
ANEXO I 
PUESTOS CONVOCADOS EN EL CONCURSO GENERAL DE MÉRITOS RESTRINGIDO AL AYUNTAMIENTO DE

MADRID FG-17-004/2025

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
Méritos específicos

1 30267731

Encargado/a de
Oficina Auxiliar de

Secretaría

Oficina Auxiliar de Subdirección General de
Transformación Urbana

Subdirección General de Transformación
Urbana

Dirección General de Regeneración
Urbana

Coordinación General de Políticas de
Vivienda

Área de Gobierno de Políticas de Vivienda

Calle de la Ribera del Sena, 21

C1/C2

18

12.505,22€ AM Administración
General

Administrativa
o Auxiliar

1. JCD0 Experiencia en funciones de
secretaría (2 puntos). 

Experiencia en información
presencial, telefónica y telemática
(2 puntos). 

Experiencia en archivo, registro y
clasificación de documentos (2
puntos). 

Experiencia en la utilización de
aplicaciones informáticas
WORKFLOW, SAP (Módulo
económico-ejecución de
gasto-subvenciones), SIGSA, SyR,
BAREG, GNSIS, GEDIE,
PORTAFIRMAS ELECTRÓNICO,
WORD, EXCEL, POWER POINT,
OUTLOOK (2 puntos). 


