
"Listado a resultas"

Nº Centro directivo-
Orden

CEProvincia
Localidad

Nv/
CD

GR/SB ADM Cuerpo
Titulación

requerida

Obser-

vaciones
Cursos de formaciónDescripción puesto de

trabajo
Méritos específicos MAX M/EDenominación del puesto

de trabajo

Codigo
puesto

INSTITUTO DE LAS MUJERES,
O.A.

INSTITUTO DE LAS MUJERES,
O.A.

SECRETARIA GENERAL

26JEFE / JEFA DE SERVICIO DE
CONTRATACION Y
PRESUPUESTOS

MADRID -
MADRID

A31 1810940 A1
A2

EX1112.290,88 - Gestión y tramite de
expedientes de contratación
- Gestión y tramite de encargos
a medios propios
- Coordinación de equipos de
trabajo
- Ultilización de herramientas
Sorolla 2, Plataforma de
Contratación del Sector Publico,
Conecta Centralización o
CORENET

- Ley de Contratos del Sector Público
- Sorolla 2
- Procedimiento Administrativo
Común de las Administraciones
Públicas
- Pagos a justificar y anticipos de caja
fija

1) Experiencia y/o conocimiento en tareas
relacionadas con la función 1
2) Experiencia y/o conocimiento en tareas
relacionadas con la función 2 y 3
3) Experiencia y/o conocimiento en tareas
relacionadas con la función 4

10,00

10,00

5,00

S.G DE ESTUDIOS Y
COOPERACION

26JEFE / JEFA DE SERVICIO MADRID -
MADRID

AE2 3188667 A1
A2

EX1112.290,88 - Coordinación de equipos
- Redacción y preparación de
informes técnicos y memorias
- Elaboración, tramitación y
seguimiento de expedientes de
contratación, encargos a
medios propios, convenios,
protocolos, subvenciones, etc.
Seguimiento y coordinación de
la gestión económica y
presupuestaria de expedientes
- Organización y gestión de
fondos de carácter documental

- Contratación pública
- Recursos Humanos
- Gestión presupuestaria

1) Experiencia en coordinación de equipos
2) Experiencia en materia de contratación,
subvenciones y encargos a medios propios.
Elaboración de Pliegos. Justificación de
subvenciones
3) Experiencia en la redacción y
preparación de informes técnicos y
memorias

10,00

5,00

10,00

26DIRECTOR / DIRECTORA DE
PROGRAMAS

MADRID -
MADRID

AE3 3338671 A1
A2

EX1112.290,88 - Diseño y elaboración
metodologías en estudios e
investigaciones.
- Elaboración y coordinación
contenidos y actualización de
los mismos en la web del
Instituto
- Colaboración en la revisión y
redacción textos revista
In_Mujeres
- Redacción y preparación de
informes técnicos y memorias

- Ley 39/2015 de Procedimiento
Administrativo Común
- Producción normativa
- Elaboración de informes

1) Experiencia en elaboración y diseño
metodologías estudios e investigaciones
2) Experiencia en redacción y revisión
contenidos revistas, web y publicaciones
3) Experiencia en la redacción y
preparación de informes técnicos y
memorias

10,00

10,00

5,00

22JEFE / JEFA DE SECCION MADRID -
MADRID

AE4 2631691 A2
C1

EX114.545,38 - Gestión y tramitación de
expedientes administrativos
(contratación, convenios y
subvenciones).
- Gestión y actualización de
datos, archivo y tratamiento de
documentos
- Actualización de contenidos
web relativos a actividades y
proyectos

- Ley de Contratos del Sector Público
- Tramitación de convenios
- Curso práctico de digitalización y
tratamiento

1) Experiencia y/o conocimiento en tareas
relacionadas con la función 1
2) Experiencia y/o conocimiento en tareas
relacionadas con la función 2
3) Experiencia y/o conocimiento en tareas
relacionadas con la función 3

13,00

6,00

6,00

S.G DE PROGRAMAS

24JEFE / JEFA DE SECCION DE
PUBLICACIONES

MADRID -
MADRID

AE5 939777 A1
A2

EX115.312,86 - Apoyo técnico en la ejecución
del Programa Editorial anual del
Instituto de las Mujeres.
- Apoyo en la organización y
seguimiento de la comunicación
de los proyectos en la SG de
Programas
- Control y seguimiento de
expedientes administrativos
- Elaboración de informes
relacionados con las materias
de la SG de Programas y la
Igualdad de género

- Ley de Contratos del Sector Público
- Comunicación y Difusión pública
- Procedimiento Administrativo
Común de las Administraciones
Públicas
- Ingles y/o Frances
- Excel
- Word

1) Conocimientos y/o experiencia en tareas
relacionadas con la función 1
2) Conocimiento y/o experiencia
organización de seminarios, jornadas y
presentaciones.
3) Conocimientos y/o experiencia en la
tramitación de Programas Editoriales de las
Administraciones Públicas
4) Conocimientos y/o experiencia en tareas
relacionadas con la función 3

7,00

6,00

6,00

6,00

S.G. EMPREND., IGU. EMPR.Y
NEG.COL. MUJ.
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26JEFE / JEFA DE SERVICIO MADRID -
MADRID

A36 4854339 A1
A2

EX1112.290,88 - Gestión, tramitación y
seguimiento de procedimientos
administrativos  incluyendo
evaluación de los expedientes,
preparación y participación en
comisiones de evaluación y
seguimiento de los
procedimientos
- Elaboración de notas e
informes técnicos relacionados
con la igualdad en el ámbito
laboral
- Coordinación y dinamización
de programas y actuaciones
para promover la igualdad de
mujeres y hombres en el ámbito
laboral

- Ley de contratos del Sector Público
- Ley General de Subvenciones
- Igualdad entre mujeres y hombres
en el ámbito laboral
- Ingles

1) Experiencia y/o conocimiento en tareas
relacionadas con la función 1
2) Experiencia y/o conocimiento en tareas
relacionadas con la función 2
3) Experiencia y/o conocimiento en tareas
relacionadas con la función 3

8,00

8,00

9,00
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CUERPOS O ESCALAS:

* EX11:  EX12+EX13+EX14+EX15 (HASTA 27/07/2007)+EX16+EX17 - EXCEPTO SECTOR DOCENCIA, EXCEPTO SECTOR INVESTIGACION, EXCEPTO SECTOR SANIDAD. NO AFECTA AL PERS.ESTAT.DE FUNC.ADMIN.REGULADO ART.12.3 EST.PERS.NO SANI.SS, EXCEPTO SECTOR
INSTITUCIONES PENITENCIARIAS, EXCEPTO SECTOR TRANSPORTE AEREO Y METEOROLOGIA

ADSCRIPCIÓN A ADMINISTRACIONES PÚBLICAS (AD):

* A3:  ADMINISTRACION DEL ESTADO AUTONOMICA Y LOCAL
* AE:  ADMINISTRACION DEL ESTADO

TITULACIONES:

FORMACIÓN:

OBSERVACIONES:


