fepre | TITULACION | cedenitl  |Ogp | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.
1246 | JEFE DE cct/| oa | 03 | 18 |11.030.12 Il | GC | Gestion de la tramitacion de expedientes | 3. ECONOMICA | Experiencia en la tramitacion de | 2

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 administrativos de todo tipo (contratacion, | 314 Gestion  de | expedientes  administrativos  de
ACTUACIONES i i de gastos de contratacion, subvenciones,
ADMINISTRATIVAS propiedad, inventario de los bienes, personal, | 15  Gestion | sancionadores, gastos e inventario.
envia

etc. incluida la preparacion de la documentacion ;wa‘a Gestion | Eyneriencia en la aplicacion de la| 2

solcitada para su remision a ofros 6rganos nomativa  comunitaria  relativa  a
Consejeria de Medio (Intervencion General, etc) o entes inclidos los | ¢ JURIDICO | tramitacion y  seguimiento  de
Rural, Pesca y Juzgados y Tribunales. : dientes i
Alimentacion 611 Contratacion | fondos agricolas comunitarios.

Apoyo y asesoramiento en esta materia al | pibica

personal del servicio 0 seccion. Experiencia en el mangjo de los| 2

15. INFORMATICA, | programas MOURO, Registro y SIC.

Confeccion ~ de  pliego  de  clausulas | TECNOLOGIAS DE
Direccitn General del administratives y propuestas de gasto, y | LA INFORMACION Y | Experiencia  en  tramitacion  de | 2
Medio Natural ‘seguimiento de su tramitacion, asi como de la | COMUNICACIONES | solicitudes de gasto e inversion (SOGI)

ejecucion de los contratos, recibiendo y [ 15.1:2 Aplcaciones

comprobando las facturas y  documentos | Corporaiivas. Experiencia en la confeccion de pliegos | 2

acreditativos del gasto, realizando los tramites | 15-1:5 Ofimtica. de clausulas  administrativas  y

oportunos para la tramitacion del pago, propuestas de gastos y seguimiento de

asesorando al personal técnico del Senvicio 0 sutramitacign, asi como de la ejecucion

Seccion en las distintas fases (certficaciones, delos contratos.

etc.) del gasto, efe.

- 0| 2

Gestion administrativa de los expedientes de

todo tipo gestionados en el Servicio o Seccion.

Soporte y apoyo que esta materia al personal del

Senviio, a los Jefes de Seccion y al personal

técnico del Servicio.

Manejo de herramientas informéticas: bases de

datos, hojas de calculo, procesador de textos.

Cuantas otras se e encomienden en materia de
Santander apoyo administrativo y sean propias de su

Cuerpo y ftulacion académica,
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o 010 COMPL. 5 FORMACION  |REG | GC CURSOS DE c " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. [ NIV | {epee" | TITULACION | taorid ' [oed | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v | M.
4269 | JEFE DE cct/| on | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Gestion administrativa, tramitacion y seguimiento | 3. ECONOMICA | Experiencia en gestion, tramitacion y | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 11 de subvenciones para trabajos forestales | 314 Cestion de | sequimiento de expedientes de
SUBVENCIONES 14 (recepeion, clasificacion, informatico, ~ iones para trabajos forestales.
notificaciones, etc.) 316 Gestion
tributaria. Experiencia en  seguimiento y| 2
Estadisticas sobre_subvenciones forestales y | ¢ JURIDICo | aPicaciones de ayudas.
Consejeria de Medio seguimiento de cumplimiento y financiacion de | o icraari s
Rural, Pesca y los convenios con ofras Adminisiraciones en | g 11~ coaiccier | Experiencia en gestion administrativa | 2
Alimentacion materia de actuaciones subvencionables. pibica, de expedientes de propiedad forestal.
615 Procedimiento
Gestion administrativa de los expedientes de | agministativ. Experiencia  en aplicaciones | 2
propiedad forestal  (registrols forestalles, informaticas propias de la gestion de
ocupacion, catalogo y propiedad de montes, | 15. INFORMATICA, | subvenciones y propiedad forestal.
Direccion General del desiindes, etc.) TECNOLOGIAS DE
Medio Natural LA INFORMACION Y | Experiencia en manejo de herramientas | 2
‘Soporte y apoyo en materia de subvenciones y | COMUNICACIONES | ofiméticas.
propiedad forestal al Jefe de Servicio, alos Jefes | 1512 Apiicaciones
de Seccion y al personal técnico del Senvicio, | corporativas.
16.1.5 Ofimica. |
Manejo de herramientas informaticas: bases de
datos, hojas de caloulo, procesador e textos
Cuantas ofras se le encomienden e materia de
subvenciones y propiedad forestal, y sean
Santander propias de su Cuerpo y titulacion académica
8714 | JEFE DE cci| on | 03 | 18 [11.030,12 Il | GC | Gestion admini delos partes de incendios | 6. JURIDICO i Ia gestion adi 2
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 11 forestales (recepcion, clasificacion, nominas de TIVA | de los partes de incendios forestales.
DEFENSA CONTRA personal, facturas etc.) 6.1.5 Procedimiento
INCENCIOS i ion del s 2
Introduccion e los partes de incendios forestales comunicaciones (repetidores,
en el programa informético (proceso estadistico) %Eg%’,‘\%;gﬁ" transceplores fijos, moviles y portaties).
Conseeria de, Pesca Gestion administrativa de la tasa 10, tasa por a | &22coreer ™" | Experiencia en el uso del programa | 2
y Alimentacion utilzacion de los medios de extincion de . MOURO.
incendios adscritos ala DGMCN. 15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE | Experiencia gestion administrativa de | 2
Direccion General del Gestion del sistema de comunicaciones | LA INFORMACION Y | tasas.
Medio Natural (repetidores, transceptores fijos, moviles y | COMUNICACIONES
portiles) 15.1.1 Administracio i manejo de herramig 2
electronica. ofméticas.
Gestion del seguro de responsabilidad civil del | 15.1.2  Aplicaciones
personal de |a DGMCN en el desemperio de sus | corporativas.
funciones. 1514 Intemet y |
correo electronico.
Manejo de herramientas informéticas: bases de | 1516 Ofimética.
datos, hojas de calculo, procesador de textos.
Cuantas ofras se le encomienden en materia de
incendios forestales y sean propias de su cuerpo
Santander y tiulacion académica.
CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y EMPLEO
o o100 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Zepre | TITULACION | tabenitica | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN
1795 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 I |GC |la realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa. 615 Procedimiento
administrativo.
6. Régimen
i oy colaboracion e las funciones de | S16 ' Réarmer
Consejeria de
Economia, Hacienda La tramitacion y ejecucion de  expedientes | o ORGANIZACION
yEmpleo adminisirativos que no estén encomendados a | AL DADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Archivo y
Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
estando encomendadas a olros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS  DE
Secretaria General LA INFORMACION Y

€I control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razon de la competencia que ﬂ‘m"'ﬂ"r

tenga atribuida la unidad organica donde lgn‘e‘ge‘e;::""‘:é y
desempefien su puesto de trabajo. R O

Informacisn y despacho al publico.

Manipulacion de equipos informéticos.
Santander

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempeio de sus funciones y las
necesidades de la unidad orgnica administrativa
donde presta sus servcios.
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e o150 C D
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepre™ | TITULACION | ceprcidicn [ Dep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| N
1870 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.65183 Il | GC | Transcripeion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO

c2 10 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615  Procedimiento
Economia, Hacienda Manejo de los equipos informéticos de oficina, | administrativo.
' Informacion y despacho al pibico. 616 Régimen
y Empleo ¥ despecholy Juridico de las AAPP.
Les labares de dasifcacion y arcivo de los | oo
Secretaria General distintos documentos administrativos. o s
. <o | HABILIDADES
Las mn?ones Iue registro cuanddo desempefien | peccr < ONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Achvo y
Funcional: Direccion . i § gestion documental.
de la ACAT La gestion de expedientes simplificados.
15, INFORMATICA,
Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros andlogos que exian la | COMUNICACIONES
Santander prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
3465 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651:83 Il |GG | Transcripcion mecanografica y taquigrafica delos | 6. JURIDICO
c2 18 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina, | administrativo.
Consejeria de Informacién y despacho al piblico. 1 Régimer
Economia, Hacienda e e do Casfcacin 1 acivo do | Juridico de las ARPP.
y Empleo a5 [abores de dasifcacion y archivo de 1os | oo 0
distintos documentos administrativos. b RS
- | HABILIDADES
Secretaria General Las funciones de registro cuando desempefien
e o e o PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Aoy
stion documental.
La gesticn de expedientes simplificados o .
Funcional; Direccion 15, INFORMATICA,
General de Economia La realizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS DE
y Asuntos Europeos LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros analogos que exian Ia | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica,
1514 Intemet y
Santander correo electrénico.
15.1.5 Ofimética.

o 010 COMPL. 5 FORMACION | REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | ceprcidicn [ Dep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| M
3501 | ADMINISTRATIVO c CA | 04 | 16 | 830366 I |GC |la realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO

¢l 10 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
Consejeria de administrativa. 6.15 Procedimiento
Economia, Hacienda 2‘11";’“5““"°Rég men
v . i
¥ Empleo El apoyo y colaboracion en las funciones de | §.15  Regmer
gestion.
Secretaria General
La vamitacitn y ejocudén de expedintes | oy ORSANZACION
! DEL  TRABAJO
adminisirativos que no estén encomendados @ | HABILIDADES
los cuerpos superiores PROFESIONALES
1011 Achivo y
Funcional: Direccion Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
General de Trabajo estando encomendadas a ofros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razén de la competencia que | electronica
Santander tenga atribuida la unidad organica donde ;:"‘E ‘ée‘e'g::"'“g ¥
desempeien su puesto de trabajo. Py
Informacién y despacho al pibico.
Manipulacion de equipos informaticos.
Cualesquiera otras asimiiadas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la unidad orgnica administrativa
donde presta sus servicios.
3900 | SUBGESTORDE | CC1/ | CA/ | 04 | 16 | 7.69501 Il | GC | Introduccion y manejo de datos en las bases de | 6. JURIDICO
INTERVENCION c2 | CGAU | 10 datos ADMINISTRATIVA
615  Procedimiento
Tratamiento  informético  de  actuaciones | 2dministativo.
financieras  contables y  presupuestarias j‘g p I“ﬂ';;"
Consejeria de materializadas, en su caso, en los | Junidicodelas
yEch;glr;l‘\’a Hacienda correspondientes documentos. 10. ORGANZACION
DEL  TRAB
Archivo y biisqueda de documentos. H Amumoeé”o
X PROFESIONALES
) Transcripcion _ mecanogréfica de informes, | 10,11 Archivo y
Secretaria General detodo tpo, juntoa | gesto L
las labores inherentes a un auxilar
Funcional administérativo. 15, INFORMATICA,
Intervencion General TECNOLOGIAS  DE
Informacion ~ sucinta  sobre  sistemas y | LA INFORMACION Y
procedimientos relacionados con el control de | COMUNICACIONES
gastos piblicos 15.1.1 Administracion
electronica.
Santander 1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética
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4812 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.65183 Il | gc | Transcripcion mecanogréafica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
c2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
615  Procedimiento
Consejeria de Manefo de los equipos informéticos de oficina. | administraivo.
Economia, Hacienda 616 Régimen
yEmpleo Iformacion y despacho al piblico. Juridico de las AAPP.
L labores de dasifcacien y archivo de los |12, Oim%‘c"
) distintos documentos administrativos. PABILIOADES
Secretaria General e . | PROFESIONALES
Las funiones do registio cuando desempenen { 1011 archvo y
Funcional: Direccion La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
General de Trabajo TECNOLOGIAS ~ DE
La realizacion de operaciones de célculo sencillo. | LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | 16.1.1 Administracion
Santander prestacion de sus funciones. electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
4852 | AUXILIAR C | coau | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
c2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
Manejo de los equipos informaticos de oficina, | administrativo.
Consejeria de Informacion y despacho al piblico. 1 Régimer
Economia, Hacienda Lo laborcs <o diicacion 1 arcivo o | Juridico de las ARPP.
y Empleo a5 [abores de dasifcacion y archivo de 1os | oo 0
distintos documentos administrativos. b RS
- | HABILIDADES
Las funciones de registro cuando desempefien
§ ) o PROFESIONALES
Socretaria General un puesto que lo tenga encomendado. 011 Aoy
tion documental.
La gesticn de expedientes simplificados geston documen
Funcional: Direccion 15, INFORMATICA,
General de Trabajo La realizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros analogos que exian Ia | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica,
1514 Intemet y
Sarlander correo electrénico.
15.1.5 Ofimética.
o 010 COMPL. 5 FORMACION | REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | ceprcidicn [ Dep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| M
4853 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | gc | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
c2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
615  Procedimiento
Consejeria de Manefo de los equipos informéticos de oficina. | administrativo
Economia, Hacienda 616 Régimen
y Empleo Informacion y despacho al publico. Juridico de las AA.PP.
Les labores ce clsifcaien y arcivo de os | 1% O"Tg::'ﬁ‘g‘o"
) distintos documentos administrativos. PRSLioADE
Secretaria Genera! Las funciones de regisio cuando G _ | PROFESIONALES
Las funciones de egsio cuando desempeten | 191 Arivo y
D ]
Funcional: Direccion La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
del ICASST TECNOLOGIAS  DE
Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exjan Ia | 15.1.1 Administracion
Santander prestacion de sus funciones. electronica,
1514 Intemet y
correo electronico.
1515 Ofimatica.
4966 | ADMINISTRATIVO [ CA | 04 | 16 | 830366 I |GC |la realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
c1 13 preparatorias o derivadas e la gestion superior | ADMINISTRATIVA
adminisirativa. 615  Procedimiento
administrativo.

" Régimen
Consejeria de El apoyo y colaboracidn en las funciones de | & g
Economia, Hacienda gestion. Juridico delas AAPP.
yEmpleo

Lo vamicen y fcun de spadenss | 12, ORNZATON
administraivos que no esfén encomendados a | iagyL IDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
§ » 1011 Achivo y
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
estando encomendadas a olros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS  DE
Funcional: Direccion LA INFORMACION Y
General de Trabajo EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razon de la competencia que | electronica.
tenga atribuida la unidad organica donde lg"‘e‘ge‘e'gfzn"‘:; y
desemperien su puesto de trabajo. e i
Informacién y despacho al piblico.
Manipulacién de equipos informaticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad orgénica administrativa
donde presta sus servicios.
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CURSOS DE

UNT.

PUNT.

. ' P
o D
N° | DENOMINACION I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN
4977 | SUBGESTOR 16 Cumplimentacion de fos documentos precisos | 6- JURIDICO
CONTABLE para obtener informacion relacionada con la | ADMINISTRATIVA
contabilidad de organismos, ~unidades, que | 615 Procedimiento
integran el sector piblco de esta administracion. | admiistrativo.
616  Regimen
Consejeria de Colaboracion basica en la elaboracion de la | JUridico de las AAPP.
Echnc:n\'a Hacienda cuenta general del gobiemo de Cantabria 10, ORGANIZACION
y Empleo N DEL TRABAJO
Informacion  vinculada @ los  trabajos | {aB|LIDADES
encomendados. PROFESIONALES
) i 1041 Archivo y
Secretaria General Introduccidn y manejo de datos contables en las | gestion documental.
bases de datos mecanizadas de la contabilidad
Funcional publica. 15.  INFORMATICA,
Intervencion General TECNOLOGIAS  DE
Tratamiento informatico  de  actuaciones | LA INFORMACION Y
financieras,  contables,  presupuestarias | COMUNICACIONES
materializados,  en 50, los | 1611 Administracién
correspondientes documentos. siechinica.
1544 Intemet y
. correo electronico.
Archivo y busqueda de documentos, iyl
Santander Transcripcion  mecanogréfica de informes,
dictamenes y 6n de todo tipo.
5818 | AUXILIAR 14 Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
trabajos que les encomiendan los superiores. ADMINISTRATIVA
6.15 Procedimiento
Manejo de o equipos nfomalios d ofcna, | tmristalive.
Consejeria de 6.1 Régimen
Economia, Hacienda Informacion y despacho al piblico. Judico de las AAF.
yEmpleo
Las labores de dasifcacién y archivo de los |12, Oif?:g%‘o"
distintos documentos administrativos. PRSLiADE
Las funci d " do d . PROFESIONALES
s funciones de registo cuando desempefien | 1011 arshive
Secretaria General unp 5
La gestion de expedientes simplificados. 15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
Larealizacion de operaciones de calculo sencillo. | LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros anélogos que exijan la | 15.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones. electronica.
Santander 1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
o CURSOS DE PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x|
7720 | JEFE DE 18 [ Elaboracion de documentos contables. 2. DIRECCION Y | Experiencia en la tramitacion de | 2
NEGOCIADO DE GERENCIA expedientes por cancelacion de avales
GESTION Registro y control de la documentacion recibida y | 211 Buen gobiemo, | y deyolucion de garantias constitutivas
ECONOMICA Y generada por la tramitacion e expedientes con | f@NSparenca ¥ | de subastas patrimoniales.
PRESUPUESTARIA implicacién economica. gestion de calidad.
Experiencia en la tamitacion de | 4
Gestion de las tareas que le pueda encomendar gfgo"o""'céesm expedientes de gasto en formalizacion
el jfe del servicio ylo seccion. aresupuestaa derivados del coste de la recaudacion
Consejeria de de tibutos por la Agencia Estatal de
Economia, Hacienda Tramitacion de los expedientes administrativos | g JURIDICO | Administracién Tributaria (AEAT).
yEmpleo con repercusion economica ADMINISTRATIVA
616  Contratacion | EXperiencia en registro de documentos. | 2
Colaboracion en la ramitacion de expedientes de | pibica
Secretaria General obras, arrendamientos, servicios, suministros.. Experiencia en colaboracion en la| 2
elaboracin del Presupuesto.
Santander T3
7124 | JEFE DE 18 [ Bajo la supenvision del efe de senvicio y del jefe | 3 ECONOMICA Experiencia en elaboracion y control de | 3
NEGOCIADO DE de seccion 315 Geston | inventarios publicos.
INVENTARIO Y presupuestaria
CONTABILIDAD Responsable de la levanza del inventario general {oico | EPPerencia en organizacitn, contol y | 3
PATRIMONIAL de bienes y derechos de la comunidad auténoma. | & JURIDICO | custodia de archivos de documentos
ADMINISTRATVA - | 2 ministratvos,
" - 6.1.4 Patrimonio y .
Confoccion de ichas delinventari y propone sus | ¢+ . P4
modificaciones (altas, bajas, cambios de desting | ¢ prasedrmiento | EXPEriencia en participacion como | 3
Consejeria de ituaciones y nuevas i i miembro de Organos  Colegiados
Economia, Hacienda realizando funciones de secretaria.
yEmpleo En coordinacién con la intervencion general,
sequimiento d la contabildad patrimonial. Experiencia en el maneo de| 1
aplcaciones informéticas.
Secretarla General
0| 2
Santander
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COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE ‘ " PUNT. | PUNT.
o ™~ ; D
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Zepre | TITULACION | tobenitica | oep | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN
8065 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.65183 Il | 6c | Transcripcion mecanogréafica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615 Procedimiento
Economia, Hacienda Manefo de los equipos informéticos de oficina. | administrativo.
yEmpleo 616  Regimen
Iformacion y despacho al piblico. Juridico de las AAPP.
Secretaria General
L labores de dasifcacien y archivo de los |12, Oim%‘c"
distintos documentos administrativos. HABILIDADES
| PROFESIONALES
Funcional: Direccion Las funciones de registio cuando desempenen | 1011 archvo y
General de Trabajo un [ 6 L
La gestion de expedientes simpliicados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
Santander La realizacion de operaciones de célculo sencillo. | LA INFORMACION Y
CCOMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | 16.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones. electronica.
1544 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofiméica.
8200 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | AP | Transcripcién mecanogréfica y taquigrafica de los | 6 JURIDICO
2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. ADMINISTRATIVA
Conseeria de 6.1.5  Procedimiento
Economia, Hacienda Manejo de los equipos informéticos de oficina. | administraivo,
yEmpleo 1 égimer
Informacion y despacho al pablico. Juridico de las AA.PP.
Las labores e clasifcaion y arcivo de los | 1% ORT%::%JA(?“’”
Secretaria General distintos documentos adinistrativos. DREILOADC
Las funci d " do d f PROFESIONALES
Las furciones de 1ogso cando desemperen | 11 oy
La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS ~ DE
Santander La realizacion de operaciones de célculo sencillo. | LA INFORMACION Y
CCOMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exjan a | 16.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones. electtnica,
1514  Intemet
correo electrénico.
15.1.5 Ofimatica.
o . COMPL. 5 FORMACION [ REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Zepec | TITULACION | taieifica | ben | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS Vx| MIN.
7128 | GESTORFEOGAO, | AC | CG/ | 03 | 20 | 1098119 Il | GC | Procesos informaticos de seguimiento de los | 3. ECONOMICA Experiencia en  verificacion  y| 3
FSEE IFOP A2Ct| CTFI | 18 estados de ejecucion de las obras cofinanciadas | 3.14  Gestion ~ de | sequimiento  administrativo e
cA con fondos de Ia Unién Europea. subvenciones. | acluaciones  susceptibles  de
315 Gestion | cofinanciacion por Fondo Europeo de
Consejeria de Seguimiento de los proyectos financiados por | Presupuestara Desarrollo Regional (FEDER)
Economia, Hacienda Feoga-orientacion. ’
y Empleo ?E'CN?L?STS“%‘E' Experiencia en la verificacion y | 3
Seguimiento de los proyectos financiados por el | [RGNISORAS o ¥ | seguimiento sobre el terreno (i situ) de
FSE. COMUNIGACIONES | actuaciones susceplibles e cofinanciar
Direccion General de 1545 Ofimélica por FEDER
Economia y Asuntos Seguiniento de los proyectos financiados por el | - -
Europeos IFOP. Experiencia en manejo programa | 2
MOURO.
Coordinacion inmediata con las conseferias que
gestionan proyectos financiados por feoga-0, fse Experiencia en manejo de herramientas | 2
Santander eifop. ofimaticas
0| 2
7735 | JEFE DE cct | CA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Asesoramiento técnico y coordinacion inmediata | 10. ORGANIZACION | Experiencia en control y seguimiento de | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 18 con 6rganos gestores de las Consejerias que lo | DEL  TRABAJO Y | registro de ayudas.
STION precisen para el desarrollo de sus funciones. | HABILIDADES
ADMINISTRATIVA PROFESIONALES | Experiencia en tramitacion de ayudas. 3
Control y seguimiento del Registro de Ayudas | 10-1:1  Atchivo y
Publicas y coordinacion inmediata con los | 9estion documental. | £yperiencia en coordinacion de tramites | 2
gestores afectados sobre informacion en aquél ; adminisrativos.
Consejeria de disponible. };'CN:)NLFOO(;":‘{‘S”'CD’E
Economia, Hacienda LA INFORMACION | EXperiencia en recepcion y tramitacion | 2
yEmpleo Mantenimiento de la aplicacion informatica y | GouNICACIONES | g€ documentacion.
propuesta de modifcacion en su base de dalos. | 1512 Aplcaciones
corporativas.
15.1.5 Ofimatica. 10 2
Direccion General de
Economia y Asuntos
Europeos
Santander
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o oo CURSOS DE ‘ "
DENOMINACION | G¥S AF. [ NIV DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
GESTOR AC 2|2 Unidad de apoyo de geston y control contable, | 3 ECONOMICA Experiencia en la elaboracion de
CONTABLE A2ICH 10 que se describen en las tareas encomendadas a | 312 Estadisica. | cuestionarios de deuda comercial y
la jefatura de 4rea. 343 Gestidn | periodo medio de pago.
contable.
Apoyo en materias relacionadas con el sistema | 35 Gestion | Experiencia en la elaboracién de las
Consejeria de fegrado d i general: explotacion propuestas de pagos del Fondo de
Economia, Hacienda contable, regularizaciones, control, etc. s JURIDICO | Liauidez Autondmica (FLA).
¥ Empleo ADMINISTRATIVA
611 Contratacion | EXPeriencia en el manejo del Registro
pibica Contable de Facturas.
Intervencion General 615 Procecimiento
administeativo. Experiencia en el manejo del SIC.
15, INFORMATICA,
Santander TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
CCOMUNICACIONES
1512 Aplicaciones
corporativas.
JEFE DE con 03| 18 Apoyo en todas aquellas tareas que le atribuya el | 3. ECONOMICA Experiencia en la comprobacion de
NEGOCIADO DE c2 10 Jefe de Area. 314 Geston de | extremos contables contenidos en los
APOYO subvenciones. expedientes de gaslo.
ADMINISTRATIVO Gestion del registro y archivo de la Intervencion | 315 Gestion
General, i6n derivad: Experiencia en  verificacion  de
dela fiscalizacion del Capitulo | reposicion y cuentas justficativas en
Consejeria de }gwg‘fé’;"‘x‘é*“%"é materia de Anticipos de Caja Fia o de
Economia, Hacienda Apoyo enas tareas de fiscalzacion e nominas | [RGNCLOBAS o O | Pagos a dusifcar
yEmpleo ¥ seguros sociales. COMUNICACIONES
1512 Aplcaciones | EXPerienciaen subvenciones
Apoyo en comprobaciones artmétcas relaivas a | cooraivas,
materia de personal. Experiencia en mansjo ~programa
Intervencion General MOURO.
Comprobacion de los  extremos contables
contenidos en los documentos RC, A, AD 0 ADO,
que acompaan a los expedientes del Capitulo |
Santander Aquelas tareas que se le encomienden relaivas
afiscalizacion de gastos de personal (comisiones
de senvicio, reconocimiento de servicios previos,
ayudas de accion social..)
5 . CURSOS DE ¢ "
DENOMINACION | G¥S AF. [ NIV DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS
GESTOR DE AC 2|2 Seguimiento y comprobacién de plazos para | 3. ECONOMICA Experiencia e comprobacion  de
INTERVENCION | A2/C1 10 aquellos expedientes que estén en fase de | 315 Geston | extremos contables que acomparian a
informe por legadas. | los expedientes.
316 Geston
Comprobacién y seguimiento de los registros en | tioutaria Experiencia en seguimiento y emisién
Consejeria de Ias cortespondientes fichas de obras, contralos, | JURiDIco | de nformacion en los mdulos ESB de
Economia, Hacienda subvenciones, gastos correntes, etc. AOMINISTRATIVA | Justficacion ~ de  obligaciones,
yEmpleo 811 Contratacion | SeQumiento de fiscalzacion y Registro
vericacion de_documentos que ntegran as | pigica de Certificaciones de Obra.
cuentas de Anticipo de caja Fia o de Pagos a
Intervencion General Justificar. Experiencia en registro de documentos
administrativos.
Evaluacién de los reconocimientos de servicios
previos a personal funcionario. Experiencia en el manejo del programa
MOURO.
Santander Verificacion de alteraciones en las nominas de
personal.
Colaboracién con el interventor-Delegado en el
establecimiento de métodos y programas
especificos de control y documentacién, para
diferentes tipos de gasto.
Cualesquiera ofras que le sean encomendadas
oo  ofras g
COORDINADOR DE | € C1/ 03| 18 Verificacion de justficantes aportados a los | 6. JURIDICO | Experiencia en la obtencion de
VERIFICACION c2 10 expedientes, para agilzar la tramitacion y | ADMINISTRATVA | muestras para las comprobaciones.
‘examen de los mismos. 6.1  Conlratacion | posteriores  de intervencion  y
piblica fiscalizacion.
Consejeria de Veriicacion y seguimiento de expedientes, asi | o\ oo
Economia, Hacienda comola custodiay archivo de antecedentes que, | 12, FORMETICR | Experiencia en comprobacion de los
yEmpleo en expedientes o terminados, puedan PreGiSar | | INEGRMAGION y | Xremos contables de los documentos
la Intervencion Delegadas. COMUNICACIONES | GUe acompaian a los expedientes.
1542 Aplicaciones
Seguimiento, mediante  herramientas | corporativas Experiencia en el manejo de
Intervencion General informéticas  auxiiares, de los expedientes | 1515 Ofimétca. | heramientas ofiméticas.
incompletos y comprobaciones de inversion a
realizar. Experiencia  en  achivo  de
documentacion administrativa
Obtencidn de las muestras, siguiendo los crterios
Santander sefialados por las Intervenciones, para las
comprobaciones posteriores.
Actuaciones  administrativas derivadas de la
gestion de las Intervenciones
Comprobacion de los  extremos  contables
contenidos en los documentos, RC, A, AD.O,
ADO que acompafian a los expedientes.
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COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE ‘ " PUNT. | PUNT.
o ™~ C D
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Zepre | TITULACION | tobenitica | oep | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN
7788 | AYUDANTE AC | cal | 02 | 22 (1279477 Il | GC | De acuerdo con las necesidades de cada uno de | 3. ECONOMICA | Experiencia en colaboracién en la | 3
AUDITORIA A2(C1 | COYTM/ | 10 los equipos del 4rea y siguiendo instrucciones del | 3.15 Gestion | seleccion de muestras.
CTF/ interventor General o interventor Adjunto, le | Presupuestaria.
cA correspondera colaborar en las tareas asignadas | 316 Gestion | Experiencia en la colaboracion en la | 3
CTA alas Jefaturas de equipo, especialmente: rbutarie realizacion del trabajo de campo.
Consejeria de .
Economia, Hacienda a)  Enlarealizacion deltrabejo de campo. | 41" o050 | Experiencia en gstion de parsonal 2
y Empleo b)  Enlaseleccion de muestras. personal
) Enlaobtencion de informacion. Experiencia en la elaboracion de | 2
) Enla confeccion de papeles de trabajo. informes.
) Redaccitn de los comespondientes
Intervencion General "memorandum’. o2
Aquelas otras tareas que le sean encomendadas
por sus superiores jerérquicos.
Santander
8860 | COORDINADORDE | CC1/ | CA/ | 03 | 18 | 11.030,12 Il | GC | Verificacion de justficantes aportados a los | 6. JURIDICO | Experiencia en  contabilidad  de | 3
VERIFICACION c2 | cw | 10 expedientes, para agilzar la tramitacion y | ADMINISTRATIVA | expedientes de gastos e ingresos.
CGAU ‘examen de los mismos. 6.1.1  Contratacion
piblica Experiencia en el seguimiento de los | 3
Verificacion y seguimiento de expedientes, asi conceptos no presupuestarios.
Conseferia de como a cusiodiayarchiv de anecedenes que, | 15, INFORMATICA
Economia, Hacienda en expedientes no terminados, puedan precisar | /4 (\CoouACION y | EXPeriencia en el - manejo de| 2
yEmpleo Ia Intervencion Delegadas. GOMUNIGACIONES | herramientas ofiméticas.
3 1542  Aplicaciones .
Seguimiento, mediante  hemamientas | corporativas Experiencia  en  achivo  de| 2
informéticas  auxiiares, de los  expedientes | 15,15 Ofimatica, | documentacion administrativa.
Intervencion General incompletos y comprobaciones de inversion a
realizar
0| 2
Obtencion de las muestras, siguiendo los criterios
sefialados por las Intervenciones, para las
comprobaciones posteriores.
Actuaciones  administrativas derivadas de la
gestion de las Intervenciones.
Comprobacion de los  extremos  contables
contenidos en los documentos, RC, A, AD,O,
Santander ADO que acompafian a los expedientes.
COMPL. FORMACION [ REG | 6C CURSOS DE ‘ " PUNT. | PUNT.
o ™~ C 0
N DENOMINACION | GYIS® | CUERPO | AF. | NIV | £epr " | TITULACION ESPECIFICA D | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS MAX. | MIN.
8865 | AYUDANTE cct | ca | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Colaboracion en las tareas que le sean | 3. ECONOMICA Experiencia en manejo del SIC. 3
GESTORDE _ c2 | cw | 10 encomendadas, para las que se requiere | 315 Gestén
INTERVENCION CGAU imientos del de gestion de Experiencia en manejo del programa | 3
gastos (Requisitos de las convocatorias de MOURO.
subvenciones, Autoridad competente para | 10. ORGANIZACION
adoptar acuerdos, determinacion de plazos, | DEL ITWMO Experiencia en registro de documentos. | 2
computo de plazos en la ejecucion de obras con gé‘gésﬂs'}gﬁiss
Consejeria de determinacion de posibles retrasos. S s | Experiencia e archivo  de| 2
Economia, Hacienda doatmentogen " | documentacion adminisirativa
N y umentacion.
y Empleo Comprobacién de las informaciones que, en
relacion con los datos contables, Sea Preciso | 5 EORVATICA
verlficar en la tramitacion de expedientes de | TEGNOLOGIAS  DE
gasto, LA INFORMACION Y 10 2
CCOMUNICACIONES
Trasladar los datos sobre seguimiento y control | 15.1.5 Ofimética.
Intervencion General de expedientes de gasto, a los programas
informéticos correspondientes.
Cualesquiera ofras tareas que le sean
encomendadas por sus superiores jerérquicos.
Santander
8891 | AUDITOR DE AC | col | 02 | 22 [1279477 Il | GC | Estimacion de los tiempos de auditoria y | 3. ECONOMICA Experiencia en control de fondos | 3
EQUIPO A2CT| CTF | 10 ealizacion del trabajo de campo. 311 Audioria y | comuniarios.
CAl control financiero.
CTA Confeccién de los papeles de trabao. 314 Gestion de | Experiencia en estadistica aplicada a | 3
subvenciones. procedimientos auditores.
Consejeria de Fijacion de crierios para deferminar las | ¢ JURIDICO
yE%n’:gE\ua Hacienda muesiras, ADMINISTRATIVA_ | Experiencia en conlratos. 2
Redaccicn del infome e contl en la pare | Sipica " | Experieniaen subvencioes. 2
encomendada.
Intervencion General Aquelas otras que le encomienda el Jefe de T3
Avea, Ia Intervencion Adjunta o el Interventor
General.
Santander
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Economia, Hacienda
yEmpleo

Intervencion General

Santander

Gestion de funciones propias del archivo de
expedientes y documentos.

Control y custodia de la documentacion
administrativa del Servicio.

Funciones de registro de documentos.

Informacidn y atencion al publico de expedientes
tramitados en el Servicio.

Utiizacion a nivel de usuario de las apiicaciones
informaticas en la tramitacion de los expedientes
en el 4mbito de su competencia,

Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
del area funcional de su competencia.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1515 Ofimética.

REG | GC CURSOS DE ‘ "
o D
DENOMINACION I Dep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
AUDITOR DE Il | GC | Estimacion de los tiempos de auditoria y | 3. ECONOMICA Experiencia en control de fondos
EQUIPO realizacion del trabajo de campo. 311 Audtoria y | comunitarios.
control fnanciero.
Confeccion de los papeles de trabajo. 314 Gestion de | Experiencia en estadistica aplicada a
subvenciones. procedimientos auditores.
Flacion de crtrios para determinar las
muestras. f‘mmmﬁﬁ"ﬂco Experiencia en control de contratos.
Consejeria de 611 Contratacion
Economia, Hacienda Redaccién del informe de contol, en la parte | pipics Experiencia en control de subvenciones.
yEmpleo encomendada.
Aquelas ofras que le encomienda el Jefe de
Area, la Intervencion Adjunta o el Interventor
General.
Intervencion General
Santander
AYUDANTE Il | GC | Colaboracion en las tareas que le sean | 3 ECONOMICA Experiencia  en  achivo  de
GESTOR DE encomendadas, para las que se requiere | 3.1.5 Geston | documentacion.
AUDITORIA imi o imi de
auditoria. | Experiencia en manejo del SIC.
6. JURIDICO
Colaborar en la verificacion de los listados | ADMINISTRATVA | Eyperiencia  en  tramitacion ~ de
btenidos en los tor 615 subvenciones.
administrativo.
Comprobacion de s informaciones que, en | ¢ \copuine, | Experiencia en tramiacien  de
Consejeria de relacion con los datos auditados, sea preciso en | tEcnoLoGIAS  DE | EXPedientes de gestion econémica
Economia, Hacienda el desarrollo de los trabajos de auditoria, LA INFORMACION ¥
yEmpleo COMUNICACIONES
Trasladar los datos sobre seguimiento y control a | 15,15 Ofmafica.
los programas informéticos correspondientes.
Cualesquiera ofras tareas que le sean
encomendadas por sus superiores jerérquicos.
Intervencion General
Santander
REG | GC CURSOS DE ‘ "
e D
DENOMINACION I Dep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
JEFE DE 18 Il | GC | Apoyoy colaboracion en las funciones de gestion | 3. ECONOMICA Experiencia en realizacion de tareas
NEGOCIADO DE de expedientes tramitados por el Servicio, 315 Geston | administrativas  preparatorias 0
ASESORIA presupuestaria derivadas de la gestion de expedientes
JURIDICA Realizacion ~ de tareas  administrativas juridicos.
preparatorias o derivadas de la gestion de |6 JURIDICO
expedientes. ADMINISTRATIVA | Experiencia en manejo de la aplicacion
Consejeria de 6.1.5 Procedimiento | Generagor de Documentos Contables.
administrativo.

Experiencia en registro de documentos.

Experiencia  en  achivo  de
documentacion administrativa

boc.cantabria.es
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Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion General de

Tesoreri,
Presupuestos y
Poliica Financiera

Santander

General de Ingresos a través del sistema
integrado de ingresos MOURO,

Conciliacion de la Cuenta General de Ingresos.

Archivo y clasificacion de la informacion y
expedientes tramitados en su ambito de trabajo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1515 Ofimética.

. Lo CURSOS DE : "
DENOMINACION | GYIs I DESCRIPCION DEL PUESTO FORVAGION MERITOS ESPECIFICOS
GESTOR DE AC C | Seguimiento y comprobacin de plazos para | 3. ECONOMICA | Experiencia en comprobacion ~ de
INTERVENCION A2C1 aquellos expedientes que estén en fase de |3.15 Gestion | extremos contables que acompafian a
informe por las fones delega los expedientes.
316 Gestion
Comprobacién y seguimiento de los registros en | tbutaria Experiencia en seguimiento y emision
Conseferia de Ias correspondietes fichas de obras, contalos, | & JURioICo | %€ nformacion en os maculos ESB de
Economia, Hacienda subvenciones, gastos correntes, efc ROMNISTRETA | dusticacion de obligaciones,
yEmpleo B acion | sequimiento de fiscalzacien y Regisito
Verifcacien de documentos que inegran s | ipics de Cerificaciones de Obra.
cuentas de Anticipo de Caja Fia o de Pagos a
Justicar. Experiencia en registro de documentos
administrativos.
Evaluacién de los reconocimientos de senvicios
Intervencion General previos a personal funcionario. Experiencia en el anejo del programa
MOURO.
Verificacien de alteraciones en las néminas de
personal.
Colaboracidn en la fiscaiizacion de gastos del
Capitulo | (néminas, contratos de personal, etc.)
Colaboracidn con el Interventor-Delegado en el
eslablecimiento de métodos y programas
Santander especificos de control y documentacien, para
dierentes tipos de gasto.
Cualesquiera ofras que le sean encomendadas
por sus Superiores jerdrquicos.
GESTOR DE AC Il | GC | Gesion de las funciones relativas a la |3 ECONOMICA | Experiencia en I colaboracion en la
INDICADORES Y | A2/C1 implantacion de indicadores para la evolucien de | 3.1.5 Gestion | elaboracion de los Presupuestos.
SEGUIMIENTO Ios objetivos presupuestarios. presupuestaria
PRESUPUESTARIO Experiencia en la elaboracion de
Formulacién  ylo  cumplimiento  de las }%CN'O"LFO"(;;‘SAT'%"E documentos contables.
insiucciones en orden al seguimiento en la | [EONCLO0AS O
ejecucion del presupuesto. COMUNICACIONES | Experienciaen la preparacion, analisis y
Conseferia de o171 Aamrishaion | comprobaciones de la. informacion y
Economia, Hacienda Ayuda enla elaboracion e los Anteproyectos de | gectrica. documentacion a remitir al Tribunal de
yEmpleo Presupestos de la Comunidad Auténoma. T502 Apicaciones | Cuentas.
corporativas.
Determinacion del grado de realizacion de los Experiencia en la realizacion de las
objetivos, identficando las causas que han operaciones de cierre y apertura del
Direccion General de influido en los resultados. ejercicio presupuestario
Tesoreria,
Presupuestos y
Politca Financiera
Santander
. Lo CURSOS DE : "
DENOMINACION | GYIs I DESCRIPCION DEL PUESTO FORVAGION MERITOS ESPECIFICOS
JEFE DE cer C | Funciones administrativas de apoyo ala gestion. | 3 ECONOMICA | Experiencia e colaboracién en la
NEGOCIADO DE c2 315 Gestion | tramitacion  de  expedientes  de
ANCOS Conciliacén béisica de las cuentas bancarias i de fond
operativas.
10. ORGANIZACION | Experiencia en condiliacion basica de
Confeccion y tramitacién de documentacion | DEL ITR“E“O Y| Ias cuentas bancarias operativas.
Conseferia de necesaria para movimientos de fondos entre gé‘g}-ﬁs"‘gﬁ&s
Economia, Hacienda cuentas. v ’i)gﬁgegma manelo del programa
yEmpleo !
Control movimientos bancarios por medios | 925N documental
teleméticos y emisién de informes. 15, INFORMATICA, | EXxperiencia en manejo del programa
TECNOLOGIAS  DE | generador de documentos contables ylo
Direccion General de Control devoluciones de transferencias. LA INFORMACION Y | del programa consultas contables.
Tesoreria, CCOMUNICACIONES
Presupuestos y 16.1.5 Ofmatca.
Poliica Financiera
Santander
JEFE DE cetl C | Funciones relacionadas con el arqueo de los | 3. ECONOMICA | Experiencia en mecanizadion  de
NEGOCIADO DE c2 ingresos. presupuestarios  no presuptestarios | 3.1.5 Gestion | solicitudes para el acceso a la web de
CAJAY GESTION de la Comunidad Auténoma a través del sistema | Presupuestara pagos.
CONTABLE DE MOURO
INGRESOS Q%Loim%‘oc Experiencia en Concliacion de la
Apoyo de as tareas de informacién de os pagos | Dic TRABA Cuenta General de Ingresos.
del Gobiemo de Cantabria. PROFLUONALES
B 011 Achivoy | EXperiencia en alias contables de s
Conseferia de Altas contables de los movimientos de la Cuenta dooumontal, | movimientos de la Cuenta General de

Ingresos a través del sistema integrado
de ngresos MOURO.

Experiencia en manejo de bases de
datos.

Experiencia en consulta del Sistema de
Informacidn Contable (SIC).
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o oo COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE ‘ " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Zepre | TITULACION | tobenitica | oep | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN
9652 | GESTOROFICINA | AC | CG/ | 02 | 22 | 1678986 Il | GC | Gestiona y tramita la confeccion, analsis y | 3. ECONOMICA Experiencia en elaboracién de estudios, | 3

PRESUPUESTARIA | A2/C1 | CDYTM/ | 10 seguimiento de los escenarios presupuestarios | 315 Gestion | analisis e informes para la optimizacion
CTFI plurianuales, tanto de ingresos como de gastos |y racionalizacion de g
CA de la Administracion General de la Comunidad | 318 Gestion
Auténoma y de los Organismos Auténomos de | Ubutaria Experiencia en la tramitacion de | 3
Consejeria de ella dependientes. s JURiDIGo | ©edntes  de  modicacion
Economia, Hacienda AOMINISTRATIVA | Presupuestaria y de expedientes de
y Empleo Gestiona y tramita la confeccion, andlisis y | 611 Gonratacion | CATACter plurianual.
seguimiento de los escenarios presupuestaris | piyica
plurianuales, tanto de ingresos como de gastos Experiencia en la elaboracion del | 2
de las Entidades Piblicas Empresariales, | 15 INFORMATICA, | anteproyecto de Presupuestos.
Direccion General de dependientes de la Administracion General de la | TECNOLOGIAS  DE
Tesorerla, Comunidad Autéroma de Cantabria, o de | LA INFORMACION Y | Experiencia en elaboracion  de | 2
Presupuestos y cualesquiera offos  Organismos  Piblicos | COMUNICACIONES | documentacin contable.
Politica Financiera vinculados o dependientes de Ela 15.1.1 Administracion
lectronica.
Colabora en el estudio y seguimiento del | 16.12 Aplicaciones
cumpiimiento de los objetivos anuales que | CorPOraiivas.
sinvieron de base a los presupuestos de la | 15.1.5 Ofimatica. ) 2
Administracion General y sus Organismos
Auténormos.
Santander Colabora en la elaboracisn anual del Proyecto
de Presupuestos Generales.
Colabora en las tareas de seguimiento, control y
ejecucion del Presupuesto de la Administracion
General de la Comunidad Autbnoma de
Cantabria, para la obtencin de informacion que
permita la toma de decisiones en materia de
ejecucion  presupuestaria tanto  desde la
perspectiva de ingresos como de gastos.
Cualuier otra tarea que el Jefe de la Oficina
Presupuestaria e encomiende.

o . COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS* | CUERPO | AF. | NIV | Eobd | TITULACION | CaSeeifich | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORVAGION MERITOS ESPECIFICOS x| N
4830 | JEFE DE CCH | CA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Tramitacion y seguimiento de los expedientes de | 1. ATENCION A LA | Experiencia  en  tramitacion  y | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 regulacion de empleo. CIUDADANIA sequiniento de los expedientes de
REGULACION DE 1.2 Informacion y | reguiacign de empleo.
EMPLEO Apoyo ala Seccion. atencign a pibico
Experiencia en manejo de equipos | 2
. 6. JURIDICO
Manejo de equipos informéticos. AOMINISTRATA_ | informicos.
Consejeria de Elaboracion de fichas y estadstcas en materia | e oo i ™™ | Experiencia en el registo de| 2
Economia, Hacienda de regulacién de empleo. : documentos.
¥ Empleo . 15 INFORMATICA,
Coordinacion interadministrativa. TECNOLOGIAS  DE | Experiencia en el uso de aplicaciones | 3
LA INFORMACION Y | informéticas: SIGBOC, SITE y REA.
Atencion al pablico. CCOMUNICACIONES
Direccién General de 15.1.1 Administracion o2
Trabajo Cualesquiera oiras que se le encomienden. electorica,
Santander
4836 | JEFE DE ceH | A | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Tramitacion y seguimiento de los expedientes | 6. JURIDICO | Experiencia en tramitacion y gestion de | 3
NEGOCIADO DE c2 | cGAU | 09 sancionadores en materia de infraccion de | ADMINISTRATIVA | expedientes sancionadores laborales.
INSTRUCCION DE normas laborales. 615 Procedimiento
EXPEDIENTES administrativo. Experiencia en manejo del programa | 2
SANCIONADORES Apoyo ala Seccidn. 5. WFoRIATICA, | MOURO
Manejo de equipos informéticos. IE%%S&':;ONDE Experiencia  en  geson  de| 3
) j ) GOMUNICACIONES | aPlazamientosiiraccionamientos  de
Consejeria de Elaboracion de fichas y estadisticas 1512 Apicaciones | Pago e sanciones.
Economia, Hacienda comorativas.
yEmpleo Cualesauiera ofras que se le encomienden 16,15 Ofiméica. | EXperiencia en registro de documentos | 2
administrativos.
Atencion al publico.
0| 2
Direccion General de
Trabajo
Santander
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de Empleo.
Gestion del Capitulo Il del Presupuesto.

Custodia de los expedientes derivados de la
tramitacion de los expedientes de gastos.

Utiizacien, ~control y seguimiento de las
apicaciones _informaticas relativas al rea
material el Negociado.

Tramitacién de los expedientes de gasto, en sus
diversas fases de autorizacion, disposicion y
reconocimiento de obligaciones y archivo de los
mismos

Colaboracion en la elaboracion de la memoria
Anual.

Coordinacion con el resto de las Unidades de la
Direccion.

