ANEXO |

LISTADO DE PUESTOS DE TRABAJO
CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION RESTRINGIDA AL AYUNTAMIENTO DE MADRID LD-17-002/2025

N° Cadigo y Unidad organica Grupo/ |Complemento Escala 1. Categoria .
Orden| denominacién del o Subgrupo y| especifico [Adm.[ Subescala 2. Requisitos Perfil
puesto Localizacién NCD anual Clase 3. Observaciones
1 30019714 Seccion de Archivo A1/A2 31.973,76€ | AM |Administracion 1. JAB9 Experiencia en gestion de archivo
. Departamento de Asuntos Generales Especial documgl:]tal ; catalogaglpn,
Adjunto/a a . 26 valoracién y recuperacion de fondos
Departamento Servicio de Asuntos Generales Técnica documentales de conservacion

Subdireccién General de Contratacion y permanente.

Asuntos Generales Experiencia en recepcion, cotejo,

Secretaria General Técnica del Area de adecuacion, clasificacion y archivo

Gobierno de Politicas de Vivienda de documentos.

Area de Gobierno de Politicas de Vivienda Experiencia en coordinacion del
préstamo de expedientes de
archivo y gestion de las

Calle de la Ribera del Sena, 21 transferencias de documentos al
Archivo de la Villa.

Experiencia en gestién de
solicitudes de consulta de
expedientes y solicitudes de
antecedentes sobre fondos
documentales.
Experiencia en coordinacién y
organizacion de equipos de trabajo.
2 30019759 Servicio de Asuntos Generales A1 40.751,34€ | AM |Administracion 1. Todas las Asistencia a mesas de contratacion,
. - i General / Categorias A s
. Subdireccién General de Contratacion y - o Experiencia en elaboracion de
Jefe/a de Servicio | Aqntos Generales 29 Ad"é'sn;'éiaaﬁ'on AGIAE-A1 pliegos de prescripciones técnicas,

Secretaria General Técnica del Area de
Gobierno de Politicas de Vivienda

Area de Gobierno de Politicas de Vivienda

Calle de la Ribera del Sena, 21

seguimiento y coordinacién de
contratos.

Experiencia en organizacion,
seguimiento y coordinacion de las
compras centralizadas.

Experiencia en preparacion,
seguimiento y coordinacion de
contratos menores.

Experiencia y conocimiento en la
coordinacién y seguimiento de
prevencion de riesgos laborales y
seguridad, y salud en edificios.

Experiencia en gestiéon de equipos
de trabajo.

Experiencia en materia de registro,
archivo, reprografia, anuncios,
solicitudes informaticas, compras,
infraestructuras y mantenimiento.

Se podra exigir jornada de mayor
dedicacion.




