TRIBUNAL DE CUENTAS

ANEXO |

Puestos convocados

PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL DE CUENTAS

DIRECCION TECNICA

ORDEN PUESTO [ LOCALIDAD | NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. [ GRISGR | CUERPO ] TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO DE MADRID 22 21.029,82 € A3 C1 Ex11
DOCUMENTACION
Cédigo de Puesto: PRDTJNDO02
COMETIDOS PRINCIPALES:
Aplicacion de técnicas documentales en la Presidencia del Tribunal de Cuentas, apoyando a la Direccién Técnica y a las Subdirecciones Técnicas, valiéndose
de programas informaticos en el entorno Windows y de tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos.
Apoyo en la tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacién publica y en la comunicacion de la aprobacion de los informes del Tribunal de Cuentas,
conforme a lo establecido en las Normas de Fiscalizacion mediante la utilizaciéon de programas informaticos y técnicas documentales.
Recepcion de documentacién en HERMES, enviada desde OCEX, IGAE, PRESIDENCIA y Organismos Publicos.
Seguimiento y control de la documentacion del Departamento.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
1 a) Cursos sobre Programas informaticos de tratamiento de textos, hoja de célculo y bases de datos 2
(Office).
b) Cursos sobre los programas informaticos de Foxit PhantomPDF o PDF. 2
c) Cursos en materia de competencias digitales (area informacién, area comunicacién y/o area de 2
seguridad), aplicacion de registro y/o portafirmas electronico en el Tribunal de Cuentas.
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en tratamiento de textos, hoja de calculo y bases de datos, especialmente en relacién con 3
su aplicacién en las materias propias del puesto de trabajo.
b) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar. 4
c) Experiencia en la aplicacion de conocimientos relacionados con las técnicas documentales. 2
d) Experiencia en el manejo de la plataforma HERMES: OCEX, IGAE, PRESIDENCIA y Organismos 3
Publicos.
ORDEN PUESTO | LOCALIDAD | NIVEL | ESPECIFICO | ADMON. | GR/SGR | CUERPO ] TITULACION
AYUDANTE DE LA JEFATURA MADRID 18 18.858,98 € A3 c1/Cc2 Ex11
DE UNIDAD
Cédigo de Puesto: PRDTAJUO1
COMETIDOS PRINCIPALES:
Tratamiento de textos, hojas de cdlculo y bases de datos destinados al apoyo administrativo de los trabajos realizados en el marco de las funciones
correspondientes a la Unidad de destino
Apoyo a la Direccion Técnica en la aplicacion de técnicas de gestion administrativa, utilizacion de aplicaciones relacionadas con dicha funcién como registro de
entrada y salida o archivo con herramientas informaticas y utilizacién de la plataforma de gestion electrénica del TCU (Thot, Alpha y Hermes).
Realizacién de tareas auxiliares consistentes en relacion con los OCEX y colaboracién en materia de protocolo.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
2 a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos. 3
b) Cursos sobre los programas informaticos de Foxit PhantomPDF o PDF. 2
c) Cursos en materia de protocolo, comunicacién institucional y/o ciberseguridad. 1
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en el desempefio de tareas de puesto de trabajo similar. 5
b) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos. 3
c) Experiencia en la aplicacién de técnicas de gestion administrativa, particularmente en labores
auxiliares, especialmente en lo relativo al apoyo a la organizacién de trabajo de oficina y la recepcion 2

y tramitacion de documentacion relacionada con los OCEX.

d) Experiencia en labores relacionadas con la tramitacion de documentacién y las comunicaciones del
Tribunal de Cuentas con los érganos constitucionales y otras entidades o Administraciones Publicas; 2
en particular, en lo referente a la comunicacion de los informes de fiscalizaciéon aprobados por el Pleno.