Cualesquiera otras funciones que se le
en su rea funcional,

FORMACION CURSOS DE . " PUNT.
e C D
DENOMINACION I ESPECIHICA DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS IN
JEFEDE C | Gestion, tramitacién y archivo de la |4 EMPLEOPUBLICO | Experiencia  en tramitacion
NEGOCIADO DE documentacion correspondiente a la Unidad. | 411 Gestion  de | aministrativa en materia laboral.
ORDENACION personal
ADMINISTRATIVA Ejecucion de las funciones propias del régimen i Experiencia en la tramitacion de
interior de la Direccion General, control en ADMIN‘STRJAJTRWTCO procedimientos  de  evaluacion  y
materia e personal, informacien al publico, etc. | ¢34 g | acrediacien  de competencias
aninishatio profesionales  adquiridas  por la
Consejeria de Gestionar el control horario de los empleados de g experiencia _profesional y vias no
Economia, Hacienda la Direccion General, y ramitar las incidencias. | 45, yFORMATICA, | formales de formacion.
yEmpleo TECNOLOGIAS DE § §
Tratamiento informético de la base de control de | LA INFORMACION Y | Experiencia en registro e documentos.
horarios de los empleados. COMUNICACIONES
1512 Aplicaciones | Experiencia en manejo del programa
Direccion General de Tratamiento informatico derivado de la gestion de | corporativas. BAHIA
Trabajo acciones encomendadas a la Direccion General.
2
Colaboracién con las unidades de la Direccion
General en la consecucién de los objetivos
Santander encomendados a la misma.
Cualesquiera otras que se le encomienden dentro
del area funcional de su competencia
JEFE DE C | Registro y mecanizacién de consultas y datos | 8. JURIDICO | Experiencia  en  bisqueda  de
NEGOCIADO DE relacionados con la informacion a los usuarios. | ADMINISTRATIVA | informacion e carécter laboral.
INFORMACION 615  Procedimiento
Busqueda e informacion de caracter laboral, | administrativo. Experiencia en manejo de bases de
datos informaticas de carcter laboral.
Tramiter y archivar legislacion, convenios Q%Loi"i:g'm‘o"
. : : A0 .
Consejeria de colectivos y demas normativas laboral. HABILIDADES Experiencia en registro de documentos.
Economia, Hacienda PROFESIONALES
yEmpleo Manejo de bases de dalos informticas 0 n0 | 1011 arhivo y | EXPeriencia en atencion alciudadano
sobre informacién laboral y condiciones de | geiign documenl.
trabajo.
15, INFORMATICA,
Direccion General de Informacién a los usuarios del senvicio de | TECNOLOGIAS DE 7
Trabajo informacion laboral. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Todas las demas funciones que le sean | 16.12 Aplcaciones
Santander asignadas por el superior jerarquico. corporativas.
o FORMACION CURSOS DE : " PUNT.
DENOMINACION I ESPECIFICA DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS i
AUXILIAR 12 ‘Transcripcion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615  Procedimiento
Economia, Hacienda Manejo de los equipos informaticos de oficina. de;mmﬂvom
Informacién y despacho al piblico. 1 gimen
¥ Empleo y despecholp Juridioo de las AAPP.
Les labores de dasifcacion y archivo de los | Lo
- ) distintos documentos administrativos. B
Direccion del Servicio HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de registro cuando desempefien | poccrd oty o
un puesto que lo tenga encomendado. To11 Achivo y
. . § gestion documental.
Funcional La gestion de expedientes simplficados.
Oficina de Empleo de 15. INFORMATICA,
Camargo La realizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros andlogos que exian la | OMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica,
1514 Intemet y
correo electronico,
15.15 Ofimatica.
FORMACION CURSOS DE PUNT.
DENOMINACION I ESPECIFIOA DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS N,
JEFE DE C | Controlar los movimientos de caja y bancos. 3. ECONOMICA | Experiencia en la tramitacion de
NEGOCIADO DE 315 Gestion | expedientes de libramientos Capitulo Il
HABILITACION Contabilizar movimientos el Presupuesto de la | Presupuestaria Anticipos de Caja Fila.
Conseeria
ZIDMINISTRJAUTR\\I/DAICO Experiencia en el pago
Consejeria de Revisar las facturas y efectuar su liuidacion. | ¢GUNCIRARHE | indemnizaciones por razon del servicio
Economia, Hacienda Expedientes de lioramientos Capitulo I, Anticipos | o (dietas).
© ministrativo.
yEmpleo de Caja Fila.
15, INFORMATICA, | Experiencia en colaboracisn en la
Elaboracion de Justificaciones del Capitulo Il del | TEGNOLOGIAS DE | €laboracion  del  Anteproyecto  de
Presupuesto. LA INFORMACION Y | Presupuestos.
Direccion del Servicio COMUNICACIONES
Cantabro de Empleo Colaboracion en a elaboracion del Anteproyecto | 15.1.5 Ofmatica. Experiencia en la Wamitacion de
de Presupuestos del Servicio Cantabro de expedientes de gasto,
Empleo.
2
Pago de Indemnizaciones por razon del Servicio
Santander (dietas) de todo el personal del Servicio Cantabro

boc.cantabria.es

CVE-2019-3123



CANTARERIA

VIERNES, 5 DE ABRIL DE 2019 - BOC EXTRAORDINARIO NUM. 14

o oo COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE ‘ " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Zepre | TITULACION | tobenitica | oep | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN
4814 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 12 | 7.65183 Il | gc | Transcripcion mecanogréafica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO

2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615 Procedimiento
Economia, Hacienda Wanejocolosequipos fomitcosceofna, | admniseati
io i égimen
yEmpleo Informacidn y despacho al publico. S e
Las labores de ciasificacion y archivo de los
distintos documentos admiistrativos, 1o, ORGANZACION
Direccion del Servicio ) | HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de registro cuando desempefien | peOCFl Kl oo
un puesto que o tenga encomendado. 011 Aoy
) 3 } gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15, INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de célculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros anlogos que exijan la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
Sarlandet 514 Inlemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofiméica.
4818 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | Ge | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de los | . JURIDICO
2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. ADMINISTRATIVA
Conseeria de 6.1.5  Procedimiento
Economia, Hacienda Manelo de o eqpos fomaios d ofcina, | admitalve,
Informacion ho al publico. 3 egimer
¥ Empleo fomacidn y despacho al piblc Juridico de las AAPP.
Las labores de dlasificacion y archivo de los
itos documentos admimtatcs, 10. ORGANIZACION
" DEL TRABAJO
Direccion del Servicio " HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de registro cuando desempefien | poccrdi ey o
un puesto que o tenga encomendado. 011 Aoy
La gesticn de expedientes simplificados geston documental
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de célculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros anlogos que exijan la | COMUNICACIONES
Santander prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
1514  Intemet
correo electrénico.
15.1.5 Ofimatica.

o . COMPL. 5 FORMACION [ REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Zepec | TITULACION | taieifica | ben | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS Vx| MIN.
4823 | JEFE DE cct| CA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Gestion y tramitacion de expedientes derivados | 1. ATENCION A LA | Experiencia e tramitacion  de| 4

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 de los programas de subvenciones y ayudas de | CIUDADANIA expedientes  relacionados con
GESTION DE 14 la Seccion. 112 Informacién | subvenciones y ayudas de la seccién de
AYUDAS atencion al pblico. | fomento del autoempleo.
Constas Contables/ GCON )
g-ffo"g::{%: o | Experiencia en manejo de herramientas | 2
Consejeria de Consutas Contables/ SIC o encones ofimaticas propias de los programas de
Economia, Hacienda Generacion documentos contables. : ayudas
¥ Empleo o 15, INFORMATICA, ) L
Atencion al publico. TECNOLOGIAS  DE | Experiencia en la elaboracion de| 2
LA INFORMACION Y | documentos contables.
Manejo de las herramientas informaticas propias | COMUNICACIONES
Direccion del Servicio de los programas de ayudas (informatizacion de | 15.1.5 Ofimatica. Experiencia en atencion al piblico. 2
Céntabro de Empleo datos, elaboracion de informes, colaboracion en
el seguimiento, MOURO, entre ofros).
Colaboracion con las unidades del Sevicio v
Céntabro de Empleo en la consecucion de
objetivos y funciones encomendados.
Santander Cualesquiera ofras encomendadas por  los
superiores jerérquicos en el ambito de su drea
funcional
4841 | JEFE DE cct| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Tramitacien y seguimiento de ayudas al empleo, | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la tramitacion y | 4
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 al autoempleo. CIUDADANIA sequimiento de ayudas al autoempleo.
SEGUIMIENTO DE 14 1.2 Informacién y
AYUDAS AL Tramitacién y seguimiento de actuaciones de | atencional publico. | Experiencia en el tratamiento y | 2
EMPLEO Centros Especiales de empleo y de Entidades MICA sequiniento de actuaciones en los
Colaboradoras  en  asesoramiento @ g-ff"”eg”g:m 4o | Centros Especiales de Empleo y de
emprendedores. hvencones Entidades  Colaboradoras  en
Consejerla de : asesorarmlento a emprendedores.
Economia, Hacienda Tratamiento informatico derivado de la gestion de | 15 NFORMATICA,
yEmpleo expedientes y elaboracion de estadisticas. TECNOLOGIAS DE | Experiencia en la elaboracion de | 2
LA INFORMACION Y | estadisticas.
Colaboracion con as unidades del Servicio en la | COMUNICACIONES
consecucion  de  objetivos y funciones | 15.15 Ofmatica. | Experiencia en manejo de herramientas | 2
Direccion del Servicio encomendadas. ofimaticas,
Céntabro de Empleo
Cualesquiera otras que le encomienden los
superiores jerérquicos en el ambito de su drea |2
funcional.
Santander
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5776 | ADMINISTRATIVO [ CA | 04 | 16 | 830366 I |GC |la realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO

c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
Consejeria de administrativa. 6.15 Procedimiento
Economia, Hacienda g“;‘g"‘m“"ﬂéégmn
yEmpleo El apoyo y colaboracion en las funciones de | §16 ' Réarmer
gestion.
Direccion del Servicio
Cntabro de Empleo La wamiacion y ejocudén de_ expedintes | oy ORGANZACION
adminisirativos que o estén encomendados a | (AL DADES
. los cuerpos superiores. PROFESIONALES
Funcional . 1011 Achivo y
Servicio de Las funciones de inspeccién y control que, no | gestion documental.
Formacion estando encomendadas a ofros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
Santander tareas administrativas. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razon de la competencia que E‘Sm"'“lt
tenga atribuida la unidad organica donde lg.:sze\a;:nmﬂ y
desemperien su puesto de trabajo. e
Informacién y despacho al piblico.
Manipulacion de equipos informaticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la unidad organica administrativa
donde presta sus servicios.
5604 | AUXILIAR C | coau | 04 | 12 | 765183 Il | GC | Transcripcién mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
c2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Conseleria de 615  Procedimiento
Economia, Hacienda Wanejocolosequipos fométcosceofna, | ot
Informacion y despacho al piblico. égimen
¥ Empleo y Gespecholp Juridico de las AAPP.
Las labores de dlasificacion y archivo de los
distintos documentos admiistrativos, 10. ORGANIZACION
. DEL  TRABA
Direccion del Sevicio HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de regisiro cuando desempefien | pedred I ONALES
5t0 que lo tenga encomendado. L
un pue 1011 Achivo y
. . § gestion documental.
Funcional La gestion de expedientes simplificados.
Oficina de Empleo de 15 INFORMATICA,
Torrelavega Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros analogos que exian la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica,
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.

o 010 COMPL. 5 FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | taprcidids [ Dep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS | M
5811 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 12 | 7.651,83 Il | AP | Transcripeion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO

2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615  Procedimiento
Economia, Hacienda Manejo de los equipos informéticos de oficina. | administativo,
Informacién y despacho al piblico. 6. Régimen
y Empleo ¥ despacho al p Juridico de las A PP,
Las labores de ciasiicacion y archivo de los
distintos documentos administrativos. 10. ORGANIZACION
_ . DEL TRABAIO Y
Direccion del Servicio HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de registro cuando desempefien | poccrd oty e
o tenga encomendado.
un puesto que 1041 Achivo y
ti6n documental
La gestion de expedientes simpliicados. geston documen
15 INFORMATICA,
Funcional Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE
Oficina de Empleo de B LA INFORMACION Y
San Vicente de la Cualesquiera ofros andlogos que exian la | COMUNICACIONES
Barquera prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
1514 Intemet y
correo electrénico.
1515 Ofimatica.
5612 | AUXILIAR c | coau | 04 | 12 | 765183 Il | AP | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
c2 13 rabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615  Procedimiento
Economia, Hacienda Manejo de los equipos informéticos de oficina. | administrativo.
' Informacion y despacho al piblico. 616 Régimen
y Empleo y despecholp Juridico de las AAPP.
Las labores de clasificacion y archivo de los "
distntos documentos administrativos. o ORersIoN
Direccion del Servicio HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de registro cuando desempefien | peoCrdiEs oo
to que lo tenga encomendado,
unpuesto q 1044 Archivo
. . § gestion documental.
Funcional La gestion de expedientes simplificados.
Servicio de 15. INFORMATICA,
Promocion de Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE
Empleo LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros andlogos que exian la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
Santander 1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
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5814 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 12 | 7.65183 Il | 6c | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica delos | 6. JURIDICO

c2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA

Consejeria de 615  Procedimiento

Economia, Hacienda Manejo de los equipos informéticos de oficina. | administrativo.

' Informacion y despacho al pibico. 616 Régimen

y Empleo ¥ despecholp Juridico de las AAPP.

Les labares de dasifcacion y arcivo de los | o
distintos documentos administrativos. o s
Direccion del Senvicio Las funciones de regisito cuando desemperien | Faoaioria e
Céntabro de Empleo un puesto que lo tenga encomendado. 011 Achvo y
" . ; gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15, INFORMATICA,
Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE

Funcional LA INFORMACION Y

Oficina de Empleo de Cualesquiera ofros andlogos que exian la | COMUNICACIONES

Castro Urdiales prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion

electronica.

1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.

5615 | AUXILIAR C | coau | 04 | 12 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO

c2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA

Consejeria de 615 Procedimiento

Economia, Hacienda Manejo de los equipos informéticos de oficina. | administraiivo.

Informacion y despacho al piblico. 1 Régimer
¥ Empleo y Gespechoalp Juridico delas AAPP.
Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos adrminisirativos. 10. ORGANIZACION
. DEL  TRABAJO
Direccion del Servicio HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de registro cuando desempefien
o e o PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Aoy
stion documental.
La gestion de expedientes simplificados. 9 .

Funcional 15, INFORMATICA,

Oficina de Empleo de La realizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS DE

Reinosa LA INFORMACION Y

Cualesquiera ofros analogos que exian Ia | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica,
1514 Intemet y
correo electrénico.
15.1.5 Ofimética.

o 010 COMPL. 5 FORMACION | REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | ceprcidicn [ Dep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| M
5820 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 12 | 7.65183 Il | gc | Transcripcion mecanogréfica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO

2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA

Consejeria de 615  Procedimiento

Economia, Hacienda Manejo de los equipos informaticos de oficina. :drvgmmﬂvom

Iformacion y despacho al piblico. 1 gimen
¥ Empleo ydespecholp Juridioo de las AAPP.
Les labores de dasifcacion y archivo de los | oo
- ) distintos documentos administrativos. b e
Direccion del Servicio HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de registro cuando desempefien | peccrd iy o
to que lo tenga encomendado.
un puesto q 1011 Archivo y
1ion documental.

Funcional La gestion de expedientes simpliicados. geston documen

Oficina de Empleo de 15, INFORMATICA,

Torrelavega Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE

LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros andlogos que exian la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion

electrnica,

1514 Intemet y

correo electronico.

1515 Ofimatica.

5822 | JEFE DE cci| oa | 03 | 18 1103012 Il | GC | Tramitacion de solicitudes de programacion de | 3. ECONOMICA Experiencia en  tramitacion de | 4
NEGOCIADO DE c2 | coau | 13 cursos de Formacion Profesional para el Empleo, | 314 Gestion  de | soliitudes de programacién de cursos
PROGRAMACION subvenciones. de Formacion Profesional para el

Tratamiento  informético derivado de los i Empleo.
expedientes mencionados y elaboracion de las Is\DMINISTRJAUTR\VTCO

Consejeria de correspondientes estadistcas. 815 Brocadiniento | EXPeriencia en el tratamiento | 2

Economia, Hacienda st informético y en la elaboracion de

yEmpleo Colaboracion con la Seccion en la consecucion g estadisticas derivadas de expedientes

de los objetivos y funciones encomendadas a la MATICA, | de solicitudes de  programacion de
15, INFORMATICA, . !
misma. TECNOLOGIAS  DE | cursos de Formacion Profesional para el
X LA INFORMACION Y | Empleo

Direccion del Servicio Cual otras que le i los ONE:

Céntabro de Empleo superiores en el ambito de sus dreas funcionales. | 15.1.5 Ofimatica Experiencia en atencion al pibiico. 2
Experiencia en manejo de herramientas | 2
ofiméticas,

Santander m 2
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N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Zepre | TITULACION | tobenitica | oep | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN
5828 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 12 | 7.651,83 Il | GC | Transcripeion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO

c2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615 Procedimiento
Economia, Hacienda Manelo de os equipos nfomics de ofcina, | amiitalve.
Informacion y despacho al pibico. égimen
y Empleo ¥ despecholy Juridico de las AAPP.
Las labores de clasificacion y archivo de los "
distintos documentos administrativos. o OROANZACION
Direccion del Servicio HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de registro cuando desempefien | peOCrl Ky oo
to que lo tenga encomendado, "
un puest 1011 Achivo y
" . gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
Funcional 15. INFORMATICA,
Oficina de Empleo de Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE
Colindres LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros andlogos que exian la | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
5829 | AUXILIAR C | coau | o4 | 12 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
c2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615 Procedimiento
Economia, Hacienda Manejo de los equipos informéticos de oficina. | administraiivo.
Informacion y despacho al piblico. 61 Régimer
¥ Empleo y Gespechoalp Juridico delas AAPP.
Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administratvos. 10. ORGANIZACION
. DEL  TRABAJO
Direccion del Servicio HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de regisiro cuando desempefien | peorEQIONALES
o tenga encomendado.
un puesto que lo teng: 1011 Achivo y
tion documental.
La gesticn de expedientes simplificados geston documen
15, INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
Cualesquiera ofros analogos que exian Ia | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica,
Sarlander 1514 Intemet y
correo electrénico.
15.1.5 Ofimética.

o 5 010 COMPL. 5 FORMACION | REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | ceprcidicn [ Dep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS i
8040 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651.83 Il | GC | Transcripeion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO

2 13 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615  Procedimiento
Economia, Hacienda Manejo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo.
yEmpleo 616 Régimen
Informacion y despacho al publico. Juridico de las AA.PP.
Direccion del Senvicio Les labores ce clsifcaien y arcivo de os | 1% O’?T‘;ig%‘o"
Cantabro de Empleo distintos documentos administrativos. ASILDADES
. _ | PROFESIONALES
‘\::s funciones de registro cuando desemperen (1011 prrivo y
D ]
Funcional
Oficina de Empleo La gestion de expedientes simplificados. 15. INFORMATICA,
Santander | TECNOLOGIAS  DE
La realizacion de operaciones de calculo sencilo. | LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | 15.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones. electronica,
1514 Intemet y
correo elecirénico.
1515 Ofimatica.
8041 | AUXILIAR c | conu | 04 | 12 | 765183 I | 6c | Transcripeion mecanografica y taquigréfica de los | 6. JURIDICO
c2 13 rabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Conseleria de 615 Procedimiento
Economia, Hacienda Manefo de los equipos informéticos de oficina. | administrativo.
yEmpleo 6. Régimen
Iformacion y despacho al piblico. Juridico de las AAPP.
Las labores de dasifcacien y archivo de los |10, °§i’;§'ﬂg‘°ﬁ
Direccion del Servicio distintos documentos administrativos. PRSILIOADES
Céntabro de Empleo Las f P . on | PROFESIONALES
Las fndores de egio cuando desempenen | 1011 arhvo y
La gestion de expedientes simpificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
La realizacion de operaciones de célculo sencillo. | LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exjan Ia | 16.1.1 Administracion
prestacion de sus funciones. lectronica.
Santander 1514 Intemet y
correo electronico.
1515 Ofimética

o 010 COMPL. 5 FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Zepre | TITULACION | taperiticn | oep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS | M
8053 | JEFE DE cCH | CA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Gestiony tramitacion de todo tipo de expedientes | 3. ECONOMICA Experiencia en gestion y tramitacionde | 4

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 14 derivados de los programas de escuelas taller, [ 314  Geslion  de | expedientes derivados  de los
ESCUELAS TALLER, casas de ofico, taleres de empleo y unidades de 3
CASAS DE OFICIO Y promocién y desarrolo. | oficio, talleres de empleo y unidades de
TALLERES DE %MINISTRJA:JTF\‘\IKCO promocion y desarrallo.
EMPLEO Grabacion de datos informticos en el programa | ¢ o L

de SILCOL. admnisiratve Experiencia en la grabacion de datos | 2
Consejeria de informéticos en el programa SILCOI.
Economia, Hacienda Generacion documentos contables. 15 INFORMATICA, ) )
yEmpleo o TECNOLOGIAS DE | Experiencia en elaboracion  de | 2

Atencion l publico. LA INFORMACION Y | documentos contables.

COMUNICACIONES

Direccion del Servicio Manejo de las herramientas informéticas propias | 15.15 Ofimatica. | Experiencia en  manejo  de | 2
Céntabro de Empleo de los programas de ayudas. herramientas ofimaticas.

Cualesquiera otras que le encomienden los )
Santander superiores jerérquicos en el ambito de su area

funcional.
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8075 | COORDINADORDE | AC | CG/ | 02 | 22 | 1279477 Il | GC | Planifcar, coordinar y elecutar la actividad de las | 1. ATENCION A LA | Experiencia  en planificacion, | 3

AREADE ACt| CA | 1 entrevistas ocupacionales iiciles, asi como las | CIUDADANIA coordinacién y ejecucién de entrevistas
ORIENTACION modificaciones posteriores delos datos obtenidosen | 1.12 Informacion ¥ | acupacionales @ demandantes de
atencion alpiblco. | empleo,
) Coordinar y ejecutar actuaciones de orentacion | 7. TRABAJO Y ) - .
Ezg:?;?:a:mnda profesional a ravés de las tulorias indviduales, asi | POLITICAS  DE 5:"”:222:2;’::’““‘::‘“"‘ézg‘z;’g:“ s
i como las acciones  colectivas que  deban | EMPLEO sl P
¥ Empleo desarrollarse en ol marco de los itnerarios | 721 Formacion | Profesional a través de itinerarios
individuales de insercion, disefiados para los | profesional personalizados  de empleo 2
desempleados por SCE. orientacion laboral, | demandantes de empleo.
Direccion del Servicio Planificar, coordinar y ejecutar las acciones | 15. INFORMATICA, | Experiencia en atencion al ciudadano. 2
Céntabro de Empleo especiicas de orientacion a desarrollar con los | TECNOLOGIAS DE
perceptores de la renta activa de insercien en | LA INFORMACION Y | Experiencia en manejo de herramientas | 2
partcular, y las que se determinen por el SCE para | COMUNICACIONES | ofiméticas.
colectivos especiales en general. 15.1.5 Ofimética.
Relacionarse con las enidades colaboradoras de R
Ofcina de Empleo de SCE en materia de orentacion.
Santander | Controly seguimiento de los objetivos (cuantiativoy
cualtativo) tanto de Ias actuaciones de orientacion
omo de los procesos de gestion de las mismas que
se lloven a efecto en la oficina de empleo, asi como
las que se puedan ejecutar en su 4mbito terftoral
por las_enidades colaboradoras en materia de
orientacion.
A requerimiento de sus superiores jerérquicos
patcipa en procesos técnicos de seleccien de
personal a efectuar bien en el marco de los
programas piibicos de empleo bien en los procesos
privados enlos que sea requerida la paticipacion del
Senvicio Céntabro de Empleo.
A requerimiento de sus superores sustiuye las
ausencias del Director de la Oficna, asi como s del
resto de Coordinadores de Areas, cuando fuera
necesario.
Utiizacien de los sistemas informaticos para el
desarrollo de sus funciones
Realizara igualmente cuentas funciones o tareas le
sean por ‘

o oo COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | EOUTe | TITULACION | LaSedfidh | Dep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x|
8077 | COORDINADORDE | AC | CG/ | 02 | 22 | 1279477 Il | GC | Coordina y ejecuta la actividad necesaria para el | 1. ATENCION A LA | Experiencia en coordinaciény ejecucien | 3

AREADE AdCt| CA | 13 fegistro de las comunicaciones a la Oficina de | CIUDADANIA dela actividad necesaria para el registro
CONTRATOS Empleo de las contrataciones laborales | 1-12_Informacion y | ge a comunicacion de contratacion

efectuadas por los empleadores. atencion al publico. | |aboral a la Oficina de Empleo, de forma

presencial o por medios telematicos,

Consejeria de Planifica, coordina, ejecuta y controla la actividad ;bLiTE:SMO DE
Economia, Hacienda necesaria para | concesion de aulorizaciones | gyl £ Experiencia  en  planificacien, | 3
y Empleo su posterior modificacion, en su caso, para 1a | 751 romacisn | C00rdinacion y control en la resolucion

utizacion por los usuarios de las aplicaciones | rfesional de consultas y peticiones de informacién

telemticas existentes orientacion laboral, | Sobre contratacian laboral
Direccién del Servicio Planifica, coordina, controla y resuelve las | 15. INFORMATICA, | Experiencia en atencion al ciudadano. | 2
Céntabro de Empleo consultas y peiciones de informacion efectuadas | TECNOLOGIAS DE

con respecto el contenido de la normativa sobre | LA INFORMACION Y | Experiencia en manejo de herramientas | 2

contratacien laboral, asi como aspectos formales | COMUNICACIONES | ofimaticas:

tanto de la misma como de las distitas | 15.1.5 Ofimatica.

aplicaciones informéticas corporativas, ya se

efectien de modo presencial o por cualquier otro T3
Oficina de Empleo de medio,
Santander |

En materia relacionada con la contratacion

laboral se relaciona con entidades y organismos

publicos y privados.

A requeriniento de sus superiores sustituye las

ausencias del Director de la Oficina, asf como las

del resto de Coordinadores de Areas, cuando

fuera necesario,

Utiizacién de los sistemas informéticos para el

desarrollo de sus funciones.

Realizars igualmente cuantas funciones y tareas

le sean encomendadas por los superiores

Jerérquicos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

8

Coordina y ejecuta la actividad de la inscripcion,
modificacion y renovacion de las demandas de
empleo que se realicen en la oficina de empleo,
bien de modo presencial bien a través de los
medios teleméticos que se determinen por el
SCE.

Coordina y ejecuta la actividad de informacion
general relacionada con la_totalidad de los
senvicios ofertados por el SCE, bien de modo
presencial bien a través de cualquier otro medio,
distribuyendo y regulando, cuando fuese
necesario, os fiujos de demandantes ente las

distintas areas de actividad de la oficina.
Coordina y elecuta para el registro,
mecanizacion, distibucion y remision  de

documentos tales como solicitudes, oficios que
dirigidos a la Administracion del Gobiemo de
Cantabria se presenten en la ficina de empleo.

A requeriniento de sus superiores sustituye las
ausencias del Director de la Oficina, asf como las
del resto de Coordinadores de Area, cuando fuera
necesario.

Utilizacion de los sistemas informaticos para el
desarrollo de sus funciones.

Mantener contacto ~conforme los ~ criterios
establecidos por sus superiores jerérquicos con
entidades, organismos piblicos y privados.

Controlar cumplimiento de objetivos y su traslado
al Director de Ia Oficina

Elaboracion de informes de seguimiento,
evaluacion  de resulados,  recopiacion
elaboracion de datos estadisticos.

Realizarén igualmente cuantas funciones o
tareas le sean encomendadas por sus superiores
Jerérquicos, asi como colaborar con el resto de
las unidades en la consecucion de los objetivos
encomendados al Sevicio Céntabro de Empleo.

1. ATENCION A LA
CIUDADANIA

112 Informacion y
atencion al piblico.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615  Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1515 Ofimética.

Experiencia en coordinacion y ejecucion
de las inscripciones, modificaciones de
los demandantes de empleo, asi como
Ia informacion general de los sevicios
que se prestan en una Oficina de
empleo.

Experiencia en coordinacion y ejecucion
de la actividad de informacion
relacionada con los servicios y
programas de policas de activacion
para el empleo.

Experiencia en registro de documentos.

Experiencia en manejo de herramientas
ofimaticas,

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

5

Transcripcion  mecanogréfica  de  rabajos
encomendados por los superiores y los
necesarios para el desarrollo de sus funciones,
asi como uso ordinario de los  equipos
informéticos y de las bases de datos y programas
en las oficinas de empleo CAE. y SISPE, asi
como cualquier otro necesario para el desarrollo
de sus funciones,

Tramitar y ejecutar los procesos de gestion de las
éreas materiales que les sean asignados por el
Director de la Offcina

1. ATENCION A LA
CIUDADANIA

112 Informacion y
atencion al piblico.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5  Procedimiento
administrativo.

15. INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y

Experiencia en tramitar y ejecutar los
procesos de gestion de las_ dreas
materiales de las Oficinas de Empleo
administrativos.

Experiencia en apoyo en la elaboracion
informes de ~ seguimiento y
evaluacion de resultados y recopilacion
y elaboracidn de datos estadisticos.

5

Experiencia en atencion al piblico,

Tratamiento de datos en las aplicaciones
formati

6.15 Procedimiento

Notiicacion de incidencias y requerimiento de
documentacién.

Propuesta de apertura de expedientes de
revocacion.

Propuesta  de
sancionadores.

apertura de  expedientes

Recepcion y compuisa de expedientes de
justficacion de gastos.
Informacion y asesoramiento a los Centros
Colaboradores sobre normas ylo_criterios de
justficacion de gastos.

Atencion al pablico.

Cualesquiera otras funciones que se e
encomienden por sus superiores en su drea

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética.

COMUNICACIONES | Experiencia ~ en  registro ~ de
Informacidn y Atencion al pibico, asi como las | 15.1.5 Ofimétca. | documentos.
funciones de registro y la realizacion de
operaciones de calculo y archivo, Experiencia en  maneo  de
herramientas ofiméicas.
Aplicacion de las disposiciones normativas que
afecten a la ramitacion de los expedientes que
tengan asignados.
Apoyo en la elaboracion de informes de
sequimiento y evaluacion de resultados y
recopilacion y elaboracion de datos estadisticos.
Realizarén igualmente cuantas funciones o
tareas le sean encomendadas por el Director de
Ta Oficina u 6rganos superiores a los mismos, asi
como la obligacion de colaboracion con el resto
de las unidades en la consecucion de los
objetivos ~ encomendados por la Direccion
General.
o CURSOS DE

I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS

18 C | Revision de expedientes de justiicacion de | 3. ECONOMICA Experiencia en revision de expedientes
gastos de acciones formativas cofinanciadas por | 314 Gestion  de | de justificacion de gastos de acciones
el Fondo Social Europeo (cursos y précticas no | Subvenciones. formaivas cofinanciadas por el Fondo
laborales). . JURIDICO IS;%calraa\leEsu)mpsu (cursos y précticas no

ADMINISTRATIVA

Experiencia en  Informacién  y
asesoramiento  a los  Centros
Colaboradores sobre normas  ylo
crterios de justificacion de gastos.

Experiencia en atencion al piblico,

Experiencia en  maneo  de

herramientas ofiméticas.

funcional.

boc.cantabria.es
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COMPL.
ESPEC.

FORMAQ\GN REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

CURSOS DE
FORMACION

PUNT. | PUNT.

TITULACION MAX. | MIN.

Ne DENOMINACION | GS° | CUERPO | AF. | NI DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

=

8

8101 | COORDINADORDE | AC | CGI | 02 | 22 [1279477 Il | GC | Planificar, coordinar y ejecutar a actividad de las | 1. ATENCION A LA | Experiencia ~ en  planificacion, | 3

AREA DE A2C1 CA 13 entrevistas ocupacionales iniciales, asi como las | CIUDADANIA coordinacion y ejecucion de entrevistas.
ORIENTACION modificaciones  posteriores  de los  datos | 112 Informacién y | gcupacionales a  demandantes  de
obtenidos en su caso. atencion al publico. | gmpleo,

Consejeria de Coordinar y ejecutar actuaciones de orientacion | - TRAB Y| Experiencia en coordinacion y ejecucion | 3

’ y " s POLITICAS DE

Economia, Hacienda profesional a traves de las tutorias individuales, de actuaciones de  orientacion

EMPLEO

yEmpleo asi como las acciones colectivas que deban | 75 profesional a través de itinerarios
desarrollarse en el marco de los. itinerarios | oroteciono personalizados  de  empleo  a

individuales de insercion, disefiados para 105 | brentacon labora, | demandantes de empleo.

desempleados por SCE.

Direccion del Servicio 15. INFORMATICA, | Experiencia en atencion al ciudadano. 2

Céntabro de Empleo Planificar, coordinar y ejecutar las acciones | TECNOLOGIAS DE

especificas de orientacion a desarrollar con los | LA INFORMACION Y | Experiencia en manejo de herramientas | 2

perceptores de la renta activa de insercion en | COMUNICACIONES | ofiméticas.

particular, y las que se determinen por el SCE | 16.1.6 Ofimstica.

para colectivos especiales en general. T 2

Formacion

Oficina de Empleo de Relacionarse con las entidades colaboradoras de
Santander Il SCE en materia de orientacion.

Control y seguimiento de los objetivos
(cuanttativo y cualiativo) tanto de  las
actuaciones de orientacion como de los procesos
de gestion de las mismas que se lleven a efecto
en la oficina de empleo, asi como las que se
puedan ejecutar en su ambito territorial por las
entidades  colaboradoras e materia de
orientacion.

A requerimiento de sus superiores jerdrquicos
partcipa en procesos técnicos de seleccion de
personal a efectuar bien en el marco de los
programas piblicos de empleo bien en los
procesos privados en los que sea requerida la
partcipacién del Servicio Cantabro de Empleo.

A requerimiento de sus superiores sustituye las
ausencias del Director de la

Oficina, asi como las del resto de Coordinadores
de Areas, cuando fuera necesario.

Utiizacion de los sistemas informaticos para el

desarrollo de sus funciones. i) Realizara

igualmente cuentas funciones o tareas le sean
jerarqui

COMPL.
ESPEC.

FORMA'C\ON REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

CCURSOS DE
FORMACION

PUNT. | PUNT.
MAX. | MIN.

=

Ne DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | N TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

]

8103 | COORDINADORDE | AC | CG/ | 02 | 22 | 1279477 Il | GC | Coordina y ejecuta la actvidad necesaria para el | 1. ATENCION A LA | Experiencia en coordinacion y ejecucion | 3
AREADE AdCt| CA | 13 fegistro de las comunicaciones a la Oficina de | CIUDADANIA dela actividad necesaria para el egistro

CONTRATOS Empleo de las contrataciones laborales | 1.12 Informacién y | de la comunicacion de contratacion

efectuadas por los empleadores. atencién al piblico. | laboralala Oficina de Empleo, de forma
presencial o por medios telematicos,

Consejeria de Panifica, coorina, ejecutay conirola a actvidad | Lo (1RASAO - ¥

Economia, Hacienda necesaria para a concesién de autorizaciones y | £ oS

yEmpleo S0 posterr modicadon, on s case, paa by

utiizacion por los usuarios de las apicacon®s | o fesional

telematicas existentes. orientacion laboral.

Experiencia  en  planificacien, | 3
coordinacien y control en a resolucién

de consultas  peticiones de informacién
sobre contratacion laboral

Formacion

Direccién del Servicio Planiica, coordina, controla y resuelve las | 15, INFORMATICA, | Experiencia en atencién al ciudadano. | 2
Céntabro de Empleo consultas y peiciones de informacidn efectuadas | TECNOLOGIAS  DE

con respecto el contenido de la normativa sobre | LA INFORMACION Y | Experiencia en manejo de heamientas | 2
contratacion laboral, asi como aspectos formales | COMUNICACIONES | ofimaticas
tanto de la misma como de las distintas | 15.1.5 Ofindtca.
apicaciones  informéticas corporativas, ya se |2
efectien de modo presencial o por cualquier otro
Oficina de Empleo de medio,

Santander I

En materia relacionada con la_ contratacion
laboral se relaciona con entidades y organismos
publicos y privados.

A requeriniento de sus superiores sustituye las
ausencias del Director de la Oficina, asf como las
del resto de Coordinadores de Areas, cuando
fuera necesaro,

Utilizacion de los sistemas informaticos para el
desarrollo de sus funciones.

Realizars igualmente cuantas funciones y tareas
le sean encomendadas por los superiores
Jerérquicos.
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DENOMINACION

FORMACION
ESPECIFICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

CCOORDINADOR DE
AREADE

INFORMACION Y
REGISTRO

Consejeria de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion del Servicio
Céntabro de Empleo

Ofcina de Empleo de
Santander II

8

Coordina y ejecuta la actividad de la inscripcion,
modificacion y renovacion de las demandas de
empleo que se realicen en la oficina de empleo,
bien de modo presencial bien a través de los
medios teleméticos que se determinen por el
SCE.

Coordina y ejecuta la actividad de informacion
general relacionada con la_totalidad de los
senvicios ofertados por el SCE, bien de modo
presencial bien a través de cualquier otro medio,
distribuyendo y regulando, cuando fuese
necesario, os fiujos de demandantes ente las
distintas areas de actividad de la oficina.

Coordina y ejecuta para el registo,
mecanizacién, _distibucién y remision e
documentos tales como solicitudes, oficos que
diigidos a la Administracion del Gobiero de
Cantabria se presenten en la ficina de empleo.

A requeriniento de sus superiores sustituye las
ausencias del Director de la Oficina, asf como las
del resto de Coordinadores de Area, cuando fuera
necesario.

Utilizacion de los sistemas informaticos para el
desarrollo de sus funciones.

Mantener contacto ~conforme los ~ criterios
establecidos por sus superiores jerérquicos con
entidades, organismos piblicos y privados.

Controlar cumplimiento de objetivos y su traslado
al Director de Ia Oficina

Elaboracion de informes de seguimiento,
evaluacion  de resulados,  recopiacion
elaboracion de datos estadisticos.

Realizarén igualmente cuantas funciones o
tareas le sean encomendadas por sus superiores
Jerérquicos, asi como colaborar con el resto de
las unidades en la consecucion de los objetivos

al Servicio Céntabro de Empleo.

1. ATENCION A LA
CIUDADANIA

112 Informacién y
atencion al piblico.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615  Procedimiento
administrativo

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética

Experiencia en coordinacion y ejecucion
de las inscripciones, modificaciones de
los demandantes de empleo, asi como
Ia informacion general de los servicios
que se prestan en una Oficina de
Empleo.

Experiencia en coordinacion y ejecucion
de la actividad de informacion
relacionada con los servicios y
programas de policas de activacion
para el empleo.

Experiencia en registro de documentos.

Experiencia en manejo de herramientas
ofimaticas,

DENOMINACION

FORMACION
ESPECIFICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

SUBGESTOR DE
EMPLEO

Consejerla de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion del Servicio
Céntabro de Empleo

Ofcina de Empleo de
Santander II

8

Transcripcion  mecanogréfica de  trabajos
encomendados por los superiores y los
necesarios para el desarrollo de sus funciones,
asi como uso ordinario de los  equipos
informéticos y de las bases de datos y programas
en las ofiinas de empleo CAE. y SISPE, asi
como cualquier otro necesario para el desarrollo
de sus funciones.

Tramitar y ejecutar los procesos de gestion de las
dreas materiales que les sean asignados por el
Director de la Oficina.

Informacin y Atencisn al pibico, asi como las
funciones de registro y la realzacion de
operaciones de calculo y archivo,

Aplicacion de las disposiciones normativas que
afecten a la tramitacion de los expedientes que
tengan asignados.

Apoyo en la elaboracion de informes de
sequimiento y evaluacion de resultados y
recopilacion y elaboracion de datos estadisticos.

Realizardn igualmente cuantas funciones o
tareas le sean encomendadas por el Director de
Ia Oficina u 6rganos superiores a los mismos, asi
como la obligacien de colaboracién con el resto
de las unidades en la consecucion de los
objelivos  encomendados por la  Direccion
General.

1. ATENCION A LA
CIUDADANIA

112 Informacién y
atencion al piblico.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615  Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética.

procesos de gestion de las_ érea
materiales de las Oficinas de Empleo
administrativos.

Experiencia en tramitar y ejecutar los
s

Experiencia en apoyo ena elaboracion
de informes de seguimiento y
evaluacion de resultados y recopilacion
y elaboracion de dalos estadisticos.

Experiencia en atencion al piblico,

Experiencia  en  registo  de
documentos.

Experiencia en  maneo  de
herramientas ofiméicas.

DENOMINACION

FORMACION
ESPECIFICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

SUBGESTOR DE
EMPLEO

Consejeria de
Economia, Hacienda
y Empleo

Direccion del Servicio
Céntabro de Empleo

Oficina de Empleo de
Camargo

s

Transcripcion  mecanogréfica de  trabajos
encomendados por los superiores y los
necesarios para el desarrollo de sus funciones,
asi como uso ordinario de los  equipos
informéticos y de las bases de datos y programas

en las oficinas de empleo CAE. y SISPE, asi | ®

como cualquier otro necesario para el desarrollo
de sus funciones.

Tramitary ejecutar los procesos de geston de las
éreas materiales que les sean asignados por el
Director de la Ofci.

Informacin y Atencisn al pibico, asi como las
funciones de registro y la realizacion de
operaciones de calculo y archivo

Aplicacion de las disposiciones normativas que
afecten a la tramitacion de los expedientes que
tengan asignados.

Apoyo en la elaboracion de informes  de
sequimiento y evaluacion de resultados y
recopilacion y elaboracién de datos estadisticos.

Realizarén igualmente cuantas funciones o
tareas le sean encomendadas por el Director de
la Oficina u érganos superiores a los mismos, asi
como la obligacién de colaboracign con el resto
de las unidades en la consecucion de los

1. ATENCION A LA
CIUDADANIA

142 Informacion y
atencion al piblico.

JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5  Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS ~ DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética.

Experiencia en tramitar y ejecutar los
procesos de gestion de las_ reas
materiales de las Oficinas de Empleo
administrativos.

Experiencia en  Apoyo en la
elaboracion  de  informes  de
sequimiento y evaluacion de resultados
¥ recopilacien y elaboracién de datos
estadisticos.

Experiencia en atencion al piblico,

Experiencia  en  registo  de
documentos.

Experiencia e

0 maneo  de
herramientas ofiméticas.

objetivos ~ encomendados por la Direccion
General.

boc.cantabria.es

CVE-2019-3123



VIERNES, 5 DE ABRIL DE 2019 - BOC EXTRAORDINARIO NUM. 14

yEmpleo

Direccion del Servicio
Céntabro de Empleo

Funcional
Oficina de Empleo de
Colindres.

Informacion y despacho al publico.

Las labores de clasificacion y archivo de los.
distintos documentos administrativos.

Las funciones de registro cuando desempefien

Juridico de las AA.PP.

10. ORGANIZACION
DEL  TRABAIO
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo y

unp
La gestion de expedientes simpliicados
La realizacion de operaciones de célculo sencill.

