SUBSECRETARIA

MINISTERIO Subdireccion General de Recursos

Humanos
DE LA PRESIDENCIA, JUSTICIA
Y RELACIONES CON LAS CORTES

PERFILES FORMATIVOS CONCURSO GENERAL

PERFILES DE
FORMACION MATERIAS
1. Administracién electrénica
2. Archivoy documentacion
3. Atencidén al ciudadano
4. Concesion de nacionalidad
5. Contratacion del Sector Publico
6. Convenios
7. Escritos, quejas y sugerencias
8. Gestion de documentos electrénicos
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11. Manejo de bases de datos
12. Ofimatica
13. Prevencién de riesgos laborales
14. Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas
15. Proteccion de datos
16. Publicacion contenidos web
17. Recursos Humanos
18. Régimen Juridico del Sector Publico
19. Registro

Administracion electrénica

Archivo y documentacidn

Atenciodn al ciudadano

Certificados digitales

Gestion de documentos electrdnicos
Proteccién de datos

Legislacion sobre legalizacidn y apostilla
Ofimatica

Registro

ATENCION AL USUARIO

Comisiones de Servicio
Contabilidad

Contratacidn del Sector Publico
Ofimatica

Pagos de Caja Fija

PLACSP

Sorolla2

CONTRATACION Y
GESTION ECONOMICA

Archivo y Documentacion

Atencidn a usuarios

Excel

Manejo d bases de datos

Programas para la edicién de documentos pdf
Word

GESTION DE ARCHIVOS,
BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES
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www.mpr.gob.es AVDA. PUERTA DE HIERRO
28071 - MADRID

sgrh@mpr.es Tel: 91 33536 26

FAX: 913353667


http://www.mpr.gob.es/
mailto:sgrh@mpr.es

NEDAES nivel avanzado
Excel nivel avanzado
IDEA-analisis integro de néminas

NOMINAS

Gestion del tiempo
Ofimatica

Registro

Secretaria

REGISTRO

Gestidn de efectivos
Gestion de pagos
Sorolla2

Ofimatica

SUPERVISION Y APOYO
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La formacién en materia de igualdad de género tiene cardcter transversal y podra ser valorada en cualquier
puesto de las convocatorias.

Los cursos en materia de legislacidn a valorar deben referirse a normativa en vigor en el momento de la
convocatoria de los concursos.

Este documento es un documento provisional, por tanto, es susceptible de ser modificado para futuras
convocatorias de concursos de méritos.
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