ORDEN PUESTO | LOCALIDAD | NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. [ GR/ISGR | CUERPO ]| TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO N18 MADRID 18 18.858,98 € A3 c1/C2 Ex11
Cédigo de Puesto: PRDTJ1801
COMETIDOS PRINCIPALES:
Tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos destinados al apoyo administrativo de los trabajos realizados en el marco de las funciones
correspondientes a la Presidencia del Tribunal de Cuentas.
Apoyo a la Subdireccion de Relaciones Institucionales y utilizacién de aplicaciones relacionadas con dicha funciéon como registro de entrada y salida o archivo
con herramientas informaticas.
Realizacién de tareas auxiliares derivadas de los actos y/o eventos organizados desde la Subdireccion de Relaciones Institucionales.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
3 a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos. 3
b) Cursos sobre los programas informaticos de Foxit PhantomPDF o PDF y/o cursos sobre aplicacion de 2
la Inteligencia Artificial en el Sector Publico.
c) Cursos en materia de protocolo. 1
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en el desempefio de tareas de puesto de trabajo similar. 5
b) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos. 3
c) Experiencia en el apoyo a la organizacién de trabajo de oficina, particularmente en labores auxiliares, 9
especialmente en referentes a los actos institucionales del Tribunal de Cuentas.
d) Experiencia en labores de organizacién de eventos institucionales y organizaciéon de agenda en 2
materia de visitas de autoridades nacionales e internacionales.
ORDEN PUESTO | LOCALIDAD [ NIVEL | ESPECIFICO | ADMON. | GR/SGR | CUERPO ] TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO N18 MADRID 18 18.858,98 € A3 c1/C2 Ex11
Codigo de Puesto: PRDTJ1806
COMETIDOS PRINCIPALES:
Tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos destinados al apoyo administrativo de los trabajos realizados en el marco de las funciones
correspondientes a la Presidencia del Tribunal de Cuentas.
Tareas de apoyo en la gestion y organizacion de eventos institucionales (temas logisticos y de protocolo), asi como relacionadas con la participacién en eventos
internacionales.
Trabajo administrativo propio de la Subdireccién de Relaciones Internacionales y Secretaria de EUROSAI. Gestién y redaccion de correspondencia (postal y
electronica) en inglés y espafiol.
Gestion del registro de entrada y salida de documentacioén, asi como de su archivo con uso de herramientas informaticas.
Gestién de ordenes vy liquidaciones de comisiones de servicios.
Creacion y gestion de bases de datos relacionadas con la informacion internacional.
Utilizacion de programas de tratamiento de textos, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones graficas y de autoedicion. Edicion y maquetacion de boletines
4 electronicos.

CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos. 3
b) Cursos sobre los programas informaticos de Foxit PhantomPDF o PDF. 2
c) Cursos de inglés. 1
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en el desempefio de tareas de puesto de trabajo similar. 5
b) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos. 3
c) Experiencia en el apoyo a la organizacién de trabajo de oficina, particularmente en labores auxiliares
especialmente en el ambito internacional e institucional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores, 2
con dominio del inglés, tanto hablado como escrito.
d) Experiencia en labores de edicién y maquetacion de documentos electrénicos y en el manejo de 2

herramientas informaticas.




DEPARTAMENTO SEGUNDO DE LA SECCION DE FISCALIZACION

DIRECCION TECNICA

ORDEN PUESTO [ LOCALIDAD [ NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. | GR/ISGR | CUERPO | TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO DE MADRID 22 21.029,82 € A3 C1 Ex11
DOCUMENTACION
Cédigo de Puesto: 2FPAJNDO2
COMETIDOS PRINCIPALES:
Aplicacion de técnicas documentales en el Departamento de las actuaciones de caracter econémico y de caracter general, apoyando a la Direccion Técnica y a
las Subdirecciones Técnicas, valiéndose de programas informaticos en el entorno Windows y de tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos.
Apoyo en tareas de elaboracion de informes de fiscalizacion, mediante la utilizacién de programas informaticos y técnicas documentales Seguimiento y control
de la documentacion en el Departamento.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hoja de calculo y bases de datos 2
5 (Office).
b) Cursos sobre los programas informaticos de Publisher, Adobe, Power Point, PDF con Foxit 2
PhantomPDF, archivo, maquetacién, documentacion y expedientes electronicos.
c) Cursos en materia de plataforma electrénica del Tribunal de Cuentas, portafirmas electrénico y 2
ciberseguridad.
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en tratamiento de textos, hoja de calculo y bases de datos, especialmente en relacion 3
con las materias propias del Departamento.
b) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar. 4
c) Experiencia en la aplicacién de conocimientos relacionados con las técnicas documentales. 2
d) Experiencia en tramitacion de las fiscalizaciones. 3
ORDEN PUESTO | LOCALIDAD | NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. | GR/ISGR | CUERPO | TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO DE MADRID 22 21.029,82 € A3 C1 Ex11
DOCUMENTACION
Cddigo de Puesto: 2FPAJNDO3
COMETIDOS PRINCIPALES:
Aplicacion de técnicas documentales en el Departamento de las actuaciones de caracter econémico y de caracter general, apoyando a la Direccion Técnica y a
las Subdirecciones Técnicas, valiéndose de programas informaticos en el entorno Windows y de tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos.
Apoyo en tareas de elaboracién de informes de fiscalizacién, mediante la utilizaciéon de programas informaticos y técnicas documentales. Seguimiento y control
de la documentacion en el Departamento.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hoja de calculo y bases de datos 2
6 (Office).
b) Cursos sobre los programas informaticos de Publisher, Adobe, Power Point, PDF con Foxit 2
PhantomPDF, archivo, maquetacién, documentacion y expedientes electrénicos.
c) Cursos en materia de plataforma electrénica del Tribunal de Cuentas, portafirmas electrénico y 2
ciberseguridad.
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en tratamiento de textos, hoja de calculo y bases de datos, especialmente en relacion 3

con las materias propias del Departamento.
b) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar.
c) Experiencia en la aplicacién de conocimientos relacionados con las técnicas documentales.
d) Experiencia en tramitacion de las fiscalizaciones.

WNH




DEPARTAMENTO QUINTO DE LA SECCION DE FISCALIZACION

DIRECCION

TECNICA

ORDEN

PUESTO [ LOCALIDAD | NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. [ GRISGR | CUERPO ] TITULACION

JEFE/A DE NEGOCIADO N18 MADRID 18 18.858,98 € A3 Cc1/C2 Ex11
Cédigo de Puesto: 5FCAJ1803

COMETIDOS PRINCIPALES:
Tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos destinados al apoyo administrativo de los trabajos realizados en el marco de la funcién fiscalizadora

correspondiente al Departamento.

Realizacién de tareas auxiliares en el marco del desarrollo de los trabajos realizados en el marco de la funcién fiscalizadora correspondiente al Departamento.
Apoyo a la Direccion Técnica y utilizacion de aplicaciones de la plataforma de gestion electrénica del Tribunal de Cuentas relacionadas con dicha funcién, como
Alpha, registro; Thot, Portafirmas; Hermes, comunicaciones y notificaciones electrénicas, archivo, etc.

CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
7 a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos. 3
b) Cursos sobre los programas informaticos de Powerpoint y Fiscalicex. 2
c) Cursos en materia de elementos graficos y visuales en los informes, resimenes e infografias. 1
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en el desempefio de tareas de puesto de trabajo similar. 5
b) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos. 3
c) Experiencia en apoyo a la organizacion del trabajo de oficina, particularmente en labores auxiliares,
utilizando las distintas herramientas y plataformas informaticas del Tribunal de Cuentas, en especial 2
Fiscalicex y Fisconex.
d) Experiencia en labores de maquetacion y comunicacion, elaborando elementos graficos y visuales e 2
infografias.
DEPARTAMENTO SEXTO DE LA SECCION DE FISCALIZACION
DIRECCION TECNICA
ORDEN PUESTO [ LOCALIDAD | NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. [ GRISGR | CUERPO | TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO DE MADRID 22 21.029,82 € A3 C1 Ex11
RENDICION DE CUENTAS
Cadigo de Puesto: 6FELIJNRO2
COMETIDOS PRINCIPALES:
Funciones de apoyo de caracter administrativo y cometidos relacionados con la Plataforma de Rendiciéon de cuentas de Entidades Locales.
Utilizacion de herramientas y paquetes informaticos propios del puesto de trabajo.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
8 a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos. 3
b) Cursos sobre programa PowerPoint y Power Bl. 2
c) Cursos en materia de auditoria informatica y elementos graficos y visuales. 1
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:

a) Experiencia en el desempefio de puesto similar.

b) Experiencia en la utilizacion de la plataforma de rendicién de cuentas de las entidades locales.

c) Experiencia en el manejo de bases de datos.

d) Experiencia en la utilizaciéon de herramientas para la realizacién de tramites, comunicaciones y
notificaciones electrénicas.