Cualesquiera ofros andlogos que exian la
prestacion de sus funciones.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1514 Intemet y

16.1.5 Ofimatca.

o o100 CURSOS DE . " PUNT.
DENOMINACION | G*S I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VAX.
COORDINADORDE | AC Planifica, coordina, controla y ejecuta de la | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la gestion de las ofertas | 3
AREA DE OFERTAS | A2/C1 actividad de registro, grabacion, sondeo, | CIUDADANIA de empleo presentadas en las Oficinas.
seleccion, citacion seguimiento y cierre de las | 112 Informacion y | de Empleo.
ofertas de empleo presentadas en las Oficinas de | aencion al piblico.
Consejeria de empleo. . JURiDIco | EXPerienda en  partcpacien en | 3
Economia, Hacienda ¢ procesos técnicos de seleccion de
y Empleo A o 8.5 Procedimiento | Personal a efectuar en el marco de los
procesos técnicos de seleccion de personal a | oy e programas pblicos de empleo o en
efectuar en el marco de los programas piblicos procesos privados
de empleo, bien en procesos privados 15, INFORMATICA,
Direccion del Servicio TECNOLOGIAS DE | Experiencia en atencion al pibico. 2
Céntabro de Empleo En materia de ofertas de empleo se relaciona con | LA INFORMACION Y
Organismos y entidades publicas o privadas. | COMUNICACIONES | Experiencia en el mango de | 2
15.15 Ofimdtica. | herramientas ofimaticas.
A requeriniento de sus superiores sustituye las
ausencias del Director de la Oficina, asi como las.
Oficina de Empleo de del resto de Coordinadores de Areas, cuando )
Camargo fuera necesario.
Utiizacion de los sistemas informéticos para el
desarrollo de sus funciones.
Realizaré igualmente cuantas funciones o tareas
le sean encomendadas por los superiores
jerdrquicos.
AUXILIAR c 12 ‘Transcripcion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
c2 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Consejeria de 615 Procedimiento
Economia, Hacienda Marejo de os equipos nomdticos de oficna. | admnitaivo.
36 Gbiico. . égimen
yEmpleo Informacién y despacho al piblico. BIE o edimen
Las labores de dlasificacion y archivo de los
distintos documentos admiistrativos, 10. ORGANIZACION
. DEL  TRABAJO
Direccion del Servicio . o | HABILIDADES
Céntabro de Empleo Las funciones de registro cuando desempefien
un puesto que lo tenga encomendado. PROFESIONALES
g 1011 Achivo y
X gestion documenta.
Funcional La gestion de expedientes simplificados.
Oficina de Empleo de 15 INFORMATICA,
Torrelavega Larealizacion de operaciones de calculo sencilo. | TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
Cualesquiera olros analogos que exian Ia | COMUNICACIONES
prestacion de sus funciones. 15.1.1 Administracion
electronica,
1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
o 5 0150 CURSOS DE c " PUNT.
DENOMINACION | G5 I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS X
JEFEDE cci 18 C | Tramitacién y comprobacién de documentacién | 1. ATENCION A LA | Experiencia en apoyo administrativo a | 4
NEGOCIADO DE c2 relativa a su area funcional de actuacion. CIUDADANIA los procesos derivados de las relaciones
ENTIDADES 1.1.2 Informacién y | con las entidades colaboradoras en
COLABORADORAS Apoyo administrativo a los procesos derivados de | atencion al publico. | materia de orientacion.
EN ORIENTACION fas relaciones con las enlidades colaboradoras | JURIDICO
en materia de orientacion. ROMINISTRATVA | Experiencia ena consuliay generacién | - 2
* 1o | de documentos contables.
. 6.5 Procedimiento
Consejeria de Atencion al piblico. administrativ,
Economia, Hacienda Experiencia en atencion al piblico. 2
yEmpleo Manejo de herramientas informaticas propias del | 15, INFORMATICA,
Servicio. TECNOLOGIAS DE | Experiencia en el manejo de| 2
LA INFORMACION Y | herramientas ofimaticas.
Consulta y generacion de documentos contables. | COMUNICACIONES
Direccion del Servicio 15.1.5 Ofimética. m
Cantabro de Empleo Colaboracion con el resto de la Seccion en la
consecucion de los objetivos de la misma.
Cualesquiera ofras tareas le sean encomendadas
por el Jefe de Seccion.
Santander
AUXILIAR c 12 C | Transcripeion mecanografica y taquigrafica de los | 6. JURIDICO
c2 trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Consejria de 615  Procedimiento
Economia, Hacienda Manefo de los equipos informéticos de oficina, | administrativo.
616 Régimen
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COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE ‘ " PUNT. | PUNT.

o ™~ ; D
N° | DENOMINACION | GYS® | CUERPO | AF. | NIV | Zepre | TITULACION | tobenitica | oep | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS VA | MIN
8182 | SUBGESTORDE | CC1/ | CA/ | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Transcripcién mecanogréfica de  irabajos | 1. ATENCION A LA | Experiencia en tramitar y efecutar los | 3

EMPLEO c2 | ceau | 13 encomendados por los superiores y los | CIUDADANIA procesos de gestion de las_éreas
CTA necesarios para el desarrollo de sus funciones, | 1-12_Informacién y | materiales de las Oficinas de Empleo
asi como uso ordinario de los equipos | atencional publico. | agminisrativos.
informaticos yde las bases de dalosy programas | ¢ JURIDICO
Consejeria de en las oficnas de empleo CAE. y SISPE, asi | 00 < SRAICO | Experiencia en apoyo en a elaboracion | 3
Economia, Hacienda como cualquier olro necesario para el desarmolo | & 1's  pyocaginianto | 46 inormes de  seguimiento
y Empleo de sus funciones, st evaluacion de resultados y recopilacién
y elaboracion de datos estadisticos.
Tramitar y ejecutar los procesos de gestion de as | 15, INFORMATICA,
dreas materiales que les sean asignados por el | TECNOLOGIAS  DE | Experiencia en atencion al piblico 1
Direccion del Servicio Director de la Oficina. LA INFORMACION Y
Céntabro de Empleo COMUNICACIONES | Experiencia en registro de documentos. 1
Informacin y Atencion al pibico, asi como las | 16.1.5 Ofimética.
funciones de registro y la realizacion de Experiencia en manejo de herramientas | 2
operaciones de calculo y archivo, ofimaticas.
Oficina de Empleo de Aplicacion de las disposiciones normativas que T3
San Vicente de la afecten a la ramitacion de los expedientes que
Barquera tengan asignados.
Apoyo en la elaboracion de informes de
sequimiento y evaluacion de  resultados y
recopilacion y elaboracion de datos estadisticos.
Realizarén igualmente cuantas funciones o
tareas le sean encomendadas por el Director de
Ia Oficina u 6rganos superiores a los mismos, asi
como la obligacion de colaboracion con el resto
de las unidades en la consecucion de los
objetivos ~ encomendados por la  Direccién
General.

o 5 . COMPL. 5 FORMACION [ REG | GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Zgpec | TITULACION | taieifica | beo | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS Vx| MIN,
9436 | JEFE DE cct| CA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Faciltar informacién a la ciudadania sobre | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la coordinacién del | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 actvidades y servicios especificos del Senvicio | CIUDADANIA registro delegado y todas las unidades
REGISTRO Y Céntabro de Empleo. 142 Informacién y | gependientes.
ATENCION A LA atencion al publico.
CIUDADANiA Recabar datos e informr a os infresados sobre | ¢ JURIDIGo | EXPeriencia en faciiar a la cudadania | 3
la situacién de los expedi inistrati ¢ informacion sobre los~ senvicios y
8 | programas de politcas de activacion
Conseferia e Almentar bases de catos de nformacién. O oancedment | oora f empleo
Economia, Hacienda
yEmpleo Recepcionar  toda  solictud, escrito o | 15 INFORMATICA, | EXperiencia en registro de documentos. | 2
comunicacién dirgido a cualquier 6rgano de las | TECNOLOGIAS  DE
Administraciones Piblcas, procediendo a su | LA INFORMACION Y | Experiencia  en el manejo de | 2
remision a la unidad competente. COMUNICACIONES | herramientas ofiméticas.
Direccion del Servicio 1512 Aplicaciones
Céntabro de Empleo Coordinar el registro delegado y todas las | corporativas.
unidades dependientes del Senvicio Cntabro de T3
Empleo.
Coordinarse  con los  registros ~ auxiiares,
Santander delegados y unidades dependientes de la
Consejerta.
Coordinarse con el Registro General y la Oficina
de Atencien ala Ciudadania.
Ejercer la labor de administrador de la aplicacion
informética de registro
Coordinar, en su caso, grupos de trabajo bajo la
coordinacien de su superior jerérquico.
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
delas areas funcionales de su
COMPL. FORMACION  [REG | GC CURSOS DE ‘ " PUNT. | PUNT.

o /50 \C D
N° | DENOMINACION | G¥S° | CUERPO | AF. | NIV | Eepre | TITULACION | codenitd  |pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | MIN.
4845 | JEFE DE cou| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Bajo la dependencia del Jefe de Servicio realiza | 6. JURIDICO | Experiencia en | tramitacion de | 3

NEGOCIADO DE c2 | CGAU | 14 Ias siguientes funciones: I expedientes
SEGUIMIENTO DE 615 Procedimiento
PROGRAMAS Elaboracion, sequimiento, custodia y archivo de | administativo Experiencia en la gestion de pagos de | 3
PREVENTIVOS informes de actividad preventiva, inegrando los habiltacion.
datos procedentes de la Direccion. &CN'(')fgg’:éﬂ%‘é
LA NFORMAGION y | EXperiencia en la tramitacion de | 2
Consejeria de Elaboracién y actualizacion de datos de relacion | ¢ ouUNICAGIONES | ©*Pedientes de amianto,
Economia, Hacienda dela siniestralidad con la evolucion sociolaboral, | 1512 apicacones
y Empleo integrando datos procedentes tanto e la propia | corporativas, Experiencia en el apoyo administrativo | 2
unidad, como de organisimos extemnos. 1515 Ofimatica, | de Organos colegiados.
Direccion del Elaboracion de memorias e informes de control
ICASST peritdico, siguiendo esquemas predefinidos.
0| 2
Colaboracidn en el seguimiento de prograrmas de
Santander actuacion.

Secretariado de actas y soporte administrativo
del érgano de participacion en Sequridad y Salud
enel Trabajo.

Gestion y archivo de los documentos del
Senvicio.

Gestion de recursos de material.

Realizacion de notas informativas y de
comunicacion de los Servicios.

Cualesquiera oras funciones que se le
encomienden en el &rea funcional de su
competencia y en partcular los de apoyo al

Senvicio.
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=z

DENOMINACION

G

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

JEFE DE
NEGOCIADO DE
FORMACION Y
PROMOCION

Conseferia de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion del
ICASST

Santander

cc
c2

]

Gestion de los documentos derivados de la
preparacion y desarrollo de las actividades
formativas.

Preparacion de los documentos y condiciones
materiales necesarias para la actiidad
formativa, bajo la direccion del Jefe del Servicio
y del Jefe de Seccion de Formacio
coordinando las actividades del personal auxiliar
y subalterno, como son la documentacion,
programa, aula, medios de proyeccion, listados,
efc.

Preparacion y realizacion de documentos
derivados de las actividades formativas, como
diplomas, certificaciones, encuestas.

Custodia, mantenimiento y cumplimentacion de
registros de diplomas, ficheros de actividades
celebradas, alumnos,  imparticiones  de
profesores, etc.

Utlizacion y  actualizacion del ~ programa
informético especifico para registro y gestion de
datos derivados de Ia actividad formativa,

Apoyo. administrativo en el desarmollo de
programas de actuacién encomendados a la
seccidn de formacién.

Apoyo administrativo en el mantenimiento de la
pégina web de la Direccidn General en materia
de prevencion de riesgos laborales.

Gestion del almacén de formacion y difusion.

Soporte  administrativo del programa  de
formacién intera del Servicio.

Cuantas se le encomienden relacionadas con el
soporte material y administrativo de  las
actvidades de formacion.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
administrativo.

13. SEGURIDAD Y
SALUD

13.1.1 Prevencion de
tiesqgos laborales.
13.1.2 Promocion de
la salud laboral.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1512 Aplicaciones
corporativas.

15.1.5 Ofimética.

Experiencia en el apoyo en el
mantenimiento de péginas web de
prevencion de riesgos laborales.

Experiencia en la tramitacion de
expedientes administrativos.

Experiencia en la preparacion de guias
y campafias en materia de prevencion
de riesgos laborales.

Experiencia en el maneo de
aplicaciones corporativas.

z

DENOMINACION

GIs°

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

JEFEDE
NEGOCIADO DE
BIBLIOTECA Y
DOCUMENTACION

Consejerta de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion del
ICASST

Santander

cecl
c2

&

Recibe los libros, revistas, articulos y en general
cler i

6. JURIDICO

Experiencia en ol apoyo en el

documentos  de  caréc
realizando su clasificacion y archivo.

Organiza la circulacion por temas ~ segin
necesidades.

Actualiza, gestiona y mantiene la base de datos
de publicaciones, asi como los ‘dosieres”
teméticos.

Atiende las consultas sobre documentacion
especializada, canalizandolos en su caso, tanto
del personal técnico, como del pablico.

Cooperacion en la gestion administrativa de la
adquisicion del  material de  documento,
canalizando las necesidades, y controlando su
correcta recepcion.

Colaboracidn en la preparacion de libros, guias,
campafias... en materia de prevencion de
riesgos laborales.

Cuantas se le encomienden en materia de
gestion de la bibiioteca y documentacién
especializada en materia de prevencion de
riesqos laborales.

6.1.5  Procedimiento
administrativo.

13. SEGURIDAD Y
SALUD

13.1.1 Prevencion de
riesqos laborales.
13.1.2 Promocion de
la salud laboral.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1512 Aplicaciones
corporativas.

15.1.5 Ofimética,

de paginas web de
prevencin de riesgos laborales.

Experiencia en la preparacion de guias
y campafias en materia de prevencion
de riesgos laborales

Experiencia en la elaboracion de
estadisticas.

Experiencia en la_tramitacion de
procedinientos administrativos.

JEFEDE
NEGOCIADO DE
HIGIENE DEL
TRABAJO

Consejerta de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion del
ICASST

Santander

ccl
c2

&

Registro de los documentos especificos de
higiene del trabajo, sl como su distribucién y
control.

Gestion de los registros de seguimiento de los.
distintos tipos de actividad realizados.

Coordinacin y ejecucion directa del archivo de
informes y expedientes.

Gestion de recursos de material.

Notas informativas sobre disposiciones varias de
interés para higiene del trabajo.

Faciltar la informacion a los administrados sobre
las actividades y senvicios especificos de la
unidad.

Coadyuvar a la informacién administrativa en
general.

Cualesquiera ofras funciones que se e
encomienden en el 4rea funcional de su

6. JURIDICO

Experiencia en la_tramiacion de

615 Procedimiento
administrativo.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1041 Atchivo y
gestion documental.
10.1.3 Gestion eficaz,
negociacion y rabajo
en eqipo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1512 Aplicaciones

corporativs.
1515 Ofimética.

Experiencia en el registro, distrbucién y
control del archivo de informesy
expedientes en materia de prevencion
de riesgos laborales.

Experiencia en el apoyo administrativo
en proyeclos y programas en
prevencion de riesgos laborales

Experiencia en manejo de bases de
datos.
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o 5 010 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC 5 CURSOS DE ¢ i PUNT. | PUNT,
N° | DENOMINACION | GiS® | CUERPO | AF. | NIV | fepde | TTULACION | ebeeificn | pep | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS WX | MIN
9428 | JEFE DE ccu| oA | 03 | 18 |11.030.12 Il | 6C | Gestion econs ia, Capitlos Il | 3 C Experiencia en la tramitacion de | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 10 y VI, fundamentaimente. 314 Gestion de | subvenciones.
STION subvenciones.
ECONOMICA Responsable de la unidad gerencial del LV.A. | 315 Gestién | Experiencia en el apoyo en la gestion | 3
por el cobro de precios piblicos. presupuestaria. de pagos satisfechos  mediante
anticipos de caja fa.
Consejeria de Gestion del cobro de los precios piblicos ?{Dwmsmf?mw
Economia, Hacienda relativos al laboratorio de higiene analitca. 611 Contratacin | EXPETlencia en la tramitacion de | 2
yEmpleo piblca. expedientes de contratacién
Seguimiento de la ejecucion presupuestaria. |15 Procedimiento
adminisirativo. Experiencia en la tramitacion de | 2
Direccin del Tramitacion de indemnizaciones por razén del procedimientos administrativos.
ICASST servicio. 15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
Manejo e las herramientas propias de la gestion | LA INFORMACION Y
Santander econémico-presupuestaria  (MOURO, ~ SIC, | COMUNICACIONES
generacién de documentos contables...). 1514 nternety |3
corteo electronico,
Cualesquiera otras funciones que se e | 15.1:5 Ofimatica.
jenden dentro de sus reas funcionales.
3366 | JEFE DE cou | ca | 03 | 18 | 1103012 Il | GC |Tramitacien  de los  procedimientos | 1. ATENCIONALA | Experiencia en  la recepcion, | 2
NEGOCIADO DE c2 | cw | 10 administrativos cuya competencia esté asignada | CIUDADANIA sequimiento, coordinacidn, grabacion y
STION CGAU a la unidad administrativa en la que esta | 112 Inormacen y | control de los expedientes de
ADMINISTRATIVA encuadrado el negociado. atencion al publico. | yajoracion.
Propuesta de resoluien de cuanias ncidencias | 3 ECONOMCA. | Experiencia en la realzacion de| 2
Consejerfa de sujan en la tramitacién de los procedimientos a | %1, estadistcas e informes de gestion de
Economia, Hacienda sucargo, STE% Gaston | expedientes de valoracion.
¥Empleo o ) prestpuestar, ) TR
Realizacion de informes sobre materias de su | 316 ‘Gestion | Experiencia en la tramitacion, custodia | 2
competencia. rbutaria, y archivo del modelo 730.
Direccion de la ACAT Custodia y archivo de los documentos que se | 15. INFORMATICA, | Experiencia en el manejo de la| 2
tramitan en su unidad administrativa. TECNOLOGIAS ~ DE | aplicacién del sistema de ingresos.
LA INFORMACION Y | MOURO.
Confeccion de los informes de gestion o partes | COMUNICACIONES
Santander de rendimientos que le sean requeridos. 1512 Aplicaciones | Experiencia en informacion y atencion | 2
corporativas. al piblico,
1515 Ofimética
0|2
o o150 COMPL. FORMACION  |REG | GC 4 CURSOS DE ; " PUNT. | PUNT,
N° | DENOMINACION | G¥S° | CUERPO | AF. | NIV | Eqpec | TITULACION | cedenitd  [pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | MIN.
3369 | LIQUIDADOR AC | cal |02 | 22 |1279477 Il | GC |Liquidacien de los Tributos cedidos, | 3 ECONOMICA. | Experiencia en liguidacion de Tributos: | 3
A2C1 | COYTMI | 10 autonomicos y locales: 316 Gestion | ocales, propios y cedidos por el
CTF/ trbutaria. stado
CcA Impuesto sobre el Patrimonio. )
Consejeria de }img‘fgg’g“%? Experiencia en resolucion de| 3
Economia, Hacienda Impuesto sobre Sucesiones y Donaciones. R ORUAGION Y | @legaciones aIas propuestas  de
y Empleo o liquidacion de_los Impuestos  de
Impuesto sobre V{1512 Apl Transmisiones y Actos
Actos Juridicos Documentados. coporativan " | duridicos  Documentados y el
1545 Ofiméica, | Impuesto de Sucesiones y Donaciones.
Direccion de la ACAT Impuesto sobre Bienes Inmuebles.
Experiencia en el manejo de la
Impuesto sobre el Incremento de Valor de los aplicacion del sistema de ingresos | 2
Terrenos de Naturaleza Urbana MOURO.
Impuesto sobre Actividades Econémicas. Experiencia en informacion y atencion
Santander al piblico, 2
Canon de Sanearniento.
Revision de las  autoliquidaciones y
declaraciones practicadas por el sujeto pasivo en
su caso ala liquidacién complementaria. |3
Revision de los expedientes enviados por las
oficinas liquidadoras para su aprobacion.
Valoracion de inmuebles urbanos en aplicacion
de Ia legislacion vigente, en referencia al valor
catastral.
Estudio de la calficacion de expedientes y
elevacion a su superio jerérquico para posterior
archivo por conformes, exentos, no sujetos o
prescritos.
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o 5 010 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC 5 CURSOS DE ¢ i PUNT. | PUNT,
N° | DENOMINACION | GiS® | CUERPO | AF. | NIV | fepde | TTULACION | ebeeificn | pep | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS WX | MIN
3370 | LIQUIDADOR AC | cal |02 | 22 |1279477 Il | GC |Liquidacion de los Tributos  cedidos, | 3. ECONOMICA. | Experiencia en liuidacion de Trbutos: | 3

A2C1 | COYTMI | 10 autonomicos y locales: 316 Gestion | ocales, propios y cedidos por el
CTFI tributaria. stado.
CcA Impuesto sobre el Patrimonio. .
Consejera de w e ?im'é'fg&'ﬁ?‘%"é Experiencia en  resolucion de| 3
Economia, Hacienda Impuesto sobre Sucesiones y Donaciones. RGNy | alegaciones a Ias propuestas  de
y Empleo COMUNICAGIONES | Tauidacien de _los Impuestos ~de
Impuesto sobre Transmisiones Patrimonales y Transmisiones Patrmoniales y Actos
Ipuesto st 1512 Aplicaciones | |1
Actos Juridicos Documentados. comeralivas Juridicos  Documentados  y  del
1515 Ofimatica. | Impuesto de Sucesiones y Donaciones.
Direccidn de la ACAT Impuesto sobre Bienes Inmuebles.
Experiencia en el manejo de la| 2
Impuesto sobre el Incremento de Valor de los aplicacion del sistema de. ingresos
Terrenos de Naturaleza Urbana. MOURO.
Impuesto sobre Actvidades Econdrmicas. Experiencia en informacion y atencion | 2
Santander al piblico,
Canon de Sanearniento.
Revision  de las  autoliquidaciones  y
declaraciones practicadas por el sujeto pasivo en
su caso a laliquidacion complementaria.
Revision de los expedientes enviados por las
oficinas liquidadoras para su aprobacion. o3
Valoracién de inmuebles urbanos en aplicacion
de Ia legislacion vigente, en referencia al valor
catastral.
Estudio de la calficacion de expedientes y
elevacion a su superior jerérquico para posterior
archivo por conformes, exentos, no sujetos o
prescritos.

o 5 o0 COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT,
N° | DENOMINACION | GiS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepde | TTULACION | eaoeeificn | pep | Ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS WX | MIN.
3371 | LIQUIDADOR AC | cal |02 | 22 |1279477 Il | GC |Liquidacion de los Tributos  cedidos, | 3. ECONOMICA | Experiencia en liuidacion de Tributos: | 3

A2C1 | COYTM/ | 10 autonomicos y locales: 316 Geston | loals, propios ycedidos por el
CTF/ ributaria stado.
A [ bre el Patrimonio. )
Consejera de ¢ puestosobr e Patimonio ;icug‘fgg':?‘%? Experiencia en  resolucion de| 3
Economia, Hacienda Impuesto sobre Sucesiones y Donaciones. AR ORAGION Y | alegaciones a - Ias propuestas  de
y Empleo COMUNICACIONES | iuidacien de los Impuestos de
Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Transmisiones Patrmoniales y Actos
Ipuesto 1512 Aplicaciones | |
Actos Juridicos Documentados. comporatvas Juridicos  Documentados  y  del
1545 Ofiméica, | Impuesto de Sucesiones y Donaciones.
Direccidn de la ACAT Impuesto sobre Bienes Inmuebles.
Experiencia en el manejo de la| 2
Impuesto sobre el Incremento de Valor de los aplicacion del sistema de. ingresos
Terrenos de Naturaleza Urbana. MOURO.
Impuesto sobre Actividades Econémicas. Experiencia en informacion y atencién | 2
Santander al piblico,
Canon de Sanearniento.
Revision  de las  autoliuidaciones  y
declaraciones practicadas por el sujeto pasivo en
su caso ala liquidacién complementaria.
Revision de los expedientes enviados por las
oficinas liquidadoras para su aprobacion. o3
Valoracién de inmuebles urbanos en aplicacion
de Ia legislacion vigente, en referencia al valor
catastral.
Estudio de la calficacion de expedientes y
elevacion a su superior jerérquico para posterior
archivo por conformes, exentos, no sujetos o
prescritos.

3917 | JEFE DE cou| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Control de los impresos de venta al pibiico y | 6. JURIDICO | Experiencia en el procedimiento de | 3
NEGOCIADO DE c2 | cw | 10 emision de la pertinente factura, notificacién gestiony
APOYO CGAU 615 Procedimiento | fiquidacion de los Trioutos Cedidos.

Emision y control de las notificaciones a los | administiativo.
conlribuyentes ya sea medianie el senicio de | .\ oo | Experiencia en inormacion y atencien | 3
Consejeria de correos o mediarte los. nofficadores del | 12 FFORMATICR |l piblico relacionada con los Trbutos
sgmn:‘r::)a Hacienda Gobiemo de Cantabria. L r NFORMAGION y | Proios y cedidos.
Envioa os Boeles Oficils espectivos doss | 515 ameontngs | EXerencia_en el mancjo de la| 2
notificaciones dadas por desconocidas. coporativas. aplicacion del sistema de ingresos
15.1.5 Ofimética. MOURO.
Direccion de la ACAT Registro y control de la documentacion recibida
y despachada del Jefe del Servicio de Tributos. Experiencia en el mango de| 2
hermamientas ofméticas y bases de
Atencion directa a los contribuyentes que han datos.
Santander recibido notifcaciones, indicando la  unidad
administrativa ala que procede se dirjan. |2
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CURSOS DE

N° | DENOMINACION | GYIs I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS
3937 | GESTOR DE AC Il | GC | Coordinacion con el centro de gestion catastral | 3. ECONOMICA Experiencia en la confeccion de listas
TRIBUTOS A2C para la recepcion del padron encaminada a la | 3.16 Gestion | cobratorias de tributos - municipales
LOCALES confeccién de listas cobratorias de |.B.. ributaria. distintas del 1Bl e IAE.
Coordinacién con la Agencia Estatal Tributaria | & JURIDICO | yperiencia en el desarrollo y en la
Consejeria de para fa recepcion del padron, encaminada ala | o5y 11|\ | realizacion de propuestas de mejora de
Economia, Hacienda confeccion de lstas cobratorias de | AE. domiio pibice, | 12 aplcacion Sistema de Gesiion de
y Empleo Tributos Municipales (SIGETRIM).
Confeccion de listas cobratorias de trbutos | 15 FORMATICA,
municipales, distintas de |81, |AE. TECNOLOGIAS  DE | Experiencia en la atencion al piblico.
LA INFORMACION Y
Direccion de la ACAT Preparacion de la cinta a enviar a las entidades | COMUNICACIONES | Experlencia en el manejo de la
colaboradoras para realizar cobranzas 15.1.1 Adminisiracion | aplicacion del sistema de  ingresos
electronica. MOURO.
Tratamiento informatico de las distintas bases de
Santander datos relativas a contribuyentes, incluido su
mantenimiento.
Efectuar iquidaciones de ingreso directo para su
notifcacion.
Colaboracion de la resolucién de consulas sobre
temas referentes a la gestion tributaria
Maneo de herramientas informéticas, como los
programas MOURO Y SIGETRIM.
Atencion y asesoramiento a ayuntamientos y
piblico, en general
o 950 CURSOS DE : "
N° | DENOMINACION | GYIS I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
3945 | JEFEDEEQUIPO | AC C | Supenvision de los trabajos encomendados a los | 3. ECONOMICA Experiencia en la supenvision de los
A2Ct Agentes Ejecutivos, Ayudantes de Agentes | 3.1.6 Gestion | trabajos encomendados a los Agentes
Ejecutivos o Ayudantes de Recaudacion | trbutaria. Ejecutivos, Ayudantes de Agentes
Consejerfa de asignados al Equipo de Recaudacion. | Eecutivos o Ayudantes  de
Economia, Hacienda - JURIDICO | Recaudacion.
. ADMINISTRATIVA
y Empleo Desarmollo y ferminacion del_procedimiento | APNSTATIE
administrativo de apremio en los expedientes . Experiencia en el desarrollo y
administrativo.
que les sean encomendados. terminacion  del procedimiento
15, INFORMATICA, | administrativo de apremio.
Direccion de la ACAT Propuesta a la Jefaura de Seccion de | TEGNOLOGIAS DE
Recaudacion Ejecutiva de tramitacion de | La INFORMACION Y | Experiencia en el manejo de la
expedientes de subasta de bienes ylo derechos | COMUNICACIONES | aplicacion del sistema de ingresos
embargados, de declaracién de falido y crédito | 1515 Ofimética. | MOURO.
incobrable en su caso o de los procedimientos
frente a responsables y sucesores. Experiencia en el manelo de
Santander herrarmientas ofimaticas.
Apoyo aa Jefatura de Seccion de Recaudacion
Ejecutiva en la realizacion de sus funciones
realizando aquelas tareas que le encomiende
expresamente.
Realizacion de trabajos administrativos en un
entormno informético.
Participacion en los desarrollos informaticos del
Senvicio de i
o 5 010 5 CURSOS DE :
N° | DENOMINACION | GYIs I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS
3954 | RESPONSABLE DE | AC C | Desamolo y supenision del procedimiento | 3, ECONOMICA | Experiencia en el control y seguimiento
UNIDAD DE A2C1 EZEZ'SZZ‘&“T:&%’;”AZE?:liié:‘a’lf&f:f‘éi&“: 316 Gestion | dela gestion recaudatoria realizada por
RECAUDACION DE Tosponsabies y suoesores y s actuaconse provias y | U los Equipos de Recaudacion.
INOSA posteriores a la enajenacion de bienes yio derechos | JURIDICO

Consejeria de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion de la ACAT

Reinosa

embargados excepto el oforgamiento de esciitura

piblica

Realizacion y conrol de las tareas propias de la
recaudacion voluntaria de Tribulos Locales, actuando
como interlocutores del Servicio ante las Entidades
Locales.

Controly seguimiento de a gesiion recaudatoria de los
Equipos de Recaudacion

Coordinacién con la Jefatwa de Seccion de
Recaudacion Ejeculiva a efectos de conservar la
unicidad y uniformidad  en las  actuaciones
recaudatoras, posiiltando la ntegrecion de a geston
recaudatoria.

Control y seguimiento de todos los Protocolos ylo
Convenios de Colaboracion suscrios con los distintos
Organismos Publicos y Privados, relacionados con el
intercambio de datos 0 con cualquier procedimiento
relativo a la recaudacién en periodo ejecutivo yio a la
recaudacion de Tributos Locales.

Control, seguimiento, elaboracién de propuestas de
desarrolo y explotacion de aplcaciones relacionadas
oon el iratemiento informético de la _geston
recaudatoria.

Elaboracion de la contabilidad de la Unidad, partes de
recaudacion, propuestas de data de expedientes
administativos de apremio, concilaciones cuentas y de
cualquier informe requerido por el Jefe del Servicio de
Recaudacion.

Confeccion y tramitacion de los expedientes de
devolucién de ingresos indebidos por duplcidad o
exceso ena cantidad recaudada.

Participacion en los desarrollos informéticos  del

615 Procedimiento
administrativo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética,

Experiencia en la realizacien de
propuestas sobre resolucidn de
solicitudes de devolucien de ingresos
indebidos y otros ingresos.

Experiencia en el manejo de la
aplcacion del sistema de ingresos
MOURO.

Experiencia en el maneo de
herramientas ofmaticas.
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. 5 g COMPL. 5 FORMACION  [REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | G%° | CUERPO | AF. | NIV | Ecif | Tirutacion | st 525 | B8 DESCRIPCION DEL PUESTO FORVIRGION MERITOS ESPECIFICOS | N
3971 | AGENTE c cA | 03 | 20 | 1103012 Il [GC | Instruccion de expedientes administrativos de | 3. ECONOMICA | Experiencia en recaudacion ejecutiva | 3

EJECUTIVO ct 10 apremio incluyendo la  formalizacion  de | 316 Gestion | de recursos ylo derechos de contenido

embargos y otros actos administrativos propios | tibutaria. econdmico de ftitularidad de la
Conseferia de del procedimiento de recaudacion en periodo | Hacienda Pabca de la Comunidad
Economia, Hacienda ejecutivo, que les encomiende el Jefe de Equipo | & JURIDICO | ténoma de Cantabria y de titularidad
yEmpleo o de la Unidad de ion, | o v | defas Entidades Locales.

para su ulimacion por el Jefe de Equipo o el | 5% . oees

Responsable de la Unidad de Recaudacion. Experiencia en la supervision del | 3

15 INFORMATICA, | bajo de Ayudantes de  Agente

Direccion de la ACAT Supenvisidn de los trabaios encomendados a os | TECNOLOGIAS D | Ejecutivoy Ayudantes de Recaudacion.

Ayudantes de Agentes Ejeculivos y Ayudantes | L4 INFORMACION Y

de Recaudacion asignados al Equipo de | COMUNICACIONES | Experiencia en el maneo de la| 2

Recaudacion. 1515 Ofimatica. | aplicacion del sistema de ingresos

MOURO.

Torrelavega Colaboracion y apoyo a los Jefes de Equipo en

la bisqueda e invesligacion de bienes ylo Experiencia en el mangjo de| 2

derechos fitularidad de deudores a la Hacienda herramientas ofimticas.

Piblica de la Comunidad Auténoma de

Cantabria, realizando aquelias tareas que le

encomiende expresamente.

Apoyo al Jefe de Senvicio, o al Responsable de

Ia Unidad de Recaudacion en el desemperio de |2

sus funciones realizando aquelas tareas que le

encomiende expresamente.

Realzacion de trabajos administrativos en un

entormo informatico.

Partcipacion en los desarrollos informéticos del

Senicio de i6

. oo COMPL. FORMACION  [REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GiS® | CUERPO | AF. | NIV | EOLEC | TITULACION | casiaizich | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS W | N
3973 | AGENTE c cA | 03| 20 1103012 Il [GC | Instruccién de expedientes administrativos de | 3. ECONOMICA | Experiencia en recaudacion ejecutiva | 3

EJECUTIVO ct 10 apremio incluyendo la formalizacion  de | 3.6 Gestion | de recursos ylo derechos de contenido

embargos y otros actos administrativos propios | tributaria economico de fitularidad de la
Conseferia de del procedimiento de recaudacion en periodo Hacienda Piblica de la Comunidad
Economia, Hacienda ejecivo, que les encomiende el Jefe de Equipo | & JURIDICO | A tonoma de Cantabria y de titularidad
yEmpleo 0 de la Unidad de | 1 | de s Enicades Locales.

para su ulimacicn por el Jefe de Equipo o el [ O° . Foce

Responsable de la Unidad de Recaudacin. - Experiencia en la supenvision del | 3

) 15, INFORWATICA, | 2baio de Ayudantes de  Agente

Supervision de los trabajos encomendados a los | TEeNOLOGIAS DF | Eiecuivoy Ayudantes de Recaudacion.
Direccion de la ACAT Ayudantes de Agentes Ejeculivos y Ayudantes | LA INFORMACION Y

de Recaudacion asignados al Equipo de | COMUNICACIONES | Experiencia en el manejo de la| 2

Recaudacion. 1515 Ofimética. | aplicacion del sistema de ingresos

MOURO.

Colaboracién y apoyo a los Jefes de Equipo en
Santander la busqueda e investigacion de bienes ylo Experiencia en el manejo de| 2

derechos titularidad de deudores a la Hacienda herramientas ofimticas.

Piblica de la Comunidad Auténoma de

Cantabria, realizando aquellas tareas que le

encomiende expresamente.

Apoyo al Jefe de Senvicio, o al Responsable de

Ia Unidad de Recaudacion en el desemperio de |2

sus funciones realizando aquellas tareas que le

encomiende expresamente.

Realizacion de trabajos administrativos en un

entomoinformatico.

Partcipacion en los desarrollos informéticos del

Senicio de i
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=z

DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

AGENTE
EJECUTIVO

Consejerta de

Economia, Hacienda
y Empleo

Direccién de la ACAT

Instruccion de expedientes administrativos de
apremio incluyendo | formalizacion  de
embargos y otros actos administrativos propios
del procedimiento de recaudacion en periodo
e]eculwo que les encomiende el Jefe de Equipo

3, ECDNOM\CA
Gestion

Inbu(ana

6. JURIDICO

de la Unidad de
para su ulimacion por el Jefe de Equipo o el
Responsable de la Unidad de Recaudacion.

Supenvisidn de los trabaios encomendados a los
Ayudantes de Agentes Elecutivos y Ayudantes
de Recaudacion asignados al Equipo de
Recaudacion.

6.1.5  Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética.

Experiencia en recaudacion ejecutiva
de recursos ylo derechos de contenido
econémico de titularidad de la
Hacienda Piblica de la Comunidad
Auténoma de Cantabria y de fitularidad
delas Entidades Locales.

Experiencia en la supervision del
wabajo de Ayudantes de Agente
Ejecutivo y Ayudantes de Recaudacion.

Experiencia en el manejo de la
aplicacion del sistema de. ingresos
MOURO.

Santander Colaboracin y apoyo a los Jefes de Equipo en

la bisqueda e investigacion de bienes ylo Experiencia en el maneo de

derechos titularidad de deudores a la Hacienda herramientas ofimaticas.

Piblica de la Comunidad Autonoma de

Cantabria, realizando aquellas tareas que e

encomiende expresamente.

Apoyo al Jefe de Servicio, o al Responsable de

Ia Unidad de Recaudacion en el desemperio de

sus funciones realizando aquellas tareas que le

encomiende expresamente.

Realizacion de rabajos administrativos en un

entormo informético.

Participacien en los desarrolos nformaticos del

Senvicio de
JEFE DE Fi i d la gestion, | 3. Experiencia en la verificacion del
NEGOCIADO DE 313 Gestion | cumplimiento de  obligaciones  de
COORDINACION Tramitacion y sequimiento de los diferentes | contable. | derecho piblico y privado o Tributos
INGRESOS MOURO expedientes admmlsﬂatlvcs con las entidades 315 Gestion | | ocales gestionados por el Gobiemo de

la de la | O sesion | CaNEDTR:

Comunidad Auw"oma o, e
Consslana de ‘ Experiencia en gestion de usuarios de
Economia, Hacienda Tramitacion de expedientes con las dierentes | ¢ JURIDICO | '8 Plataforma pago  presentacion del
y Empleo Unidades con competencia en la gestion y | apviNisTRATIVA | GObiemo de Cantabiia.

administracion de los ingresos MOUR 615 Procedimento

administaiivo Experiencia en el manejo de la

Direccién de la ACAT

Santander

Elaboracion y mantenimiento de bases de datos
del Serviio de Ingresos Presupuestaros.

Archivo y clsificacion  de  expedientes
ramitados en el Servicio.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplicaciones

corporativas.
15.1.5 Ofimética.

aplicacien del sistema de ingresos
MOURO.

Experiencia  en  atencion  y
asesoramiento al publico.

DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

AYUDANTE DE
GESTION
TRIBUTARIA

Consejeria de
Economia, Hacienda
y Empleo

Direccion de la ACAT

Santander

Informacion y atencion al piblco en materias de competencia de:
Ia Consejeia de Economia y Hacienda en el ambit propio del
‘Senicio do Tributos especaimente en relacon con el Impuesto
de Sucesiones y Doracianes €l Impuesto de Transmisiones.
Patimoniles y Actos Juridicos Documentados e Impueslo de.
Patimonio, asi como_en general en materia adminisraliva

ndo la presentacion de documenlos, mpresion de.
eliuetas deniicaivas, procedimientos, etc

Recepcién y aperura en ventanila de los expedientes
presentados on  rlacion con los impuestosprectados o
Impresion ds efiquetas dentiativas de os contriouyentes.

Grabacion de expedientes caucionales, exentos, no sujeos
prescrlos en ol caso del Impuesto de Transmisiones
Patimoniaes y Actos Juridcos Documentados,

g

iran en el Senico de Tribulos hasta su
inaizacien, a ravés del programa MOURO. Grabacion e fodos.

expedientes en raacion con el impuesto de sucesiones
donaciones.

Registo de fecha de emision de facturas de empresas de
compraventa de vehiculos usados y posterior archivo o
distibucion segin el tatamiento que requieran, asi como

rura de expediente y tramitacién hasta su
finaizacien de facturas emildas por empresarios que estan
sujetos a IVA ¥ 1o sujelos al Impuesto sobre Transmisiones.
Patimoniles y Actos Juriicos Documentados.

Tramitacién y comprobacien de las escriuras tano para iuidar
el Impuesto de Transmisiones Palrimoriales como para aplcar
isintos porcentajes, determinar si el bien vansmido es
mueble o Inmueble, o si esta sujlo a Achos duridicos
05 0 a Transmisiones Patimariales e incluso para

poder apicar la exencion delmismo o fa no suecion

Revision de la documentacion en relacén con el Impuesto de.
Sicesones  Doracones s ot anvenanls, o
1os casos en que sea posibl, del Impuesto de Transmisiones.
Patimonies  Acos Lrideos Decumeniatos

Rogisto nformético delas escriuras prosentadas, asi como de.
la descripcon y data de bienes de los expediantes para su
poserior envio  la Inspeccion do Tributos.

Tareas de apoyo adminisralivo a os iquidadores, negociados y
Jefes de seccion en timites iniciles de procedimientos mas
complejs como fraccionamientos, beja, lasaciones periciales
contadicorias, devoluciones de ingresos indebidos, ecursos y
revsiones de expedintes.

Mancio do heramientas informiticas (procesador de texos.
bases de datos,hojas de calcuo, correo elecionico efc) a nivel
de usuario, asi como manejo de los programas y apicaciones.
{repos Gl Gairna o Gttt e & ptagana MOURO

aepln ¢ g d ok, ks y 0. o
documentacién de los ciudadanos y remision y ramite a
g coresponriesdel Gabeo de Caabea o o su
cas0 de olras Administraciones conforme se establece on la
nomativa vigente.

Asistencia al conlrbuyente en la confeccidn de modelos de
declracion y autolquidacén de los tibulos. anerioments.
clacos.

3 ECONOMI(‘A
Gestion
Inbu(ana

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplicaciones
corporativas.

15.1.5 Ofimética.

Experiencia en  tramitacion  de
expedientes  de  Transmisiones
Patrimoniales,  Actos  Juridicos
Documentados, Sucesiones,
Donaciones y Vehiculos.

Experiencia en la realizacion de
funciones de apoyo administrativo. a
las tareas de liquidacién en tramites
iniciales e procedimientos més
complejos en materia de tributos
cedidos.

Experiencia en informacion y atencion
al publico.

Experiencia  en  herramientas
ofiméicas

boc.cantabria.es
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FORMACION  [REG | GC
ESPECIFICA | DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

PUNT. | PUNT.
MAX. | MIN.

3

DENOMINACION | G°/S° | CUERPO | Al NIV TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

7972 | AYUDANTE DE c | ow | 03|16 | o955 I | ec 3 Experiencia e tramitacien  de | 3
: s Coneera do Exononiay Hacenta o ) Sy propo Gl N
GESTION ciicz| cw | 10 Senic da Touios epecaiments en oscdn can ol mpvesto | 3-1-6 Gestion | expedientes  de  Transmisiones
TRIBUTARIA CGAU o Sucesonas y aciores o vt do Trnisors | . Paimonisles,  Aclos  Juridicos
simonies y ACs dcos Documeniacos e Mpueso de i
Patinoni, a5 como'en generl en mafra adminisala | 15 INFORMATICA, | DOCUMENtados, Sucesiones,
iy a presertan e damments, imresn WATICA, | ponaciones y Vehicuios.
Consefora e primor e i TECNOLOGHS 0F
Economia, Hacienda Recpion 3 s en verinla o s opciros | GONUNICAGONES | EXPeriencia en lareaizacion de | 3
yEmpleo s an i con s muess ot ¢ | 3515 gplcatongs | MCIONES de apoyo administativoa las
imprsion e olauetas ontcatvasdelos contbupetes. | 008 o0 tareas de hqmdacnon en ramites

Grabacion de expedientes cauconale, exentos, o sjeos y | 15.1.5 Ofimalica iniciales de  procedimientos mds
s en ol caso el Impuesio de Transmsones mmple}os on maera de. vibuios
Direccion de la ACAT Pattinoiales y Actos Juridcos Documentados, valdacn cedidos

[
expedientes que enian en ef Servco do Trbuos hasta su
finalizacién, a fravés del programa MOURO. Grabacion de fodos. Expeﬂencls en informacidn y atencion 2
Ios expecientes en reacion con el impuesto de sucesiones y al piblico.
Santander ‘donaciones.
de fecha de emision de facturas de empresas de Experiencia en herramientas 2

compraventa de vehiculos usados Y. posterior archivo o ofimaticas.
distibucion segin el tatamienlo que requiran, asi como

s et e s v s
finalzacion de faciuras emilcas por ey estin
Sopos 8 VA 3 To s al Inpost a0 Tansmnes
Patimoniales y Acos Juriicos Documentados

Tramilacién y comprobacien de s escruras tano para iquidar

el Impuesto de Transmisiones Patrimoniales como

los distitos porcentajes, delerminar si el bien transmitdo es

mueble o Inmueble, o si esta sulo a Achos duridicos
1405 0 a Transmisiones Patimoriales e incluso para

poder apicar la exencion delmismo o fa no suecion

Revisin de la documentacién en relacén con el Impuesto de
cesiones y Donaciones, asi como lquidacién en ventanila, en
cas05 en que sea posble, del Impuesto de Transmisiones
Patimoniles y Actos Juridicos Documentados.

Regito nfomstco e as escrturasprsentadas, asi como de 0| 2
la descripcion y data de bienes de los expedientes para su
postoriranio a a Inspeccién o Trbuos

Tareas de apoyo adminisrativo a os iquidadores, negociados y
Jefes de seccion en tmites iniciles de procedimientos mas
complejs como fraccionamientos, bejas, lasaciones periciales
contradicorias, devoluciones de ingresos indebidos, ecursos
rovsiones de expediontos.

Mancio do heramientas informiticas (procesador de fexos.

bases de datos, hojas de calcuo, correo electonico, efc) a nivel

de usuario, asi como manejo de los programas y apicacones
ropis del Gobierna de Cantabria com el programa MOURO.

el ¢ g o ek, ks y 0 gourd
cosmentacin 3o ko Gudadancs y e TG 8 106
érganas correspondintes del Gobiemo de Canabria o en su
caso de olras Administraciones conforme se establece on la
nomativa vigente.

Asistencia al conlrbuyente en la confeccidn de modelos de
declracion y autoliquidacén de los tibulos. anerioments.
clacos.

FORMACION  [REG | GC
ESPECIFICA | DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

PUNT. | PUNT.
MAX. | MIN.

3

DENOMINACION | G°/S° | CUERPO | Al NIV TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

7975 | AYUDANTE DE c CA | 03 | 16 | 979535 I | Gc ,‘:"g’:,;“i",;jﬁiﬁ:;‘m‘j;m:m“mﬁmﬂw’;‘f:; 3 ECONOMICA Experiencia en  tramitacion  de| 3
GESTION ctez| CTA | 10 Senicio de Trbuios especiament en eiacn con el Impuesto Gestion | expedientes  de  Transmisiones
TRIBUTARIA CGAU o Scsiras y Coaciores oo Tonsores ibaae, Patrimoniales,  Actos  Juridicos
imoniles y Actos Juridicos Documerlados e Ipuesto do .
Patimario, s como en genaal en matera sdmisralia | 15, INFORMATICA, | LOCUMentados, Sucesiones,
incuyendo Ia_preseniacion de_documenlos, impreson ! " | Donaciones y Vehiculos.
Consciera de Chavaas doticaven,pocimonts e, Tecolocis, o
Economia, Hacienda Recepion y sperua en ventalla e los expederies | COMUNICACIONES | E¥Periencia en la realizacion de | 3
y Empleo preseniados en relaion con los impuesios prectados © | 4519 Apfcaciones funciones de apoyo administrativo. a
impresin d eiquetas cenicaas deos coniriouyenis. 00 las tareas de liquidacion en tramites

corporativas
Gavacion do exedentss causonas, pentos, o syptos y | 16.15 Ofimtica, | Iniclales de  procedimientos  mas
rescros an e caso del Impuesto de. Transmisones complejos en materia de  tributos
Direccidn de la ACAT Patimarides y Actos dridcos Documentados, vaicacn ceidos.
(con ores), tamitacn y sequimento e todos
expacents que enran en e Senico e Troulos hasta su ) )
fnaizacio,a aves del programa MOLRO, Grabacion s odos Experiencia en informacion y atencion | 2
eciontes en rlacn con o Imuesto d sucesiones al piblico,
Santander donaciones
Regiso do facha do emison de facturas do emprsas de Experiencia  en  hemamientas | 2
compraventa de vehicos Usacos y posteor achvo 0 ofimaicas,

disvibucion seqin el atamiento que requian, asi como

i, apertura de expedinte y tramitacion hasta su
fnalzacien de facturas emildas por empresarios que estdn
s 8 A 110 widn ) Iroess b Trrisones
Patimaniales y Acts Juridicos Documenta

Tramitacén y comprobacion de las escrfuras tano para iuidar
ol Impuesto de Transmisones Palrimoriales como para apicar
los distilos porcenlajes, determinar si el ben transmitdo es
mueble o Inmueble, o si esta Sujelo @ Aclos Juridicos
Documentados o a Transmisiones Palrimoniales e incuso para
poder apicar la exencion delmismo o fa no sjecion.

Revisin de la documentacion en reacidn con el mpuesto de.

Suosanesy Doraoores, a6 coro 4o on i, en
los casos en que sea posile, del Impuesto de Transmisiones.

Patimoniles y Actos Juridicos Documentados.

g mln/menm ol o vmsenhﬂns asi como de
bienes de los expedientes para su
Pt oot bl

Tareas do apoyo adminisrativo a os iquidadores, negociados y
s de seccibn en tamiles incaes de procedmientos mas
Jejos como fraccionamientos, bejas, lasaciones periciales
contadictorias, devoluciones de ingresos indebidos, recursos
revsiones de expedients

Maneio de heramientas informaicas (procesador de exos,
s o dkn, o o cllo conodecki, o)
de usuario, asi como manejo de s programas y apicacine

rapos Gl Gaieta o G oo pogana NOURO.

Recepcien y registro de solcitudes, escrios y en general
documentacién de los ciudadanos y femisin y trmie a los
érganos correspondietes del Gobiema de Cantabria o en su
caso de olras Adminisraciones confome se establece en la
nomativa vigente.

Asistencia al confibuyente en la confeccion de modelos de.
declaracion y autolquidacién de los tibulos anterioment
clados.

CVE-2019-3123
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FORMACION  [REG | GC
ESPECIFICA | DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

PUNT. | PUNT.
MAX. | MIN.

3

DENOMINACION | G°/S° | CUERPO | Al NIV TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

7978 | AYUDANTE DE C CAl | 03 | 16 | 979535 [ e ,‘;“g';“;“‘:“,;:ﬂiﬁ:;‘;;%ﬂg‘;‘;‘:*_ﬁmﬂgfﬁ 3 ECONOMI(‘A Experiencia en  tramitacion  de| 3

GESTION cicz| CTA | 10 Senicio de Trtutos espacaiment en lacn con ofImpuesio | 3-1 Gestion | expedientes  de  Transmisiones

TRIBUTARIA CGAU d Siossones 3 Donacones o Iuseo do Tansmaons Inbutana. Patimoniales,  Actos Juridicos

imaniaes y Acos Jurdos Documertados @ Impueso de !

Patinoni, a5 como'en generl en malra adminisala | 15 NFORMATICA, | DOCUTENtados, Sucesiones,

incyendo . presentacion e documents, npresion WATICA, | Donaciones y Vehiculos.

Consefera de it deniatia,pocedments, o JECNOLOGIS 0

Economia, Hacienda Rocepién y aperura on venanta do los_ opedires | GOMUNICAGIONES | E¥Periencia en la realizacion de | 3

yEmpleo resoniados o rocén con s impuesos pectados ¢ | 15.1.9  Apicaciones | 1UNCIONeS de apoyo administrativo. a
impresion de etiquetas identificativas de los contribuyentes. cor orati las tareas de Ilquldaclun en tramites

Grabacion de expedientes cauconale, exentos, o sjeos y | 15.1.5 Ofimalica iniciales de procedimientos mds
s en ol caso el Impuesio de Transmsones complejos en raera de. tibutos
Direccion de la ACAT Patimoniles y Acos uridcos Documentados, valdacion cedidos.

