ANEXO |

LISTADO DE PUESTOS DE TRABAJO
CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION RESTRINGIDA AL AYUNTAMIENTO DE MADRID LD-14-004/2026

N°
Orden

Cadigo y
denominacion del
puesto

Unidad organica

Localizacion

Grupo/
Subgrupo
y NCD

Complemento
especifico
anual

Adm.

Escala
Subescala
Clase

1. Categoria
2. Requisitos
3. Observaciones

Perfil

30239937

Encargado/a de
Oficina Auxiliar de
Secretaria de
Direccion

Oficina Auxiliar de la Oficina de
Contabilidad y Control Financiero

Oficina de Contabilidad y Control
Financiero

Intervencién General

Area de Gobierno de Economia,
Innovacién y Hacienda

Calle del Barquillo, 17

c1/Cc2

18

15.778,70€

AM

Administracion
General

Administrativa
o Auxiliar

1.JCDO

Experiencia en funciones de
secretaria.

Experiencia en informacion
telefénica y telematica.

Experiencia en apoyo en tareas
administrativas (registro, archivo y
clasificacion de documentos).

Experiencia en apoyo en tareas
relacionadas con informes de
control financiero y de
explotaciones a realizar en el
sistema de contabilidad municipal.

Experiencia en el manejo de las
aplicaciones informaticas
municipales: SAP ECOFIN
(mddulos Ejecucion gastos,
Ejecucion ingresos, RUF,
Contabilidad financiera y Terceros),
BAREG, CONEX (Consulta Generall
centralizada de Expedientes) y
PFIRM (Portafirmas electrénico
Ayuntamiento de Madrid).

Se podra exigir jornada de mayor
dedicacion.

30101333

Adjunto/a a
Departamento

Departamento de Seguimiento de Ayudas
Servicio de Accion Social

Subdireccién General de Accién Social
Direccién General de Funcién Publica

Coordinaciéon General de Presupuestos y
Recursos Humanos

Area de Gobierno de Economia,
Innovacién y Hacienda

Calle de Bustamante, 16

A1/A2

26

33.427,94€

AM/
AAPP

Administracion
General /
Administracion
Especial

1. Todas las
Categorias
AG/AE-A1/A2

Experiencia en la aplicacion de la
normativa reguladora de convenios
y contratos de las Administraciones
publicas, proteccion de datos,
informacion publica y accién social
corporativa municipal.

Experiencia en la elaboracion de
informes y memorias en materia
presupuestaria y contratacion
administrativa.

Experiencia en el analisis y
establecimiento de objetivos e
indicadores.

Experiencia en la realizacién de
propuestas de mejora de
procedimientos y herramientas de
gestion.

Experiencia en la utilizacion de las
aplicaciones informaticas
municipales: SAP-RRHH (médulo
Accién Social), PLANA-Gestién de
contenidos WEM, SIGPD-Sistema
informatico para la Gestion de la
Proteccién de Datos Personales,
COMCD-Gestion de notificaciones
comunicaciones electrénicas y
postales, Herramientas de
Intermediacion de Datos,
PFIRM-Portafirmas electrénico
Ayuntamiento de Madrid.
Experiencia en el manejo de las

aplicaciones ofimaticas: Excel,
Word, Outlook y TEAMS.

30250384

Encargado/a de
Oficina Auxiliar de
Secretaria de
Direccion

Oficina Auxiliar de la Direccion General de
Emprendimiento

Direcciéon General de Emprendimiento

Area Delegada de Innovacion y
Emprendimiento

Area de Gobierno de Economia,
Innovacién y Hacienda

Calle del Principe de Vergara, 140

c1/Cc2

15.778,70€

AM/
AAPP

Administracion
General

Administrativa
o Auxiliar

1.JCDO

Experiencia en la realizacion de
funciones de secretaria (archivo,
registro y clasificacion de
documentos).

Experiencia en gestion de agenda y
atencion telefénica.

Experiencia en el manejo de las
aplicaciones informaticas
municipales: BAREG,
AGEND-Agendas Cargos Publicos,
PFIRM y SYRCI.

Experiencia en el manejo de las
aplicaciones ofimaticas: Word,
Excel, Access y Outlook.

Se podra exigir jornada de mayor
dedicacion.