N N D




TRIBUNAL DE CUENTAS

PRESIDENCIA DE LA SECCION DE ENJUICIAMIENTO

SECRETARIA DE GOBIERNO

ORDEN PUESTO | LOCALIDAD | NIVEL | ESPECIFICO | ADMON. | GR/ISGR | CUERPO | TITULACION

JEFE/A DE NEGOCIADO DE MADRID 22 21.029,82 € A3 C1 Ex11
DOCUMENTACION
Cadigo de Puesto: PESGJNDO02
COMETIDOS PRINCIPALES:
Aplicacion de técnicas documentales en la Presidencia de la Seccion de Enjuiciamiento (Secretaria de Gobierno) valiéndose de programas informaticos en el
entorno Windows y de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos.
Apoyo en el disefio y mejora de las funcionalidades de la aplicacion informatica Gestor Procesal de la Seccion de Enjuiciamiento.
Seguimiento y control de la documentacion presentada en la Secretaria de Gobierno.
Elaboracién de Datos Estadisticos de la Seccion de Enjuiciamiento.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:

9 a) Cursos sobre Programas informaticos de tratamiento de textos, hoja de calculo y bases de datos 1

(Office).

b) Cursos sobre los programas informaticos de Adobe in Design, Power Point, PDF, Power BI). 3
c) Cursos en materia de Organizacion del Trabajo y en materia de Ciberseguridad. 2
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:

a) Experiencia en tratamiento de textos, hoja de calculo y bases de datos, especialmente en relacién con
su aplicacion en las materias propias de la Secretaria de Gobierno.

b) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar. 4
c) Experiencia en la aplicacién de conocimientos relacionados con las técnicas documentales. 2
d) Experiencia en el manejo, tramitacién y explotacion de datos del Gestor Procesal de la Seccion de 3
Enjuiciamiento.

DEPARTAMENTO TERCERO DE LA SECCION DE ENJUICIAMIENTO

PRIMERA INSTANCIA

ORDEN PUESTO [ LOCALIDAD | NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. | GRISGR | CUERPO | TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO N20 MADRID 20 19.639,62 € A3 C1 Ex11
Cadigo de Puesto: 3EP1J2001
COMETIDOS PRINCIPALES:
Organizacion y gestion del trabajo administrativo en el Departamento Tercero de la Seccién de Enjuiciamiento, apoyo en la coordinacion de la actividad auxiliar
de otros funcionarios.
Apoyo a la Direcciéon Técnica en la gestion de la Cuenta de Depdsitos y Consignaciones Judiciales del Departamento y en la utilizaciéon de aplicaciones
informaticas relacionadas con dicha direccion: tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos y programas informaticos en el entorno Windows.
Apoyo en la tramitacion de la gestién de expedientes jurisdiccionales a través de la Plataforma del Gestor Procesal, del Registro de entrada y salida de
documentos. Notificaciones de las resoluciones jurisdiccionales a través de HERMES.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos. 2
b) Cursos sobre los programas y aplicaciones informaticas de HERMES - Notificaciones electrénicas por

10 comparecencia en sede electrénica, notificaciones y comunicaciones electronicas en los

Departamentos de instancia de la Seccion de Enjuiciamiento, BRAHMA - Tramitacion electrénica de 2
los procedimientos de los Departamentos de Instancia de la Seccién de Enjuiciamiento del Tribunal
de Cuentas, ALPHA REGISTRO y Foxit PhantomPDF).

c) Cursos en materia de disefio y publicacion de sitios web con Dreamweaver, PowerPoint XP, curso P
Basico Plan General de Contabilidad Publica y Archivos Administrativos.

MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos. 3
b) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar. 4
c) Experiencia en la organizacion del trabajo de oficina, especialmente en la tramitacién de la gestion de
expedientes jurisdiccionales, remision de edictos para su publicacion en paginas web y en el TEJU; y 2
notificacion electrénica de las resoluciones.
d) Experiencia en el seguimiento de la Cuenta de Depdsitos y Consignaciones Judiciales del 3

Departamento.