[
expedientes que enian en ef Servco do Trbuos hasta su
finalizacién, a fravés del programa MOURO. Grabacion de fodos. Expeﬂencls en informacidn y atencion 2
Ios expecientes en reacion con el impuesto de sucesiones y al piblico.
Santander ‘donaciones.
de fecha de emision de facturas de empresas de Experiencia en herramientas 2

compraventa de vehiculos usados Y. posterior archivo o ofimaticas.
distibucion segin el tatamienlo que requiran, asi como

s sputs e s v s
finalzacion de faciras emilidas por ey estin
Sopos 8 VA 3 To sy al Inpost a0 Tansmnes
Patimoniales y Acos Juriicos Documentados

Tramilacién y comprobacien de s escruras tano para iquidar

el Impuesto de Transmisiones Patrimoniales como

los distitos porcentajes, delerminar si el bien transmitdo es

mueble o Inmueble, o si esta sulo a Achos duridicos
1405 0 a Transmisiones Patimoriales e incluso para

poder apicar la exencion delmismo o fa no suecion

Revisin de la documentacién en relacén con el Impuesto de
cesiones y Donaciones, asi como lquidacién en ventanila, en
cas05 en que sea posble, del Impuesto de Transmisiones
Patimoniles y Actos Juridicos Documentados.

Rogisto nformético delas esciuras prosentadas, asi como de.
Ia descripcon y data de bienes de los expedientes para su
poslerir envio ala Inspecion do Tributos.

Tareas de apoyo adminisrativo a os iquidadores, negociados y
Jefes de seccion en tmites niciles de procedimientos mas
complejs como fraccionamientos, bejas, lasaciones periciales
contradicorias, devoluciones de ingresos indebidos, ecursos
rovsiones de expediontos.

Mancio do heramientas informiticas (procesador de texos.

bases de datos, hojas de calcuo, correo electonico efc) a nivel

de usuario, asi como manejo de los programas y apicacones
ropis del Gobierna de Cantabria com el programa MOURO.

el ¢ g o ek, ks y 0 gourd
cosmentacin 3o ko Gudadancs y e TG 8 106
érganas correspondintes del Gobiemo de Canabria o en su
caso de olras Administraciones conforme se establece on la
nomativa vigente.

Asistencia al conlrbuyente en la confeccidn de modelos de
declracion y autoliquidacén de los tibulos. anerioments.
clacos.

FORMACION  [REG | GC
ESPECIFICA | DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

PUNT. | PUNT.
MAX. | MIN.

3

DENOMINACION | G°/S° | CUERPO | Al NIV TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

798:

2

AYUDANTE DE C | cau |03 1697953 [ Il bttt phri ot 3 ECONOM\CA Experiencia en tramitacion de | 3
GESTION cticz| CTa | 10 Senvico o Trios especaiment en olacin con f Inuesto Geston | expedientes  de  Transmisiones
TRIBUTARIA CGAU o Scsiras y Coaciores oo Tonsores P Pafrimoniales,  Actos Juridicos
imariles y Acos uricns Documeniacos o Impuesto de 4
Patimario, s como en genaal en matera sdmisralia | 15, INFORMATICA, | LOCUMentados, Sucesiones,
incoyendo a_presetacion de documents, mpreson RMATICA. | Donaciones y Vehicuios.
Consciera de Chavaas doticaven,pocimonts e, Tecolocis, o
Economia, Hacienda Recepion y sperua en ventalla e los expederies | COMUNICACIONES | E¥Periencia en la realizacion de | 3
y Empleo preseniados en relaion con los impuesios prectados © | 4519 Apfcaciones funciones de apoyo administrativo. a
impresion de etiquetas identificativas de los contribuyentes. 0o las tareas de liquidacion en tramites

corporativas.
Grabacion de expedietes cauconaies, exenos, no sjetos y | 15.1.5 Ofimatica, | iniciales de — procedimientos  mas
rescros an e caso del Impuesto de. Transmisones complejos en materia de  tributos
Direccién de la ACAT Patimarides y Actos dridcos Documentados, vaicacn ceidos.
(con ores), tamitacn y sequimento e todos
expacents que enran en e Senico e Troulos hasta su ) )
fnaizacio,a aves del programa MOLRO, Grabacion s odos Experiencia en informacion y atencion | 2
gatienes an raccn con ol impuesto do sucesiones Y al pibiico.
Santander donaciones
Regiso do facha do emison de facturas do emprsas de Experiencia en el mango de| 2
compraventa de vehicos Usacos y posteor achvo 0 herramientas ofmaticas.

disvibucion seqin el atamiento que requian, asi como

i, apertura de expedinte y tramitacion hasta su
fnalzacien de facturas emildas por empresarios que estdn
s 8 A 110 widn ) Iroess b Trrisones
Patimaniales y Acts Juridicos Documenta

Tramitacén y comprobacion de las escrfuras tano para iuidar
ol Impuesto de Transmisones Palrimoriales como para apicar
los distilos porcenlajes, determinar si el ben transmitdo es
mueble o Inmueble, o si esta Sujelo @ Aclos Juridicos
Documentados o a Transmisiones Palrimoniales e incuso para
poder apicar la exencion delmismo o fa no sjecion.

Revisin de la documentacion en reacidn con el mpuesto de.

Suosanesy Doraoones, a6 coo o on i, en
los casos en que sea posible, del Impuesto de Transmisiones

Patimoniles y Actos Juridicos Documentados.

g mln/menm ol o vmsenhﬂns asi como de
bienes de los expedientes para su
Pt oot bl

Tareas do apoyo adminisrativo a os iquidadores, negociados y
s de seccibn en tamiles incaes de procedmientos mas
Jejos como fraccionamientos, bejas, lasaciones periciales
contadictorias, devoluciones de ingresos indebidos, recursos
revsiones de expedients

Maneio de heramientas informaicas (procesador de exos,
s o dkn, o o cllo conodecki, o)
de usuario, asi como manejo de s programas y apicacine

rapos Gl Gaieta o G oo pogana NOURO.

Recepcien y registro de solcitudes, escrios y en general
documentacién de los ciudadanos y femisin y trmie a los
érganos correspondietes del Gobiema de Cantabria o en su
caso de olras Adminisraciones confome se establece en la
nomativa vigente.

Asistencia al confibuyente en la confeccion de modelos de.
declaracion y autolquidacién de los tibulos anterioment
clados.

CVE-2019-3123
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DENOMINACION

[

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

]

AYUDANTE DE
RECAUDACION

Consejerfa de
Economia, Hacienda
y Empleo

Direccion de la ACAT

Torrelavega

cc

c2

]

Tareas propias de la cobranza en los periodos
voluntario y ejecutivo, tales como la realizacion
del senvicio de caja en las dependencias del
Senvicio y sus Unidades de Recaudacion,
arqueos diarios de caja, propuesta de
ransferencias, control y conciliacion de cuentas
restringidas de  recaudacion e Entidades
Financieras, etc.

Realizacion de las tareas que se les encomiende
por su Jefe de Unidad en lo que se refiere a la
ejecucion de las providencias y diligencias que
se dicten en los expedientes de apremio,

Atencion, orientacion y  asesoramiento
especializado a los contribuyentes y publico en
general en materia recaudatoria y en particular
respecto a los procedimientos iniciados a
instancia del interesado tales como solicitudes,
certificados o recursos.

Preparacién de documentacion y grabacion de
operaciones en la contabilidad auxiiar del
Senvicio propias de la gestion recaudatoria en as
distntas aplicaciones informaicas.

Gestion  de  domiciliaciones  bancarias
pertenecientes a los  contribuyentes  de
Ayuntarmientos cuya recaudacion tiene asumida
el Gobiemo de Cantabria, incluyendo la
generacion de _ soportes _ informaticos  de
intercambio con Entidades Financieras.

Colaboracién y coordinacién con los distintos
Ayuntarmientos que tienen delegada la funcien
de cobro en el Gobiemo de Cantabria en tareas
especiicas de la recaudacion voluntaria y
ejecutiva de Tributos Locales.

Realizacion de tareas de actualizacion de
informacién, con indagacién en los diferentes
registros piblicos y olras fuentes, sobre dalcs
identficativos  de contribuyentes,
identiicacion de bienes o derechos sussevnb\es
de embargo a traves de otras Administraciones
¥ Registros Piblicos.

Realizacion de trabajos administrativos en un
entomo  informatico,  colaborando  en
partiipacién en los desarrolos nformatioos ol
Senicio de

3, ECDNOM\CA
Gestion

Inbu(ana

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5  Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética.

Experlencia en recaudacion ejecutiva

Experiencia en recaudacion voluntaria
de tributos locales.

Experiencia en el manejo de la
aplicacion del sistema de. ingresos
MOURO.

Experiencia en el mansjo de
herramientas ofiméticas.

=z

DENOMINACION

G

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

8

AYUDANTE DE
RECAUDACION

Consejerfa de
Economia, Hacienda
y Empleo

Direccion de la ACAT

Los Corrales de
Buelna

cc
c2

3]

Tareas propias de la cobranza en los periodos
voluntario y ejecutivo, tales como la realizacion
del senvicio de caja en las dependencias del
Senvicio y sus Unidades de Recaudacion,
aqueos diarios de caja, propuesta de
ransferencias, control y conciliacion de cuentas
restringidas de recaudacion e Entidades
Financieras, etc.

Realizacion de las tareas que se les encomiende
por su Jefe de Unidad en lo que se refiere a la
ejecucion de las providencias y diligencias que
se dicten en los expedientes de apremio,

Atencién, orientacion y asesoramiento
especializado a los contribuyentes y pibico en
general en materia recaudatoria y en particular
respecto a los procedimientos iniciados a
instancia del interesado tales como solicitudes,
certfcados o recursos.

Preparacién de documentacion y grabacion de
operaciones en la contabilidad auxiiar del
Senvicio propias de la gestion recaudatoria en as
distntas aplicaciones informaicas.

Geslion  de  domiciliaciones  bancarias
pertenecientes a los  contribuyentes  de
Ayuntarmientos cuya recaudacion tiene asumida
el Gobiemo de Cantabria, incluyendo la
generacion de _ soportes  informaticos  de
intercambio con Entidades Financieras.

Colaboracin y coordinacién con los distintos
Ayuntarmientos que tienen delegada la funcién
de cobro en el Gobiemo de Cantabria en tareas
especiicas de la recaudacion voluntaria y
ejecutiva de Tributos Locales.

6n de tareas de actualizacion de
con indagacien en los diferentes
rgsos pibicos y otes fenes, sbre ctos
identficativos e contribuyentes,
identiicacion de bienes o derechos susceunb\es
de embargo a traves de otras Administraciones
y Registros Piblicos.

Realizacion de trabajos administrativos en un
entomo  informatico, ~ colaborando  en
pariipacién en los desarrolos nformatioos o
Senicio de

3, ECONOM\CA
Gestion

Inbu(ana

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5  Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética.

Experlencia en recaudacion ejecutiva

Experiencia en recaudacion voluntaria
de tributos locales

Experiencia en el manejo de la
aplicacion del sistema de. ingresos
MOURO.

Experiencia en e mansjo de
herramientas ofiméticas.

boc.cantabria.es
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=z

DENOMINACION

[

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

2

AYUDANTE DE
RECAUDACION

Consejerfa de
Economia, Hacienda
y Empleo

Direccion de la ACAT

Santander

cc

c2

]

Tareas propias de la cobranza en los periodos
voluntario y ejecutivo, tales como la realizacion
del senvicio de caja en las dependencias del
Senvicio y sus Unidades de Recaudacion,
arqueos diarios de caja, propuesta de
ransferencias, control y conciliacion de cuentas
restringidas de  recaudacion e Entidades
Financieras, etc.

Realizacion de las tareas que se les encomiende
por su Jefe de Unidad en lo que se refiere a la
ejecucion de las providencias y diligencias que
se dicten en los expedientes de apremio,

Atencion, orientacion y  asesoramiento
especializado a los contribuyentes y publico en
general en materia recaudatoria y en particular
respecto a los procedimientos iniciados a
instancia del interesado tales como solicitudes,
certificados o recursos.

Preparacién de documentacion y grabacion de
operaciones en la contabilidad auxiiar del
Senvicio propias de la gestion recaudatoria en as
distntas aplicaciones informaicas.

Gestion  de  domiciliaciones  bancarias
pertenecientes a los  contribuyentes  de
Ayuntarmientos cuya recaudacion tiene asumida
el Gobiemo de Cantabria, incluyendo la
generacion de _ soportes _ informaticos  de
intercambio con Entidades Financieras.

Colaboracién y coordinacién con los distintos
Ayuntarmientos que tienen delegada la funcien
de cobro en el Gobiemo de Cantabria en tareas
especiicas de la recaudacion voluntaria y
ejecutiva de Tributos Locales.

Realizacion de tareas de actualizacion de
informacién, con indagacién en los diferentes
registros piblicos y olras fuentes, sobre dalcs
identficativos  de contribuyentes,
identiicacion de bienes o derechos sussevnb\es
de embargo a traves de otras Administraciones
¥ Registros Piblicos.

Realizacion de trabajos administrativos en un
entomo  informatico,  colaborando  en
partiipacién en los desarrolos nformatioos ol
Senicio de

3, ECDNOM\CA
Gestion

Inbu(ana

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5  Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética.

Experlencia en recaudacion ejecutiva

Experiencia en recaudacion voluntaria
de tributos locales.

Experiencia en el manejo de la
aplicacion del sistema de. ingresos
MOURO.

Experiencia en el mansjo de
herramientas ofiméticas.

=z

DENOMINACION

G

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

8

AYUDANTE DE
RECAUDACION

Consejerfa de
Economia, Hacienda
y Empleo

Direccion de la ACAT

Torrelavega

cc
Cc2

]

Tareas propias de la cobranza en los periodos
voluntario y ejecutivo, tales como la realizacion
del senvicio de caja en las dependencias del
Senvicio y sus Unidades de Recaudacion,
arqueos diarios de caja, propuesla de
ransferencias, control y conciliacién de cuentas
restringidas de recaudacion e Entidades
Financieras, etc.

Realizacion de las tareas que se les encomiende
por su Jefe de Unidad en lo que se refiere a la
ejecucion de las providencias y diligencias que
se dicten en los expedientes de apremio,

Atencién, orientacion y asesoramiento
especializado a los contribuyentes y pibiico en
general en materia recaudatoria y en particular
respecto a los procedimientos iniciados a
instancia del interesado tales como solictudes,
certfcados o recursos.

Preparacién de documentacion y grabacion de
operaciones en la contabilidad auxiiar del
Senvicio propias de la gestion recaudatoria en as
distntas aplicaciones informaicas.

Geslion  de  domiciliaciones  bancarias
pertenecientes a los  contribuyentes  de
Ayuntarmientos cuya recaudacion tiene asumida
el Gobiemo de Cantabria, incluyendo la
generacion de _ soportes  informaticos  de
intercambio con Entidades Financieras.

Colaboracién y coordinacién con los distintos
Ayuntarmientos que tienen delegada la funcien
de cobro en el Gobiemo de Cantabria en tareas
especiicas de la recaudacion voluntaria y
ejecutiva de Tributos Locales.

6n de tareas de actualizacion de
con indagacion en los diferentes
rgsos pibicos y otes fenes, sbre clos
identficativos de contribuyentes,
identiicacion de bienes o derechos susceunb\es
de embargo a traves de otras Administraciones
¥ Registros Piblicos.

Realizacion de trabajos administrativos en un
entomo  informatico,  colaborando  en
pariipacién en los desarrolos nformatioos o
Senicio de

3, ECONOMI(‘A
Gestion

Inbu(ana

6.JURIDICO
ADMINISTRATIVA.
615 Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética.

Experlencia en recaudacion ejecutiva

Experiencia en recaudacion voluntaria
de tributos locales

Experiencia en el manejo de la
aplicacion del sistema de. ingresos
MOURO.

Experiencia en e mansjo de
herramientas ofiméticas.

boc.cantabria.es
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CURSOS DE

N° | DENOMINACION I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS
INFORMADOR Informacian, orientacion y atencian l piblico en | 3. ECONOMICA | Experiencia en la cumplimentacion de
TRIBUTARIO mateta i, especiimente enelmbitode | 316 Goston | modelos deautliqudacion  y

ributaria.

Consejerfa de
Economia, Hacienda
y Empleo

Direccion de la ACAT

Santander

los Tributos propios y cedidos, asi como en
materia administrativa.

Asistencia al contribuyente en  aquellas
cuestiones trbutarias de especial rascendencia,
presencial, mediante el sistema de ita previa y
el gestor de colas, telefonica y telematicamente.

Desarrollo ¢ implementacién de cualquier tipo de
medida de caracter informativo que en el ambito
tributario pueda favorecer a los contribuyentes

Asistencia ol contibuyente en  la
cumplimentacion de modelos de declaraciones y
autoliquidaciones WEB  para los  trbutos
precitados.

Apoyo aas funciones desarrolladas por el resto
de los Servicios de la ACALT.

Desarrollo de las funciones del Punto de
Informacion Catastral (PIC).

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplicaciones
corporativas.

15.1.5 Ofimética,

declaraciones del Impuesto ~sobre
Transmisiones Patrimoniales y Actos
Juridicos  Documentados  y  del
Impuesto  sobre  Sucesiones  y
Donaciones.

Experiencia e tramitacion  de
expedientes de impuestos cedidos.

Experiencia en informacion y atencion
al piblico,

DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

COORDINADOR DE
ATENCION AL
PUBLICO

Conseferia de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion de la ACAT

Santander

3]

Apoyo al Jefe de Seccion en la coordinacién de la
Atencion al Piblico, asi como en la orientacion
informacién  tibutaria que se preste tanto
telefonicamente  como  presencialmente, en

materias de competencia de la Consejeria de | .

Economia y Hacienda en el ambito propio de los
Trioutos propios ycedidos, especialmente en
relacion con el Impuesto de  Sucesiones y
Donaciones y el Impuesto de Transmisiones
Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados, asi
como en general en materia administrativa.

Asistencia y apoyo al Jefe de Seccion en el
seguimiento y control de la confecidn de
autoliquidaciones y declaraciones en el ambito de
los tributos cedidos y propios, asi como en la
orientacion en la formulacion de solicitudes,
recursos, instancias... de indole tributaria.

Emision de informes de carécter mensual, que
dirigra al Jefe de la Seccion de Atencion al Piblico,
acerca del funcionamiento y calidad tanto de la
atencion al piblico como de a informacion prestada
al contribuyente.

Asesoramiento al Jefe de Seccion de Atencion al
Publico en materias de su competencia.

Desarrollo de cualquier tipo de medida de carécter
informativo que en el ambito tributario pueda
favorecer a los contribuyentes.

Apoyo al Jefe de Seccion en el Control de Punto de
Informacion Catastral (PIC).

Apoyo al resto de las Secciones que conforman el
Servicio de Tributos.

Implementacién de la aplcacion _informética
*Empleado Piblico" para la confeccion  de
liquidaciones y autoliquidaciones a través de
Internet.

Elevacion de incidencias y propuestas de mejora al
Jefe de Seccion en ol manejo de programas y
aplicaciones informaticas propios del Gobiemo de
Cantabria, como el programa MOURO, y apoyo en
las relaciones con el Area de Sistemas de
Informcitn para fa resolucién de las mismas.

3 ECONOMICA
16 Gestion
tributaria.

JURIDICO
ADMINISTRATIVA.
615 Procedimiento
administrativo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplicaciones
corporativas.

Experiencia en la liquidacion de
expedientes de tibutos cedidos y
propios.

Experiencia en la coordinacion de
atencion al piblico, tanto- telefonica
como_presencial, respecto a tibutos
cedidos y propios.

Experiencia en informacion y atencion
al piblico

=z

DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

JEFE DE EQUIPO

Consejerta de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccién de la ACAT

Los Corrales de
uelna.

‘Supervision de los trabajos encomendados a los

Agentes Ejecutivos, Ayudantes de Agentes | 3

Ejecutivos 0 Ayudantes de Recaudacion
asignados al Equipo de Recaudacion.

Desarrollo y terminacion del procedimiento
administrativo de apremio en los expedientes
queles sean encomendados.

Propuesta a la Jefatura de Seccién de
Recaudacion Ejecutiva de tramitacion de
expedientes de subasta de bienes ylo derechos
embargados, de declaracién de fallido y crédito
incobrable en su caso o de los procedimientos
frente a responsables y sucesores.

Apoyo a a Jefatura de Seccién de Recaudacion
Ejecutiva en la realizacion de sus funciones
realizando aquelas tareas que le encomiende
expresamente.

Realizacion de trabajos administrativos en un
entorno informatico.

Participacion en los desarrollos informéticos del
Servicio de 0

3. ECONOMICA
16 Gestion
tributaria.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
administrativo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS = DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimatica.

Experiencia en la supenvision de los
rabajos encomendados a los Agentes
Ejecutivos, Ayudantes de Agentes
Ejecuvos 0  Ayudantes  de
Recaudacion.

Experiencia en el desarrollo y
terminacion  del procedimiento
administrativo de apremio.

Experiencia en el manejo de la
aplicacion del sistema de. ingresos
IOURO.

Experiencia en e mansjo de
herramientas ofimticas.

boc.cantabria.es
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Consejerfa de
Economia, Hacienda
y Empleo

Direccion de la ACAT

Santander

encomiende ¢l Jefe de Equipo o ¢l Agente
Ejecuivo.

Elaboracion de propuestas de liquidaciones de
recargos e intereses demora en  periodo
ejecutivo y su notificacion.

Tramitacidn de los procedimientos informéticos
automatizados y centralizados dentro del
procedimiento de aprermio.

Confeccion de informes y estadisticas a
requerimiento de la Jefatura de Servicio o
Responsable de la Unidad de la Unidad de
Recaudacion.

Realizacion e aquellss tareas que le
encomiende _expresamente la Jefatura de
Senvicio o Responsab\e de la Unidad de
Recaudaci

Atencion al plblico en asuntos relacionados con
las tareas asignadas a la Unidad de
Recaudacion.

Realizacion de trabajos administrativos en un
entorno _ informético, colaborando en  los
Gesartlos mlomicos. del- Senico e

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplicaciones
corporativas.

15.1.5 Ofimética,

5 010 5 CURSOS DE ¢ i
N° | DENOMINACION | GYIs I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS
2| RESPONSABLE DE | AC C | Tramitacion de expedientes administrativos de SECDNOM\CA Experiencia en la tramitacion y
RECAUDACION DE | A2(C1 apremio cuyo importe de deuda se considere de | 3.1 Gestion | terminacion ~~ de expedientes
DEUDAS DE mayor cuantia segin las instrucciones o ‘"Wﬂ"a administrativos  de  apremio  cuyo
MAYOR CUANTIA circulares del Servicio de Recaudacion, hasta su importe de deuda se considere de
terminacién con la propuesta a la Jefatura de Auwmsm%:z\w mayor cuantia segin las instrucciones
Seccion de Recaudacion Ejecuiva o al | (7Y NETTIA o circulares el Senicio  de
Consejeria de Responsable de a Unidad de Recaudacion que | oy Recaudacion.
" administrativo.
Economia, Hacienda corresponda.
yEmpleo 15, INFORMATICA, | Experiencia en la supenvision de \as
Supervision de las actuaciones realizadas en 0 | TEGNOLOGIAS DF | actuaciones  realizadas  en  los
expedientes  administrativos  de  apremio | (A INFORMACION Y | expedientes  administrativos ~ de
instruidos por los funcionarios del Servicio de | COMUNICACIONES | apremio.
Direccion de la ACAT Recaudacion asignados a los diferentes Equipos | 15.1.5 Ofimaica.
de Recaudacion. Experiencia en el manejo de la
aplicacion del sistema de- ingresos
Interlocucion con el Senvicio de Inspeccion y MOURO.
Valoracigh o Técnicos competentes ajenos a la
Administracion enla formulacién de valoraciones Experiencia en el maneo de
Santander de bienes o derechos embargados. herramientas ofméticas.
Tramitacion de los actos administrativos previos
alinicio de los procedimientos de enajenacion de
los bienes y derechos que hayan sido objeto de
embargo en la instruccion de los expedientes
administrativos de apremio.
Propuesta a la Jefatura de Seccion de
Recaudacién Ejecutiva o al Responsable de la
Unidad de Recaudacion de tramitacion de
expediente de enajenacion piblca de bienes o
derechos, de declaracion de falido ylo crédito
incobrable, de inicio de procedimientos frente a
Responsables, Sucesores u otros obligados al
pago.
Apoyo ala Jefatura de Servicio de Recaudacion,
ala Jefaura de Seccion de Recaudacion
Ejecutiva o al Responsable de la Unidad de
Recaudacion en la realizacion de sus funciones,
efectuando aquellas tareas que le encomiende
expresamente relacionadas con los expedientes
de mayor cuantia cuya gestion recaudatoria e
corresponda.
Participacion en los desarrollos informaicos del
Senvicio de
o /0 5 CURSOS DE ; "
N° | DENOMINACION | GYIs I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
3| JEFEDEEQUIPO | AC C | Supenvision de los trabajos encomendados a los | 3. ECONOM\CA Experiencia en la supenvision de los
A2Ct Agentes Ejecutivos, Ayudantes de Agentes | 3.1 Gestion | trabajos encomendados a los Agentes
Ejecutivos o Ayudantes de Recaudacion "Wﬂ"a Ejecutivos, Ayudantes de Agentes
Canse]erra de asignados al Equipo de Recaudacion. | Eecutivos o Ayudantes  de
Economia, Hacienda JURIDICO | Recaudacion.
” ADMINISTRATIVA
y Empleo Desarmolo y terminacion del_procedimiento | APYINSTATE
administrativo de apremio en los expedientes | &5 Procedmiento | g ooionia on el desamollo
administrativo. "
queles sean encomendados. terminacion  del procedimiento
15, INFORMATICA, | administrativo de apremio.
Direccion de la ACAT Propuesta a la Jefaura de Seccion de | TECNOLOGIAS DE
Recaudacion Ejecutiva de tramitacion de | La INFORMACION Y | Experlencia en el manejo de la
expedientes de subasta de bienes ylo derechos | COMUNICACIONES | aplicacion del sistema de ingresos
embargados, de declaracion de fallido y crédito | 15.1.5 Ofimatica. IOURO.
incobrable en su caso o de los procedimientos
frente a responsables y sucesores. Experiencia en el maneo de
Santander herramientas ofimaticas.
Apoyo aa Jefatura de Seccién de Recaudacion
Ejecutiva en la realizacion de sus funciones
realizando aquellas tareas que le encomiende
expresamente.
Realizacion de trabajos administrativos en un
entoro informético.
Participacion en los desarrollos informaticos del
Senvicio de
o 5 010 5 CURSOS DE ¢
DENOMINACION | GYIS I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
4 | AYUDANTE DE con C | Formalizacién de embargos y ofros actos | 3. ECONOMICA | Experiencia en formalizacion  de
AGENTE c2 administrativos propios del procedimiento de | 3.1.6 Gestion | embargos y ofros actos administrativos
EJECUTIVO recaudacion en periodo _ejecutivo que les | tibutaria. del procedimiento de recaudacion en

periodo ejecuiv.

Experiencia en la confeccion de
propuestas de  liquidaciones  de
fecargos e intereses de demora en
periodo ejecutvo,

Experiencia en el manejo de la
apllcaqbn del sistema de ingresos
MOURO.

Experiencia en el manejo de
herramientas ofimaticas.

boc.cantabria.es
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yEmpleo

Direccion de la ACAT

Santander

Tramitacidn y seguimiento de los expedientes de
compensacion de deudas ya sean de oficio 0 a
solicitud del obligado al pago, incluyendo la
interlocucién con otros érganos administrativos
intervinientes en el procedimiento (Intervencion
General, Senvicio de Ingresos Presupuestarios,
Servicio de Pagos y Valores).

Inicio, ramitacién y propuesta de Resolucin en
los expedientes sancionadores que pudieran
derivarse de la nstruccion de los expedientes
administrativos de apremio tramitados por la
Seccion de Recaudacion Ejecutva o por la
Unidad de Recaudacion correspondiente.

Confeccion de informes y estadisticas Relativos
a los procedimientos anteriores.

Atencion al piblico en asuntos relacionados con
Ias tareas asignadas a la Oficina Técnica.

Apoyo al Jefe de a Ofcina Técnica la realzacion
de sus funciones realizando aquellas tareas que
le encomiende expresamente, especiaimente en
Ia tramitacin de procedinientos de enajenacion
forzosa de bienes embargados, realizacién de
las actuaciones posteriores a la enajenacion de
dichos bienes.

Realizacion de trabajos administrativos en un
entomo  informético,  colaborando en  los.
desarrollos informaticos del Servicio de

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética.

5 010 5 CURSOS DE ¢ i
N° | DENOMINACION | GYIs I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS
AYUDANTE DE con C | Formalizacion de embargos y olros actos | 3. ECONOMICA | Experiencia en formalzacion de
AGENTE c2 administrativos propios del procedimiento de | 3.1.6 Gestion | embargos y ofros actos administrativos
EJECUTIVO recaudacion en periodo _ejecutivo que s | tibutaria. del procedimiento de recaudacion en
jende el Jefe de E 1A . i i
;Tx&inda ol Jee de Equipo o ol Ageie | ooy, [ Porodo lcuto
Consejeria de I}Eﬁx%gﬁx‘gmfs Experiencia en la confeccion de
Economia, Hacienda Elaboracien de propuesas de liquidaciones de | ey ORUA R | propuestas de liguidaciones  de
y Empleo cargos ¢ iniereses demora en periodo | 1515 Apjcaciones | eCAIGOS © infereses de demora en
ejecutivo y su notifcacion. comeralivas periodo ejecuivo,
15.1.5 Ofimatica.
Tramitacién de los procedimientos informaticos Experiencia en el manejo de la
Direccion de la ACAT automatizados y centralizados dentro del aplicacion del sistema de ingresos
procedimiento de aprermio. MOURO.
Confeccion de informes y estadisticas Experiencia en el mangjo de
Santander requerimiento de la Jefatura de Seccion de herramientas ofiméicas.
Recaudacion Ejeculiva.
Realizacion e aquellss tareas que le
encomiende  expresamente la Jefatura de
Seccion de Recaudacion Ejecutiva
Atencion al piblico en asuntos relacionados con
las tareas asignadas a la Seccion de
Recaudacion Ejecutiva.
Realzacion de trabajos administrativos en un
entormo  informético, colaborando en  los
desarrollos  informaicos del  Servicio de
CURSOS DE
o /0 0
N° | DENOMINACION | GS I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
PONENTE DE AC C | Propuestas de resolucién de los recursos de | 3. ECONOMICA | Experiencia en la tramitacion de
RECAUDACION | A2(C1 reposicion. 316 Gestin | expedientes de devolucion de ingresos
tributaria. indebidos, solicitud de suspension,
Propuestas de resolucion de los expedientes de | fraccionamientos,  aplazamientos y
Consejeria de devolucion de ingresos indebidos, solcitudes de 2DMINISTRJX$IIVDAICO tercerias de dominio en materia de
Economia, Hacienda suspension, i vio |89 ! gestion recaudatoria
yEmpleo aplazamienios, tercerias de dominio 0 de | oo TS
derecho, efc. : Experiencia en  preparacion  y
- ) 15, INFORMATICA, | tramitacion de los procedimientos de
o Preparacion y tramitacién de los procedimientos | TECNOLOGIAS DE | enalenacion de bienes y derechos
Direccion de la ACAT de enajenacion de  bie derechos, | LA INFORMACION Y | embargados realizando las tareas
embargados, realizando las tareas propias del | COML propias del hasta su
procedimiento hasta su finalizacion incluyendola | 15.15 Ofimatica. | finalizacion.
propuesta de adiudicacién de los bienes o
derechos objeto del mismo al Gobiemo de Experiencia en tramitacion de recursos
Cantabria. administrativos
Santander
Confeccion de informes y estadisticas relativos a Experiencia en el manejo de
los procedimientos anterores. herramientas ofimaticas
Atencion al piblico en asuntos relacionados con
Ias tareas asignadas a la Oficina Técnica.
Apoyo al Jefe de la Oficina Técnicala realizacién
de sus funciones realizando aquellas tareas que
le encomiende expresamente.
Realizacion de rabajos administrativos en un
entormo informético.
Partcipacion en los desarrollos informéticos del
Senvicio de i
o /50 5 CURSOS DE ; i
N° | DENOMINACION | GYIs I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS
JEFE DE con C | Apoyo al Jefe de la Oficina Técnica en el | 3.ECONOMICA | Experiencia en el seguimiento y
NEGOCIADO DE c2 sequimiento y asistencia al 6rgano competente | 3.1.6 Gestion | asistencia al 6rgano competente en los
INCIDENCIAS en los casos de concurrencia de procedimientos | tibutaria. casos de  concurencia  de
administrativos de apremio y procedimientos de | procedimientos administrativos  de
ejecucién o concursales universales, judiciales y iDMINISTRJAl\]ﬁlIDAICO apremio y procedimientos de ejecucién
Consejeria de o judiciales. ! o concursales universales, judiciales y
Economia, Hacienda 615 Procedmient® | o giales
g administrativo. b g

Experiencia  en  tramitacion  y
sequimiento de los expedientes de
compensacion de deudas ya sean de
oficio 0 a solicitud del obligado al pago.

Experiencia en o manejo de la
aplicacien del sistema de ingresos
MOURO.

Experiencia en el maneo de
herramientas ofiméticas.

boc.cantabria.es
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DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

'COORDINADOR DE
LIQUIDACION DE
TRIBUTOS

Consejeria de
Economia, Hacienda
y Empleo

Direccion de la ACAT

Santander

3]

Apoyo al Jefe de Seccion de Liquidacion en la
coordinacion de la liquidacion, asi como en la
unificacion de criterios de liquidacion y la
interpretacion de los preceptos de los tributos
propios y cedidos, y sus reformas.

Apoyo al Jefe de Seccin de Liquidacion en la
asistencia a los demds liquidadores en el
ejercicio de sus funciones, en el seguiniento y
conrol de la emision de propuestas de
liquidacion y liquidaciones y de la valoracién de
determinados bienes en referencia al valor
catastral.

Liquidacion, por delegacion del Jefe de Seccion
de Liquidacién, de documentos tributarios de
cierta complejidad.

Elevacion de incidencias y propuestas de mejora
al Jefe de Seccion de Liquidacion en el manejo
de programas y aplicaciones  informaticas
propios del Gobierno de Cantabria, como el
programa MOURO, y apoyo en las relaciones
con el Area de Sistemas de Informacin para la
resolucion de las mismas.

Asesoramiento al Jefe de Seccidn de Liquidacion
en materias de su competencia.

Informacion ~ pormenorizada y concreta de
determinados aspectos tibutarios relacionados
on los tributos propios y cedidos a liquidr.

Cualesquiera otras que le asigne el Jefe de
Seccion de Liguidacion.

3. ECONOMICA
316 Gestion
tributaria,

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplicaciones
corporativas.

Experiencia en determinacion ~de
iteros de iguidacion de los tibutos
propios y cedidos.

Experiencia en a liquidacion de tributos
propios y cedidos.

Experiencia en  resolucion  de
alegaciones a las propuestas de
liguidacién de_los Impuestos de
Transmisiones Palrimoniales y Actos
Juridicos  Documentados  y del
Impuesto de Sucesiones y Donaciones.

Experiencia en o manejo de la
aplicacien del sistema de ingresos
MOURO.

Experiencia en informacion y atencion
al piblico,

z

DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

&

'COORDINADOR DE
LIQUIDACION DE
TRIBUTOS

Consejeria de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion de la ACAT

Santander

&

Apoyo al Jefe de Seccion de Liquidacion en la
coordinacion de la liquidacion, asi como en la
unificacion de criteios de liquidacién y la
interpretacién de los preceptos de los tibutos
propios y cedidos, y sus reformas.

Apoyo al Jefe de Seccion de Liquidacion en la
asistencia a los demds liquidadores en el
ejercicio de sus funciones, en el seguimiento y
control de la emision de propuestas de
liquidacion y liquidaciones y de Ia valoracion de
determinados bienes en referencia al valor
catastral.

Liquidacién, por delegacion del Jefe de Seccion
de Liquidacién, de documentos tributarios de
cierta complejidad.

Elevacion de incidencias y propuestas de mejora
al Jefe de Seccion de Liquidacion en el manejo
de programas y aplicaciones _informaticas
propios del Gobiemo de Cantabria, como el
programa MOURO, y apoyo en las relaciones
con el Area de Sistemas de Informacion para la
resolucion de las mismas.

Asesoramiento al Jefe de Seccion de Liquidacion
en materias de su competencia

Informacién  pormenorizada y concreta de
determinados aspectos tributarios relacionados
onlos tibutos propios y cedidos a liquidar.

Cualesquiera ofras que le asigne el Jefe de
‘Seccion de Liguidacion.

3 ECONOMICA
16 Gestion
tributaria,

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
administrativo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplicaciones
corporativas.

Experiencia en determinacion ~de
citeros de liguidacion de los tibutos
propios y cedidos.

Experiencia en a liquidacion de tributos
propios y cedidos.

Experiencia  en  resolucion  de
alegaciones a las propuestas de
liuidacion de_los Impuestos  de
Transmisiones Patrimoniales y Actos
Juridicos  Documentados  y  del
Impuesto de Sucesiones y Donaciones.

Experiencia en el manejo de la
aplicacion del sistema de ingresos
MOURO.

Experencia en informacién y atencion
al publico

=

DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

PONENTE DE
TRIBUTOS
LOCALES

Conseferia de
Economia, Hacienda
yEmpleo

Direccion de la ACAT

Santander

&

Propuestas de resolucion de los recursos de
reposicion formulados.

Propuestas de resolucion de los expedientes de
devolucion de ingresos indebidos.

Propuestas de resolucion de los expedientes de
exencion.

Atencion al piblico en materia de recursos,
devoluciones y oiras incidencias.

Confeccitn de informes y estadistcas relativos a
los procedimientos anteriores.

Tramitacion de todas las tareas _relativas
(incluida la liquidacion) a los expedientes de
fraccionamiento y aplazamiento en el ambito de
Ia competencia de trbutos locales.

Apoyo en las labores de liquidacion de los
tributos locales cuya gestion y recaudacion
tenga encomendada la Comunidad Autéroma
de Cantabria por las entidades locales.

Colaboracin con sus superiores jerarquicos en
el desarrollo de aplcaciones informéticas en el
ambito de los tributos locales.

1. ATENCION A LA
CIUDADANIA

112 Informacion y
atencion al publico.

3 ECONOMICA
316 Gestion
tributaria.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
1512 Aplicaciones
corporativas.

Experiencia en la realizacien de
propuestas de resolucien de recursos
de reposicien de tributos locales o
municipales.

Experiencia en las tareas derivadas del
proceso de emision de liuidaciones de
ingresodirecto, asi como el envio de las
listas cobratorias a los Ayuntamientos
en periodos de cobranza.

Experiencia en la confeccion de
informes y estadisticas relatvos a la
gestion de tributos locales o
municipales.

Experiencia en informacion y atencion
al piblico.

Experiencia en el manejo de la
aplicacion del sistema de ingresos
MOURO.

boc.cantabria.es
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Investigacion, Medio
Ambiente y Politica
Social

Secretaria General

Funcional: Direccion
General de Medio
Ambiente

Santander

gestion.

La tramitacion y ejecucion de expedientes
administrativos que no estén encomendados a
los cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccion y control que no
estando ~ encomendadas

petors, doveten e Ia realzacen de s
tareas administrativas.

El control y seguimiento de las disposiciones
normativas que afecten a la tramitacion de
expedientes, en razén de la competencia que
tenga atiibuida la unidad orgénica donde
desempefien su puesto de trabajo.

Informacion y despacho al pibiico.
Manipulacion de equipos informaticos.

Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi o
requiera el desemperio de sus funciones y las

necesidades de la unidad organica
i donde presta sus servicios.

Juridico de las AA.PP.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Achivo y
gestion documental,

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electnica.

