
ANEXO I
LISTADO DE PUESTOS DE TRABAJO

CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACIÓN RESTRINGIDA AL AYUNTAMIENTO DE MADRID LD-14-019/2026

Nº
Orden

Código y
denominación del

puesto

Unidad orgánica

Localización

Grupo/
Subgrupo

y NCD

Complemento
específico

anual
Adm.

Escala
Subescala

Clase

1. Categoría
2. Requisitos

3. Observaciones
Perfil

1 30079333

Adjunto/a a
Departamento

Unidad Técnica de Documentación y
Registro

Servicio de Asuntos Generales y Régimen
Interior

Subdirección General de Contratación y
Asuntos Generales

Secretaría General Técnica del Área
Gobierno de Economía, Innovación y
Hacienda

Área de Gobierno de Economía,
Innovación y Hacienda

Calle de Alcalá, 45

A1/A2

26

33.427,94€ AM Administración
General

Técnica

1. JABA Experiencia en organización y
supervisión del funcionamiento de la
oficina de registro.

Experiencia en la gestión y control de la
recepción, digitalización y envío de la
documentación administrativa.

Experiencia en la utilización del registro
electrónico y su conexión con otras
administraciones.

Experiencia en la colaboración con
otras unidades organizativas.

Experiencia en la tramitación de alta e
identificación de ciudadanos en el
sistema oficial CL@VE.

Experiencia en la tramitación de
certificados digitales (empleado público
y FNMT).

Experiencia en la utilización de la
aplicación GNSIS - Gestión del Sistema
de Turnos en espera, Cita Previa y
Cartelería.

Experiencia en coordinación de equipos
de trabajo.