TRIBUNAL DE CUENTAS

FISCALIA
FISCALIA
ORDEN PUESTO | LOCALIDAD | NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. | GRISGR | CUERPO ]| TITULACION
JEFE/A DE LA UNIDAD DE MADRID 22 21.029,82 € A3 C1 Ex11
APOYO ADMINISTRATIVO
Cadigo de Puesto: FI0O1JAAO1
COMETIDOS PRINCIPALES:
Organizacion y gestion del trabajo administrativo y utilizacion de aplicaciones informaticas como tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos
destinados al apoyo administrativo en los trabajos propios de la Fiscalia en el Tribunal de Cuentas.
Otras funciones de caracter administrativo y utilizacion de técnicas de clasificacion, archivo de documentos y tramitacion de expedientes. Utilizacion de
aplicaciones informaticas como Sistema de Gestion Procesal Fortuny.
Funciones complementarias de apoyo a la Fiscalia en el Tribunal de Cuentas y en los procedimientos jurisdiccionales que le afectan.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos. 2
b) Cursos sobre Gestion documental basica, Archivo y manejo documentacion, y Procedimiento 2
1 administrativo basico.
c) Cursos de gestion de archivos en la Administracion Publica, gestion de documentacion en la 2
Administracion Publica. Fiscalizacion.
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en el desempefio de tareas de puesto de trabajo similar. 4
b) Experiencia en organizacion del trabajo de oficina, especialmente en relacion con la direccién y control
de la Unidad, supervision de su actividad y coordinacion del reparto de tareas. Contacto y asistencia 3
a los Organos de Control Externo en sus relaciones con la Fiscalia. Contacto con los diferentes
departamentos de Enjuiciamiento y con el Archivo General.
c) Experiencia en la actividad preprocesal y procesal del Ministerio Fiscal y en el acceso y manejo del 3
sistema de gestion procesal Fortuny.
d) Experiencia en la tramitacion de los procedimientos de fiscalizacién realizados por los Organos de 2
Control externo y los seguidos en la jurisdiccion contable. Experiencia en el acceso y manejo de la
plataforma de gestion del Tribunal de Cuentas.
SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION ECONOMICA
ORDEN PUESTO | LOCALIDAD [ NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. | GRISGR | CUERPO | TITULACION
AYUDANTE N22 MADRID 22 21.029,82 € A3 C1 Ex11
Cédigo de Puesto: SGADA2202
COMETIDOS PRINCIPALES:
Organizacion y gestion del trabajo administrativo y aplicaciéon de técnicas documentales en relacionadas con la tramitacion de informes, peticiones, reclamaciones
y recursos ante los 6rganos del Tribunal de Cuentas, asi como de expedientes de contratacidn, convenios de colaboracién, devoluciones y cancelaciones de
garantias definitivas.
Manejo de herramientas informaticas de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos.
Manejo, en el puesto de trabajo de otras aplicaciones y herramientas tales como Sorolla, plataforma SECAD (Servicio Electrénico de la Caja General de Depdsitos)
y Carla Desktop.
Tramitacién de expedientes y registros a través de plataformas de gestion electrénica.
Tramitacion de expedientes de contratacién a través de la plataforma de contratacién del sector publico.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
12 a) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos. 2
b) Cursos sobre portafirmas electrénico, registro, seguimiento y tramitacion de documentos, gestion de 5
calidad y plataforma de contratacion del sector publico.
c) Cursos sobre materias de régimen juridico, gestién del sector publico y gestion presupuestaria. 2
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos, especialmente en relacion
con su aplicacion a las tareas relacionadas con la tramitacién de informes, peticiones, reclamaciones 3

y recursos ante los 6rganos del Tribunal de Cuentas, asi como de expedientes de contratacion,
convenios de colaboracion, devoluciones y cancelaciones de garantias definitivas.

b) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar. 4
c) Experiencia en el manejo de aplicaciones informaticas/bases de datos necesarias para el desempefio
del puesto de trabajo, especialmente plataforma de contratacién del sector publico, Sorolla 2, SECAD, 3

Plataforma de gestion electrénica del Tribunal de Cuentas y Carla Destrop.
d) Experiencia en la aplicacién de técnicas documentales. 2