1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimatica

5 FORMACION  [REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION CUERPO | AF. Eontorion | DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORVIRGION MERITOS ESPECIFICOS | N
AGENTE oA | w3 Il | GC |Constatar hechos o circunstancias con |3 ECDNOM\CA Experiencia en la realizacion de tareas | 2
TRIBUTARIO DE cTA | 08 rascendencia _tributaria mediante la visita | 31 Gestion | de_actualizacion de informacién, con
INSPECCION CGAU | 10 personal a las fincas o locales de negocio e los. ‘"Wﬂ"a indagacion en los diferentes Registros
obligados tibutarios, levantando las oportunas Publicos y otras fuentes sobre datos
diligencias de veriicacion de tales hechos o del A‘DMINISTRJXEI:IDACO identificativos de bienes o derechos
Conseferia de resultado de la vsita o entrevista. susceplbles de tratamiento trbutario.
Eoonomla, Hecienda 615 Procedimiento
yEmpleo Localizar I Experiencia en prestar apoyo a los | 2
de fuentes de datos disponibles y/o indagacion ATICA | actuarios en el ejercicio de las
nte A ° 15, INFORMATICA,
enlos iltimos domicilos conocidos. TECNOLOGIAS DE | funciones inspectoras.
LA INFORMACION Y
Direccion de la ACAT Prestar apoyo a los actuarios en el fercicio de | COMUNICACIONES | Experiencia en la realizacion de la | 2
las funciones inspectoras. 1512  Aplicaciones | practica material de notificaciones y
corporativas. citaciones de inspeccion.
Recabar datosfinformacion con transcendencia
Santander tributaria, de acuerdo con los articulos 93y 94 de Experiencia en informacion y atencién | 2
laLGT. al publico.
Captar informacien preparatoria de posteriores Experiencia en el manejo de la| 2
actuaciones  inspectoras,  incluso  mediante aplcacion del sistema de ingresos
visitas y gestiones cerca de los obigados MOURO.
trbutarios.
Realizar la prctica material de nofificaciones y
de citaciones de inspeccion.
Atender y faciltar informacién al obligado
tributario, tanto personal como telefénicamente,
sobre  cuestiones  relacionadas  con el
desemperio de sus funciones.
Todas aquellas funciones acordes a sus
caracteristicas y formacion que les sean 3
encomendadas.
Realizacion de trabajos administrativos en un
entomo informatico.
CONSEJERIA DE UNIVERSIDADES INVESTIGACION, MEDIO AMBIENTE Y POLITICA SOCIAL
N° | DENOMINACION CUERPO | AF. | NI FoRAcioN | " | 6 DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
e ESPECIFICA | 20 | AP MAX. | MIN.
AUXILIAR CGAU | 04 Il |G | Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
1% los trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
Conseferia de 645 Procedimiento
Universidades e Manefo de los equipos informaticos de oficina. | administrativo,
oo 616 Regimen
Investigacien, Medio
Ambiente y Politica Informacién y despacho al piblico. Juridico de las AA.PP.
Social
Las labores de ciasificacion y archivo de los L%LORT%%ASIOU
) distintos documentos administrativos. e
Secretaria General ) PROFESIONALES
Las funciones de regisro cuando desemperien | 10'01 s y
un puesto que lo tenga encomendado. gestion documental.
La gestion de expedientes simpiiicados. 15 INFORMATICA,
Funcional: Direccion TECNOLOGIAS DE
General de Medio La realizacion de operaciones de célculo | LA INFORMACION Y
Ambiente sencilo. COMUNICACIONES
5.1 Adminsacn
Santander Cualesquiera otros analogos que exijan la | electronica.
prestacion de sus funciones. a4 memet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
° | DENOMINACION CUERPO | AF. | NI FORMACION RGE I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
e ESPECIFICA | o | AP MAX. | MIN.
1 | ADMINISTRATIVO cA | o4 Il |6C |La realizacion de tareas admiistrativas, | 6. JURIDICO
13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa. 6.1.5  Procedimiento
Conssjeria de administrativo,
Universidades e El apoyo y colaboracién en las funciones de | 816 Régimen
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COMPL. FORMACION ac PUNT. | PUNT.
o -
N | DENOMINACION | G%s° | CUERPO | AF. | N | ESUFE | Tutacion | E2RECEION Sl DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS |
752 [ADMINISTRATVO | € | CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administativs, | 6. JURIDICO
ct 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa. 615 Procedimiento
Consejeria de gdgms"aW“R,
Universidades e €l apoyo y colaboracion en las funciones de | & égimen
Investigacion, Medio gestion Juridico de las AAPP.
Ambiente y Politca
Socil Lo tamiacien y ejpoucion e expedintes | 1% ORSNZACION
administafivos que no estén encomendados a | (gL ADES
) los cuerpos superiores. PROFESIONALES
Secretaria General 1014 Achivo
Las funciones de inspeccién y control que, 10 | gestion documental.
estando encomendadas @ ofios cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
Funcional: Dieccion tareas administativas. TECNOLOGIAS . DE
General de Medio LA INFORMACION Y
Ambiente I control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razén de la competencia que | © ica.
tenga atribuida la unidad organica donde | 1514 ""I‘g"‘e‘ y
desempefien su puesto de trabajo. :g"fg g:;gﬁgw-
Santander - -
Informacion y despacho al piblico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi o
requiera el desempero de sus funciones y las
necesidades de la unidad orgénica
i donde presta sus servicios.
878 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 Jos frab jendan |
6.5 Procedmiento
Consejerta de Manejo de los equipos informéticos de oficna. | adminstatvo
Universidades Informacion y despacho al pibiico. 616 Régimen
Investigacien, Medio . Juridico delas AA PP
Ambiente y Politca Las labores de dlasificacion y archivo de los
; i 10. ORGANIZACION
Social distintos documentos administrativos. 1o, ORGANZACION
Las funciones ‘de‘ registro cuanﬁ: :esempeﬁen o e
. oo un puesto que lo tenga encomendado. 011 Aoy
ecretaria General én documental.
La gestién de expedientes simplffcados. ges
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS  DE
sencillo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exian Ia | 16.1.1 Administiacion
prestacion de sus funciones. elecionica
Santander 1514 Inemet y
correo electronico.
1615 Ofimética.
W | DEowNacoN | oSt | cuerpo | AF. | v | SOPL | mruacion | FORMAcion | | e DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
ESPEC. ESPECFICA | o | AP VAX. | MIN.
2026 | ADMINISTRATNO | C | CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La reslizacion de tareas administativas, | 6. JURIDICO
ct 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa. 6.1.5 Procedimiento
Consejerla de administrativo,
- “ . 616 Régimen
Universidades e El apoyo y colaboracion en las funciones de
Investigacion, Medio gestion. Jurdico de las AA.PP.
Ambiente y Politca
Social La tamiacién y ejecucion e expedintes | 10 ORSNZACION
adminisialivos que no esién encomendados a | gL ADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
y 10.1.1  Archivo y
Secretaria General Las funciones de inspeccién y control que, 10 | gestion documental.
estando encomendadas @ olios cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS _ DE
LA INFORMACION Y
I control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razén de la competencia que | electronica.
Santander tenga atribuida la unidad organica donde ggnlze‘e'c"l‘;m; y
desempeten su puesto de trabajo. coreo gectnic
Informacion y despacho al pibiico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi o
requiera el desempero de sus funciones y las
necesidades de la undad orgénica
i donde presta sus servicios.
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o oo COMPL. FORMACION GC PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | fqpre | TITULACION | poperdi D(E;D bes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.
3533 | JEFE DE cct| oa | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Gestion de las funciones propias del registro y del | 6. JURIDICO | Experiencia en gestion de preguntas o | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 archivo de documentos. ADMINISTRATIVA | peiciones parlamentarias.
ASUNTOS 611 Contratacion
GENERALES Asesoramiento a todas las unidades de la | piblica. Experiencia en mantenimiento del | 3
consejeria en materia de archivo comunicando al | 6.1.5 Procedimiento inventario de expedientes
técnico el nlaro
Consejeria de ,
Universidades Gestion de recursos de material. :)‘)ELORT(;::%JASIOU Experiencia en registro de documentos. 2
Investigacion, Medio Archivo y custodia de los acuerdos del consejo de | HABILIDADES . "
Ambiente y Politica goblemo que afecten a la consejeria. PROFESIONALES | Experiencia  en  elaboracién  de
Social 1014 Archivoy | estadisticas. 2
Inventario de patrimonio y tramitacion de los | gestion documental.
expedientes de patrimonio en colaboracion con el | 10.12 Comunicacién
senvicio de patimonio y protocolo 0| 2
Secretaria General 10.1.3 Gestion eficaz,
Archivo y documentacién de los diaros de sesiones | negociacien y trabajo
de las asambleas regionales. en equipo.
Notas informativas sobre disposiciones varias de | 15.  INFORMATICA,
interés de la Consejeria. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
Archivo de los BOC y BOE, asi como el | COMUNICACIONES
mantenimiento y puesta al dia de todas las | 15.1.2 Aplicaciones
suscrpciones bibliografcas que tenga efectuadas al | corporativas.
Consejeria.
Apoyo al secretario general técnico en la tramitacion
de las preguntas, interpelaciones y demas
cuestiones de indole pariamentario, preparando la
documentacién correspondiente en relacion con las
unidades de la Conseferla afectadzs.
Facilitar a informacion a los administrados sobre las
Santander actividades y  senvicios  especiicos de la
administracion regional, en general, y de su
Consejerta en partcular.
Coadyuvar a la informacion administrativa en
general
Mantenimiento del inventario de expedientes
adminisirativos de su Conseferia,
Cualesquiera otras funciones que se le
enconienden dentro del &rea funcional de su
competencia.
w | Denomacion | oo | cuerpo | AF. | N | SOMPL | mryiacion | FORMACION RGE 6o DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
o ESPEC. ESPECIFICA | o0 | AP MAX. | MIN.
3535 | JEFE DE cct| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Gestion del sistema de anticipo de caja fja. | 3. ECONOMICA | Experiencia en tramitacion de facturas | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 313 Gestion | de pago por habiltacion.
HABILITACION | Gestion de pagos a justificar. contable.
314 Gestion de | Experiencia en el seguimiento de la| 3
Controlar los movimientos de Caja y Banco Subvenciones. ejecucion presupuestaria.
Consejeria de 315 Gestion
Universidades e Contabiizacion de los movimientos ~ del Experencia  en tramitacion | 2
Investigacion, Medio presupuesto de la Consejeria s JURIDICO | administrativa de expedientes de
Ambiente y Politica ADMINISTRATIVA | contratacién.
Social Revision de las facturas. 611 Convatacién
pibica. Experiencia en elaboracion  de | 2
Custodia de las facturas justfcativas del pago. | 6.1.4 Patimonio y | documentos contables.
dominio piblco.
Secretarla General Expedientes de libramientos de pagos a )
justificar. 15.  INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE ol )
Elaboracion de cuentas justiicativas. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Colaboracion  para la  elaboracion  del | 15:12 Aplicaciones
Santander presupuesto anual corporativas.
Gestion Capitulo || del presupuesto de  la
Consejeria.
Cualesquiera ofras que se leencomienden
dentro del &rea funcional de su
w | Denomacion | Guse | cuerpo | AF. | v | SOMPL | mryiacion | FORMACION R: I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
o ESPEC. ESPECIFICA | 2 | AP MAX. | MIN.
3548 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il [GC |La realizacion de tareas administrativas, |6 JURIDICO
c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
Consejeria de administrativa. 6.1.5 Procedimiento
Universidades e administrativo
Investigacion, Medio El apoyo y colaboracion en las funciones de | 61 Régimen
Ambiente y Politica gestion. Jurdion do lss AA.PP.
Sodial 10. ORGANIZACION
La tramitacion y ejecucion de expedientes | pe:  TRaBAIG. Y
administraivos que no estén encomendados a | (a5 IDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Achivo y
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control que, o | gestion documental,
estando encomendadas @ olros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razon de la competencia que | Slectionica.
Santander tenga atribuida la unidad organica donde ;:"‘e‘”‘e'c'"‘r:::; y
desempefien su puesto de trabajo. SR S
Informacién y despacho al piblico.
Manipulacién de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiadas cuando asi o
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la  unidad orghnica
i donde presta sus servicios.
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o ™~
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Fqpre | TITULACION | poperdi DSD heS DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v v
4742 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il [GC |La realizacion de tereas administrativas, | 6. JURIDICO
1 13 preparatorias o derivades de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
Consejeria de administrativa, 615 Procedimiento
Universidades e gd1"gﬂlslfa"V°R,
Investigacion, Medio El apoyo y colaboracién en las funciones de | & égimen
Ambiente y Politica gestion Juridico de las AAPP.
Soial 10. ORGANIZACION
La tramitacion y ejecucion de expedientes
! DEL TRABAIO Y
administrativos que no estén encomendados a | fag|LIDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1014 Achivo
Las funciones de inspeccion y control que, o | gestion documental.
Secretaria General estando encomendadas 2 ofros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
E1 control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razon de la competencia que | electionica
tenga atribuida la unidad organica donde g:nlge‘e'c““;:::; y
desemperien su puesto de trabajo. e B one
Informacién y despacho al piblico.
Santander
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi o
requiera el desempero de sus funciones y las
necesidades de la  unidad orgénica
i donde presta sus servicios.
5128 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651:83 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los traba jendan | '
Consejera de 6.5 Procedimiento
Universidades e Manejo de los equipos informaticos de oficina, | admiistativo
Investigacien, Medio Informacién y despacho al piblico. 616 Régimen
Ambiente y Politica . Juridico de las AA.PP.
Social Las labores de clasificacion y archivo de los
i i 10. ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. o OReANZCION
) - | HABILIDADES
Las funciones ‘de‘ registro cuanﬁ: :esempenen PROFESIONALES
s o un puesto que lo tenga encomendado. 011 Achivo y
ecretarla General 1i6n documental.
La gestién de expedientes simplffcados. ges
o ) 15 INFORMATICA,
Funcional: Direccién La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
General de Politica sencillo. LA INFORMACION Y
Social COMUNICACIONES
Cualesquiera otros andlogos que exijan la | 16.1.1 Administiacion
prestacién de sus funciones. electronica
1514 Inemet y
coreo electronico.
Santander 15.1.6 Ofimélica.
W | DENownacoN | et | cuerpo | AF. | N | SOPL | rruacion | FORMacion | | e DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
o ESPEC. ESPECIFICA | ooy | AP MAX. | MIN.
7471 | JEFE DE cct | oa | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | La coordinacion el personal auiiar que, en su | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la préctica de las | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 caso, se le asigne para la ejecucion de sus | CIUDADANIA inscripciones en el Registro de Parejas
STION tareas. 112 Informacion y | de Hecho de la constitucién y extincion
ADMINISTRATIVA atencidn al piblico. | de parejas de hecho, asi como de los
La geston de las tareas de regisio y archivo | o o | pactos reguladores de a convivencia
propias del Servicio. e
Consejeria de ABILIDADES Experiencia en la puesta en marchay | 2
Universidades e Préctca de las inscripciones en el Registo de | pporesiOuaes | manejo  de las aplcaciones
Investigacion, Medio Parejas de Hecho de la constiucicn y extincion [ 1011 archivo .y | inorméticas _ relacionadas con el
Ambiente y Politica de parejas de hecho, asi como de 105 pactos | gegtin documental. ~ | Registro de Parefas de Hecho.
Social reguladores de la convivencia.
15, INFORMATICA, | Experiencia en gestion de recursos de | 2
Emision de certiicaciones en el ambito de a Ley | TECNOLOGIAS _ DE | material
de Parejas de Hecho. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES | Experiencia en atencion al piblico. 2
Secretaria General Llevanza del Libro de Registro de Parejas de | 15.1.1 Adminisiracion
Hecho. lectronica. Experiencia en el manejo de bases de | 2
15,12 Aplcaciones | datos
La elaboracion material de los informes y | corporativas.
trabajos que le sean encomendados en apoyo a lZ.Lﬁe\e'c".‘rZ?E y
las Secciones del Servicio. iy peaiile |2
La gestion de recursos de material del Servicio.
El apoyo administrativo a los proyectos
interdepartamentales o de investigacién a los
que le adscriba el responsable del Servicio.
La utizacion de las bases de datos del Servicio
Santander para la preparacion de datos, informes de
estado, etc., de acuerdo con las instrucciones
que reciba del responsable del Servicio.
Uiizacisn al nivel de usuario de las aplicaciones.
informéticas para la tramitacion de los
expedientes correspondientes a su &mbito de
actuacion.
Cualesquiera  ofras tareas que se le
encomienden dentro de sus areas funcionales en
apoyo a las diversas unidades y actvidades del
Senvicio.
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COMPL. FORMACION GC PUNT. | PUNT,
o ™~ .
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Fqpre | TITULACION | poperdi D(E;D bes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.
8339 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 12 | 7.651,83 Il | AP | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que jendan I A
Consejeria de 6.5 Procedimiento
Universidades e Manefo de los equipos informéticos de oficina. | admiristrativo.
Investigacién, Medio Informacion y despacho al pablico. 6.16 Régimen
Ambiente y Poliica Juridico de las AAPP.
Social Las labores de clasificacion y archivo de los o
distintos documentt straty o N
DEL TRABAIO Y
Las funciones de regisio cuando desemperien | FaorESONALES
Secretaria General un puesto que lo tenga encomendado. 041 Aoy
tion documental.
La geston de expedientes simplifcados. gestion documen
- 15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | 15.11 Administracién
prestacion de sus funciones. electronica
Santander 1514 Intemet y
correo electronico.
16,15 Ofimtica.
8367 | ADMINISTRATIVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il | AP |La realizacion de tareas administrativas, | 6 JURIDICO
cl 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa. 6.5 Procedimiento
Consejeria de administativo,
Universidades e El apoyo y colaboracion en las funciones de | &1 Régimen
Investigacion, Medio gestion. Juriico de las AA.PP.
Ambiente y Politica
Social La tramitacien y ejecucion de expedientes :,%LORT‘;':‘\NB',Z‘JA;;'%
administrativos que no estén encomendados a | jag|LIDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
) ) . 1011 Archivo
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control que, no | gestion documental.
estando encomendadas @ olros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
Funcional: Direccign I control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
General de Medio normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
Ambiente expedientes, en razén de la competencia que | electronica.
tenga atribuida la unidad organica donde l:"Lze‘e'c"m; y
desempefien su puesto de trabajo. s
Informacién y despacho al piblico.
Santander
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi o
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la  unidad orgénica
donde presta sus servicios.
w | oenomacion | G | cuerpo | AF. | v | SOMPL | mryiacion | FORMACION ng I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
ol ESPEC. ESPECIFICA | o2 | AP MAX. | MIN.
8409 | AUXILIAR c | coau | o4 | 12 | 765183 Il |Ap | Transcripcién mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que | iendan |
Consejeria de 6.5 Procedimiento
Universidades e Manefo de los equipos informéticos de oficina. | administratvo.
Investigacién, Medio Informacion y despacho al publico. 616 Régimen
Ambiente y Politca Juridico de las AA.PP.
Social Las labores de ciasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos. 10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
Las funciones de regisio cuando desemperien | FaotsornLES
Secretaria General un puesto que lo tenga encomendado. 1044 Archivo
fion d 1
La gestion de expedientes simplificados. gesiion documenta
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
Funcional: Direccion sencillo. LA INFORMACION Y
General de Medio COMUNICACIONES
Ambiente Cualesquiera ofros andlogos que exijan la | 15.1.1 Administracien
prestacion de sus funciones. electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
Sanlander 15.1,6 Ofmélica.
8411 | AUXILIAR c | coau | o4 | 12 | 765183 Il |Ap | Transcripcién mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que & iendan| A
Consejeria de 6.5 Procedimiento
Universidades e Manefo de los equipos informéticos de oficina. | admiristratvo.
Investigacién, Medio Informacién y despacho al piblico. 616 Régimen
Ambiente y Poliica Juridico de las AAPP.
Social Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentt i 1. OoN
DEL TRABAIO Y
Las funciones de regisio cuando desemperien | FaorEaONALES
Secretaria General un puesto que lo tenga encomendado. 1011 Achivo y
tion documental.
La geston de expedientes simplifcados. geston doeumen
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
Funcional: Direccion sencillo. LA INFORMACION Y
General de Igualdad COMUNICACIONES
y Mujer Cualesquiera ofros andlogos que exijan la | 15.11 Administracién
prestacion de sus funciones. electronica.
1514 Intemet y
correo electronico.
Sarlander 15.1.5 Ofimatica.
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o 5o COMPL. FORMACION GC PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Fqpre | TITULACION | poperdi D(E;D bes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.

8413 | AUXILIAR c | coau | o4 | 12 | 765183 Il |Ap | Transcripcién mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO

o5 trabaios que | jendan I A
Consejeria de e " 6.1.5  Procedimiento
Universidades e Manefo d los equipos nfornétcos de ofcina, | admiislvo,
Investigacion, Medio Informacién y despacho al piblico. égimen
Ambiente y Politica Juridico de las AAPP.
Social Las Iabors ce dasifcacion y archivo ce los
distintos documer 10. o
DEL TRABAIO Y
Las funciones de regisio cuando desemperien | FaorESONALES
Secretaria General un puesto que lo tenga encomendado. 011 Aoy
- ) gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
Funcional: Direccion 15 INFORMATICA,
General de Medio La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
Ambiente sencillo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | 15.11 Administracién
prestacion de sus funciones. electronica
Santander 1514  Internet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimatica.
8416 COORDINADOR DE | AC | CG/ | 05 | 20 | 1098119 Il | GC | Emboracién y tamitacién de  expedientes |2 DIRECCION Y | Experiencia en tramitacien de| 3
A2(C1 | COYTM/ | 14 de compras. relacionados  con el GERENCIA expedientes de ayudas, incluyendo el
SUBVENCIONES A [ 2.1.1 Buen gobiemo, | pago de las mismas.
DESGRAVACIONES CTA ;
Y ASUNTOS Notificacion de incidencias y requerimientos de | 9¢stion de calidad. | £yperiencia en consulta de bases de | 3
GENERALES documentacion. 3 ECONOMICA | dalos de deudores con la hacienda
341 Audioria | €51tal. avtonémica y con la Seguridad
Propuesta de aperura de expedientes de | oo inoncirs | S0cial.
reintegro. 3.1.2 Estadistca.
Consejeria de 314 Gesitn de Expenenclaen realizacion delas tareas | 2
Universidades e Coordinar, tramitar 'y gestionar ayudas Y | suvenciones. s para el cumplimiento de la
Investigacion, Medio subvenciones originadas en la Consejeria 315 Gestion Isgus\acwndeTransparsnma
Ambiente y Politica Recepcion y compulsa de expedientes de | presupuestaria.
Social ustficacion de gastos, Experiencia en  elaboracion  de | 2
15 INFORMATICA, | estadisticas.
Atencion e informacion al piblico sobre asuntos | TECNOLOGIAS DE
Secretaria General de su ambito de competencia, LA INFORMACION Y ) 3
COMUNICACIONES
Utilizacién a nivel de usuario, de las aplicaciones | 15-12  Aplicaciones
informaticas para tramitar los expedientes en el | coPorafivas.
Santander &mbito de su competencia
Cualesquiera olras funciones que se le
encomienden dentro del area funcional de su
w | Denomacion | Guse | cuerpo | AF. | v | SOMPL | mryiacion | FORMACION RGE I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
. ESPEC. ESPECIFICA | 2 | AP MAX. | MIN.
8422 | ADMINISTRATIVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il | AP |La realizacion de tareas administrativas, JURIDICO
c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior ADMlN‘STRATWA
Consejeria de administrativa. 6.1.5 Procedimiento
Universidades e g""g’"s"a"“’ Regimen
Investigacion, Medio €l apoyo y colaboracion en las funciones de
Ambiente y Politica gestion. duridioa da s AA.PP.
Sociel 10 ORGANIZACION
La tramitacion y ejecucion de expedientes | pe  TRagAIG Y
administrativos que no estén encomendados a | a5 DADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1041 Archivo
Las funciones de inspeccion y control que, o | gestion documental,
Secretaria General estando encomendadas @ olros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS ~ DE
Funcional: Direccion LA INFORMACION Y
General de Medio El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
Ambiente normativas  que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razén de la competencia que | lectrénica.
tenga atribuida la unidad organica donde ;:"‘e‘”‘e'c"“;:; ¥
desempefien su puesto de trabajo. SR o
Informacién y despacho al piblico.
Manipulacién de equipos informéticos.
Santander
Cualesquiera ofras asimiadas cuando asi o
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la  unidad orghnica
i donde presta sus servicios.
8423 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 12 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6 JURIDICO
2 13 los trabajos que les encomiendan los superiores. | ADMINISTRATIVA
6.15  Procedimiento
Consejeria de Manejo de los equipos informéticos de oficina. au1rmmsnacuuRég
Universidades e Informacién y despacho al piblico. jmen
Investigacion, Medio Lo oores do cl o o1 Juriico de las AA.PP
Ambiente y Politica as labores de clasificacion y archivo de los
soca ) distintos documentos administrativos. ;"ELORT‘;:”Q%JAS'°U
Las funciones de regisio cuando desemperien | FaorESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Ashive
Secretaria General - i gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cuslsquiera ofos andlogos que exjn Ia | 511 Adniisacion
prestacion de sus funciones.
Santander 15.14 Internety
correo electronico
15.1.5 Ofimética.
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™~
N° | DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | NIV | Zepre | TITULACION | papendey ngn bes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.
8434 | AUXILIAR c | coau | o4 | 12 | 765183 Il | Ap | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabaj L i [
Conseferia de 615 Procedimiento
Universidades e Manejo de los equipos informaticos de oficina. | admiistrativo,
Investigacion, Medio Informacion y despacho al pablico. 616 Régimen
Ambiente y Politica Juridico de las AA.PP.
Social Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrat o oN
DEL TRABAIO Y
Secretaria General Las funciones de registro cuando desempefien | HADILADES
; o PROFESIONALES
un puesto que lo tenga encomendado. 011 Achvo y
" . gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados.
Funcional: o ) 15. INFORMATICA,
CIMA. La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
ilo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | 15.1.1 Administacien
Torrelavega prestacion de sus funciones. electronica.
1514  Internet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimatica.
N | oEnomNACION | G | curpo | AF. | v | COMPL | rryacion | FORMACION R: I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
o ESPEC. ESPECIFICA | 2 | AP MAX. | MIN.
8436 | JEFE DE coi | oa | 03| 18 [1103012 Il | GG | Tramitacion de expedientes de personal. 2 DRECCION Y |Experiencia en tamitacion de| 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 06 GERENCIA | expedientes de personal.
PERSONAL Tramitacion de expedientes administrativos. | 211 Buen gobiemo,
(Decretos estructura orgénica de relaciones de | aNSParencia ¥ | Experiencia en gestion del sistema de | 3
puestos de trabajo, etc.) gestion de calidad. | contro horario.
Consejerfa de .
Universidades e Tramitacién de resoluciones de personal. 4 EMPLEOPUBLICO | £, criencia en el manejo del programa | 2
sdadese 411 Gestion de | LA
Investigacion, Medio persona, BAHIA.
Ambiente y Politica Peticion de informes fiscales en expedientes de )
Social gestién de personal. 6 JURIDICO | Experiencia  en  archivo y de| 2
ADMINISTRATIVA | expedientes.
Participacion en la elaboracion del anteproyecto | 6,15 Procedimiento
Capitulo . administativo. 0| 2

Secretaria General

Santander

Seguimiento y control del Capitulo I.

Tramitacion de expedientes de organizacion
administrativa.

Control horario.

Manejo, aplicaciones informéticas a nivel de
usuario en el &mbito de su competencia.

Archivo y custodia de los expedientes de
personal adsciitos a la Conseferla.

Informacién a los funcionarios adscritos a la
Consejeria de las tareas y funciones propias de
los puestos de trabajo que desempefian.

Coordinacion del personal auxiliar, que en su
caso se le asigne para la ejecucion de sus
tareas.

Cualesquiera olra que se le encomiende dentro
del érea funcional.
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Coordinacion, supervision y gestion de las bases de
datos de los expedientes de evaluacion de impacto
ambientaly de informes técnicos ambientales sobre
tematicas sectorials.

Recepcion e informacion al piblico de la ramitacion
administrativa y del estado de los expedientes de
evaluacion de impacto ambiental y de informes.
técnicos ambientales sobre teméticas sectorales.

Gestion de las tasas por senvicios administrativos de
los expedientes de evaluacion de impacto ambiental
y de informes técnicos ambientales sobre teméticas
sectoriales.

Recopiacion, actualizacion y organizacion de la
informacién normativa y jurdica de todos los temas
competencia del Servicio.

Faciitacion a los usuarios de. Ia nommativa de los
temas competencia del senvicio.

RE
COMPL. FORMACION ac PUNT. | PUNT.
o oise
N° | DENOMINACION | G¥S* | CUERPO | AF. | NIV | Zobr | TITULACION | asfAZ Slw DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS v v
9223 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |6C |La realzacion de tareas admiistrativas, | 6. JURIDICO
ct 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrativa, 615 Procedimiento
Consejeta de administrativo
. " " 616 Regimen
Universidades e El apoyo y colaboracion en las funciones de
Investigacion, Medio gestion Juridico de las AAPP.
Ambiente y Politica
Socil Lo tamiacien y efpcucion e expedintes | 1% ORGNZACION
administrativos que no estén encomendados a | HABILIDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1014 Achivo
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control que, 0 | gestion documentl.
estando encomendadas 2 ofros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
€1 control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
Funcional: Direccion expedientes, en razon de la competencia que | electrdnica.
del CIMA. tenga atribuida la unidad organica donde g:nlge‘e'c““;:::; y
desempefien su puesto de trabajo. coren Gectonce
Informacién y despacho al piblico.
Manipulacidn de equipos informaticos.
Torrelavega Cualesquiera otras asimiladas cuando asi o
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la unidad orgénica
i donde presta sus servicios.
9241 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabai iendan | .
615 Procedimiento
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina, | administrativo
Universklades o Informacién y despacho al publico. 616 Régimen
Investigacien, Medio . Juridico de las AA.PP.
Ambiente y Politca Las labores de clasifcacion y archivo de los
" i 10. ORGANIZACION
Social distintos documentos administrativos. o OReANZCION
) - | HABILIDADES
Las funciones de registro cuando desempeien | pacti X LS (o
. - un puesto que o tenga encomendado. 011 Ao y
ecretaria Genera i6n documental.
La gestién de expedientes simplffcados. ges
15 INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Santander Cualesquiera otros andlogos que exijan Ia | 16.1.1 Administiacion
prestacion de sus funciones. electtrica
1514 Inemet y
coreo electronico.
16.1.5 Ofimética.
W | DENownacoN | et | cuerpo | AF. | N | SOPL | rruacion | FORMacion | | e DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
e ESPEC. ESPECIFICA | 20 | AP MAX. | MIN.
3537 | JEFE DE ccu| oa |03 | 18 [11.03012 I | GC | Recepcién y despacho de Ia documentacién de | 6. JURIDICO | Experiencia en tramitacion y gestion | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceAu | 11 entrada en'el servico y reparto a las distintas | ADMINSITRATVA | agministraiva de ~ expedientes ~ de
ACTUACIONES 14 secciones. 645 Procedimiento | impacto Ambiental.
ADMINISTRATIVAS Contalzaciony itsion de os erad gﬂrg"'s"aW“R,
entralizacion y diusion de los temas en materia e | 6. égimen enc itacio o
personal del sevicio. Juridico de las AA PP. 5;;?,’:‘222&:" ;f'"":xﬂzg‘e‘:wg:s"zg 2
. 6. Urbanismo, -
Sonss;e_gadde Tramitacion y gestion de los expedientes | medio ambiente y | COMProbacion Ambiental.
niversidades e administrativos sometidos a evaluacién de impacto | ordenacion del o §
Investigacién, Medio ambiental, salvo aquellos de caracter urbanistico o | terrtorio. Experiencia en atencién al piblico en | 2
Ambiente y Politica {erttoil, y de expediens r6laios a informes materia medioambiental en general.
Social técnicos ambientales sobre tematicas sectoriales. | 10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y|Experiencia en tareas de| 2
Gesiion del archivo, catalogacion y organizacion de | HABILIDADES documentacién y archivo.
la documentacion relativa a expedientes de | PROFESIONALES
Direccién General de actividades sometidas @ evaluacion de impacto | 10.11 Archivo y | Experiencia en registro de documentos. | 2
Medio Ambiente ambientaly a inormes técnicos ambientales sobre | geston documentl,
tematicas sectoriales.
16, INFORMATICA,
Coordinacion, supervision y gestion del trabajo del TECNOLOGIAS ~ DE
personal administrativo del Negociado de los | LA INFORMACION Y
expedientes de evluacien de impacto ambiental y | COMUNICACIONES
de informes técnicos ambientales sobre tematicas | 15.1.1 Administracion
sectoriales. electronica. 10 2
15.1.2  Aplicaciones
Realizacion de informes administrativos de las | corporativas.
wanitaciones de los expedientes de evaluacien de
impacto ambiental y de informes técnicos
ambientales sobre tematicas sectoriales.
Santander
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COMPL. FORMACION PUNT.
o ™~
N° | DENOMINACION | GIIst AF [NV | Eepee ESPECIFIOA DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS I,
JEFE DE cci 03 18 | 11.030,12 C | Recepcion de denuncias, control y esmdm para | 6. JURIDICO | E; (perienci la gestion
NEGOCIADO DE c2 09 determinar s procede Ia insiniccion d VA | de expedientes ~sancionadores y
DOCUMENTACION 11 sancionadores. 615 Procedimiento | recursos,
AMBIENTAL, admnmslralnvu
DENUNCIAS Y Instruccién de expedientes sancionadores. Urbanismo, Experiencia en el control y seguimiento
SANCIONES '“e"'° ambiente ¥ | 4e gisposiciones normativas.
ordenacion el
Conseferia de fertori. Experiencia en la tramitacion de
Universidades & 15, INFORMATICA, | denuncias en materia medioambiental.
Investigacion, Medio TECNOLOGIAS DE
Ambiente y Politica LA INFORMACION Y | Experiencia en la emision de
Social COMUNICACIONES | documentos de pago.
1512 Aplcaciones
Direccion General de corporativas. 7
Medio Ambiente
Santander
JEFE DE cc 03 | 18 | 1103012 C | Recepcion, registo y despacho de la | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la tramitacion y gestion
NEGOCIADO DE c2 11 documentacion de entrada relacionada con los | CIUDADANIA | de los ~expedientes  administrativos
ACTUACIONES 14 expedientes de residuos peligrosos, residuos | 1-1:2_ Informacién y | relativos alos residuos.
ADMINISTRATIVAS urbanos, medio ambiente atmosférico y de la | atencidn al publico.
gestion de envases. RiDICo | EXPerencia en la geston del archivo,
ADMIN\STRAT\VA catalogacion y organizacien de la
Consejeria de Distribucion y seguimiento de la relativa a expedientes
Universidades & entre las distintas secciones del Servicio. O3 e de residuos.
Investigacion, Medio 623 Utbarismo,
Ambiente y Politica Informar a os interesados sobe los expedientes | e ambiente. y | EXPeriencia en la gestion de ingresos
Social administrativos_que estén tramitando en el | orgenacion el | Procedentes de las tasas y precios
Senicio de Prevencion y Control de Ia | terrorio publicos por gestion final de residuos
Contaminacion. urbanos.
15 INFORMATICA,
Direccion General de Coordinacién administrativa entre las distintas | TECNOLOGIAS DE | Experiencia en el manejo del programa
Medio Ambiente unidades el Servicio de Prevencion y Control e | LA INFORMACION Y | MOURO.
a Contaminacion. COMUNICACIONES
15.1.1 Administiacin | Experiencia  en  la y
Gestion del archivo, catalogacion y orgamzacwn electrénica. mantenimiento de bases de dalcs
de la documentacion relacionada  con ;grggzm‘fa:"“”""“
expedientes que se tramitan en el Servicio P .
Prevencion y Control de la Contaminacion. 16,16 Ofimatica 7
Santander
Gestién de Tasas de los distintos servicios
administrativos.
Coordinacion del personal auxiiar que, en su
caso, se le asigne para la ejecucion de sus
tareas.
Apoyo administrativo a las distinas unidades del
Senicio de Prevencion y Control de la
Senico.
COMPL. FORMACION : " PUNT.
o ™~
DENOMINACION | GYIS* AF [NV | Eepee ESPECIFIOA DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS I,
JEFE DE co 03 | 18 | 1103012 Registro y distibucién de documentos, tanto de | 1. ATENCION A LA | Experiencia en colaboracion en la
NEGOCIADO c2 13 entrada como de salida CIUDADANIA tramitacion  administrativa  de
ADMINISTRATIVO 14 ) - 1.2 Informacién y expsmemesre\acmnadosooneomratos
Tramitacion ~ administrativa  de  expedientes | atencion al publico. obras, suministros, consultoria,
relacionados con confratos e suministros, P
Consejeria de consultoria, asistencia o de servicios. 6. JURIDICO aslslenmaodesemmos
i ADMINISTRATIVA - .
Universidades e B 5 ; Experiencia en colaboracion en la
Investigacion, Medio necesarla para la gestion administrativa y contable admnmslrahvu tramitacion de certficaciones de obra.
Ambiente y Politica de los contratos. Urbanismo, . L
Social S aans y | Experiencia en apoyo en Ia gesten de
Colaboracion en la elaboracion de la memoria anual | ordenacion del | la documentacion relativa a seguridad y
de funcionamiento y de contratacion e inversiones | territorio. salud en las obras.
Direccion General de de la Direccién General
Medio Ambiente 15. INFDRYMAT\CA‘ Experiencia en registro de documentos.
laboracion con el resto de las unidades | TECNOLOGIAS DE
administrativas de la Direccion. LA INFORMACION Y | Experiencia en el manejo  de
COMUNICACIONES | herramientas ofiméticas.
Parlcipacion en la coordinacion de la geston | 15.1.1 Mmlmslracvbn
adminisiativa para la contratacion de obras de la | electt
Direccion. 1512 Apll-lcmnes 3
corporativas.
Santander Cualesquiera otras funciones que se e | 1515 Ofimatica
encomienden dentro del &rea funcional de su
competencia
JEFE DE co 03 | 18 | 1103012 Tramitacion ~ administrativa de  proyectos de | 6. JURIDICO | Experiencia en colaboracion en I
NEGOCIADO DE c2 13 instrumentos de planificacion territorial. ADMINISTRATIVA tramitacion administrativa de
PLANIFICACION Y 14 ) 6.1.5 Procedimiento | expedientes relacionados con contratos
ORDENACION DEL Tomtadn adrinismlis do proyecsde | i, de obras, asistencia o de sevicios.
TERRITORIO instrumentos de planificacion urbanistica. 16 Régimen
Tareas administratives en la elaboracion de i 07 Experiencia en colaboracion en la
Consejeria de ormes go mpacio ol 10. ORGANIZACIN | rmitacion de certfcaciones de obra.
Universidades e
rsidas DEL TRABAIO Y -
Investigacion, Medio Tramitacion ~ administrativa  de  Convenios | HABILIDADES Experiencia en apoyo en la gestion y
Ambiente y Politica relacionados con a ordenacion del teritorio. PROFESIONALES | tramitacion de subvenciones.
Social 1011 Achivo o }
Archivo de los instrumentos de planificacion | gestion documental. | Experiencia en registro de documentos.
territorial.
Direccion General de 15. INFORMATICA, | Experiencia en manejo de herramientas
Ordenacion del Asesoramiento sobre tramitacion administrativa a | TECNOLOGIAS ~DE | ofimaticas.
Territorio y Organismos Adminisirativos y Parlculares para fa | LA INFORMACION Y
Eva\uaaunAmb\entﬁ\ redaccion o modificacion de instrumentos de | COMUNICACIONES.
Urbanistica planeamiento. 1514 Intemet y 3
correo electronico.
Otros trabajos encargados por el Jefe de Servicio en | 15.1.5 Ofimética.
Santander materia de su competencia
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RE
o oo COMPL. FORMACION GC PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | fqpre | TITULACION | poperdi DSD bes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.
875 | JEFEDE cct| oa | 03 | 18 |11.030,12 Il | GC | Redaccion del anteproyecto de presupuesto de | 3. ECONOMICA | Experiencia en manejo del programa | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 obras de la Consejeria 1 Gestion | MOURO.
STION presupuestaria
Gestion adminisirativa de obras. . Experiencia en tramitacion de| 3
Conseferia de 6 JURIDICO | expeients
° Sequimiento del presupuesto de  obras A

Universidades e informacién permanente a las unidades afectadas. | 6.1.6 Régimen

Investigacion, Medio per it de las A pp, | EXPeriencia  en  tramitacion  de| 2

Ambiente y Politica Colaboracion con ¢l resto de las unidades | 623 Urbanismo, | eXpedientes - de - autorizacion

Social administrativas de la Direccion General. medio ambiente y | 2dministrativa.

ordenacion el o )
Registro de entrada y salida de documentos. terrtorio Experiencia en registro de documentos. | 2

Direccion General de

Urbanismo Cualesquiera ofras que se le encomienden en el | 15. INFORMATICA, |2
area funcional de su competencia TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION Y

Santander COMUNICACIONES
1512 Aplcaciones
corporativas.
15.1.5 Ofimatica
16,16 Tecnologias de
informacién
geografica.

8535 | JEFE DE cct | oa | 03 | 18 |11.030,12 Il | G | La coordinacion del personal auxiiar que, en su | 10. ORGANIZACION | Experiencia en elaboracion  de | 2

NEGOCIADO DE c2 | CcGAU | 04 caso, se le asigne para la ejecucion de sus tareas. | DEL - TRABAJO Y | documentos administrativos.

APOYO Y GESTION » 3 ) | HABILIDADES

ADMINISTRATIVA La elaboracion materil de los informes y trabejos | PROFESIONALES |Ewerenca o0 o manepp ce| 2
que e sean encomendados. 1001 ACiVO Y | porramiontas ofimticas.

gesion dooumonta.”

Consejeria de O d::;if,‘;",es:'; J cualer ;op:o;z“‘“"“““’" Experiencia en notficacion, archivo y | 3

Universidades o olra documentacion periédica que ceben elaborar | 10.13 Gesion ficaz, | C4s10i2 delos acuerdos de Consejo e

Investigacion, Medio los diferentes organos administrafivos. negociacion y trabajo | GODiEM0-

Ambiente y Politica enequipo.

Social Apoyo y colaboracién en las funciones de Experiencia en  tamitacion  de | 3
preparacion, gestion, seguimiento y control de | 15. INFORMATICA, | preguntas parlamentarias, peficiones
expedientes adminisrativos  tramitados en el | TECNOLOGIAS DE | de documentacion y proposiciones no
Senviio. LA INFORMACION Y | de ley formuladas por el Pariamento de

COMUNICACIONES | Cantabria.

Direccion General de El apoyo administaivo a los proyectos | 1512 Apicaciones

lqualdad y Mujer interdepartamentales o de investigacion alos que lo | corporativas. T )
adscriba el responsable del Servico. 1514 Intemet y

cormeo electronico.
Utiizacion al nivel de usuario de las apicaciones | 15.1.5 Ofimética
informéticas en a ramitacien de los expedientes en
ol émbito de su competencia
Cualesquiera oras funciones  que s e

Santander encomienden dentro de sus &reas funcionales en
apoyo a las diversas unidades y actividades del
Senvicio.

w | Denomacion | G | cuerpo | AF. | v | SOMPL | rryiacion | FORMACION ng I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS PUNT. | PUNT.
. ESPEC. ESPECIFICA | o2 | AP MAX. | MIN.
9403 | JEFE DE cci| oA | 03 | 18 |11.030,12 Il | GC |La coordinacion del personal ausiliar que, en su JURIDICO | Experiencia en | organizacion, | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 10 caso, se le asigne para a ejecucion de sus tareas. ADMIN\STRATIVA coordinacion y ejecucion de funciones

ASUNTOS 14 Régimen | propias del régimen interior relativas a

GENERALES Y Organizacitn, coordinacion y  ejocucion  de JundloodelasMPP mantenimlento de  Inslalsconss y

DOCUMENTACION furones progos el régnen e o I coniros con on materia
Direccion General, relativas 10. ON de igualdad de género.
intacionss 3 cantos, - endonch, regls(m, DEL TRABAIO Y -

. inventario, ~archivo general, cortespondencia, | HABILIDADES -

Consejeria de informacion al pablico, peticiones informaticas, etc. | PROFESIONALES | EXperiencia en el apoyo en tareas de | 3

Universidades e 014 Achvo y |Calalogacen y tratamiento e

Investigacion, Medio Traitacién e asuntos de personal en la Direccidn | gestion documental. | Publicaciones y material didactico sobre

Ambiente y Politica General (icencias, permisos, vacaciones, bajas igualdad de género.

Social m.) 15 INFORMATICA,

TECNOLOGIAS DE | Experiencia en el apoyo en la| 2
Apoyo s areasde tecoack,calogaciény LA INFORMACION Y | tramitacion  de  expedientes e
tratamiento de i
furspndonc, pblcacionss y malrl Gdctco, | 15.1.5 Ofmétca 2

Direccién General de elc. de interés para la Direccion General. Experiencia en tramitacion  de

Igualdad y Mujer expedientes administrativos.

Apoyo en [a ramitacion y ejecucion de expedientes |
administrativos que e sean encomendados por sus

superiores jerarquicos.

La preparacién de ‘dossiers’ e informes

documentales que le sean encomendados en apoyo

ala Seccion ylo Senvicio,

La utizacion de as bases de datos del Servicio para

Ia preparacien y recopilacion de datos, elaboracién

Santander de estadistcas e informes de estado, etc, de
acuerdo con las instrucciones que recha de sus
superiores jerarquicos.

Utizacion a rivel de usuario de las apicaciones
informéticas para la tramiacion de los expedientes
cortespondientes a su ambito de actuacien.
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
del 4rea funcional de su competencia
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RE
COMPL. FORMACION GC PUNT. | PUNT.

o ™~
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | fqpre | TITULACION | poperdi D(E;D bes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.
9390 | JEFE DE cct| oa | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Apoyo en la preparacion de los asuntos que se [ 1. ATENCION AL | Experiencia en la tramitacion y gestion | 2

NEGOCIADO DE c2 | ceAu | 13 elevan a a delberacion del consejo de Gobiemo. | CIUDADANO de documentacién generada en las
STION § 112 Informacion y | relaciones entre el Gobierno  de
INSTITUCIONAL Apoyo en la tramitacion de las preguntas y | atencidn al piblico. | Cantabria.Parlamento.
peticiones de documentacion que se solcitan desde
Consejeria de ¢l Parlamento de Cantabria, ;‘ELC’RTGR:”Q"Z‘JAS'% Experiencia en la tramitacion y gestion | 2
Universidades & La tramitacién de Ia firma de los Convenios HABILIDADES de documentacion generada en las
Investigacion, Medio relaciones entre el goblerno de
s e PROFESIONALES ¢
Ambiente y Politica La gestion de las bases de daios u olas | 10.11 Awchivo y | Cantabria y el Defensor del pueblo.
Social herramientas informaticas que en su caso se | gestion documental o N
elabores para el seguimiento de los convenios, | 10.1.3 Gestion eficaz, | Experiencia en la_gestion de las | 2
incluida fa grabacién de datos e nformacion. negociacien y rabajo | felaciones  administrativas e
en equipo. institucionales entre el Gobiemo de
Secretarla General La elaboracign material de los informes y trabajos Cantabria y las insttuciones europeas y
que le sean encomendados en el &mbito funcional otras administraciones piblicas.
propio del Servcio, incluyendo el apoyo en la
coordinacion para elaborar la memoria Anual de la Experiencia en registro de documentos. | 2
Consejerfa.
Experiencia en la tramitacion de | 2
Colaborar en cualquiera otras de las pareas do expedientes administrativos.
apoyo ala planificacion y sequimiento de polftcas
piblicas que corresponden al Servico.
Realizacion de consultas y gestiones con ofras 10 2
unidades administrativas que sean necesarias para
el cumplimiento de los fines que tienen asignados la
Santander Seccion.
CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

o 500 COMPL FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥1s® | CUERPO | AF. | NIV | Bt | TITULACION | asff | 550 | e DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA |
2052 | ADMINISTRATIVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO

c1 13 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 615  Procedimiento
administativo.
Consejeria de El apoyo y colaboracien en las funciones de | 816 Régimen Juridico
Educacion, Culturay gestion. fe las AAPP.
Deporte o 10. ORGANIZACION
La tramitacion y ejecucion de expedientes
administrativos que no estén encomendados a | ag|LIDADES.
Ios cuerpos superiores. PROFESIONALES
Secretarla General 1011
Las funciones de inspeccion y control qué no | gestién documental,
estando encomendadas a ofros_cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
Santander El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razon de la competencia que | electronica
tenga atribuida la unidad organica donde ;w}:“;’”ﬂmm
desempefien su puesto de rabajo. e ica
Informacion y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus servicios.

. oo COMPL. FORMACION | REG | GC A CURSOS DE : ( PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepee | TITULACION | casediiin [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
2129 |VIGILANTE ~ DE| APF | CGS | 11 | 11 | 831818 . Il | 6C | Vigiancia del museo. 1. ATENCION A LA

MUSEO (F) 13 CIUDADANIA
15 Recoleccion y ordenacion de materiales | 1.1:2 Informacién
propios del museo, atencidn al pibico.
Consejeria de
Educacion, Cultura y Mantenimiento y conservacion del material del g;\m‘MONC)'STOR‘AV'
Deporte museo. CULTURR
11 H
) Corirl ambienal (emperatura, humedzd, | osimonis iy,
Secretaria General etc)
) o 13. SEGURIDAD Y
Manejo y control de medios audiovisuales. | SALUD
13.1.1 Prevencien de
Funcional: Mantenimiento y conservacion de las vitrinas. | riesgos laborales
Direccion General de
Cultura Limpieza y conservacién de objetos del
Museo de Prefistoria Gua del publico.
y Arqueologia
Programacién diaria de visitas en grupos.
Venta de publicaciones.
Cualquier otra relacionada con las materias
propias de sus atribuciones que le sea
Santander encomendada por la Direccién Regional de
Cultura o por el responsable del museo.
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
2196 | ADMINISTRATIVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tereas administrativas, | 6. JURIDICO

1 14 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
Superior administrativa, 615 Procedimiento
administrativo.
Consejeria de El apoyo y colaboracion en las funciones de ggl‘"' R:E'stn Juridico
Educacion, Culturay gestion. las AAPP.
Deporte
La tramitacion y ejecucion de expedientes | 12, ORGANZACION
omitac DEL TRABAIO Y
adminisiralivos que no estén encomendados a | {agIDADES
) los cuerpos superiores. PROFESIONALES
Secretaria General 1044 Archivo  y
Las funciones de inspeccién y control qué no | gestion documental.
estando encomendadas a otros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
tareas administratvas TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
I control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razon de la competencia que | electronica.
tenga atribuida la unidad organica donde ;f-”",‘:"‘e‘ym"e“
desempefien su puesto de trabajo. e ea
Informacién y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimilaas cuando asi lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus servicios.

o 000 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eebie | TITULACION | pasf 2l | 550 | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x|
2197 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, JURIDICO

c1 13 preparatorias o derivadas de la gestién ADMlN‘STRATlVA
superior administrativa. 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de El apoyo y colaboracién en las funciones de gs‘f R:g'g;" Juridico
Educacion, Culturay gestion. las ARPP.
Deporte I 10 ORGANIZACION
La tramitacion y ejecucion de expedientes | e “Teagaly” y
Secretaria General administrativos que no estén encomendados a | pagL DADES
Ios cuerpos superiores. PROFESIONALES
1041 Archivo y
Las funciones de inspeccion y control qué 1o | gestion documental,
estando encomendadas a ofroscuerpos
Funcional: Direccion superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
General de Deporte tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
Centro de Medicina El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
Deportiva normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razén de la competencia que | lectrénica.
tenga atribuida la unidad organica donde 'wﬂ:"ﬂ;’"e‘ywm
desempefien su puesto de Irabajo. o sica
Iformacion y despacho al publico.
Manipulacién de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad  organica
istrativa donde presta sus servicios.
2232 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 6.5  Procedimiento
Conseerla de administativo.
Educacion, Cultura y Manejo de los equipos informaticos de oficina, | 6.1.6 Régimen Juridico
Deporte Informacion y despacho al piblico. delas AAPP.
Ls labores e dasiicacitn y arhiv ce os | 1% °’;m‘3‘°’:
Secretaria General distintos documentos administrativos. e
T —|
un puesto que lo tenga encomendado. gestion documental.
Funcional: Direccién ) S
General de Juventud La gestion de expedientes simplificados. 15 INFORMATICA,
y Cooperacion al TECNOLOGIAS DE LA
Desarrollo La realizacion de operaciones de cAlculo | INFORMACION Y
sencillo, COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | electronica.
prestacion de sus funciones. 1‘5 1.4 Intemet y correo
electrénico.
Santander 16.1.5 Ofimica
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FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | Ni

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

e N PUNT. | PUNT.
MERITOS ESPECIFICOS MAX.

MIN.

3602 | AUXILIAR Cc | ceau | o4 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.16 Régimen Juridico
Educacién, Cuitura y Informacion y despacho al pablico. delas AAPP.

10.  ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES

N Lasfi d " do d i PROFESIONALES
Secretaria General as funciones de egistro cuando desemperien | 001 A

un puesto que o tenga encomendado. gestion documental.

=

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

¥

La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencillo COMUNICACIONES
1611 Administracion
Cualesquiera olros andlogos que exjan la | electronica.
prestacion de sus funciones. 15.14 Intemet y correo
electronico.

Santander 15.1.5 Ofiméica,

=

3603 | AUXILIAR c CGAU | 04 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administrativo.
Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Consejeria de Informacion y despacho al publico. de las AAPP.

Educacién, Culturay 10. ORGANIZACION
Deporte DEL TRABAJO Y
HABILIDADES

) | PROFESIONALES
Las funciones de regstro cuando desempefien [ 101 anivy

Secretaria General un puesto que o tenga encomendado, gestion documental.

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencillo. COMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera otros andlogos que exijan la | electronica.
prestacion de sus funciones, 15.1.4 Intemet y correo
electrénico.

Santander 16.1.5 Ofimética

COMPL.
ESPEC.

FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

CURSOS DE
FORMACION

3

DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | Ni

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

i PUNT. [ PUNT.
MERITOS ESPECIFICOS. MAX,

MIN.

]

3607 | JEFE DE o | cA |3 | 18 [1103012 Il | GC | Tramitacion de los expedientes de gestion de | 3. ECONOMICA | Experiencia en la ejecucien de| 3
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 06 personal no docente de a Consejeria, excepto | 3.1.5 Gestion | modificaciones de  relaciones  de

PERSONALYO delos centros ed la Consejeria. puestos de trabajo de  personal

ORGANIZACION ; funcionario  laboral

Archivo y custodia de los expedientes de : EMPLEO PUBLICO

personal adscritos ala Consejeria. 1.1 Gestion  de
personal.

Experiencia en la tramitacion de | 2
expedientes de compatibiidad.
Tramitacion de loreferente a la documentacion

Consejeria de de decrelos orgénica y }g-m‘[‘;g;”g“m Experiencia en el controly sequimiento | 1
Educacion, Cultura y relaciones de puestos de trabajo. INFORMACION v | del  horario del personal en
Deporte COMUNICACIONES | cumplimiento de la normativa vigente
Custodia de los Anexos Il de los puestos de | 15.1.5 Ofmatica en esta materia.

rabajo existentes enlas relaciones de puestos
de trabajo dela Conseferia. Experiencia en gestion de personal. 2

Informacién a los funcionarios adscritos a fa Experiencia en el manejo de
Consejeria de las tareas y funciones propias apiicaciones y herramientas ofimticas.
Secretaria General delos puestos de trabajo que desemperan.

Tramitacion expedientes de compatibilidad. 10 )

Control y seguimiento de todo lo referente a
horario del personal en cumplimiento de la
normaiiva vigente en esta materia.

Custodia y examen del anexo IV en orden al
mantenimiento de la actualizacion del mismo
en colaboracién con la Direccion General de
Funcion Publica.

Conocirmiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de
los expedientes en el ambito de su
competencia.

Santander Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su
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FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | Ni

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

e N PUNT. | PUNT.
MERITOS ESPECIFICOS MAX.

MIN.

7177 | AUXILIAR C | cGAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Educacién, Cuitura y Informacion y despacho al pablico. de las AA.PP.

Deporte

10 ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES

Las funciones de regsto cuandodesemperen | For - oo

un puesto que o tenga encomendado.

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

y
gestion documental.
Secretaria General
La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de célculo [ INFORMACION Y
sencillo COMUNICACIONES
1611 Administracion
Cualesquiera ofros analogos que exjan la | electronica.
prestacion de sus funciones. 15.1.4 Intemet y correo
electronico.

Santander 15.1.5 Ofiméica,

7178 | AUXILIAR C | coAu | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administrativo.
Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6-1.6 Régimen Juridico
Consejeria de Informacion y despacho al publico. de las AAPP.

Educacién, Cuituray 10. ORGANIZACION
Deporte DEL TRABAJO Y
HABILIDADES

) | PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desempeien | ; o

1.1
un puesto que o tenga encomendado. gestion documental.

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

Secretaria General ) §
La gestion de expedientes simpiificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo COMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera otros analogos que exijan la | electronica.
prestacion de sus funciones, 15.1.4 Intemet y correo
electrdnico.

Santander 15.1.5 Ofimética.

COMPL.
ESPEC.

FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

CURSOS DE
FORMACION

PUNT. [ PUNT.
MAX. | MIN.

3

DENOMINACION | GYS° | CUERPO | AF. | Ni

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS.

7181 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tereas administrativas, | 6. JURIDICO
1 13 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA

superior administrativa. 6.5 Procedimiento

administrativo.

6.1.6 Régimen Juridico

Consejeria de El apoyo y colaboracion en las funciones de e las AAPP.

Educacion, Culturay gestion.
Deporte

Lo tramiacien y iecucion de expedntes | 1% ORCANZACION
Secretaria General administrativos que no estén encomendados a | {aB1L DADES

los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Archivo y
Funcional: Direccion Las funciones de inspeccion y control qué no | gestion documental.
General de Personal estando encomendadas a oros cuerpos
Docente y superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
Ordenacion tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
Académica INFORMACION Y
EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 16-1.1 Administracién
expedientes, en razon de la competencia que
tenga atribuida la unidad orgénica donde
desempefien su puesto de trabajo.

[ X
15.1.4 Intemet y coreo
electionico.

15.1.5 Ofimatica,

Informacién y despacho al pubiico.
Manipulacién de equipos informéticos.

Cualesquiera oiras asimiladas cuando asi lo

requiera el desemperio de sus funciones y as

Santander necesidades de la unidad orgdnica
istraiva donde presta sus sevicios.

&

7191 | JEFE DE cct | cw | 03| 18 [1103012 Il | GC | Faciltar informacion a los administrados, | 1. ATENCION A LA | Experiencia en el apoyo al negociado | 3
NEGOCIADO DE c2 | coau | o4 sobre las actividades y senvicios especificos ) d i n el desarrolo de
INFORMACION 13 de la Administracion Autonomica, y de la | 1:12 Informacién y | oferta educativa, demanda educativa y
Consejeria de Educacion en particular. atencion al piblico. su evolucion.

Consejeria de Informacion minuciosa y detalaca sobre el | 1% ORGANZACISON | gxperiencia en informacion sobre ol | 3
Educacien, Cultura y érea docente y educativa: convocatorias de | e, R procedimiento educativo ordinario y
Deporte ayudas, becas, oposiciones, concursos de | proredonaLes | EXraordinario
traslados del personal docente, efc. 01,2 Comuricacén y

profocolo, Experiencia en informacion y atencion | 2
Coadyuvar a la informacidn administrativa en | 10.1.3 Gestion eficaz, | @l ciudadano
Secretarla General general. negociacien y. trabajo
en equipo. Experiencia en la tramitacion de | 2
Conociniento a nivel de usuario de las expedientes administrativos.
aplicaciones informéticas en Ia tramitacion de | 15.  INFORMATICA,
los expedientes en el 4mbito de su [ TECNOLOGIAS DE LA
competencia. INFORMACION Y m 3

COMUNICACIONES
15.1.1  Administracion
electronica.
15.1.4 Intemet y correo
electronico.
16.1.5 Ofimica

Santander Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del area funcional de su competencia
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7200 | AUXILIAR C | CeAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcién mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Educacion, Culturay Informacion y despacho al pablico. de las AA.PP.
Deporte
Ls labores e dasiicacitn y arcivo ce os | 1% °§m‘3‘°’:
distintos documentos administrativos. HABILIDADES.
T —|
Secretaria General un puesto que lo tenga encomendado. gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencillo, CCOMUNICACIONES
Is11 Admiisiaion
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | electronica.
prestacion de sus funciones, 14 Imemet y corteo
o :
Santander (655 Ofmtica
7219 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il |GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informéticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Educacion, Culturay Informacion y despacho al publico. delas AAPP.
Deporte
Las labores de clasfficacion y archivo de los l')%'_ °$m°‘°@
distintos documentos administrativos. e
Secretaria General i | PROFESIONALES
Las funciones de regisro cuando desempefen | 1011 prcnvo.
un puesto que lo tenga encomendado. gesiion documental.
Funcional: Direccion La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
General de TECNOLOGIAS DE LA
Innovacion y Centros La realizacion de operaciones de célculo | INFORMACION Y
Educativos sencillo. COMUNICACIONES
1511 Administracion
Cualesquiera olros analogos que exian Ia | electronica
prestacion de sus funciones, 1‘5 1.4 Intemety correo
electronico.
Santander 16.1.5 Ofimatca
o 010 COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE " PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Fepee | TITULACION | capeciécn | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS W | M.
7222 | AUXILIAR C | CGAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcién mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
Superiores. 6.15  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de: Manejo de los equipos informaticos de oficina, | 6-1.6 Régimen Juridico
Educacion, Culturay Informacion y despacho al piblico. delas AAPP.
Deporte
Ls labores ce dlasfcacn y arhivo ce los | 1% ORCANZACION
iios dorumentos saminsaivos 0 ABILIDADRABAJES
Las funcones d egisto cuando dosempeten | 701 ey
Secretaria General un puesto que lo tenga encomendado. gestion documental.
La gestion de expedient 15,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencillo, COMUNICACIONES
15.1.1 Aumm\mcmn
Cualesquiera otros analogos que exian la | electronica.
prestacion de sus funciones. 1‘5 14 |m8m8“/ correo.
electronico
Santander 16,15 Ofimaica
7225 | AUXILIAR C | CeAU | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
Superiores. 6.15  Procedimiento
administativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Educacion, Cultura y Informacion y despacho al piblico. delas AAPP.
Deporte
Ls labores ce dasiicactn y arhivo ce os | 1% 0';%“"%9‘0’:
) distintos documentos administrativos. e
Secretaria General L o regstocoando ren | PROFESIONALES
a5 funciones de regsto cuando desempeien | 0 1 Ay
un p tenga gestio .
Fum:ional Direccion La gestion de expedientes simplificados. 15 INFORMATICA,
General de TECNOLOGIAS DE LA
InncvaclonyCentms La realizacion de operaciones de célculo | INFORMACION Y
Educativos sencillo, COMUNICACIONES
1611 Admlmmc\bn
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | electréni
prestacion de sus funciones. “5 14 |Memew correo.
lectrénico.
Santander 16.1.5 Ofimética
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7403 | ADMINISTRATIVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tereas administrativas, | 6. JURIDICO

cl 13 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
‘superior administrativa. 645 Procedimiento
administrativo.
i6 6.1.6 Régimen Juridico
E1 apoyo y colaboracion en las funciones de
Consejeria de gestion. delas AAPP.
Educacion, Cultura y
Deporte La amitacitn y decucien de expadientes | 1% ORGANZACION
omitac DEL TRABAIO Y
administrativos que no estén encomendados a | agiLIDADES,
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1011 Archivo  y
Las funciones de inspeccién y control qué no | gestion documental.
estando encomendadas a otros cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
Secretaria General tareas administratvas TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
I control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracion
expedientes, en razon de la competencia que | electronica.
tenga atribuida la unidad organica donde ;;61"‘2:"“';’"9””"9‘7
desempefien su puesto de trabajo. e sica
Informacién y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera otras asimilaas cuando asi lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus servicios.
7409 | AUXILIAR C | coAu | 04 | 14 | 765183 Il |ec ipcio éfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les  encomiendan los
superiores. 615 Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6-1.6 Régimen Juridico
Educacion, Culturay Informacion y despacho al publico. delas AAPP.
Deporte
Las labores e lasiicacin y arhivo de os | 1% °$g;\‘g“'§g°‘°”‘
) distintos documentos administrativos. HABILIDADES
Secretaria General N . PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desempefien | ;
un puesto que o tenga encomendado. gestion documenta,
Funciona: Direccion La gestion de expedientes simpificados. |15, INFORMATICA,
General de Personal TECNOLOGIAS DE LA
Docentey La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
Ordenacion sencilo COMUNICACIONES
Académica 1511 Adminisiracion
Cualesquiera ofros anslogos que exian la | electronica
prestacion de sus funciones. 1514 ntemety coreo
electrr
Santander 1515 Oimtca
COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE . " PUNT. | PUNT.

o -

Ne | DENOMINACION | GU/S° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | casedii [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
7411 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO

ct 13 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de El apoyo y colaboracion en las funciones de g 1|6 Rég'@;" Juridico
Educacion, Culturay gestion. e las AA.
Deporte
La vt y i de epedenes | (% OSATON
) administrativos que no estén encomendados a | agiLIDADES.
Secretaria General Ios cuerpos superiores. PROFESIONALES
10.1.1  Archivo
Las funciones de inspeccion y control qué no | gestion documental.
estando encomendadas a ofroscuerpos
Funcional: Direccién superiores, devinieren de la realizacion de las | 15.  INFORMATICA,
General de Personal tareas administratvas TECNOLOGIAS DE LA
Docente y INFORMACION Y
Ordenacién EI control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
Académica normativas que afecten a la tramitacion de | 15-1:1 Administracion
expedientes, en razon de la competencia que | electronica.
tenga atribuida la unidad organica donde lmm’“‘mm
desempefien su puesto de trabajo. e sica
Informacion y despacho al publico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
donde presta sus serviios.
7429 | AUXILIAR C | coAu | 04 | 14 | 765183 Il |ec éfica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los tvaba]ors que les encomiendan los
‘superior 6.5 Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informéticos de oficina, | 6-1.6 Régimen Juridico
Educacion, Culturay Informacion y despacho al publico. delas AAPP.
Deporte
Ls labores e dasiicacin y arhivo ce os | 1% or;g:gmuor«
) distintos documentos administrativos. HABILIDADES
Secretarla General ) | PROFESIONALES
Las funciones de registro cuando desempefien | 10+ 1
un puesto que o tenga encomendado. gestion documenta,
Funcional: Direccion
General de Personal La gestion de expedientes simplificados. 15 INFORMATICA,
Docente y TECNOLOGIAS DE LA
Ordenacion La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
Académica sencillo COMUNICACIONES
15.1.1  Administracion
Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | electronica.
prestacion de sus funciones. 1514 ety oreo
nico.
Santander 16.1.5 Ofimaica
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7434 | AUXILIAR C | coau | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcién mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO

c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 6.5  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Educacion, Culturay Informacion y despacho al pablico. de las AA.PP.
Deporte
Ls labores e dasifcacn y arhivo ce los | 1% ORCANZACION
distintos documentos administrativos. RSO
) PROFESIONALES
Las funciones de regstio cuando desempefen | 1011 pcnvo
Secretaria General un puesto que lo tenga encomendado. gestion documental.
La gestion de expedientes simplificados. 15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencillo, CCOMUNICACIONES
51 Adminscin
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | electronica.
prestacion de sus funciones. Ji ety coreo
electrénico.
Santander 15.1.5 Ofiméica,
7435 | AUXILIAR C | coAu | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615 Procedimento
administrativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Educacion, Culturay Informacion y despacho al publico. de las AAPP.
Deporte
L labores de clasifcacion y archivo de los | 10, °§g§g‘&°‘°@
) distintos documentos administrativos. e
Secretaria General ) fon | PROFESIOMALES
Las funciones de registro cuando desemperien | 10' 7 acn
un puesto que o tenga encomendado. gesm documental,
Funcional: Direccion ) )
General de Cultura La gestion de expedientes simplificados. 15 INFORMATICA,
Museo Maritimo del TECNOLOGIAS DE LA
Cantabrico. La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo. COMUNICACIONES
15.4.1 Adminstracion
Cualesquiera olros analogos que exijan la | electronica.
prestacion de sus funciones. 1514 nfomety coreo
electrénico.
Santander 16.1.5 Ofimatca

o . COMPL. FORMACION | REG | GC 5 CURSOS DE i PUNT. | PUNT.
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7445 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il |GC |La realizacion de tereas administrativas, | 6. JURIDICO

1 13 preparatorias o derivadas de la gestion | ADMINISTRATIVA
superior administrativa. 6.5 Procedimiento
administrativo.
Consejeria de El apoyo y colaboracion en las funciones de g'1|6 R;f"',“;" Juridion
Educacion, Culturay gestion. fe las AAPP.
Deporte
Lo tramiacien y iecucion de expedntes | 1% ORCANZACION
administrativos que no estén encomendados a | HagILIDADES,
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1041 Archivo y
Las funciones de inspeccion y control qué no | gestion documental.
estando encomendadas a ofros cuerpos
Secretarla General superiores, devinieren de la realizacion de las | 15 INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
I control y seguiniento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 16-1.1 Administracién
expedientes, en razon de la competencia que | lectronica.
tenga atribuida la unidad organica donde lmm’"e‘“""‘“’
desempefien su puesto de trabajo. o sica
Informacion y despacho al pibiico
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus servicios.
8226 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 I | AP ipcid y taquigréfica de | 6. JURIDICO
2 13 los trabajos que les  encomiendan los
superiores. 615 Procedimento
administrativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina, | 6-1.6 Régimen Juridico
Educacion, Culturay Informacion y despacho al publico. delas AAPP.
Deporte
L labores de clasifcacion y archivo de los | 12, - ORGANIZACION
distintos documentos administrativos. e
) s | ROFESIONAES
Las funciones de registro cuando desempefien Archivo
un puesto que o tenga encomendado. wsm documental.
Secretara General ‘ )
La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
sencilo. COMUNICACIONES
51 Adinsmoin
Cualesquiera olros analogos que exijan Ia | elect
prestacion de sus funciones. 1‘5 14 lnbemet y corteo
electrénico.
Santander o sica
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8232 | SUBGESTOR DE C | coAu | 04 | 16 | 765183 Il | GC | Registro de documentos. 3 JURIDICO
ADMINISTRACIONY | C2 06 ADMINISTRATIVA
PERSONAL 16 Colaboracién en la tramitacion de expedientes | 616 Procedimiento
de gestion de personal. administrativo.
6.1.6 Régimen Juridico
Apoyo en el conirol y seguimiento de todo Io | %@ /28 AAPP-
) referente a horario del personal. 10 ORGANIZACION
Conseerla de
) ; DEL TRABAIO Y
Educacion, Cullura y Manejo de los programas informaticos de | yagLIDADES
Deporte gestion de personal, control horario y geston | PROFESIONALES
economica. 1011 Archivo y
gestion documental.
Colaboracidn enla tramitacion de expedientes
de contratacion y demés expedientes de | 15.  INFORMATICA,
Secretaria General gasto. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
Apoyo en la gestion del inventario de | COMUNICACIONES
patrimonio y en la tramitacion de expedientes | 1511 Administracion
en esta materia electrbrica.
15.1.4 Intemnet y correo
; ’ lectronico.
Cualesquiera ofras que se le encomienden | © .
Santander relativas a las areas funcionales asignadas al | >0 Ofmatea
puesto de trabajo.
8233 | SUBGESTOR DE C | coAu | 04 | 16 | 765183 Il | GC | Apoyo en la tramitacion de expedientes de | 6. JURIDICO
SUBVENCIONES Y | G2 14 a particulares, asoci sin
PROCEDIMIENTO 4nimo de lucro, entidades locales y otras | 6.15  Procedimiento
instituciones. administrativo.
6.1.6 Régimen Juridico
Formar parte de los comités de valoracion para | 92 128 AAPP-
I
" 10. C
Consejeria de
Educacion, Cultura y Informacion al pibico de los tamites de | Tasioraee
Deporte subvenciones. PROFESIONALES
) , ) 1041 Archivo y
Secretaria General Apoyo en el seguimiento de las actividades | gestion documental.
subvencionadas.
15 INFORMATICA,
Apoyo en la tramitacion de expedientes de | TECNOLOGIAS DE LA
Funcional: Direccion becas y ayudas. INFORMACION Y
General de Cultura CCOMUNICACIONES
Apoyo en la tramitacion de expedientes de | 1511 Administracién
contratacion. electronica.
15.1.4 Intemnet y correo
electrénico.
Santander 15.1.5 Ofimética.
o o100 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eebfc | TITULACION | £ase 2l | 5 | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | N
8238 | SUBGESTOR DE C | coau | 04 | 16 | 765183 Cursos ofiiales en| Il | GC | Controly gestion dela bibliotecay hemeroteca | 6. JURIDICO
DOCUMENTACION | C2 1 bibliotecas yio del Museo: catalogacion,  intercambios, | ADMINISTRATIVA
13 documentacion pedidos y cualquier ofra que se originase al | 61:6  Procedimiento
respecto. administrativo.
6.1.6 Régimen Juridico
Actualizacion constante de los archivos de la | %138 AAPP-
Consior bibloteca y hemeroteca en soportes digial ¥ | 1o oRaANIZACION
nsejeria de en papel DEL TRABALO
Educacion, Cultura y ) ! HABILIDADES
Deporte Atencien y asesoramiento a las consultas Y a | PROFESIONALES
los usuarios dea biblioteca y hemeroteca | 10.1.1 . Archivo
Registro de documentos. gestion documental
Gestion administrativa del museo (archivos, | 15.  INFORMATICA,
ficheros, depésitos, correspondencia ordinaria | TECNOLOGIAS DE LA
Secretaria General y adquisicion de materiales). INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Preparacion, correccion y envio de la | 15:1-1 Administracion
documentacion oficial del Museo. elecirdnica.
15.1.4 Intemet y correo
. N lectronico.
Cualesquiera ofras que se le encomienden | .
Santander relaivas a las dreas funcionales asignadas al | ' Omatca
puesto de trabaio.
8545 | AUXILIAR c CGAU | 04 | 14 | 7.651,83 Il | GC | Transcripcion mecanografica y taquigréfica de | 6. JURIDICO
c2 13 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
Superiores. 6.1.5  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina, | 6.1.6 Régimen Juridico
Educacién, Cultura y Informacién y despacho al piblico. delas AAPP.
Deporte
L labores e dasiicacin y archivo ce os | 1% °§g:gmc‘°c
distintos documentos administrativos. HABILIDADES
Secretarla General ) | PROFESIONALES
Lasfunciones de registro cuando desempefien | 10+ Achivo
un puesto que o tenga encomendado. gestion documenta,
Funcional: Direccion La gestion de expedientes simplificados. 15 INFORMATICA,
General de TECNOLOGIAS DE LA
Innovacion y Centros La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
Educativos sencillo. COMUNICACIONES
15.1.1  Administracion
Cualesquiera ofros andlogos que exjan la | electronica.
prestacion de sus funciones. 15.1.4 Interet y correo
electronico.
Santander 15.1.5 Ofimatica
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Educacion, Cultura y
Deporte

Secretaria General

Santander

Gestion y aritacion de expedientes de modificacién
de estructura y de relaciones de puestos de trabajo,
en el ambito de su competencia

Gestion de los horarios especiales del personal no
docente con destino en centros docentes, tanto
funcionario como laboral; laboracion de propuestas
‘para su negociacién con la representacion sindical.

Relaciones con Orgarizaciones sindicales, en el
&mbito de su competencia.

Planificacion y gestion de apoyos a alumnos con
necesidades ~ educativas _ especiales (Técnicos.
Sociosanitarios, Técnicos Superiores en Educacion
Infant, Fisioterapeutas, Diplomados en Enfermeria,
Intérpretes de Lengua de Signos... a propuesta de
unidad administrativa que corresponda.

Elaboracion de memorias y propuestas para
cobertura de vacantes, susttuciones, acumulaciones
de tareas, movildades funcionales, en el &mbilo de
Su competencia.

Gestion, ramitacion y seguimiento de expedientes de
‘comisiones de servicio.

Formaiizacicn de tomas de posesion y ceses,
comisiones de servcio, asignaciones funcionales, en
el dmbito de su competencia.

Gestion, tramitacion y control de partes de baja por
IT, accidentes laborales, maternidad, asi como de
expedientes por riesgo durante el embarazo, cambio
de puesto de trabajo por motivos de salud, en el
mbito de su competencia.

Gestion, tramitacion y seguimiento de_licencias,
i permisos, asi como de los sistemas de
control horario, en el 4mbito de su competencia.

Cualesquiera otras que se le encomienden en su
competencia.

o - 5 CURSOS DE
N° | DENOMINACION | GYIs¢ I DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION
95 | AUXILIAR c Transcripcion mecanografica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 los trabajos que les encomiendan los | ADMINISTRATIVA
superiores. 615  Procedimiento
administrativo.
Consejeria de Manejo de los equipos informaticos de oficina. | 6.1.6 Régimen Juridico
Educacion, Culturay Informacion y despacho al pablico. de las AA.PP.
Deporte
Ls labores e dasiicacitn y arcivo ce os | 1% Oﬁgzgmc‘oc
) distintos documentos administrativos. RSO
Secretaria General ) PROFESIONALES
Las funciones de regstio cuando desempefen | 1011 pcnvo
un puesto que o tenga encomendado. gestion documental.
Funcional: Direccién )
General de Personal La gestion de expedientes simplificados. 15, INFORMATICA,
Docente y TECNOLOGIAS DE LA
Ordenacion La realizacion de operaciones de calculo | INFORMACION Y
Académica sencillo. COMUNICACIONES
15.1.1 Adminstracion
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | electronica.
prestacion de sus funciones. 514 nemety oreo
electrénico.
Santander 15.1.5 Ofiméica,
JEFE DE cct/ C | Control de entrada y salida de documentacion | 3. ECONOMICA Experiencia en la_tramitacion de
NEGOCIADO DE c2 del archivo de oficina y i 31 i
ARCHVOY responsable del archivo general respecto del | 315  Gestion
DOCUMENTACION raslado de documentacion a este Glfimo. | Presupuestaria. Experiencia en la tramitacion de
expedientes de gasto y contratacion.
Archivo y custodia de los Acuerdos del fmmmsmﬁwco
Consejo de Gobiemo que afecten a la [ g e gl | Experiencia en la tramitacion de
Conseerla de Consejeria. dmmistatie i
Educacion, Cultura y
Deporte Inventario de palfimonio y tramitacion de 105 | 15, INFORMATICA,
expedientes  relativos al mismo, en | TECNOLOGIAS DE LA
colaboracion con el Servicio de Patrimonio. | INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Colaboracin con los servicios en la funcion | 15.1.1 Administracien
Secretaria General estadistca. electionica.
1512 Aplicaciones
Apoyo al Secretario General en la tramitacion | corporatives.
de las preguntas, interpelaciones y demas | 16.1.5 Ofimatica,
cuestiones  de indole parlamentaria,
preparandola documentacion correspondiente
en relacion con las unidades de las
Consejerias afectadas.
Cualesquiera otras que se le encomienden en
Santander su i
o o100 CURSOS DE
DENOMINACION | GYIs* DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION
06 | RESPONSABLEDE | AC 2 ‘Trabajos previos para la elaboracion del Capitulo | del | 3. ECONOMICA Experiencia en la gestion de los
AREA DE A2IC1 gmepmyeﬁuri;ep;sup‘uesmde\Tspmgrzmasdela 315 Gestion
onsejeria, referido al personal no docente con -
EEE?%QLDE destino en centros docentes, tanto funcionario como. presupuestara laboral SY funcionario - de ~ centros
SocENTES laboral. 4. EMPLEO PUBLICO
Cortrol y seguimierto del esiado de ciecusion | 11 GSON %2 | Experiencia en Ia planificacion y
presupuestaria en el ambito de su competencia personal. gestion de apoyos a alumnos con
Gestion y ramitacion de expedientes para el abono }gmo‘[‘gg;’g‘\géc& necesidades educalivas especiales.
en nomina de complementos de festividad, N -
) noctumidad e indemnzacionesporrazén de servio, | INFORMACION 'Y | Experiencia en gestion de personal.
Consejeria de en el &mbito de su competencia COMUNICACIONES

1511 Administracion
electionica.

1512 Aplicaciones
corporatives.

15.1.4 Interet y correo
electrénico

15.1.5 Ofimética,
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC . CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
7416 | JEFEDESECCION | AC | CG/ | 02 | 22 | 1403820 Il | GC | Ademas de todas las asignadas a los | 4 EMPLEOPUBLICO | Experiencia en el manejodelabasede | 2

DEENSENANZA  |A2C1 | CA | 06 negociados correspondientes, la coordinacion | 411~ Gestion e | datos de personal docente PUNTAL.
PRIMARIA de los mismos. personal.
Experiencia e elaboracion  y| 2
Propuestas de proyectos sobre gestion de :)‘EL o»;g:gmmoc modificacion de las planillas y del cupo
personal, convocatorias, efc. e de efectivos de personal docente.
Consejeria de PROFESIONALES
Educacién, Cultura y Apoyo y colaboracion al Jefe de Servicio. | 1015 qeaon efcez, | EXPETENcia en la tamitacion de| 2
Deporte negociacen y tiabap | eXpedentes de seleccién y en
Elaboracion de planes y programas de geston | en equipo procesos de provision de puestos de
de personal, formacién y accién social, personal docente.
Direccion General de 15 INFORMATICA,
Personal Docente y Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo | TECNOLOGIAS DE LA | Experiencia en gestion de personal. 2
Ordenacion requiera el desempefio de sus funciones y las | INFORMACION Y
Académica necesidades  de  la  unidad | COMUNICACIONES | Experiencia en el manejo de| 2
orgénica administrativa donde presta sus | 15.1.5 Ofimatica herramientas ofimaticas.
servicios.
0| 2
Santander
7442 | JEFE DE ccr | cow | 03| 18 | 1103012 Il | GC | Tramitacion en la gestion de programas y | 3. ECONOMICA Experiencia en la tramitacion de | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 10 actvidades. 314 Gestion de | subvenciones, ayudas y convenios.
GESTION 14 subvenciones.
ADMINISTRATIVA Tramitacion y ejecucion de  expedientes | Experiencia en tareas de apoyo | 3
administrativos. ibmmsm:#wco administrativo y asuntos generales en
N o | 12 ramitacion de programas.
Control y custodia de la documentacion | &% . O
Conseerla de administrativa de la Seccion. Experiencia  en  mango  de| 2
Educacion, Cultura y o 15 INFORMATICA, | hemramientas ofimaicas.
Deporte Tramitacion adminisirativa de expedientes de | TEGNOLOGIAS DE LA )
concursos, exposiciones, efc. relacionados | INFORMACION v | Experiencia en gestion de expedientes. | 2
con la seccién. COMUNICACIONES
15.1.1  Administracion
Direccion General de Conociriento a nivel de usuario de  las | electronica.
Formacion aplicaciones informticas en la tramitacien de [ 1512 Aplicaciones
Profesional y los expedientes en el ambito de su | corporativas. 0 )
Educacion competencia. 15.14 Interet y correo
Pemanente electtnico
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo | 15:1:5 Ofimética
requiera el desempefio de sus funciones y las
necesidades de la unidad organica
Santander strativa donde presta sus servicios.

. oo COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE : ( PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GU/S° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | cabediicn | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
7415 | JEFE DE cct | cow | 03| 18 [1103012 Il | GC | Tramitacion de todas las anotaciones para el | 4. EMPLEO PUBLICO | Experiencia en el manejo de abase de | 2

NEGOCIADO DE c2 | ceau | 06 registro central de personal en lo referente a | 411 Gestion  de | datos de personal docente PUNTAL.
REGISTRO DE primaria y secundaria. personal.
PERSONAL, | Experiencia en la tramitacion de | 2
ACTIVIDADES DE Tramitacion de expedientes de accion social. | - JURIDICO | eypedientes de compatibilidades de
FORMACION Y éﬁnglms;m;y»\_ (o | personal docente
ASUNTOS Tramitacion  administrativa de  acciones | 0. AoeSAMENe
GENERALES formativas y programas de perfeccionamiento. Experiencia en la_tramitacion de | 2
) ) ) 45 INFORMATICA, | Procesos de seleccion de personal
Conocimiento a nivel de usuario de las | TEGNOLOGIAS DE LA | docente.
Consejeria de aplicaciones informéticas en la tramitacion de | INFORMACION Y
Educacion, Cultura y los expedientes en el ambito de su| COMUNICACIONES | Experiencia en gestion de personal. 2
Deporte competencia. 16.1.5 Ofmatica
Experiencia en el manejo de| 2
Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi lo herramientas ofiméticas.
Direccion General de requiera el desempefio de sus funciones y las
Personal Docente y necesidades de la unidad orgdnica
Ordenacién administrativa donde presta sus servicios. |3
Académica
Santander

. oo COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE : ( PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUIS° | CUERPO | AF. | NIV | Fepre | TITULACION | casediicn | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
7417 | JEFEDE cct | cow | 03| 18 [11030,12 Il | GC | Particpar en la elaboracion de normas sobre | 4. EMPLEO PUBLICO | Experiencia en el manejo delabase de | 2

NEGOCIADO DE c2 | ceau | 06 los procesos de colocacion de personal | 411 Gestion  de | datos de personal docente PUNTAL.

SELECCION DE docente durante y al inicio de cada curso. | Personal.

PRIMARIA " Experiencia en la tamitacion de la| 2
Control del cupo de efectivos del personal }%cno‘[‘ggwggéc& seleccion de puestos y convocatorias
docente. INFoRvsGOn D 5 | autonomicas del personal docente.
Tramitacionde s convocatorias autondmicas | 13" aclkatines | EXPenca en la_tramiacion de| 2

Consejerla de del personal docente inerino. coporalivas nombrarmientos, ceses, expedientes de

Educacion, Cultura y ) ) 16.1.5 Ofimélica. jubllacien y  expedientes  de

Deporte Tramitacion de la provision de puestos por compatibilidad del personal docente.
parte del personal docente interino.

Experiencia en gestion de personal. 2
Gestion de listas de vacantes y susttuciones.
Experiencia en el mangjo de| 2

Direccion General de Preparacion y tramitacion de la convocatoria herramientas ofimaticas.

Personal Docente y de la oferta piblica de empleo del personal

Ordenacién docente.

Académica
Tramitacion del procedimiento para la o2
adaquisicion de nuevas especialidades.

Tramitacion de las solcitudes de nuevas

habiltaciones.

Tramitacion de antecedentes para la

resolucidn de los recursos.

Conociniento a nivel de usuario de las

aplicaciones informéticas en la tramitacion de

losexpedientes en el ambito de su

competencia.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo

requiera el desempefio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica

istrativa donde presta sus servicios.
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COMPL.
ESPEC.

FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

CURSOS DE
FORMACION

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | Ni

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

e N PUNT. | PUNT.
MERITOS ESPECIFICOS MAX.

MIN.

7418 | JEFE DE cct | oa | 03| 18 [1103012 Il | GC | Formaiizacion de nombramientos, posesiones | 4. EMPLEO PUBLICO | Experiencia en el manejo de la base de | 2
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 06 y ceses del personal docente de carrera 411 Gestion de | datos e personal docente PUNTAL.
REGIMEN DE después de Ia resolucion de los concursos de | personal.
PRIMARIA traslados. Asi como formalizacion de- los | Experiencia en la gestion y tramitacien | 2
nombramientos de interinos 8. JURIDICO isio

]

o . . |65 Procedimiento | Personal docente
Formalizacion de las Comisiones de Serviios | 518 . Ptoe
Consejeria de de_personal docente y tramites necesarios Experiencia en la tramitacion de | 2
Educacion, Cultura y anle olras Administraciones Educativas. ASi | 15 rORVATICA, | €Xpedientes de  nombramientos,
Deporte como las. adscripciones  provisionales del | TEcNOLOGIAS DE LA | Situaciones administrativas, permisos y
personal docente. INFORMACION v | licencias de personal.
CCOMUNICACIONES
Formalizacién y declaracion de las jubilaciones | 15.1.5 Ofimatca. Experiencia en gestion de personal. 2
forzosas, por incapacidad y voluntarias
LOGSE y fallecimientos. Experiencia en el manejo de| 2
herramientas ofimaticas.
Tramitacidn y formalizacién de la resolucion de
Direccidn General de expedientes de incompatibiidad.
Personal Docente y T |2
Ordenacion Tramitacion de licencias y permisos.
Académica

Formalizacién de reconocimiento de trienios,
sexenios y servicios.

‘Tramitacion de hojas de servicios.

Expedicion de habiltaciones adquridas por el
personal docente.

Formalizacién de a adguisicion de categoria y
consolidacion de complemento a los
Directores. Asi como formalizacion de los
cargos directivos de los Centros.

Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informéticas en la tramitacién de
los expedientes en el ambito de su
competencia.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
administrativa donde presta sus servicios.

COMPL.
ESPEC.

FORM)\_CION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

CURSOS DE
FORMACION

PUNT. | PUNT.
MAX. [ MIN.

3

DENOMINACION | G/S° | CUERPO | AF. | NI

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

&

7421 | JEFEDE cct/| cn | 03| 18 [1103012 Il | GC | Formalizacion de nombramientos, posesiones | 4. EMPLEO PUBLICO | Experiencia en la formalizacion y | 2

NEGOCIADO DE c2 | ceau | 06 y ceses del personal docente de carrera 411 Gesion de | declaracion de las jubilaciones
REGIMEN DE despues de Ia resolucion de los concursos de | Personal. forzosas, por incapacidad y voluntarias
SECUNDARIA traslados. Asi como on de los LOGSE y de personal

3 10.
nombramientos de interinos. DEL TRABAIO Y docente.

Formalizacion de las Comisones de Senvicos | FaoreaouneLs | EXPeriencia en la formalizacin de los | 3

de personal docente y framites necesarios | 1011 prcnvo y | CaTG0S direcivos de centros docentes

Consejeria de ante otras Administiaciones Educaivas. AST | gesign documents, | 40 105 nombramientos inferinos.

Educacion, Cultura y como las adscripciones  provisionales del | 1013 Geston efcaz,

Deporte personal docente. negociacien y trabajo | Experiencia en la tramitacion de | 1

en equipo. licencias y permisos de personal
docente.

Formalizacion y declaracion de las jubilaciones
forzosas, por incapacidad y voluntarias | 15.  INFORMATICA,
LOGSE y fallecimientos. TECNOLOGIAS DE LA | Experiencia en gestion de personal. 2
INFORMACION Y
Tramitacion y formalizacion de a resolucion de | COMUNICACIONES | Experiencia  en tramitacion  de | 2
i i i 15.1.1 on | expedientes admi

Direccén Generalde decitnica.
Personal Docente y Tramitacion de licencias y permisos. 151.2  Aglicaciones
Ordenacion coporativas.
Académica Formalizacion de reconocimiento de trienios, | 155 Ofmétce.
sexeniosy senvicios. =

Tramitacion de hojas de servicios.

Expedicion de habiltaciones adquridas por el
personal docente.

Formalizacién de la adquisicion de categoria y
consolidacion de  complemento a  los
Directores. Asi como formalizacion de- los
cargos directivos de los Centros.

Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informéticas en la tramitacion de
los expedientes en el ambito de su
competencia.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo

requiera el desempefo de sus funciones y las

Santander necesidades de la unidad organica
i donde presta sus servicios.

CVE-2019-3123

boc.cantabria.es 131/157




—r .y

§ | GOBIERD:
de

"CANTABRIA

VIERNES, 5 DE ABRIL DE 2019 - BOC EXTRAORDINARIO NUM. 14

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
7426 | JEFE DE cct/| coa | 03| 18 [1103012 Il | GC |Este negociado tendra encomendada a | 6. JURIDICO | Experiencia ~ en  tramitacion | 2

NEGOCIADO DE c2 | ceau | 09 i6n administrativa de [a actividad propia de \ istrativa de  recy de
APOYO I de Régi idicoy Recursos, en | 615 Prc ejecucion de sentencias del personal
ADMINISTRATIVO relacion con: administativo. docente.
Controly registro de todos los recursos que se }%cuo‘[‘;gmmc& Experiencia en el manejo y envio| 2
formulen. INFORVACION -~y | telemético.por VEREDA de recursos
COMUNICAGIONES | contenciosos  administrativos ~al
Conseerla de Estudio y elaboracién de propuestas de | 515 apicaciones | JuZ9200.
Educacion, Cultura y resolucion de recursos y seguimiento de 105 | corportivas,
Deporte mismos hasta su conclusion. 1615 Ofimatca. Experiencia en el manejo de la base de | 2
datos de personal docente PUNTAL.
Ejecucion de sentencias, personal docente.
Experiencia en el manejo de| 2
Relaciones con la Asesoria Juridica como herramientas ofiméticas.
consecuencia de los recursos en materia de
personal docente. Experiencia  en tramitacion  de | 2
Direccion General de expedientes administrativos.
Personal Docente y Elaboracion  de  propuestas  para
Ordenacion modificaciones de las normas docentes. 2
Académica
Apoyo a procesos electorales docentes.
Conociriento a nivel de usuario de las
aplicaciones informéticas en la tramitacion de
los expedientes en el ambito de su
competencia.
Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo
requiera el desempefio de sus funciones y las
Santander necesidades de la unidad organica
istrativa donde presta sus senvicios,

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cerifidh | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
8604 | JEFE DE cct/ | con | 03| 18 [11030,12 Il | 6C |Realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO | Experiencia e tramitacion  de | 3

NEGOCIADO DE c2 | coau | 14 preparatorias o derivadas de la gestién | ADMINISTRATIVA | expedientes sobre vigiancia y control
APOYO administrativa  del  servicio. Apoyo y | 615  Procedimiento | ge |a salud del personal de centros
ADMINISTRATIVO laboracion en las funci gestion. docentes.
Tramitacion y ejecucion de  expedientes g.wgsoummn Y | Experiencia en la tramitacion de| 3
administativas que no estén encomendados a | 10 p | accidentes de trabajo de personal de
las unidades superiores, su SequImIeNto Y | ieccss braies centros docentes.
» archivo. 13.1.2 Promocien de la ) )
Consejeria de salud laboral, Experiencia  en  mango  de| 2
Educacion, Cultura y Las funciones de inspeccion y control que, no herramientas ofimaticas.
Deporte estando encomendados a otras unidades, | 15, INFORMATICA,
devinieren de la realizacion de las tareas | TECNOLOGIAS DE LA | Experiencia en gestion de expedientes. | 2
administrativas. INFORMACION
COMUNICACIONES
Control y seguimiento de las disposiciones | 15.1.1 Adminisiracién |3
normativas que afecten a la tramitacion de | electionica.
expedientes en relacion con la vigilancia de la | 1512 Aplicaciones
salud de los trabajadores de los Centros | corporativas.
Docentes. 15.1.5 Ofimética.
Direccion General de
Personal Docente Informacion y atencion a los trabajadores.
Ordenacién
Académica Manejo de equipos y programas informéticos.
Gestion de los recursos materiales de la
unidad.
Colaboracidn en la elaboracion de la memoria
anual de actvidades.
Gestion y seguimiento e la programacion de
vigiancia de la salud de los trabajadores de los
Centros Docentes,
Cualesquiera otras que se le encomienden
Santander dentro del area funcional de i
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DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS.

JEFE DE
SECRETARIA
DELIES.
"PENACASTILLO",
DE SANTANDER

Consejerla de
Educacion, Cultura y
Deporte

Direccion General de
Innovacién y Centros
Educativos

Zona Educativa n® 1:
Santander/Santa
Cruz de Bezana

]

Bz a dependencia del Director y Secretario del
& rector y

8. JURIDICO

instrucciony
coordinacion de las siguientes tareas:

Expedientes de escolarizacion: solcitud de plaza
y maticulacion de alumnos con toda la
documentacion que conlleve.

Certfcaciones académicas y personales.
Tramitacion seguro escolar,

Archivo de comespondencia, expedientes, actas,
actilas, erpas, elc.

Colaboracion en la elaboracion del documento de
organizacion de los centros y memoria.

Registro de entrada y salida de documentos.

Partcipacion en la gestion administativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas, listados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia...)

‘Tramitacion de solicitud de ttulos, entrega de los
mismos a los interesados.

Gestion administrativa relacionada con las
ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
comedores..)

Apoyo al Director y Secretario en asunlos
relacionados con la gestion econémica del centro.

Apertura de libros de calficacion esoolar,
actualizacion y diligencias de los mismos en los
cursos correspondientes.

Conocimiento a nivel de usuario de las
aplcaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.

Cualesquiera oiras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

6.5 Procedimiento
administrativo.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimatica,
1525 Aplcaciones
departamentales en el
sector educativo.

<

Experiencia en  elaboracion  y
tramitacion  de  expedientes  de
escolarizacion,  matriculas  y
certfcaciones académicas en centros
educativos.

Experiencia en tramitacion de sevicios
a alumnos tales como transporte
escolar, becas y ayudas al estudio,
titulos y libros de calficacion escola.

Experiencia en tramitacion economica

Experiencia en  elaboracion  de
documentos administrativos.

=z

DENOMINACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS.

JEFE DE
SECRETARIA
DELIES. LAS
LLAMAS’, DE
SANTANDER

Consejerla de
Educacion, Cultura y
Deporte

Direccion General de
Innovacién y Centros
Educativos

Zona Educativa n® 1:
Santander/Santa
Cruz de Bezana

]

Bz la dependencia del Dirctor y Secretario del
& rector

8. JURIDICO

instrucciony

tareas:

Expedientes de escolarizacion: solicitud de plaza
y matrcuacién de alumnos con toda la
documentacién que conlleve.

Certfcaciones académicas y personales.
Tramitacion seguro escolar,

Archivo de comespondencia, expedientes, actas,
actilas, erpas, etc.

Colaboracion en la elaboracion del documento de
organizacion de los centros y memoria.

Registro de entrada y salida de documentos.

Partcipacion en la gestion administativa de la
jefatura de estudios (horarios, actas, listados de
alumnos por cursos, partes de fafta de
asistencia...)

‘Tramitacion de solcitud de ttulos, entrega de los
mismos a los interesados.

Gestion  administrativa relacionada con las
ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,

Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion economica del centro.

Apertura de libros de  calficacion esoolar,
actualizacion y diligencias de los mismos en los
cursos correspondientes.

Conocimiento a nivel de usuario de las
aplcaciones informaticas en la tramitacion de los.
expedientes en el ambito de su competencia.

Cualesquiera oiras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

615
administrativo.

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.5 Ofimética,

1525 Aplcaciones
departamentales en el
sector educaivo.

Experiencia en  elaboracion  y
tramitacion  de  expedientes  de
escolarizacion,  matriculas y
certfcaciones académicas en centros
educativos.

Experiencia en tramitacion de sevicios
a alumnos tales como transporte
escolar, becas y ayudas al estudio,
tiulos y libros de calficacion escola.

Experiencia en tramitacion econdmica.

Experiencia en  elaboracion  de
documentos administrativos.
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
7232 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Beio a dependencia del Director y Secretaro del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 C: insirucciony \ tramitacion  de  expedientes  de
DELLES. 13 tareas: 615 Pr escolarizacion,  matriculas y
“CANTABRIA", DE Eroeiontes de escoarzacon: sl de ol administrativo. certficaciones académicas en centros
xpedientes de escolarizacion: solcitud de plaza ;
SANTANDER y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %UCa0VOS
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA Experiencia en tramitacion de sevicios 3
INFORMACION Y Y i ransoort
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiice escolar, becas y ayudas al estudo,
Consejeria de Tramitacion sequro escoar, 1525 Aplcaciones | tiulos y libros de calfcacion escolar
Educacion, Culturay departamentales en el ) .
Deporte Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
acillas, erpas, tc.
Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracion en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de
Innovacion y Centros Registro de enirada y salida de documentos. T
Educativos
Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, pates de falta de
asistencia.)
N ‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
Zona Educativan® 1: mismos a los nteresados.
Santander/Santa
Cruz de Bezana Gestion  administrativa relacionada con las
ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
comedores...).
Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que s le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC ’ CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS" | CUERPO | AF. | NIV | Eepre | TITULACION | casediidn [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
7235 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Bafo la dependencia del Director y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 CGAU 10 Centro le corresponden la ejecucion, instruccion y | ADMINISTRATIVA tramitacion  de  expedientes  de
DELIES. 13 tareas: 615 Pr escolarizacion,  matriculas y
“LEONARDO Eroeiontes de escoariacen: sl de paza administativo. cerlficaciones académicas en centros
xpede rizacién: soli [ ;
g?}éeggo, oF y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %¢1o0os:
SANTANDER documentacién que conllve. TECNOLOGIAS DE LA | peranci e tramitacionce secos | 3
Certicaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiica escolar, becas y ayudas al esiudio,
Tramitacén seguro sookr 1525 Apicaciones | 11los y ioros de caificacion escoar.

) departamentales en el . . .
Consejeria de Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
Educacion, Cultura y actiles, erpas, ec.

Deporte Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracién en la elaboracién del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Registro de entrada y salida de documentos. ]2

Direccién General do Participacion en la gestion administrativa de la

" icipaci inistratv

g:‘?:;%:yc:emm jefatura de estudios (horarios, actas, listados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia.)

‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a los nteresados.

Zona Educativa n° 1: Gestion administrativa relacionada con las

Santander/Santa ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,

Cruz de Bezana comedores...).

Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y dilgencias de los mismos en los
cursos correspondientes.

Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.
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Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
7236 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Beio a dependencia del Director y Secretaro del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 C: insirucciony tramitacion  de  expedientes  de
DELIES. 13 tareas: 15 Prc escolarizacion,  matriculas  y
“VILLAJUNCO", DE Eroeiontes de escoarzacon: sl de ol administrativo. certficaciones académicas en centros
xpedientes de escolarizacion: solcitud de plaza ;
SANTANDER y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %UCa0VOS
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA Experiencia en tramitacion de sevicios 3
INFORMACION Y Y i ransoort
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiice escolar, becas y ayudas al estudo,
Conseferia de Tramitacion sequro escoar, 1525 Aplcaciones | tiulos y libros de calfcacion escolar
Educacion, Culturay departamentales en el ) .
Deporte Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
actiles, erpas, el.
Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracion en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de
Innovacion y Centros Registro de enirada y salida de documentos. T
Educativos
Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia.)
N ‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
Zona Educativan® 1: mismos a los nteresados.
Santander/Santa
Cruz de Bezana Gestion  administrativa relacionada con las
ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
comedores...).
Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que s le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC ’ CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS" | CUERPO | AF. | NIV | Eepre | TITULACION | casediidn [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
7237 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Bejo a dependencia del Direcor y Secretario el | 6 JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 Cenirole corresponden a ejecucion,insruccion y  ADMINISTRATIVA | tramitacion  de  expedientes e
DELIES. 13 tareas: 615 Pr escolarizacion,  matriculas y
“ALBERTO PICO", Eroeiontes de escoariacen: sl de paza administativo. cerlficaciones académicas en centros
xpede rizacién: soli [ ;
DE SANTANDER y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %¢1o0os:
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA Experiencia en tramitacion de sevicios 3
INFORMACION Y Y Tl ranspork
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | 2 alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiica escolar, becas y ayudas al estudio,
Conseferia de Tramitacion sequro escoar, 1525 Aplcaciones | tiulos y libros de caifcacion escolar
Educacion, Cultura y departamentales en el i ) )
Deporte Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
actiles, erpas, el.
Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracién en la elaboracién del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de 0| 2
Innovacion y Centros Registro de enlrada y salida de documentos.
Educativos
Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas, lstados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia.)
R ‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
Zona Educativa nf 1 mismos a los nteresados.
Santander/Santa
Cruz de Bezana Gestion  administrativa relacionada con las
ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
comedores...).
Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y dilgencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.
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FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | NIV TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

e N PUNT. | PUNT.
MERITOS ESPECIFICOS MAX.

MIN.

7286 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | G o
SECRETARIA c2 | ceau | 10 strucciony tramitacion  de  expedientes  de
DEL IES. ‘VALLE 13 tareas: 15 Prc escolarizacion,  matriculas y
DE CAMARGO", DE Exoediontes de escol on: solcitd e ol administativo. certificaciones académicas en centros
xpedientes de escolarizacion: solcitud de plaza ;
EEW&%%E y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15. INFORMATICA, | %¢UCa0OS
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA B " "
INFORVACION «periencia en tramitacion de servicios | 3
Certicaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como  transporte
1515 Ofiméiice escolar, becas y ayudas al esiudio,
X Tramitacion seguro escolar. 1525  Aplicaciones | titulos y libros de calficacion escolar.
Consejeria de departamentales en el ) .
Educacion, Cultura y Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
Deporte actilas, erpas, etc.

&

Bzio Ia dependencia del Diector y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3
Ci i on, ins

<

Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracion en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria

Direccion General de Registro de entrada y salida de documentos.
Innovacion y Centros
Educativos Partcipacion en la gestion administativa de la

jefatura de estudios (horarios, actas, listados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia...)

Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a os interesados.

Zona Educativa n°2: El
Astillero/Camargo Gestion  administrativa relacionada con las
ayudas al esiudio (becas, iransporte escolar,
comedores....

Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion economica del centro.

Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.

Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia

Cualesquiera oiras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | NIV TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

e i PUNT. | PUNT.
MERITOS ESPECIFICOS MAX.

MIN.

&

7293 | JEFE DE ceir| cw |03 |18 | e7953 Il | ¢ | Beio a dependencia de Director y Secretario del | 6 JURIDICO | Experiencia  en  elaboracion  y| 3
SECRETARIA c2 CGAU 10 Centro le corresponden la ejecucion, instruccion y | ADMINISTRATIVA tramitacion  de  expedientes  de
DELIES, 13 tareas: 615 Pr escolarizacion,  malriculas  y
“NUESTRA SENORA Eroeiontes de escoariacen: sl de paza administativo. cerlficaciones académicas en centros
xpedi rizacion soliud de pl ;
RE»IZE;OS“ - y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %¢1o0os:
GUARNIZO documentacién que conlleve. K%‘,%Eg'gﬁ DEL® | Experiencia en ramitacion de servicos | 3
Certicaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como transporte
515 Ofinsios escola, becas y ayudas al estudio,
Tramitacion seguro escolar. 1525  Aplicaciones | titulos y fibros de calificacion escolar.
) departamentales en el X . .
Consejeria de Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
Educacion, Culturay actlas,erpas, el
Deporte

Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracién en la elaboracién del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria

Registro de entrada y salda de documentos.
Direccién General do Participacion en la gestion administrativa de la
5 ipac st
g:‘?:;%:yc:emm Jefatura de estudios (horarios, actas, listados de
alumnos por cursos, partes de fata de

asistencia.)

‘Tramitacion de solcitud de ttulos, entrega de los
mismos a los interesados.

) Gestion  administrativa relacionada con  las
Zona Educativan® 2: ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
El Astlero/Camargo comedores...).

Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion economica del centro.

Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.

Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los.
expedientes en el ambito de su competencia.

Cualesquiera oiras que se le encomienden dentro
del drea funcional de su competencia.
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
7303 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Beio a dependencia del Director y Secretaro del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 C: insirucciony tramitacion  de  expedientes  de
DEL |E.S. "LOPE DE 13 tareas: 15 Prc escolarizacion,  matriculas  y
VEGA', DE SANTA Eroeiontes de escoarzacon: sl de ol administrativo. certficaciones académicas en centros
i xpedientes de escolarizacion: solcitud de plaza ;
MARIA DE CAYON y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %UCa0VOS
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA Experiencia en tramitacion de sevicios 3
INFORMACION Y Y i ransoort
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiice escolar, becas y ayudas al estudo,
Conseferia de Tramitacion sequro escoar, 1525 Aplcaciones | tiulos y libros de calfcacion escolar
Educacion, Culturay departamentales en el ) .
Deporte Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
actiles, erpas, el.
Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracion en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de 0| 2
Innovacion y Centros Registro de enirada y salida de documentos.
Educativos
Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, pates de falta de
asistencia.)
‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a los nteresados.
Zona Educativan® 4:
SantaMariade Gestion  administrativa relacionada con las
Cayon/CastafiedalPié ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
lagos/Corvera de comedores..).
ToranzolLuenalVega
de Pas Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion  escolar,
actualzacion y dilgencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que s le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC ’ CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS" | CUERPO | AF. | NIV | Eepre | TITULACION | casediidn [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
7311 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GG | Bafo la dependencia del Director y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 Cenirole corresponden a ejecucion,insruccion y  ADMINISTRATIVA | tramitacion  de  expedientes e
DELIES. 13 tareas: 615 Pr escolarizacion,  matriculas y
“MARQUES DE Exoediontes de escolarzacion: soitud de piaza administrativo. certficaciones académicas en centros
g xpede rizacién: soli [ ;
?3'4?&33?655 y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %¢1o0os:
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA Experiencia en tramitacion de sevicios 3
INFORMACION Y Y Tl ranspork
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | 2 alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiica escolar, becas y ayudas al esiudio,

X Tramitacion seguro escolar. 1525  Aplicaciones | titulos y fibros de calificacion escolar.
Consejeria de departamentales en el i . i
Educacion, Cultura y Archivo de comespondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica. | 2
Deporte actiles, erpas, ec.

Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracién en la elaboracién del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccién General de Registr de entrada y salda de documentos. 02
Innovacion y Centros
Educativos Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia.)
‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a los nteresados.
Zona Educativa n° 5: Gestion administrativa relacionada con las
Torrelavegallos ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
Corrales de comedores...).
BuelnalArenas de
IgufiaiReocin/ Apoyo al Director y Secretario en asunlos
Polanco relacionados con la gestion economica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y dilgencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | feoee” | TITULACION | ceperificn | pep | AP DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| M.
7312 | JEFE DE cci/| Ccw | 03| 18 | 979535 Il | GC | Baiola dependencia del Director y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 C: insirucciony tramitacion  de  expedientes  de
ESCUELA OFICIAL 13 tareas: 15 Prc escolarizacion,  matriculas y
DE IDIOMAS DE Eroeintes do escol on: solcitud de ol administrativo. certificaciones académicas en centros
xpedientes de escolarizacion: solcitud de plaza "
TORRELAVEGA y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %UCa0VOS
documentacion que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA | ¢, concia o ramitacion de senvicios | 3
INFORMACION Y Y i ransoort
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como transporte
15.1.5 Ofimica. escolar, becas y ayudas al estudio,
Consejeria de Tramitacién seguro esookar 1625 Apiicaciones | tulos y libros de califiacién escolar.
Educacion, Culturay departamentales en el ) .
Deporte Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
actiles, erpas, el.
Experiencia e elaboracion  de | 2
Colaboracion e la elaboracién del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de
Innovacién y Centros Registro de entrada y salida de documentos. m >
Educativos
Partcipacion en la gestion administativa de la
jefatura de estudios (horarios, actas, listados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia...)
Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a os interesados.
Zona Educativa n® 5:
Torrelavegall.os Gestion  administrativa  relacionada con  las
Corrales de ayudas al estudio (becas, transporte  escolar,
BuelnalArenas de comedores....
Iguria/Reocin/
Polanco Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion economica del centro.
Apertura de libros de caificacion escolar,
actualizacion y diligencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los.
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera oiras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC ’ CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUIS® | CUERPO | AF. | NIV | Fer | TITULACION | ceapecifics | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| MIN.
7313 | JEFE DE ccl/| Cw | 03| 18 | 979535 Il | GG | Bafo la dependencia del Director y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA 2 | coau | 10 Centrole corresponden la ejecucion, instrucciény | ADMINISTRATVA | tramitacion  de  expedientes  de
DELIES. 13 tareas: 615 Pr escolarizacion,  matriculas y
“BESAYA", DE Exoediontes de escolarzacion: soitud de piaza administativo. certificaciones académicas en centros
Apedier rizacion: sol o "
TORRELAVEGA y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %¢1o0os:
documentacion que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA | ¢, ccncia en ramitacion de senvicios | 3
INFORMACION Y Y Tl ranspork
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | 2 alumnos tales como transporte
15.1.5 Ofimica. escolar, becas y ayudas al estudio,
Consejeria de Tramitacién seguro esookar 1625 Apiicaciones | ttulos y libros de califiacién escolar.
Educacién, Cuitura y departamentales en el . ) .
Deporte Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
actiles, erpas, el.
Experiencia e elaboracion  de | 2
Colaboracion en a elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de 10 2
Innovacion y Centros Registro de entrada y salida de documentos.
Educativos
Partcipacion en la gestion administativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, partes de fafta de
asistencia...)
A Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
Zona Educativa n° 5: mismos a los interesados.
Torrelavegallos
Corrales de Gestion administrativa relacionada con las
BuelnalArenas de ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
IguialReocin/ comedores....
Polanco
Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion economica del centro.
Apertura de libros de calficacion  escolar,
actualizacion y diligencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los.
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera oiras que se le encomienden dentro
del drea funcional de su competencia.
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
7314 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Baiola dependencia del Director y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 C: insirucciony tramitacion  de  expedientes  de
DELIES. 13 tareas: 15 Prc escolarizacion,  matriculas  y
“GARCILASO DE LA Eroeiontes de escoarzacon: sl de ol administrativo. certficaciones académicas en centros
; xpedientes de escolarizacion: solcitud de plaza "
st . y maticuacion de alumnos con toda la | 15, INFORMATICA, | U80S
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA " "
Experiencia en tramitacion de senvicios | 3
INFORMACION Y Y i ransoort
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiice escolar, becas y ayudas al estudo,

X Tramitacion seguro escolar. 1525  Aplicaciones | titulos y libros de calficacion escolar.
Consejeria de departamentales en el ) .
Educacion, Cultura y Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
Deporte actilas, erpas, etc.

Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracion en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de. Registro de enirada y salida de documentos. T
Innovacien y Centros
Educativos Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, pates de falta de
asistencia.)
‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a los nteresados.
Zona Educativa n° 5: Gestion  administrativa relacionada con las
Torrelavegallos ayudas al estudio (becas, transporte  escolar,
Corrales de comedores..).
BuelnalArenas de
Igunia/Reocin/ Apoyo al Director y Secretario en asuntos
Polanco relacionados con la gestion economica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que s le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC ’ CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS" | CUERPO | AF. | NIV | Eepre | TITULACION | casediidn [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
7345 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Bafo la dependencia del Director y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 CGAU 10 Centro le corresponden la ejecucion, instruccion y | ADMINISTRATIVA tramitacion  de  expedientes  de
DEL |E.S. ‘MONTES 13 tareas: 615 Pr escolarizacion,  matriculas y
CLAROS', DE Eroeiontes de escoariacen: sl de paza administativo. cerlficaciones académicas en centros
xpede rizacién: soli [ ;
REINOSA y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %¢1o0os:
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA Experiencia en tramitacion de sevicios 3
INFORMACION Y Y Tl ranspork
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | 2 alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiica escolar, becas y ayudas al estudio,
Conseferia de Tramitacion sequro escoar, 1525 Aplcaciones | tiulos y libros de caifcacion escolar
Educacién, Cuitura y departamentales en el . ) .
Deporte Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
actiles, erpas, el.
Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracién en la elaboracién del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de
Innovacion y Centros Registro de enlrada y salida de documentos. T
Educativos
Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia.)
‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a los nteresados.
Zona Educativa n° 6:
Campoo Gestion administrativa relacionada con las
ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
comedores...).
Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y dilgencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.
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FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | Ni

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

e N PUNT. | PUNT.
MERITOS ESPECIFICOS MAX.

MIN.

7351 | JEFE DE cc1r CAl 03
SECRETARIA c2 CGAU | 10
DEL |ES. “VALLE 13 lareas:

B

9.795,35 | G

3]

Bzio Ia dependencia del Diector y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracién y | 3
C jecucion, instruccion y tramitacion  de  expedientes  de

15 Pr escolarizacion,  matriculas y
‘administrativo. certficaciones académicas en centros
educaivos.

DEL SAJA",
CABEZON DE LA Expedientes de escolarizacion: solicitud de plaza
L y malrcuacien de alumnos con toda la | 15.  INFORMATICA,
documerizcion que canlve. TECNOLOGIAS DE LA | peranci e tramitacionde seicos | 3
Certicaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como  transporte
1515 Ofiméiice escolar, becas y ayudas al esiudio,
X Tramitacion seguro escolar. 1525  Aplicaciones | titulos y libros de calficacion escolar.
Consejeria de departamentales en el ) .
Educacion, Cultura y Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
Deporte actilas, erpas, etc.

<

Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracion en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria

Direccion General de Registro de entrada y salida de documentos.
Innovacion y Centros
Educativos Partcipacion en la gestion administativa de la

jefatura de estudios (horarios, actas, listados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia...)

‘Tramitacion de solcitud de ttulos, entrega de los
mismos a los interesados.

Zona Educativa n° 7: Gestion  administrativa relacionada con las
Cabez6n de la Sal/ ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
San Vicente de la comedores..).

Barquera
Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.

Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.

Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.

Cualesquiera oiras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

FORMACION REG | GC
ESPECIFICA DED | AP

COMPL.
ESPEC.

CURSOS DE
FORMACION

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | Ni

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO

e i PUNT. | PUNT.
MERITOS ESPECIFICOS MAX.

MIN.

B
&

7362 | JEFE DE cc| o |03 9.795,35 Il | GC | Bajola dependencia del Director y Secretario del | . JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3
SECRETARIA c2 | ceau | 10 Cenirole corresponden a ejecucion,insruccion y  ADMINISTRATIVA | tramitacion  de  expedientes e
DEL LESS. "SAN 13 tareas: 615 Pr escolarizacion,  matriculas y
MIGUEL DE Eroeiontes de escoariacen: sl de paza administativo. cerlficaciones académicas en centros
- xpede rizacién: soli [ ;
mgsﬂétg'“ y maticulacion de alumnos con toda la | 15. \NFo;rgAT\CA, educativos.
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA .
INFORMAGION Ty Expelnencwam; t:amnlacmndz sens 3
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | 2 alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiica escolar, becas y ayudas al estudio,
X Tramitacion seguro escolar. 1525  Aplicaciones | titulos y fibros de calificacion escolar.
Consejeria de departamentales en el . . .
Educacion, Cultura y Archivo de correspondencia, expedientes, acias, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica. | 2
Deporte actiles, erpas, ec.

Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracién en la elaboracién del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria

Direccion General de Registro de entrada y salida de documentos. = 5
Innovacion y Centros
Educativos Partcipacion en la gestion administativa de la

Jefatura de estudios (horarios, actas, lstados de
alumnos por cursos, partes de fafta de
asistencia...)

‘Tramitacion de solcitud de ttulos, entrega de los
mismos a los interesados.

Zona Educativan®9: Gestion administrativa relacionada con las
Santoria y Siete Villas ayudas al estudio (becas, transporte  escolar,
comedores....

Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion economica del centro.

Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y dilgencias de los mismos en los
cursos correspondientes.

Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los.
expedientes en el ambito de su competencia.

Cualesquiera oiras que se le encomienden dentro
del drea funcional de su competencia.
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
7364 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Beio a dependencia del Director y Secretaro del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 C: insirucciony tramitacion  de  expedientes  de
DELIES. 13 tareas: 15 Prc escolarizacion,  matriculas y
“MARQUES DE Exoediontes de escolarzacion: soiciud de i administrativo. certficaciones académicas en centros
g xpedientes de escolarizacion: solcitud de plaza ;
N REDar, DE y maticuacion de alumnos con toda la | 15, INFORMATICA, | U80S
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA " "
Experiencia en tramitacion de senvicios | 3
INFORMACION Y Y i ransoort
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiice escolar, becas y ayudas al estudo,

X Tramitacion seguro escolar. 1525  Aplicaciones | titulos y libros de calficacion escolar.
Consejeria de departamentales en el ) .
Educacion, Cultura y Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
Deporte actiles, erpas, ec.

Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracion en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccién General de Registr de entrada y salda de documentos. 02
Innovacien y Centros
Educativos Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, pates de falta de
asistencia.)
‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a los nteresados.
Zona Educa_ﬁvan“s. Gestion  administrativa relacionada con las
Santofia y Siete Villas ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
comedores...).
Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que s le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC ’ CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS" | CUERPO | AF. | NIV | Eepre | TITULACION | casediidn [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
7370 | JEFE DE cct/| ow |03 |18 | 979535 Il | GG | Bafo la dependencia del Director y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c | ceau | 10 Cenirole corresponden a ejecucion,insruccion y  ADMINISTRATIVA | tramitacion  de  expedientes e
DELIES. 13 tareas: 615 Pr escolarizacion,  matriculas y
“BERNARDINO Eroeiontes de escoariacen: sl de paza administativo. cerlficaciones académicas en centros
. xpede rizacién: soli [ ;
ff;g;gNTE‘DE y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15.  INFORMATICA, | %¢1o0os:
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA Experiencia en tramitacion de sevicios 3
INFORMACION Y Y Tl ranspork
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | 2 alumnos tales como transporte
1515 Ofiméiica escolar, becas y ayudas al esiudio,

) Tramitacin sequro escolar, 1525 Apicaciones | 11los y ioros de caificacion escoar.
Consejeria de departamentales en el . . .
Educacion, Cultura y Archivo de comespondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion econdmica. | 2
Deporte actiles, erpas, ec.

Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracién en la elaboracién del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccién General de Registr de entrada y salda de documentos. 02
Innovacion y Centros
Educativos Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, partes de falta de
asistencia.)
‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a los nteresados.
Zona Educativa 10: Gestion administraiva relacionada con las
ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
Voto/Ampuerol comedores...).
Colindres/
Laredo/Ramales Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que se le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.
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o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC 5 CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
7384 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GG | Bafo la dependencia del Director y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 C: jecucion, nstruccion y tramitacion  de  expedientes  de
DELIES. 13 tareas: 15 Pr escolarizacion,  matriculas  y
“ATAULFO Exponies do ascolarizacib: sk depleza administrativo. certficaciones académicas en centros
N UROLES y maticuacion de alumnos con toda la | 15, INFORMATICA, | U80S
documentacién que conlleve. TECNOLOGIAS DE LA B 6n d " 3
INFORVACION -y | Experiencia en tramitacion de servicios
Certicaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como  transporte
1515 Ofiméiice escolar, becas y ayudas al estudo,
Tramitacion seguro escolar. 1525  Aplicaciones | titulos y libros de calficacion escolar.
Consejeria de departamentales en el
Educacion, Cultura y Archivo de comespondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica. | 2
Deporte actiles, erpas, ec.
Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracion en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de. Registro de enirada y salida de documentos.
Innovacien y Centros |3
Educativos Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, pates de falta de
asistencia.)
‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
mismos a los nteresados.
Zona Educativa 11: Gestion administrativa relacionada con las
Castro Urdiales ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
comedores...).
Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que s le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.

o o150 COMPL. FORMACION | REG | GC ’ CURSOS DE : i PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | GUS" | CUERPO | AF. | NIV | Eepre | TITULACION | casediidn [ pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
7394 | JEFE DE cct/ | coa | 03| 18 [1103012 Il | 6C | Tramitacion de las solicitudes de becas. 1. ATENCION A LA | Experiencia en tramitacion de becas de | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceau | 10 CIUDADANIA ensefianzas generales.
BECAS Resolucion de las reclamaciones en materia | 1.1:2 Informacién
de becas atencién al piblico. Experiencia en tramitacién de ayudas | 3
para alumnado de  necesidades
Gestion de la camparia de becas. :)%L °$gﬁg‘5‘(‘)°‘°@ educativas especiales.
Consejeria de HABILIDADES
Educacien, Cultura y Tramitacion de otras ayudas al estudio. PROFESIONALES | Experiencia  en  manejo  de| 2
Deporte 014 Archvo y | herramientas ofimaticas.
Conocimiento a nivel de usuario de 1as | gegion documental
aplicaciones informéticas en la tramitacion de Experiencia en  expedientes de | 2
Direccion General de los expedientes en el ambito de su |15 INFORMATICA, | subvenciones u otras ayudas piblicas.
Innovacién y Centros competencia. TECNOLOGIAS DE LA
Educativos INFORMACION Y
Cualesquiera ofras que se le encomienden | COMUNICACIONES |3
dentro del area funcional de su competencia. | 15.1.1 Administracion
electronica.
1512 Aplicaciones
corporativas.
15.1.4 Intemet y correo
Santander e
15.1.5 Ofim
7400 | JEFE DE cct | ow | 03| 18 [1103012 Il | GC | Apoyoa la Seccion 3 JURIDICO | Experiencia en creacion, modificaciony | 3
NEGOCIADO DE c2 | coau | 14 ADMINISTRATIVA | gese de centros docentes piblicos.
CENTROS Tramitacion de expedientes de creacion, | 6.15  Procedimiento
PUBLICOS modificacion y cese de centros publicos, administrativo. Experiencia en tramitacion de| 3
) reintegros de pagos indebidos.
‘Seguimiento de las incidencias administrativas }gcuo‘[‘gg;"ggﬁ
en estos centros. INFORVACION v | Experiencia en  mango ~ de| 2
Consejerla de COMUNICAGIONES | heframientas ofimaicas.
Educacion, Cultura y Tramitacién de necesidades de cenros [ 1515 Apicadones
Deporte nuevos, reformas, ampliacion. corporativas Experiencia en gestion de expedientes. | 2
15.1.5 Ofimética.
Sequimiento y control de gastos de
funcionamiento. |3
Direccion General de
Innovacion y Centros Conocimiento a nivel de usuario de las
Educativos aplicaciones informéticas en la tramitacion de
los expedientes en el ambito de su
competencia.
Cualesquiera ofras que se le encomienden
Santander dentro del area funcional de su
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Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eepd | TITULACION | cadeeifids | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| NN,
7432 | JEFE DE cci/| con | 03| 18 [1103012 Il | 6C | Tramitacion de los procesos de eleccion de | 6. JURIDICO | Experiencia en la tramitacion de | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceau | 10 Consejos Escolares en centros docentes | ADMINISTRATVA | expedientes ~ disciplinarios &
GESTION sostenidos con fondos publicos y de los | 6:15  Procedimiento | funcionarios docentes.
ADMINISTRATIVA procesos de seleccion de Directores de los | dminisirativo.
centros docentes publicos. Experiencia en el sequimiento de las | 3
}%cuo‘[‘;gmmc& necesidades de os centros educavos.
Elaboracion y remision a los centros docentes INFORMACION v
Consejeria de de las instrucciones de comienzo y fin de | couiNICAGIONES | EXPeriencia  en  manejo  de| 2
Educacion, Cultura y curso. 12 Aglcaciones | heramientas ofimalicas.
Deporte corporativas.
Desempeiar la Secretaria de la Comision | 15.1.5 Ofmatica. Experiencia en gestion de expedientes. | 2
nombrada para la seleccion correspondiente,
en las convocatorias de licencias por estudios
destinadas a funcionarios docentes.
Direccion General de 2
Innovacion y Centros Desemperiar la Secretaria en la incoacion de
Educativos expedientes  disciplinarios @ funcionarios
docentes,
Colaborar en la preparacion y posterior control
de las pruebas de acceso a ciclos formativos
de grado medio y superior (nombramiento de
comisiones de examen para las pruebas,
preparacion de expediente de gastos, etc.)
Atencion al piblico presencial y telefonica,
gestion de correo, relacion con otras unidades
de la Consejeria, asi como con los centros
docentes, piblicos y privados, con el
profesorado, alumnado, familas, efc.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informéticas en la tramitacion de
los expedientes en el ambito de su
competencia.
Santander Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro al 4rea funcional d
COMPL. FORMACION [ REG | GC CURSOS DE " PUNT. | PUNT.

o o~
Ne | DENOMINACION | GUIS° | CUERPO | AF. | NIV | fepee | TITULACION | canediicn | pep | ap DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS Vx| NN,
8919 | JEFE DE cct | cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Baio la dependencia del Director y Secretario del | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 C ion, instruccion y A |tramitacion de  expedientes  de
DEL CENTRO 13 coordinacion de las siguientes tareas: 615  Procedimiento | escolarzacion,  matriculas y
INTEGRADO DE adminitrativo. certificaciones académicas en centros
FORMACION Expedientes de escolarizacion: solcitud de plaza educativos
PROFESIONAL N¥1 y malricuacion de alumnos con toda la | 15.  INFORMATICA, :
DE SANTANDER documentacin que conlleve. ot DE LA | experenciaen ramitaion de servicios | 3
Certficaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | 2 alumnos tales como_ transporte
16,15 Ofiméiica. escolar, becas y ayudas al estudio,
Tramitacion sequro escolar. 1525 Aplicaciones | itulos y libros de calificacién escolar.

X departamentales en el . . X
Conseerla de Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacien econémica. | 2
Educacion, Cultura y actiles, erpas, ec.

Deporte Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracién en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria.

Registro de entrada y salida de documentos, |3

Direccion General de ’

Innovacion y Centros Paricipacion en la gestién administrativa de la

Educativos jefatura de estudios (horarios, actas, listados de
alumnos por cursos, pates de falta de
asistencia.)

Tranitacién de soliciud de titlos, entrega de los
mismos a los interesados.
Gestion administraiva relacionada con las

Zona Educativa n° 1: ayudas al estudio (becas, transporte escolar,

Santander/Santa comedores..)

Cruz de Bezana

oyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestién econdmica el centro.
Apertura de libros de calificacion ~escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informéticas en la tramitacion de los
expedientes en el 4mbito de su competencia.
Cualesquiera ofras que se e encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.
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9904 | JEFE DE cci/| con | 03| 18 [11030,12 Il | 6C | Elaboracion de las estadisticas de Cantabria | 6. JURIDICO | Experiencia en_ el manejo de la| 3

NEGOCIADO DE c2 | ceau | 12 para/a educacion infanti, primaria, secundaria | ADMINISTRATIVA | herramienta SINEE de estadistica para
ESTADISTICA DE LA 13 obligatoria y bachillerato. 615 Procedimiento | fines estatales.
ENSENANZA administrativo.
Elaboracion de la estadistica educativa Experiencia en la elaboracion de la| 3
individualizada de formacion profesional. }%mo‘[‘gg;’g‘\géca estadistica _ individualizada  de
INFORMACION v alumnado de formacion profesional.
Conseerla de Elaboracicn de las estadisticas de ensefianza | ouUNIGACIONES
Educacion, Cultura y para fines estatales. 1512 Aplcaciones | EXperienda en  mancjo  de| 2
Deporte comporativs, herramientas ofimticas.
Coordinacion con el Instituto Cantabro de | 15.1.5 Ofimatica
Estadistica Experiencia en gestion de expedientes. | 2
Coordinacin con la Subdireccion General de
Direccion General de Estadistica del Ministerio de Educacion, 2
Innovacion y Centros Cultura y Deporte.
Educativos
Mangjo del médulo de estadistica de la
plataforma informética de gestion de centros
docentes Yedra.
Manejo del sistema de gestion estadistica del
Santander Estado SINEE.
Cualesquiera otras que se le encomienden en
su
2192 | JEFE DE cct/| cn | 03| 18 [1103012 Il | GC | Realizacion de propuestas y elaboracién de | 1. ATENCION A LA | Experiencia en colaboracién en| 3
NEGOCIADO DE c2 | ceau | 12 calendario de competiciones, seguimiento | CIUDADANIA programas de promocion y divulgacion
ACTIVIDADES Y 14 puntual de las mismas. 1.1.1 Idiomas. deportiva,
DEPORTE 142 Informacién -y
ESCOLAR Elaboracién, coordinacién y seguimiento de la | 2€ci0n alpUblico. | Eyperiencia en  elaboracién  de | 3
actuacion  administrativa  en  materia  de SECONOMICA calendarios de transporte y rutas para
ransporte escolar. Seston | 0 deportstas que partcpa en los
pm“p“es(a"a Juegos Deportivos Escolares en la
Consejeria de Colaboracion con el disefio, gestion y Comunidad Autérioma de Cantabria,
Educacien, Cultura y coordinacion para la adquisicion  de [ 45 INFORMATICA,
Deporte equipamiento y uniformes deportvos. TECNOLOGIAS DE LA | Experiencia e tamitacion de | 2
INFORMACION v | expedientes de contenido econérmico.
Realizacion de propuesta y realizacion de | COMUNICACIONES
actividades formativas. 1512 Aplicaciones | Experiencia en atencion e informacion | 2
corporativas. al ciudadano.
Gestion y seguimiento de los cursos de | 16.14 Internet y correo
Direccion General de formacion organizados en colaboracion con | electronico. o2
Deporte entidades deportivas. 15.1.5 Ofimatica.
Confeccién material de los expedientes de
gasto relacionados con las tareas anteriores.
gestion y seguimiento de programas  de
preparacion para deportistas de elte.
Cualguier otra actuacion de gestion
Santander adninisiaia dieczmente relacionada con
que le son propias.

o 000 COMPL FORMACION | REG | GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
Ne | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eetie | TITULACION | asdf2h | 550 | g DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS x| N
4294 | JEFE DE cct/| cn | 03| 18 [1103012 Il | GC | La coordinacisn del personal asignado para la | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la tramitacién y| 3

NEGOCIADODEL | C2 | CGAU | 13 ejecucion de sus tareas. CIUDADANIA sequimiento de los expedientes
CENTRO 1.1.1 Idiomas. relacionados con actividades juveniles.
COORDINADOR Apoyo informativo y documental para la | 11:2_Informacién y
REGIONAL, elaboracin y ejecucion de programas. atencion al pibiico. | Eyperiencia ena tramitacion, gestiony | 3
INFORMACION Y 4 EMPLEO PUBLICO. | SeGUimiento de expedientes de geston
DOCUMENTACION Fomento de Ia informacion y documentacién |4 1" g0 iido g, | econemica y més especificamente los
JUVENIL sobre la juventud. persona. que afectan a los arrendamientos y
X . 4.1.2 Relribuciones y | Srvicios.
Coordinacién de los centros municipales de | sagurigad social
informacin y documentacion juvenil Tramitacien y  seguimiento  de | 2
15, INFORMATICA, | expedientes de subvenciones.

Consejeria de Cooperacion con los organismos similares de | TECNOLOGIAS DE LA
Educacion, Cultura y Ias Administraciones Piblicas. INFORMACION Y | Experiencia en la informacién y [ 2
Deporte COMUNICACIONES atencion al publico.

Coordinacién,  bisqueda, seleccion y | 151.2  Aplicaciones

tratamiento de la informacion en temas | corporativas. 2

juveniles. 16.1.5 Ofimatica.

eesuon de convenios de colaboracion con
Direccion General de izaciones _similares  de las
Juventud y Rimniracones Piblcas y de ambito de
Cooperacion al gestion europeo.
Desarrollo

Difusion de la informacién y promocién de

publicaciones y soportes informativos.

Inspeccion y seguimiento de los centros de

informacion juvenil.

Utlizacion a nivel de usuario de las

aplicaciones informaticas para la tramitacion

de los expedientes correspondientes a su

ambito de actuacion.

Cualesquiera otras tareas que
Santander encomendon dent el e funcionalce su
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7350 | JEFE DE cct/| cw |03 | 18 | 979535 Il | GC | Beio a dependencia del Director y Secretaro cel | 6. JURIDICO | Experiencia  en elaboracion  y| 3

SECRETARIA c2 | ceau | 10 C: insirucciony tramitacion  de  expedientes  de
DELIES. 13 tareas: 15 Prc escolarizacion,  matriculas y
“FORAMONTANOS” Eroeiontes de escoarzacon: sl de ol administrativo. certficaciones académicas en centros
xpedientes de escolarizacion: solcitud de plaza ;
EﬁLCABEZONDELA y ‘malrculacion de alumnos con loda Ia | 15. INFORMATICA, | %UCa0VOS
documerizcion que canlve. TECNOLOGIAS DE LA | peranci e tramitacionde seicos | 3
Certicaciones académicas y personales. COMUNICACIONES | @ alumnos tales como  transporte
1515 Ofiméiice escolar, becas y ayudas al estudio,
Consejeria de Tramitacion sequro escoar, 1525 Aplcaciones | tiulos y libros de caifcacion escolar
Educacion, Culturay departamentales en el ) .
Deporte Archivo de correspondencia, expedientes, actas, | sector educativo. Experiencia en tramitacion economica, 2
acillas, erpas, tc.
Experiencia en  elaboracion  de | 2
Colaboracion en la elaboracion del documento de documentos administrativos.
organizacion de los centros y memoria
Direccion General de
Innovacion y Centros Registro de enirada y salida de documentos. T
Educativos
Participacion en la gestion administrativa de la
Jefatura de estudios (horarios, actas,lstados de
alumnos por cursos, pates de falta de
asistencia.)
e ‘Tramitacion de solicitud de titulos, entrega de los
Zona Educativan® 7: mismos a los nteresados.
Cabezn de la Sal,
San Vicente de la Gestion  administrativa relacionada con las
Barquera ayudas al estudio (vecas, transporte. escolar,
comedores...).
Apoyo al Director y Secretario en asuntos
relacionados con la gestion econémica del centro.
Apertura de libros de calificacion escolar,
actualzacion y diigencias de los mismos en los
cursos correspondientes.
Conocimiento a nivel de usuario de las
aplicaciones informaticas en la tramitacion de los
expedientes en el ambito de su competencia.
Cualesquiera ofras que s le encomienden dentro
del érea funcional de su competencia.
CONSEJERIA DE SANIDAD
RE
COMPL. FORMACION GC CURSOS DE ; " PUNT. | PUNT.

o o150 D
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | Eqpre | TITULACION | poperici D(E;D e DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | MIN.
2331 | JEFE DE cct| oA | 03 | 18 |11.03012 Gestion de personal | Il | GC | Tramitacion de los expedientes de gestion de | 4 EMPLEO PUBLICO | Experiencia en el apoyo adminisiraivo | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 06 personal de la Conseferia. 411 Gestion de|en la tramitacion de decrelos o
ORGANIZACION DE personal estructura orgénica y relacion de
PERSONAL Archivo y custodia de los expedientes del | 41-2 Retribuciones y | pestos de trabajo.

personal adscritos a la Consejeria. seguridad social

Experiencia en  tamitacion  de | 3

Tramitacion de lo referente a la on | & JURIDICO | ¢ e ientes ion relativa
Consejeria de de decretos de estructura organica y relaciones | g 15 procecimiento | 2 Maerias de personal sanitario
Sanidad de puestos de trabajo. administrativo.

Experiencia en informacion y atencién | 2

Custodia de los anexos il de los puestos de | 15 INFORMATICA, | @l publico.

trabajo existentes en las relaciones de puestos | TECNOLOGIAS DE

de trabajo de la Consejeria. LA INFORMACION Y | Experiencia utilizacion de aplicaciones | 2

COMUNICACIONES | informéticas corporativas.

Secretarla General Informacién a los funcionarios adscritos a la | 15.1.1 Administacien

Consejeria de las tareas y funciones propias de | electnica. |

los puestos de trabajo que desemperian. 1612 Aplcaciones

corporativas.

Control y seguimiento de todo lo referente a | 15.1:6 Ofimtica.

horario de personal en cumplimiento de la

normativa vigente en esta materia

Conocimiento a nivel de usuario de las

aplcaciones informéticas enla tramitacién de los

expedientes en el ambito de su Consejerfa.

Custodia y examen del anexo iv en orden al

mantenimiento de la actualizacion del mismo en

colaboracién con la Direccion Regional de

Funcion Piblica.
Santander Cualesquiera ofras que se le encomienden

dentro del area funcional de su
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RE
COMPL. FORMACION GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
o 010 \ D
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eqpre | TITULACION | poperidi D(E;D bes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.
2335 | ADMINISTRATVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il | AP |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
¢l 10 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
administrative. 6.15 _Procedimiento
Conseferia de gdgms"aW“R,
y . . égimen
Sanidad El apoyo y colaboracion en las funciones de | $15 | Réarer
gestion.
La vamitacion y ejocucén de expedentes | oy ORCANZACION
! DEL TRABAIO Y
adminisiativos que no estén encomendados a | agILDADES
) los cuerpos superiores, PROFESIONALES
Secretaria General 1044 Archivo  y
Las funciones de inspeccion y control qué o | gestion documental.
estando  encomendadas a olros  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
Funcional: Direccion E1 control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
General de Salud normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
Piblica expedientes, en razon de la competencia que | electrdnica.
tenga atribuida la unidad organica donde g:nlge‘e'c““;:::; y
desemperien su puesto de trabajo. il
Informacidn y despacho al publico.
Santander
Manipulacion de equipos informaticos.
Cualesquiera ofras asimiadas cuando asi o
requiera el desemperio de sus funciones y las
necesidades de la unidad organica
i donde presta sus servicios.
2358 | AUXILIAR C | coau | 04 | 14 | 765183 Il | 6C | Transcripcion mecanografica y taquigrafica de |6 JURIDICO
c2 13 los rabajos que k jendan|
Conseferla de 6.5 Procedimiento
Sanidad Manejo de los equipos informaticos de oficina, | administrativo,
° e 616 Régimen
Informacién y despacho al piblico. 0 do o b
Las labores de clasificacion y archivo de 105 | 10 opcaNZACION
Secretaria General distintos documentos administrativos. DEL TRABAIG Y
HABILIDADES
Las funciones de registro cuando desempefien | PROFESIONALES
) - un puesto que lo tenga encomendado. 1011 Ahivo y
Funcional: Direccion gestion documental.
General de La gestion de expedientes simplificados.
Ordenacion y 15 INFORMATICA,
Atencion Sanitaria La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera ofros analogos que exijan la | 1511 Administracion
Santander prestacion de sus funciones. electronica
1544 Intemet y
‘correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
RE
o 010 COMPL. FORMACION GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | fqpre | TITULACION | poneridi ngu o DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WX | M.
2406 | AUXILIAR C | coau | 04 | 14 | 765183 Il | GC | Transcripcién mecanogréfica y taquigrafica de | 6. JURIDICO
c2 13 los rabajos q I
Consejeria de 6.15 _Procedimiento
Sanidad Manejo de los equipos informaticos de oficina. gﬂrg"'s"a"WR,
e " 3 égimen
Informacion y despacho al publico. i
Las labores de clasificacion y archivo de 105 | 10 opcanZACION
distintos documentos administrativos. 4
DEL TRABAIO Y
Secretaria General ) | aBLDADES
) Las funciones de registro cuando desempefien | PROFESIONALES
Fungional: un puesto que lo tenga encomendado. 1041 Achivo y
Direccién General de gestion documental.
Salud Piblica La gestion de expedientes simplificados.
15. INFORMATICA,
La realizacion de operaciones de calculo | TECNOLOGIAS DE
sencillo. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Cualesquiera otros analogos que exijan la | 1511 Administracién
prestacion de sus funciones. electronica.
1514  Intemet y
correo electronico.
Santander 15.1.5 Ofimética.
2499 | INSPECTOR C | CcTA |08 | 18 | 731150 Il | GC | Preparalos reactivos y material que se necesita | 6. JURIDICO
ANALISTA ¢l 17 para efectuar los analisis ADMINISTRATIVA
6.1.2 Inspeccién,
Consejerfa de Efectiia marcha analltica rutinarias en muestras | 6.1:5 _Procedimiento
Sanidad de aporte regular, con la supervision del F. g"z’“""ga"s"““
Analista, y del Jefe de Seccion responsable del | 521 Sanitaria.
trabjo. 12. SANITARIA
Tiene capacidad para discemir si la marcha | 1222 Saludpibica.
analitica progresa adecuadamente, avisando al | 13 SEGURIDAD Y
Secretaria General técnico responsable en caso necesario. SALUD.
13.1.1 Prevencion de
Funcional Maneja material, reactivos e instrumental | riesgos laborales.
Direccion General de analitco de alto costo econémico. 13.1.2 Promocin de
Salud Piblica la salud laboral,
Emplea con frecuencia para su trabajo reactivos
especialmente toxicos y peligrosos.
Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro del drea funcional de su competencia.
Santander
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3

DENOMINACION

Gs®

CUERPO

COMPL.
ESPEC.

TITULACION

FORMACION
ESPECIFICA

GC
AP

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

PUNT.
MAX.

PUNT.
MIN.

704(

]

AUXILIAR

Consejerta de
Sanidad

Secretaria General

Santander

CGAU

04 | 14
13

765183

| G

8

Transcripcion mecanogréfica y taquigréfica de
P lca ¥ 12

8. JURIDICO
A

los trabai

Manefo de los equipos informaticos de oficina.
Informacién y despacho al piblico.

Las labores de clasificacion y archivo de los
distintos documentos administrativos.

Las funciones de registro cuando desempefien
un puesto que lo tenga encomendado.

La gestion de expediontes simpliicados.
La realizacion de operaciones de calculo
sencillo.

Cualesquiera otros andlogos que exjan la
prestacion de sus funciones.

"| 615 Procedimiento

administrativo
616 Régimen
Juridico de las AA PP

10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1041 Achivo y
gestion documental.

COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.

1514 Intemet y
correo electrénico.
15.1.5 Ofimética.

7534

ADMINISTRATIVO

Consejerfa de
Sanidad

Secretaria General

Funcional: Direccion
SCs

Subdireccion de
RRHH. y
Coordinacién
Administrativa

Santander

CA

04 | 16
13

8.303,66

La realizacion de tareas administrativas,
preparatorias o derivadas de la gestion superior
administrativa.

El apoyo y colaboracion en las funciones de
gestion.

La tramitacien y ejecucion de expedientes
administrativos que no estén encomendados a
Ios cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccién y control qué no
estando encomendadas a olros  cuerpos
superiores, devinleren de la realizacién de las
tareas administrativas.

€1 control y seguimiento de las disposiciones
nomativas que afecten a la tramitacion de
expedientes, en razon de la competencia que
tenga atribuida la unidad organica donde
desempefien su puesto de trabajo.

Informacién y despacho al piblico.
Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera ofras asimiladas cuando asi o
requiera el desemperio de sus funciones y las

necesidades de la unidad organica
donde presta sus servicios.

6 JURIDICO
ADMINISTRATIVA
615 Procedimiento
administrativo

616 Régimen
Juridico de las AA PP

10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1014 Achivo y
gestion documental.

15 INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electrdnica.

1512 Aplcaciones
corporativas.

15.1.5 Ofimética,

3

DENOMINACION

GUs®

CUERPO

COMPL.
ESPEC.

TITULACION

FORMACION
ESPECIFICA

GC

DESCRIPCION DEL PUESTO

CURSOS DE
FORMACION

MERITOS ESPECIFICOS

PUNT.
MAX.

PUNT.
MIN.

7688

ADMINISTRATIVO

Consejeria de
Sanidad

Secretaria General

Funcional: Direccion
SCS

Subdireccién de
RRHH. y
Coordinacion
Administrativa

Laredo

CA

04 |16
13

8.303,66

| GC

La realizacion de tareas administrativas,
preparatorias o derivadas de la gestion superior
administrativa.

€l apoyo y colaboracien en las funciones de
gestion

La tramitacién y ejecucion de expedientes
administrativos que no estén encomendados a
Ios cuerpos superiores.

Las funciones de inspeccion y control qué no
estando ~ encomendadas @ ofros  cuerpos
superiores, devinieren de la realizacion de las
tareas administrativas.

El control y seguimiento de las disposiciones
nommativas que afecten a la tramitacion de
expedientes, en razon de la competencia que
tenga atriblida la unidad orgénica donde
desempefien su puesto de trabajo.

Informacién y despacho al piblico.
Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi lo

requiera el desempeio de sus funciones y las

necesidades de la unidad organica
i donde presta sus servicios.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA

615 Procedimiento
administrativo.
616 Régimen
Juridico de las AA PP.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAIO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
1011 Atchivo y
gestion documental,

15, INFORMATICA,
TECNOLOGIAS  DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
e

g

ica.
514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofiméica.
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9006 | ADMINISTRATIVO | C CA | 04 | 16 | 830366 Il | 6C |La realizacion de tereas administrativas, | 6. JURIDICO

[ 13 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA
Consejeria de adminisrativa 6.5 _Procedimiento
Sanidad administrativo.
" " 616 Régimen
sl o0y colaboracion en las funciones de |16 Reéger
La vamicin y sfcuin de oxadinss | 1%, OTSENZACON
Secretarla General administrativos que no estén encomendados a | fag|LIDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1041 Achivo y
Las funciones de inspeccion y control qué o | gestion documental.
Funcional: Direccion estando  encomendadas a olros  cuerpos
General de Salud superiores, evinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
Pblica tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
E1 control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
expedientes, en razon de la competencia que | electrdnica.
tenga atribuida la unidad organica donde g:nlge‘e'c““;:::; y
desemperien su puesto de trabajo. e B one
Informacién y despacho al piblico.
Manipulacion de equipos informéticos.
Cualesquiera ofras asimiadas cuando asi lo
requiera el desemperio de sus funciones y las
Santander necesidades de la  unidad orgénica
i donde presta sus servicios.

9189 | JEFE DE cct | oA | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Apoyo administrativo a la Seccién en las | 4. EMPLEOPUBLICO | Experiencia en tramitacien de | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 06 funciones encomendadas a la misma. 411 Gestion  de | documentacion relativa a Acuerdos de
APOYO L personal estatutario,

ADMINISTRATIVO Tramitacion y seguimiento de propuestas en | 4-1-2 Retribuciones y
materia de procesos selectivos y de provision. | Seguridad social. Experiencia en tramitacion de| 3
1 | @Xpedientes o documentacion relativa
Apoyo en la tramitacién, seguimiento y archivo ?\.DMIN\ST;:'E{FACO a materias de personal sanitaro.
Consejeria de de pactos, acuerdos y olros productos de Ia [ g'd gt
Sanidad negociacion, asi como en la tramiacion en | gy i te Experiencia en uflizacion  de | 2
materias de relaciones laborales y de érganos aplicaciones informaticas corporaivas.
colegiados referentes a personal. 15 INFORMATICA,
Secretarla General TECNOLOGIAS DE | Experiencia en tramitacion  de | 2
Apoyo en la elaboracion de propuestas, informes | LA INFORMACION Y | expedientes administrativos.
y estadisticas. COMUNICACIONES
15.1.1 Administacion
Tramitacién y seguimiento administrativo de los | electirica. Tl
expedientes del Servicio. 1512 Aplicaciones
corporativas.
Santander Cualesquiera otras funciones que se le | 15.1:5 Ofimatica.
jenden dentro de su area funcional.
RE
o 5o COMPL. FORMACION GC CURSOS DE : " PUNT. | PUNT.

N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | Fqpre | TITULACION | poperidi DED e DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.