UNAL DE CUENTAS

TRIB
ORDEN PUESTO [ LOCALIDAD | NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. | GRISGR | CUERPO ]| TITULACION
AYUDANTE N22 MADRID 22 21.029,82 € A3 C1 Ex11
Cédigo de Puesto: SGADA2203
COMETIDOS PRINCIPALES:
Organizacion y gestion del trabajo administrativo y aplicacién de técnicas documentales en la Subdireccion de Asuntos Generales y Gestion Econémica
(Secretaria General).
Funciones de apoyo en la elaboracion de anteproyectos de presupuesto de gastos, control y seguimiento presupuestario, apertura y cierre de presupuestos, y
tramitacion de modificaciones presupuestarias.
Gestion y seguimiento de documentos contables en SOROLLA2. Apoyo en expedientes de contratacion, pagos directos, néminas, seguros sociales, anticipos,
reposicion de fondos de caja fija y pagos a justificar.
Manejo de herramientas informaticas de tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos de apoyo administrativo en los trabajos realizados en la unidad
de gestion econdmica de la subdireccion de servicios generales y gestion econdémica.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
13 a) Cursos del Sistema informacién contable SIC3, sistema gestion econdémica y presupuestaria, 3
contratacién administrativa, gestion econémica de ayudas y subvenciones, contabilidad publica.
b) Cursos de programas informaticos de hojas de célculo y bases de datos, Excel y Access. 2
c) Cursos de Programas informaticos de PowerPoint, Word, Outlook. 1
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar. 5
b) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos, especialmente en relacion 2
con su aplicacion a las tareas propias de la unidad.
c) Experiencia en apoyo a la elaboraciéon de anteproyectos de presupuesto de gastos, control y
seguimiento presupuestario, modificaciones, apertura y cierre de presupuestos, tramitacion de 3
expedientes de gasto en SOROLLA y seguimiento de ejecucién de contratos.
d) Experiencia en la utilizaciéon de sistemas informaticos de control, gestién y seguimiento
presupuestario, tales como: SIC-3, SOROLLA2, ATENEA, DOCELWEB, ADENDA, QUANTO vy 2
CINCOnet.
RECURSOS HUMANOS
ORDEN PUESTO | LOCALIDAD | NIVEL | ESPECIFICO | ADMON. | GR/SGR | CUERPO ] TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO N18 MADRID 18 18.858,98 € A3 c1/C2 Ex11
Cadigo de Puesto: SGPEJ1801
COMETIDOS PRINCIPALES:
Cometidos propios del ambito de los puestos de trabajo de Recursos Humanos.
Tratamiento de textos, hojas de célculo, bases de datos y otros programas informaticos aplicados a puestos de trabajo relacionados con recursos humanos.
Apoyo en la gestion ordinaria de asuntos de personal y realizacién de cometidos de caracter auxiliar, organizacion del trabajo de oficina.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
a) Cursos en materia de recursos humanos (personal funcionario o laboral). 2
14 b) Cursos sobre los programas informaticos de tratamiento de textos, hoja de calculo y bases de datos, 2
Foxit PhantomPDF o PDF.
c) Cursos en materia de procedimiento administrativo, proteccion de datos de caracter personal o 2
igualdad.
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en el tratamiento de textos, hojas de célculo y bases de datos aplicadas al puesto de 4
trabajo.
b) Experiencia en el apoyo a la administracion y gestion de recursos humanos. 4
c) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar. 4
ORDEN PUESTO | LOCALIDAD | NIVEL | ESPECIFICO | ADMON. | GR/SGR | CUERPO ] TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO N18 MADRID 18 18.858,98 € A3 c1/C2 Ex11
Cédigo de Puesto: SGPEJ1804
COMETIDOS PRINCIPALES:
Cometidos propios el ambito de los puestos de trabajo de Recursos Humanos.
Tratamiento de textos, hojas de célculo, bases de datos y otros programas informaticos, aplicados a puestos de trabajo relacionados con formacion y accién
social.
Apoyo en tareas auxiliares para la gestion de programas de Formacion y Accién Social.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
15 a) Cursos en materia de recursos humanos (personal funcionario o laboral) 2
b) Cursos sobre programas informaticos de tratamiento de textos, hoja de célculo, bases de datos, Foxit 5
PhantomPDF o PDF.
c) Cursos en materia de procedimiento administrativo, proteccién de datos de caracter personal o 2
igualdad.
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:

a) Experiencia en el apoyo a la gestion de Planes de Accion Social.

b) Experiencia en el apoyo a la gestiéon de Programas de Formacion.

c) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos aplicadas al puesto de trabajo.
d) Experiencia en el desempefo de puesto de trabajo similar.
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TRIBUNAL DE CUENTAS

ORDEN PUESTO | LOCALIDAD [ NIVEL | ESPECIFICO | ADMON. [ GR/ISGR | CUERPO | TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO N18 MADRID 18 18.858,98 € A3 c1/C2 Ex11
Cédigo de Puesto: SGPEJ1805
COMETIDOS PRINCIPALES:
Cometidos propios del ambito de los puestos de trabajo de Recursos Humanos.
Tratamiento de textos, hojas de calculo, bases de datos y otros programas informaticos, aplicados a puestos de trabajo relacionados con la formacién y accién
social.
Apoyo en tareas auxiliares para la gestion de programas de Formacion y Accién Social.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
16 a) Cursos en materia de recursos humanos (personal funcionario o laboral). 2
b) Cursos sobre los programas informaticos de tratamiento de textos, hoja de calculo, bases de datos, 2
Foxit PhantomPDF o PDF.
c) Cursos en materia de procedimiento administrativo, proteccion de datos de caracter personal o 2
igualdad.
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en el apoyo a la gestién de Planes de Accion Social. 4
b) Experiencia en el apoyo a la gestiéon de Programas de Formacion. 4
c) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos aplicadas al puesto de trabajo. 2
d) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar. 2
ORDEN PUESTO | LOCALIDAD [ NIVEL [ ESPECIFICO | ADMON. | GRISGR | CUERPO | TITULACION
JEFE/A DE NEGOCIADO N18 MADRID 18 18.858,98 € A3 c1/C2 Ex11
Cadigo de Puesto: SGPEJ1806
COMETIDOS PRINCIPALES:
Cometidos propios del ambito de los puestos de trabajo de Recursos Humanos.
Tratamiento de textos, hojas de calculo, bases de datos y otros programas informaticos, aplicados a puestos de trabajo relacionados con la formacion y accién
social.
Apoyo en tareas auxiliares para la gestion de los programas de Formacién y Accién Social.
CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
17 a) Cursos en materia de recursos humanos (personal funcionario o laboral). 2
b) Cursos sobre los programas informaticos de tratamiento de textos, hoja de calculo, bases de datos, 2
Foxit PhantomPDF o PDF.
c) Cursos en materia de procedimiento administrativo, proteccién de datos de caracter personal o 2
igualdad.
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en el apoyo a la gestion de Planes de Accion Social. 4
b) Experiencia en el apoyo a la gestiéon de Programas de Formacion. 4
c) Experiencia en tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos aplicadas al puesto de trabajo. 2
d) Experiencia en el desempefio de puesto de trabajo similar. 2
DIRECCION DE DIGITALIZACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ORDEN PUESTO | LOCALIDAD | NIVEL | ESPECIFICO | ADMON. | GR/SGR | CUERPO ] TITULACION
TECNICO/A EN TECNOLOGIAS MADRID 22 21.029,82 € A3 C1 TIC Ex11
DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES
Cédigo de Puesto: SGTITEC03
COMETIDOS PRINCIPALES:
Colaboracion en el desarrollo de aplicaciones TIC y/o en la configuracién de sistemas TIC.
Administracion de sistemas de CPD y redes comunicaciones.
Administracion sistemas de ciberseguridad.
18 CURSOS (PRIMERA FASE): Hasta:
a) Cursos en Ciberseguridad y Virtualizacion VMWare. 2
b) Cursos en S.O. Linux, Antivirus TrendMicro y Contenedores. 2
c) Cursos de especializacién en XDR TrendMicro y NSX VMWare. 2
MERITOS ESPECIFICOS (SEGUNDA FASE): Hasta:
a) Experiencia en desarrollo de aplicaciones TIC y/o en la configuracién de sistemas TIC. 4
b) Experiencia en el desarrollo de puesto similar. 4
c) Experiencia en administracion sistemas de CPD y ciberseguridad. 2
d) Experiencia en despliegue y administracion sistemas VPN y redes LAN. 2