9657 | SUBGESTORDE | CC1/ | CA/ | 04 | 16 | 979535 Il | GC | Tramitacien, gestion y seguimiento de |6. JURIDICO | Experiencia en | tamitacion de | 3
APOYO c2 | ceAU | 13 expedientes administrativos. A fiva del 4 i
ADMINISTRATIVO 6.1.5  Procedimiento

Colaboracién y apoyo administrativo a las | administrativo, Experiencia  en  organizacion, | 3
funciones ~ encomendadas &l Senvicio de tramitacion, gestion y seguimiento de
Consejeria de Asesoramiento Juridico. ;%LORTGR:”Q'ZAC'M expemenlesjg\m'dicos ¢
Sanidad A0 Y
Colaboracion en las tareas de informacion y | ForaonaLes | EXperienca en el manejo e programas | 2
atencion al piblico. 014 Achvo y|y  aplcaciones informalicas
Secretarla General gestion documental | CorpOrativas
Manefo de aplicaciones informéticas
15, INFORMATICA, | Experiencia  en tramitacion  de | 2
Seguimiento,  control y  archivo  de | TECNOLOGIAS DE | expedientes administrativos.
documentacion administrativa. LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES ) 2
Cualesquiera oras funciones que se le | 1512 Apiicaciones
Santander fentro de su area funcional. corporativas.

9660 | JEFE DE cci| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | AP | Tramitacien administrativa de expedientes e | 3. ECONOMICA. | Experiencia en la tramitacion de gastos |~ 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 10 informes relativos al gasto santario. 315 Gestion | por habiltacion mediante anticipos de
EVALUACION Y presupuestaria. caja fila y mandamientos de pago a
SEGUIMIENTO DEL Apoyo administrativo a la realizacion de | 314  Gestion  de | juifcar,

GASTO SANITARIO informes, estadisticas y analisis de indicadores | SUbvenciones. 3
econémicos sanitarios. Experiencia en el control de
ibmmsmﬂﬂco movimientos de caja y banco.
Consejeria de Apoyo a la seccion en la tramitacion ¥ |11 conratacion
Sanidad elaboracion de memorias de seguimiento del | Liplcy Experiencia en la tramiacion de| 2
gasto sanitario e los distintos centros gestores. expedientes  de  contratacion
administrativa.
Secretaria General Colaborar con ofras unidades del Servicio en 2
tareas relacionadas con sus reas funcionales. Experiencia en la tramitacion ~de
expedientes de gasto.
Aquéllas ofras que le sean encomendadas en el
Santander ambito de su drea funcional. )
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COMPL.
ESPEC.

FORMACION
ESPECIFICA

GC
AP

CURSOS DE
FORMACION

PUNT. | PUNT.

DENOMINACION | G/S° | CUERPO | AF. | NI MAX. | MIN.

3
=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

&
3

ADMINISTRATIVO C CA 04 | 16 | 8.303,66 I | AP |La realizacion de tareas administrativas, | 6. JURIDICO
ct 06 preparatorias o derivadas de la gestion superior | ADMINISTRATIVA|
Consejeria de administrativa, 615 Procedimiento
Sanidad administrativo.
16

. . 6 Régimen
] laboracion en las fu d
ge:ipb:yo ¥ colaboracion en las funciones de | 815 | Réarer

Ls tamtacin y custn de epadns | (%, CTSUAO0Y

administrativos que no estén encomendados a | fagILIDADES
los cuerpos superiores. PROFESIONALES
1041 Achivo y
Secretaria General Las funciones de inspeccion y control que, o | gestion documental.
estando encomendadas a olros  cuerpos
Funcional: Direccién superiores, devinieren de la realizacion de las | 15. INFORMATICA,
SCs tareas administrativas. TECNOLOGIAS DE
Subdireccion de LA INFORMACION Y
HH. El control y seguimiento de las disposiciones | COMUNICACIONES
Coordinacion normativas que afecten a la tramitacion de | 1511 Administracién
Administrativa expedientes, en razén de la competencia que | electionica

tenga atribuida la unidad organica donde g:;:’m‘;‘s’"““‘“““
desemperien su puesto de trabajo. O ica.

Informacién y despacho al piblico.
Manipulacion de equipos informéticos.

Cualesquiera otras asimiladas cuando asi o

requiera el desemperio de sus funciones y las

necesidades de la  unidad orgénica
i dond

Santander ta sus servicios.

COMPL.
ESPEC.

FORMACION GC

G CURSOS DE
ESPECIFICA AP

FORMACION

PUNT. | PUNT.
MAX. | MIN.

3

DENOMINACION | G%S° | CUERPO | AF. | NI

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

&

Faciltar informacion a los administrados sobre | 1. ATENCION A LA | Experiencia en la atencion e| 3

CGAU | 13 las actividades y senvicios especificos de la | CIUDADANIA | informacién en materia de gestion de

Consejeria, y de sus centros dependientes. 142 Informacién y | Recursos Humanos.
atencion al publico.

9676 | AGENTE DE APOYO | CC1/ CA/ 03 | 16 | 979535 | G
E INFORMACION Cc2

«., | Experiencia en tramitacion ordinaria de 3
1o, ORGANZAGION |t G el it
RBILIDAOES laboral y estatutario.
Recibir y atender al piblico en general, en | pROFESIONALES
persona o telefonicamente. 1041 Archivo y | Experiencia en la informacien al | 2
gestion documental. | PUblico.

Conseferia de Coadyuvar a la informacion administrativa en
Sanidad general.

Recabar datos e informar alos interesados sobre
Ia situacion de los expedientes administrativos. | 15, INFORMATICA, | Experiencia en el manejo de programas | 2
Secretaria General TECNOLOGIAS DE |ylo  aplicaciones informaticas
Recepcion  de  solicitudes, ~escritos  y | LA INFORMACION Y | corporativas.
comunicaciones dirigidos a la Consejeria o | COMUNICACIONES

cualquier otro organo de la Administracion | 1512 Aplicaciones
Piblica. corporatives.

Manejo y gestion diecta del progiama_de
registro. Registro de Entrada y Salida, Alas |2
operaciones y consuitas de asientos,

Expedicion de justicantes de la prestacion de
soliitudes, escritos y comunicaciones.

Realizacion de cotejos y copias compulsadas de
documentos ~ originales ~aportados ~ por los
interesados.

Registro, ordenacion y distribucion de toda la
documentacion recibida en la Consejeria.

Manejo de las herramientas informaticas, base
do datos y programas necesarios para la
correcta atencion al ciudadano.

Realizacion d escritos relacionados con los
contenidos propios de la Unidad de Informacién
¥ Registro.

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

COMPL.
ESPEC.

FORMACION
ESPECIFICA

GC
AP

CURSOS DE
FORMACION

PUNT. | PUNT.
MAX. | MIN.

3

DENOMINACION | G%/S° | CUERPO | AF. | NI

=

TITULACION DESCRIPCION DEL PUESTO MERITOS ESPECIFICOS

g
s

TECNICOAUXILIAR | C | CTA | 08 | 18 | 979535 |FP.  GS Il | GC |Realizacitn de visitas de inspeccion |6. JURIDICO | Experiencia en la toma de muestras de | 3
DE SANIDAD 1 17 Especialidad y por la Seccion de A | programas de salud pblica.

AMBIENTAL Salud Sanidad Ambiental, incluidas en los programas | 6.1:2 Inspeccion.

Ambiental (o de vigilancia sanitaria de sanidad ambiental, | 615 Procedimiento | £xperiencia  en inspeccion en| 3

o Proc P
cuando no conlleven el levantamiento de Acta | administrativo programas de salud piblica.
Oficial 621 Sanitara.

623 Utbanismo,
medio ambiente y
‘ordenacion del
teritorio.

titulacion
equivalente)
Experiencia tramitacion administrativa. | 2
Consejeria de Toma de muestras indicativas incluidas en los
Sanidad programas de viglancia sanitaria de sanidad Experiencia en el manejo de bases de | 2
ambiental daos.

12. SANITARIA
Colaboracion con los Inspectores de Salud | 12.2.2 Salud publica. 10 2
Piiblica en la inspeccidn sanitaria oficial, toma de
Direccién General de muestras oficales y otras actividades. 15 INFORMATICA,
Salud Piblica TECNOLOGIAS DE
Mantenimiento de los equipos de medicion | LA INFORMACION Y
portétiles utiizados en los programas de | COMUNICACIONES
vigilancia sanitaria de sanidad ambiental. 15.1.5 Ofimética.

Santander Trabajo de campo en relacién con la toma de
datos sobre contaminantes ambientales que
afectan ala salud

Colaboracion en la actualizacion de las bases de
datos de la seccion de Sanidad Ambiental.

Cualesquiera ofras que se le encomienden
dentro de las éreas funcionales de su

CVE-2019-3123
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9013 | TECNICOAUXILIAR | C | CTA | 08 | 18 | 979535 |FP.  GS Il | GC |Realizacion de visitas de inspeccion |6. JURIDICO | Experiencia en la toma de muestras de | 3

DE SANIDAD [ 17 Especialidad y por la Seccion de /A~ | programas de salud piblica.
AVBIENTAL Salud Sanidad Ambiental, incluidas en los programas | 6.1:2 Inspeccion.
Ambiental (o de vigilancia sanitaria de sanidad ambiental, | 615 Procedimiento | Experiencia  en inspeccion en| 3
Consejeria de {uiacién cuando no conlleven el levantamiento de Acta | 24Ministativo programas de salud piblica
Sanidd equivalente) Ol 621 Sanitaria.
623 Utbanismo, BRI
medo ambients | EXPerencia ramitacion adminisrativa, | 2
Toma de muestras indicativas incluidas en los | 20 STENE X
programas de viglancia sanitaria de sanidad | gyiong, Experiencia en manejo de bases de | 2
ambiental, datos,
12. SANITARIA
Colaboracion con los Inspectores de Salud | 1222 Salud piblica.
Direccion General de Piblica en la inspeccion sanitaria oficial, toma de
Salud Piblica muestras oficiales y otras actividades. 15. INFORMATICA,
TECNOLOGIAS DE
Mantenimiento de los equipos de medicion | LA INFORMACION Y
portatles utiizados en los programas de | COMUNICACIONES |2
vigilancia sanitaria de sanidad ambiental. 15.1.5 Ofimética.
Trabajo de campo en relacion con la toma de
datos sobre contaminantes ambientales que
afectan ala salud.
Colaboracion en la actualizacion e las bases de
datos de la seccion de Sanidad Ambiental.
Cualesquiera ofras que se le encomienden
Santander dentro de las 4reas funcionales de su
7683 | AYUDANTE cct | ca | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Informacién y atencion al ciudadano en materias | 6 JURIDICO | Experiencia  en tratamiento  de | 3
TECNICO c2 | ceAU | 08 propias de la unidad en la que preste servicios. | ADMINISTRATIVA. | informacién documental: confeccion y
6.5 Procedimiento | archivo de documentos propios de las
Apoyo administrativo al personal de la Direccién | dministrativo. prestaciones sanitarias.
Consejeria de Gerencia, Subdireccion o Servicio en la gesfion | 616 Réﬂ"“;"
Sanidad de expedientes de su ambito funcional, Juridico de las AAPP. | £yperiencia en informacion y atencion | 3
al cudadano en materia de
Gestion documental y ejecucion de tramites L%Loﬁ‘;ﬁ';ﬁgmc prestaciones sanitarias.
Direccion General de procedimentales en el ambito de la unidad en'a | a5 iDADES
Ordenacion y que preste servicios. PROFESIONALES | EXperiencia en la tamitacion de | 2
Atencion Sanitaria 1041 Ahivo y | expedientes administrativos.
Cualesquiera oira funcién que se le encomiende | gestion documental.
dentro de su 4rea funcional. Experiencia en el mantenimiento de | 2
15. INFORMATICA, | bases de datos.
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administacion T
electronica.
Torslavega 1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética.
RE
. 5o COMPL. FORMACION GC CURSOS DE ‘ " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | Fqpre” | TITULACION | popedidi ugn pes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | MIN.
9662 | SUBGESTORDE | CC1/ | CA/ | 04 | 16 | 979535 Il | GC | Tramitacien, gestion y seguimiento de |6 JURIDICO | Experiencia en apoyo a la tramitacion | 3
APOYO c2 | ceAU | 13 expedientes administrativos. A | de expedientes sanci
ADMINISTRATIVO 6.1.5  Procedimiento
Colaboracién y apoyo administrativo a las | dministrativo. Experiencia en gestion administrativa | 3
funciones encomendadas a la Direccion | 816 REIMeN | ey materia de ordenacion sanitara.
Consejeria de General, siguiendo las indicaciones Director o | JUridico delas AAPP.
Sanidad Subdirector General 10. ORGANIZACION | EXPerencia en atencion al ciudadano. | 1
Colaboracion en las tareas de informacicn y | Py ce'> ¥ | Experiencia en el regiso de| 1
glrmecmmj'eeneralde atencin al piblico. PROFESIONALES | documentos.
enacion y 1041 Archivo
Atencion Sanitaria Manejo de aplicaciones informéticas gestion dooumental, | Experiencaen tamitacon  de | 2
expedientes de gasto.
Seguimiento,  control y archivo  de | 15. INFORMATICA,
documentacion administrativa. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y ol )
Cualesquiera ofras funciones que se e | COMUNICACIONES
encomienden dentro de su rea funcional. 1‘5-1 1 Administracién
ica.
Santander 1514  Internet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimatica.
7545 | AYUDANTE cct | oa | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Informacien y atencion al ciudadano en materias | 6 JURIDICO | Experiencia en el procedimiento y | 3
TECNICO c2 | ceAU | 11 propias de la unidad en la que preste servicios. | ADMINISTRATIVA | tramitacion de  los expedientes del
615 Procedimiento | archivo documental del Servicio de
Apoyo administrativo al personal de la Direccién | administrativo. Salud.
Consejeria de Gerencia, Subdireccion o Servicio en la gestion | 616 Régimen
Sanidad de expedientes de su ambito funcional, Juridico delas AAPP. | £yperiencia  en  tratamiento  de| 3
informacion documental: confeccion y
Gestén documental y cjecucion < amies | 1% ORANZACION | rcivo e cocumentos en materias
Direccién Gerencia procedimentales en el ambito de la unidad en'a | fag1LIDADES propias del servicio de salud.
del Servicio Céntabro Que preste servicios. PROFESIONALES
de Salud 1011 Archivo y | EXperiencia en informacion y atencion | 2
Subdireccion de Cualesquiera otras funciones que se le gestion documental. | al ciudadano.
RRHH. encomiende dentro de su érea funcional.
Coordinacion 15 INFORMATICA, | Experiencia en el manejo de| 2
Administrativa TECNOLOGIAS _DE | herramientas ofiméticas.
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES 10 )
15.1.1 Administracion
electronica.
Santander 15.1.2  Aplicaciones
corporativas.
15.1.5 Ofimética.
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7552 | JEFE DE cct| oa | 03 | 18 |11.030,12 Il | 6C | Coordinacién de la atencion al piblico en | 1. ATENCION A LA | Experiencia en informacién al piblico | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 13 general, y la Informacion al usuario sobre el | CIUDADANIA el funcionamiento de las
INFORMACION Y funcionamiento de las Instituciones Sanitarias, | 1-1:2_Informacion y | jnstituciones sanitarias.
REGISTRO asi como de los procedimientos en materia de | atencidn al publico.
personal y prestaciones sanitarias. - | Experiencia en informacion sobre | 3
gbmmsw*ﬁﬂm procedimientos en  materia  de
Consejeria de Recepcion y registro de sanitarios y prest;
Sanidad presentada por los usuarios. adm,ms,,am sanitarias.
) Régimen )
Registro de la enviada a otros AP, | Exp 2
Direccion Gerencia organismos o usuarios.
del Servicio Céntabro 15.  INFORMATICA, | Experiencia en atencion al pablico. 2
de Salud Gestion del Buzon de Sugerencias, y tramite | TECNOLOGIAS DE
Subdireccion de previo de reclamaciones de los usuarios. LA INFORMACION Y
RRHH. COMUNICACIONES |3
Coordinacion Cualesquiera ofras funciones que se e | 15.1.1 Administracion
Administrativa encomienden dentro de su ambito funcional, | electinica.
1512 Aplcaciones
corporativas.
Santander 15.1.5 Ofimética.

. . . COMPL. Formacion | RE | ac CURSOS DE . PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | g™ | TITULACION | paiedidch gn pes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS x| MIN
7553 | JEFE DE cct | oA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC |Apoyo administrativo en la tramitacion de | 1. ATENCION A LA | Experiencia enla gestion del amacény | 3

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 15 anuncios de convocatorias de  concursos | CIUDADANIA archivo del Servicio de Salud.
REGIMEN convocados por la Gerencia. 112 Informacién y
INTERIOR atencion al piblico. | Experiencia en  colaborar en la| 3
Gestion de expedientes de gastos originados por elaboracion de las prescripciones
los sevicios y suministros intemos. o ORCANZACION | éonicas para la adquisicion de material
Consejerfa de del Servicio de Salud.
Sanidad Tramilacion deexpedientes de fareas de HABILIDADES
PROFESIONALES .
de las de la | 10, manejo de 2
‘ ) Direccion-Gerencia ¥ protocalo ofiméticas.
Direccion Gerencia 10.1.3 Gestion eficaz,
del Servicio Céntabro Gestion del almacén y archivo de la Direccion | negociacion y trabajo | Experiencia en la gestion de | 2
de Salud Administrar la Biblioteca del Servicio C&ntabro | en equipo expedientes de gasto.
Subdireccion de de Salud. Organizacién y gestion documental.
RRHH. 15 INFORMATICA, ol
Coordinacion Coordinar la edicién y distribucién de | TECNOLOGIAS | DE
Administrativa publicaciones oficiales (propias y ajenas). LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Control y administracion de los medios de ‘mn"‘g’"'“‘“’mﬂ"
reprografia 1514 Intemet y
" correo electronico.
Colaborar con el Jefe de Seccion en Ia | {20 GRS
elaboracion de las prescripciones técnicas para
la adquisicion de material, y participar en su
Santander evaluacion y seleccion
Apoyo administrativo en la elaboracion de la
Mermoria Anual,
Control de las suscripciones a publicaciones.
Elaboracion del directorio de centros.
Cualesquiera oras funciones que se le
encomiende dentro de su mbito funcional.
RE

o oo COMPL. FORMACION GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N | DENOMINACION | GS® | CUERPO | AF. | NIV | Zgbi™ | TITULACION | st Bl ngn pes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.
7571 | JEFE DE cct | oa | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Archivo de documentacion administrativa. 10. ORGANIZACION | Experiencia en la tamitacion de | 3

NEGOCIADODE c2 | cGAU | 06 DEL TRABAIO Y | convocatorias de carrera profesional y
APOYO Elaboracion de estadisticas. HABILIDADES desarrollo prcfeslons\ de personal
ADMINISTRATIVO PROFESIONALES | egtattario.
Gestion documental de los expedientes de Ia | 1011~ Archivo
Seccion. 3951‘“;"“”“'“*’“3? Experiencia en la tamitacion de| 3
Consejeria de 0.12 Comunicacién | conocatorias  de  comisiones  de
. . . .| y protocolo. -
Sanidad Gestion ordinaria de situaciones y control horario | 4072 G, ooy | semvicio de personal estatutario.
delpersonal de Ia Direccion Gerencia el | nagociacon y trabajo
Servicio Cantabro de Salud. en el Experiencia en manejo de programas | 2
Direccion Gerencia informéticos de gestion de personal,
del Servicio Cantabro Tramitacion de vacaciones, permisos y icencias | 15, INFORMATICA,
de Salud del personal de la Direccidn Gerencia del | TECNOLOGIAS DE | Experiencia en la tramitacion de| 2
Subdireccion de Servicio Cantabro de Salud. LA INFORMACION Y | expedientes de personal.
RRHH.y COMUNICACIONES |3
Coordinacion Cualesquiera ofras funciones que se le | 15.1.1 Administracion
Administrativa encomiende dentro de su area funcional. elecironica.
1512 Aplcaciones
corporativas.
Santander 15.1.5 Ofimatica.
7575 | AYUDANTE cct | ca | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Informacién y atencion al ciudadano en materias | 4. EMPLEOPUBLICO | Experiencia en el procedimiento y | 3
TECNICO c2 | ceAU | 06 propias de la unidad en la que preste servicios. | 411 Gestion  de | tramitacion de los expedientes de
personal. gestion de personal
Apoyo administrativo al personal de la Direccion
Consejeria de Gerencia, Subdireccion o Servicio en la gestion ADMIN\STRJE'?\{/DA‘CO Experiencia en tatamiento de| 3
Sanidad de expedientes de su ambito funcional. B iminto | nformacin documental: confeccién y
’ archivo de documertos en materias
Gestion documental y efecucion de tramites Regimen | Propas del
Direccion Gerencia procedimentales en el ambito de la unidad en ool
del Servicio Cantabro que preste servicios. Experiencia en informacion y atencion | 2
de Salud 15, INFORMATICA, | al ciudadano.
Subdireccion de Cualesquiera olras funciones que se le | TECNOLOGIAS DE
RRHH.y encomiende dentro de su area funcional. LA INFORMACION Y | Experiencia en el manelo de| 2
Coordinacion COMUNICACIONES | herramientas ofiméticas.
Administrativa 15.1.1 Administracion ol
electronica.
1512 Aplcaciones
corporativas.
Santander 15.1.5 Ofiméica.
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RE
o oo COMPL. FORMACION GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Eqpre | TITULACION | poperidi D(E;D bes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.

7581 | AYUDANTE cct| ca | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Informacion y atencion al ciudadano en materias | 4. EMPLEO | Experiencia en el procedimiento y | 3

TECNICO c2 | ceAU | 06 propias de la unidad en la que preste servicios. | PUBLICO framitacion de los  expedientes de
411 Gestion  de | gestion de personal.
Apoyo administrativo al personal de la Direccién | Personal:
Consejeria de Gerencia, Subdireccion o Servicio en la gestion | Experiencia e tratamiento de | 3
Sanidad de expedientes de su ambilo funcional, g'nmm JURIDICO | informacion documental: confeccion y
ISTRATIVA| "
‘ ) 515 Prosedimanto | Vo de documentos en materias
Gestion documental y ejecucion de tramites | o . o8 propias del servicio de salud.
Direccién Gerencia procedimentales en el 4mbilo de la unidad enla [ 615 Regimen
del Servicio Céntabro Que preste servicios. Juidico de las AAPP. | Experiencia en informacion y atencien | 2
de Salud al ciudadano.
Subdireccion de Cualesquiera ofras funciones que se le | 15, INFORMATICA,
 HH. encomiende dentro de su area funcional. TECNOLOGIAS DE | Experiencia en el manejo de| 2
Coordinacion LA INFORMACION Y | herramientas ofimaticas.
Adnministrativa COMUNICACIONES
15.1.1 Administacién ol )
Santander elecionica.
1512 Aplcaciones
corporativas.
15.1.5 Ofimética.

7582 | JEFEDESECCION | AC | CG | 02 | 22 [ 1279477 Il | GC | Gestion de procesos selectivos de nuevo ingreso | 4. EMPLEO | Experiencia en tramite de procesos de | 3
DESELECCIONY |A2C1| CA | 06 del personal estatutario del Servicio Cantabro de | PUBLICO seleccion  de personal _ estatutario
PROVISION Salud. 411 Gestion de | temporal del Servicio Cantabro de

personal. Salud.
Gestion de procesos de provision de puesios de | ¢ JURiDICO
Consejeria de trabajo en el Servicio Céntabro de Salud y de | 30\ - RACO | Experioncia e tramites  de| 3
Sanidad concursos de traslados. e Brosadmiato | documentacion  administraiva de
dristatvg procesos selectivos de nuevo ingreso,
Elaboracion de propuestas sobre la Oferta de [ &g Regimen | Moviidad voluntaria y promocién
Direccion Gerencia Empleo del personal estatutario del Servicio | jurigico de las AAPP. | interna del personal estatutario de
del Servicio Cantabro Céntabro de Salud. Instituciones Santarias,
de Salud 15 INFORMATICA,
Subdireccion de Gestion de procesos de integracion en la | TECNOLOGIAS DE | Experiencia en materia de seleccion | 2
RRHH. y condicion de Personal Estatutario. LA INFORMACION Y | temporal del personal.
Coordinacion COMUNICACIONES
Administrativa Gestion de procesos de jerarquizacion e | 1511 Administracien | Experiencia gestion de expedientes de | 2
integracién en Equipos de Atencion Primaria de | electinica. personal.
Personal del modelo tradicional de la Seguridad | 1512 Apiicaciones T )
Social de Insttuciones Sanitaris. corporativas.
15.1.5 Ofimética.
Santander Colaboracién con el resto de unidades del
Servicio en materia de procesos selectivos y de
provision de personal temporal o provisional.
Cualesquiera oras funciones que se le
encomiende dentro de sus &reas funcionales.

o oco COMPL. FORMACION | RE | oc CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | G¥S® | CUERPO | AF. | NIV | Fqpre | TITULACION | peneridi ngu o DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS wax | M.
7583 | JEFE DE c cA | 03 | 18 1103012 Il | GC | Tramitacien de documentacion administrativa | 4 EMPLEOPUBLICO | Experiencia en la tramitacion de | 3

NEGOCIADODE | C1/C2 | CGAU | 06 relativa a procesos selectivos de nuevo ingreso, | 411  Gestion  de | documentacion administrativa relativa a
APOYO de movilidad voluntaria, y de promocion interna | Persona. procesos de moviidad voluntaria y de
ADMINISTRATIVO del personal de Instituciones Sanitarias. | promocién ~ temporal de  personal
6. JURIDICO estatutario.

Elaboracion de estadisticas. AN TRATVA
Consejeria de . Experiencia en tramite de expedientes | 3
Sanidad Gestion documental de los expedientes de la | ¢ 1 Regimen | Y2 esarrollo y
o ) Seccidn. Juridico delas AA PP, | elecucion de los procesos de seleccién
Direccion Gerencia y provision de personal de Insttuciones
del Servicio Céntabro Tréamite de expedientes y apoyo en la |15 INFORMATICA, | Sanitarias del S.C.S.
de Salud organizacion, desarmollo y ejecucion de 10s | TECNOLOGIAS DE
Subdireccion de procesos de seleccién y provision de personal de | LA INFORMACION Y | Experiencia en manejo de herramientas | 2
RRHH. Instituciones Sanitarias del S.C.S. COMUNICACIONES | ofimaticas.
Coordinacion 15.1.1 Administacién
Administrativa Seguimiento de los procesos selectivos y de | electiénica. Experiencia en  tamitacion  de | 2

provision, realizando informes y memorias de | 1512 Apiicaciones | expedientes en materia de personal.
Santander situacion. corporalivas. | ) 3

15.1.5 Ofimatica.

Cualesquiera ofras funciones que se le

encomiende dentro de su area funcional.

759 | GESTOR ac | cel |02 | 22 1279477 Il | 6C | Gestion y control del Fondo de Maniobra. 3.ECONOMICA | Experiencia en gestion y control del | 3

CONTABLE A2Ct| CA | 10 313 Gestion | fondo de maniobra.
Gestion de pagos a terceros. contable.
315  Gestion | Experiencia en el apoyo para la gestion | 3
Consejeria de Cualesquiera otras funciones que se le | Presupvestara. | contable de ingresos derivados de la
Sanidad encomienden dentro de su area funcional. 316 - Gestion | istencia sanitaria.
tributaria.
Apoyo en la Gestion y control contable de las | 15 \roRuATICA, | EXPeriencia en la tramitacion de | 2
Direccion Gerencia tareas encomendadas a la seccion de Ingresos Y | TecnoLOGIAS DE | @XPedientes de gasto.
del Servicio Céntabro Pagos. LA INFORMACION Y
de Salud COMUNICACIONES | Experiencia  en tramitacion  de | 2
Subdireccion de 15.1.1 Administracin | expedientes administrativos.
RRHH. electronica
Coordinacion 1512 Aplcaciones |2
Adnministrativa corporativas.
16.1.5 Ofimtica
Santander
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o 5o COMPL. FORMACION GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
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7598 | JEFE DE cct| oa | 03 | 18 |11.030,12 Il | GC | Apoyo administrativo a las funciones de gestion | 3. ECONOMICA | Experiencia en el apoyo administrativo | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 10 ¥ elaboracién presupuestaria 313 Gestion | alas funciones de gestion y elaboracion
STION contable. | presupuestaria.
ECONOMICA Elaboracién de documentacion contable y | 315 Gestion
presupuestaria. prasupuestaria. Experiencia en el apoyo al seguimiento | 3
Consejeria de :;;uiana eston | def gasto sanitario de atencion primaria
Sanidad Controly seguimiento de los Planes de Inversion. y de atencion especializada
Direccién Gerencia Cualesquiera ofras funciones que se le }é‘cug'fgg,%ﬁ%@ Experiencia en el apoyo administrativo | 2
del Servicio Céntabro encomiende dentro de su drea funcional, LA INFORMACION Y | @ la tramitacion de modificaciones de
de Salud COMUNICACIONES | crédito.
Subdireccion de 15.1.1 Administracion
HH. electronica. Experiencia en la tramitacion de | 2
Coordinacion 15.1.2  Aplicaciones pediente: inistratiy
Adnministrativa corporativas. 10 2
16.1.5 Ofimética.
Santander
7600 | JEFE DE cci| oA | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Coordinacién de las funciones de apoyo | 3. ECONOMICA | Experiencia en el controlde justificacién | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 10 administrativo al servicio. 313 Gestion | de subvenciones.
ACTUACIONES contzble,
ADMINISTRATIVAS Apoyo administrativo a la gestion general de | 314 Geston  de | Experiencia en la tramitacién de| 3
ingresos y pagos, salvo en las funciones | SUPYenciones. | reintegros,
especificamente atribuidas al otro negociado de | 3% Gestion
Consejeria de Ja seccion. presupuestaria. Experiencia en la elaboracien y| 2
Sanidad » 45, INFORMATICA, | Framitacion de documentos contables.
Archivo de documentacion administativa. TECNOLOGIAS  DE
o ) Elaboracion de estadisticas. LA INFORMACION Y | Experiencia en la. elaboracion de | 2
Direccion Gerencia COMUNICACIONES | estadisticas,
del Servicio Céntabro Gestion documental de los expedientes de la | 15.1.1 Adminisracion
de Salud Seccion. electronica |2
Subdireccion de 1512 Aplcaciones
RRHH. Cualesquiera olras funciones que se  le | corporativas
Coordinacion encomiende dentro de su area funcional. 16.1.5 Ofimatica
Administrativa
Santander
. . COMPL. Formacion | RE | ac CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS° | CUERPO | AF. | NIV | e | TITULACION | paiedidcn gn pes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMAGION MERITOS ESPECIFICOS WA | MIN
7618 | JEFE DE cct | oA | 03 | 18 | 1103012 Il | GC | Control de agenda, visitas y reuniones. 3 JURIDICO | Experiencia en gestion de prestaciones | 3
NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 17 ADMINISTRATIVA | sanitarias.
APOYO Correspondencia del servicio. 615 Procedimiento
ADMINISTRATIVO administrativo. Experiencia en informacion sobre los | 3
Funciones de coordinacién y apoyo en las | 61 Régimen | seryicios sanitarios en el ambito de la
relaciones del servicio con los centros y servicios | Y0000 ¢ 8 AAPP. | 21encion primaria
Consejerfa de de Alencion Primaria, asi como olras unidades | 10 oecaNZACION o )
Sanidad admiistrativas relacionadas con Ia asistencia, | pg|  Tragajo v | EXPeriencia en la amitacion de | 2
de dentro o fuera de Cantabria. HABILIDADES expedientes administrativos.
) . ) ) PROFESIONALES o
Direccion Gerencia Gestion y mantenimiento de las diferentes bases | 10.1.1  Acnvo y | Experiencia en el manejo de| 2
del Servicio Céntabro de datos utiizadas por el servicio. gestion documental. | herramientas ofiméticas.
de Salud
Subdireccion de Archivo de la documentacion administrativa del | 15, INFORMATICA, |3
RRHH. senviio. TECNOLOGIAS DE
Coordinacion LA INFORMACION Y
Administrativa Elaboracion de estadisticas ~periedicas el | COMUNICACIONES
servicio. 15.1.1 Administracion
electronica.
Funciones de informacion a los beneficarios de | 1514 _ Infemet
los senicos saniaros en el 4mbito_de la | 270 Sectrico
Santander atencion primaria, sobre las caracteristicas, | 12 Ofmética
localizacion y horario de los mismos.
Gestion de la calidad y racionalizacién de los
procesos relacionados con la coordinacidn del
Servicio con las gerencias y centros de Atencién
Primaria.
Cualesquiera otras_funciones que se le
ienden dentro de su area funcional.
7627 | JEFE DE cct | oa | 03 | 18 | 1103012 Il | 6C | Coordinacion de las funciones de  apoyo |6 JURIDICO | Experiencia  en  tramitacion  de | 3
NEGOCIADO DE c2 | CGAU | 14 administativo a la seccion. ADMINISTRATIVA. | expedientes de reintegro de gastos de
APOYO 6.1.1  Contratacion | asistencia sanitaria con medios ajenos.
ADMINISTRATIVO Gestion del archivo de  documentacion | PUblica
administrativa del Servicio. 615 Procedimiento | gyperiencia en la tramitacion de| 3
administrativo. expedientes de ordenes de asistencia
Consejeria de Elaboracion de estadisticas. 10. ORGANIZACION | G€ beneficiaros para ser asistidos en
Sanidad DEL TRABAIO y | Otras comunidades auténomas.
Tramitacion de los expedientes de reintegro de | fag 1L DADES
gastos de asistencia sanitaria en medios ajenos. | PROFESIONALES | EXperiencia en informacion y atencion | 2
Direccion Gerencia 1044 Archivo y | al ciudadano.
del Servicio Cantabro Tramitacion de los expedientes de érdenes de | gestén documental
de Salud asistencia de beneficiarios para ser asistidos en Experiencia en el manejo de| 2
Subdireccion de otras comunidades auténomas. 15. INFORMATICA, | herramientas ofimaticas.
RRHH. TECNOLOGIAS DE
Coordinacion Funciones de informacién y apoyo a los usuarios | LA INFORMACION Y |
Administrativa de los servicios sanitarios, en materia de gastos, | COMUNICACIONES
y asistencia en centros ajenos al Servicio | 15.1.1 Adminisiracién
Cantabro de Salud. elecrdrica.
i s 1
Cualesquiera oras _funciones que se le o
oncomondon doi do S s undorel 1615 Ofmtca
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o 5o COMPL. FORMACION GC CURSOS DE PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | G¥S° | CUERPO | AF. | NIV | fqpre | TITULACION | poperidi D(E;D bes DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WAX | MIN.
7632 | JEFE DE cct| oa | 03 | 18 |11.030,12 Il | 6C | Coordinacion de las funciones de  apoyo |6 JURIDICO | Experiencia en la elaboracion y| 3

NEGOCIADO DE c2 | ceAU | 17 adminisrativo al servicio. ADMINISTRATIVA | mantenimiento de bases de datos de
APOYO 6.1.5 Procedimiento | gestion de las reclamaciones.
ADMINISTRATIVO Archivo de )
616 Regimen | £yperiencia en la realizacion de| 3
Elaboracion y mantenimiento e bases de datos | /U100 0 188 AAPP. | incormes ™ e sequimientos de  los
Consejeria de que permitan la gestion de las reclamaciones Y | 10 oganizacioN | Obietivos & indicadores de calidad de
Sanidad las acciones posteriores derivadas. DEL TRABAJO y | 105 contratos de Gestion.
) ) HABILIDADES o .
Realizacion de los informes de seguimiento de | pROFESIONALES | Experiencia en la tramitacion de | 2
Direccion Gerencia los objetivos e indicadores de calidad de Ios | 10.1.1 Archivo  y | expedientes administrativos.
del Servicio Céntabro contratos de Gestion gestion documental.
de Salud Experiencia en el manejo de| 2
Subdireccion de Tratamiento delas bases de datos de resultados | 15. INFORMATICA, | herramientas ofiméticas.
RRHH. de encuestas de salisfaccion. TECNOLOGIAS DE
Coordinacion LA INFORMACION Y ol )
Administrativa Gestion documental de los expedientes el | COMUNICACIONES
Senvicio. 15.1.1 Administacién
electrénica
Santander Cualesquiera otras funciones que se le | 1514 Intemet 'y
encomienden deniro de su érea funcional. coneo gecrico.
. fimatica.
7639 | JEFEDESECCION | AC | CG | 02 | 22 | 1279477 Il | 6C | Gestion de la facturacion farmacéutica [3 JURIDICO | Experiencia en gestion dela facturacion | 3
DEPRESTACION  [A2CT| CA | 14 ADMINISTRATVA | farmacética.
FARMACEUTICA Recepcion, control y distribucion de talonarios de | 6.15 Procedimiento
recetas médicas a los centros dependientes del | administrativo. Experiencia en colaboracion en la| 3
Servicio Cntabro de Salud. 6.1 Régimen | realizacion de estudios de utizacion de
Consejeria de Juridico de las AAPP. | e sicamentos.
Sanidad Evaluacion de la calidad en la grabacion de las
recetas médicas del Servicio C4ntabro de Salud. :,%LORTGR'}\NB',Z‘JAS'% Experiencia en mantenimiento de | 2
HABILIDADES sistemas de informacion.
Direccion Gerencia Elaboracion de informes de seguimiento de la | PROFESIONALES
del Servicio Céntabro prestacion famacéutica. 1041 Avchivo y | Experiencia en el mango de| 2
de Salud gestion documental. | herrarmientas ofimaticas.
Subdireccién de Andlisis, y elaboracion de propuestas de
RRHH. actuacion respecto al gasto farmacéutico en el | 15. INFORMATICA, 0 7
Coordinacion Servicio Cantabro de Salud. TECNOLOGIAS  DE
Administrativa LA INFORMACION Y
Apoyo al control y seguimiento del cumpli \CIONE
de los objetivos, programas y directrices | 1511 Administracién
establecidos  sobre el uso racional del | electionica.
medicamento. 15.14 Intgmel y
correo electronico
Gestion y mantenimiento del sistema ge | 5 Ofmatca
informacidn ~ sobre  la prescripcion
farmacéutica.
Santander
Realizacion de_estudios de  utiizacion de
medicamentos (EUM).
Cualesquiera ofras funciones que se le
encomiende dentro de su area funcional.

. oo COMPL. FORMACION | "t | o¢ CURSOS DE ; " PUNT. | PUNT.
N° | DENOMINACION | GUS® | CUERPO | AF. | NIV | fgpe | TITULACION | pone e ED e DESCRIPCION DEL PUESTO FORMACION MERITOS ESPECIFICOS WA | M.
7640 | AYUDANTE cct | ca | 03 | 16 | 979535 Il {GC | Informacién y atencién al ciudadano en materias | 6. JURIDICO | Experiencia en el procedimiento y | 3

TECNICO c2 | ceAU | 14 propias de la unidad en la q VA | tramitacion de los expedientes de
6.1.5 Procedimiento | prestaciones farmacéuticas.
Apoyo administrativo al personal de la Direccion | 2dministrativo.
Consejerfa de Gerencia, Subdireccién o Servicio en la gestién | 816 Regimen | £yperiencia en  procedimientos de | 3
Sanidad de expedientes de su mbito funcionl. Juridico delas AAPP. | conicatacion farmacéutica.
Gesten documental y ejecucén de tramites | o, O anacic y | Experiencia en informacion y atencien | 2
Direccion Gerencia procedimentales en el ambito de la unidad en'a | (a5 DADES al ciudadano.
del Servicio Céntabro que preste servicios. PROFESIONALES
de Salud 1011 Archivo y | Experiencia en el uso de herramientas | 2
Subdireccion de Cualesquiera ofras funciones que se le | gestion documental. | ofiméticas.
RRHH.y encomiende dentro de su area funcional.
Coordinacion 15 INFORMATICA, |2
Adnministrativa TECNOLOGIAS ~ DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
15.1.1 Administracion
electronica.
Santander 1514 Intemet y
correo electronico.
15.1.5 Ofimética,
7643 | AYUDANTE cct | ca | 03 | 16 | 979535 Il | GC | Informacién y atencién al ciudadano en materias | 1. ATENCION A LA | Experiencia e tratamiento  de | 3
TECNICO c2 | ceAU | 13 propias de la unidad en la que preste servicios. | CIUDADANIA informacion documental: confeccion y
1.1.2 Informacién y | archivo de documentos en materias
Apoyo administrativo al personal de la Direccién | aencion al piblico. | propias del servicio de salud.
Consejeria de Gerencia, Subdireccion 0 Servicio en a gesiion | ¢ JURiDICo
Sanidad de expedientes de su ambito funcional. OMINISTRATVA . | EXperiencia en informacion y atencion | 3
51 Prosadimiant | @ cludadano en materias propias del
Gestion documental y ejecucion de tramites | o . o8 Servicio de Salud
Direccién Gerencia procecimentales en el &mbito de la unidad en fa | g 15 Regimen
del Servicio Céntabro que preste servicos. Juidico de las AAPP. | EXperiencia en el uso de herramientas | 2
de Salud ofiméticas.
Subdireccion de Cualesquiera oras funciones que se le | 15, INFORMATICA,
RRHH. encomiende dentro de su &rea funcional. TECNOLOGIAS DE | Experiencia en registro de documentos, 2
Coordinacion LA INFORMACION Y
Adnministrativa COMUNICACIONES
15.1.1 Administacion ol )
electronica.
15.1.2  Aplicaciones
corporativas.
Santander 15.1.5 Ofimética.

SIGNIFICADO DE LAS SIGLAS:
CUERPO:

CTF: Cuerpo Técnico de Finanzas

CG: Cuerpo de Gestion.

CDYTM: Cuerpo de Diplomados y Técnicos Medios

CA: Cuerpo Administrativo

CTA: Cuerpo Técnico Auxiiar
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CGAU: Cuerpo General Auxiliar
CGS: Cuerpo General Subalterno

AF (AREA FUNCIONAL):

AREA FUNCIONAL 02.- Gestora: Comprende las funciones de tramitacion, impulso, gestion, propuesta, organizacion y coordinacion.

AREA FUNCIONAL 03.- Ejecutiva: Comprende las funciones de ejecucion, instruccion y archivo.

AREA FUNCIONAL 04.- Administrativa: Comprende las funciones de apoyo en el desarrollo material de las funciones de las areas funcionales aqui reguladas.

AAREA FUNCIONAL 05.- Consultiva: Comprende las funciones de estudio, informe, asesoramiento ylo ejecucion de tareas técnicas especializadas.

AAREA FUNCIONAL 06.- Recursos Humanos: Comprende las funciones de planificacin, racionalizacién, ordenacion, gestion y control en materia de personal.

AAREA FUNCIONAL 08.- Inspectora: Comprende las funciones de examen y reconocimiento e inspeccion de todas aquellas materias cuya competencia corresponde a la Administracion Auténoma de Cantabria.

AAREA FUNCIONAL 09: Sancionadora: Comprende las funciones de tramitacién de expedientes de caracter sancionador.

AAREA FUNCIONAL 10.- Gestion de Recursos Econémicos: Es aquella por la que se desarrollan los principios generales de caracter referentes a la actuacion listratiy pecto de los derechos y obli naturaleza
econdmica

AREA FUNCIONAL 11.- Patrimonio: Comprende las funciones de administracién, mantenimiento, depésito, custodia y defensa del patrimonio, tanto propio como ajeno. Esta area engloba el patrimonio cultural en su més amplia acepcion, y
el natural o de defensa y conservacion del medio ambiente.

AAREA FUNCIONAL 12.- Formacion y/o analisi Comprende las funciones de ensefianza, analisis, determinacion y evaluacion de los factores incursos en la actividad desarrollada.

AAREA FUNCIONAL 13.- Informacién y comunicacion: Comprende las funclunes de |niormac|un y vomunlcaclun de Ias relaolones de carac\er |n(emo y exlemo, personas fisicas y urganus e |ns\||uolones

AREA FUNCIONAL 14.- Prevencion y/o Pr ion Asistencial: C pi i ayudasy

de asistencia social, 0 de aquellas otras encaminadas a evitar el que se produzca un riesgo.

AREA FUNCIONAL 15.- Vigilancia, custodia y porteo: Comprende las funciones relativas al cuidado y custodia de todos los medios materiales y de las instalaciones.

AREA FUNCIONAL 16.- Contratacion: Comprende las funciones relativas a la tramitacion de expedientes de contratacion.

AAREA FUNCIONAL 17.- Asistencia sanitaria: Comprende el ejercicio de todas las funciones precisas que vayan encammadas ala proteccion de la salud.
AAREA FUNCIONAL 18.- Relaciones con la U.E: Comprende las funciones de ejecucion, desarrollo y i en materias i conlaUE.
AREA FUNCIONAL 19.- Informatica y Nuevas ias: Comprende las funci d ion, disefio y desarrollo de sistemas informaticos, la implantacion y soporte de los mismos, asi como la innovacion tecnoldgica.

GCIAP:
AP: Puesto abierto a funcionarios de todas las Administraciones Publicas.

(1) Exclusivamente Gobierno de Cantabria, Administracion del Estado y Comunidades Autonomas.

CVE-2019-3123
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GOBIERNO Cantabri.a ..

de

Camino
Lebaniego

CANTABRIA

CONVOCATORIA: 201./...

SE ACOMPANA PETICION DE
CONYUGE
s1 O No[J

En relacion a la base sexta, apartado 1.2.a):
[ Aporto los 36 meses a valorar, que son:
[ Solicito que se valoren los tltimos 36 meses.

SOLICITA Y ACREDITA LOS SIGUIENTES MERITOS:
-. CONYUGE CON DESTINO PREVIO EN LA LOCALIDAD SOLICITADA st No[J

-. CUIDADO DE HIJOS O CUIDADO DE FAMILIAR s1 [ No[J

SINO HAN TRANSCURRIDO DOS ANOS DESDE LA TOMA DE POSESION DEL ULTIMO DESTINO, SE ACOGE A LA BASE

TERCERA PUNTO 3 a)[] b o

o

DISCAPACIDAD: SI[J No O

TIPO DE DISCAPACIDAD:
ADAPTACIONES PRECISAS:
DE.S.TINOS ESPECIFICADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA (indiquese niimero de puesto en el orden de preferencia que se
:gllllcl::?)éASO DE SOLICITAR PUESTOS SINGULARIZADOS, DEBERA RELLENAR EL ANEXO II BIS.
PREFERENCIA 1.- PREFERENCIA 11.-
PREFERENCIA 2.- PREFERENCIA 12.-
PREFERENCIA 3.- PREFERENCIA 13.-
PREFERENCIA 4.- PREFERENCIA 14.-
PREFERENCIA 5.- PREFERENCIA 15.-
PREFERENCIA 6.- PREFERENCIA 16.-
PREFERENCIA 7.- PREFERENCIA 17.-
PREFERENCIA 8.- PREFERENCIA 18.-
PREFERENCIA 9- PREFERENCIA 19-
PREFERENCIA 10.- PREFERENCIA 20.-
Santander, de de 201.
(Firma)

SR. CONSEJERO DE PRESIDENCIA Y JUSTICIA.
1*.- EJEMPLAR PARA EL SERVICIO DE SELECCION, PROVISION Y R.P.T.
2.~ EJEMPLAR LA UNIDAD DE ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS Y REGISTRO DE PERSONAL

3".- EJEMPLAR PARA EL SOLICITANTE
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ANEXO II BIS

MERITOS ESPECIFICOS ALEGADOS PARA PUESTOS SINGULARIZADOS

N° PUESTO MERITOS ESPECIFICOS | PUESTO AL QUE PERIODO DE DOCUMENTACION QUE
SOLICITADO ALEGADOS SE REFIERE Y TIEMPO LO ACREDITA
CARACTER DE
LA OCUPACION

Los requisitos y méritos invocados estaran referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion

de solicitudes.

Santander, de

(Firma)

de 201.

SR. CONSEJERO DE PRESIDENCIA Y JUSTICIA.

1°.- EJEMPLAR PARA EL SERVICIO DE SELECCION, PROVISION Y R.P.T.
2°.- EJEMPLAR LA UNIDAD DE ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS Y REGISTRO DE PERSONAL
3".- EJEMPLAR PARA EL SOLICITANTE
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