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	Anexo Formulario



FORMULARIO DE PRESENTACIÓN DE CANDIDATURA

Puesto para el que presenta su candidatura

· Puesto (2):
	Personal Administrativo en la Dirección de Presupuestos y Compras



· Referencia:
	DO-DE-25-004




REQUISITOS PROFESIONALES DEL PUESTO:

Formación (Se debe adjuntar título acreditativo)

1. Titulación de Formación Profesional de Grado Medio o Superior, Bachillerato o equivalente. 
Titulación 
	[bookmark: Texto1]     


Otras titulaciones 
	     




2. Formación en Excel al menos de nivel medio realizada en los últimos 10 años.

NO	 	☐	SÍ 	☐
	     



[bookmark: _Hlk95204699][bookmark: _Hlk95373086]Experiencia (Se acreditará mediante informe de vida laboral o documento oficial válido)

3. [bookmark: _Hlk95204077]Experiencia mínima de 5 años en puestos realizando funciones administrativas (se acreditará con el grupo de cotización reflejado en la vida laboral). Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas 
	Empresa
	Total
Meses

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     




MÉRITOS PROFESIONALES DEL PUESTO:

Experiencia (Se acreditará mediante informe de vida laboral o documento oficial válido)

4. [bookmark: _Hlk95204532]Experiencia adicional a la requerida realizando funciones administrativas en los últimos 15 años. Se valorará una experiencia adicional máxima de 5 años (hasta 5 puntos). Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	[bookmark: _Hlk95204565]Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas
	Empresa
	Total
Meses

	0
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     



5. [bookmark: _Hlk95204646]Experiencia dando soporte administrativo en la preparación o tramitación de expedientes de acuerdo con la Ley de Contratos del Sector Público y/o en el uso de la Plataforma de Contratación del Sector Público. Se valorará una experiencia máxima de 5 años (hasta 10 puntos). Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas
	Empresa
	Total
Meses

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     



6. Experiencia en el manejo de la herramienta SAP, preferiblemente S/4 HANA. Se valorará una experiencia máxima de 3 años (hasta 3 puntos). Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas
	Empresa
	Total
Meses

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     



7. Experiencia en el uso de Microsoft Office (hasta 13 puntos).
- Nivel avanzado de Word: 6 puntos. Nivel intermedio:  2 puntos.
- Nivel avanzado de Excel: 6 puntos. Nivel intermedio: 2 puntos.
- Power Point: 1 punto.

Debe marcar, para cada programa, su experiencia en el nivel correspondiente. En el caso de Power Point, debe marcar la casilla en caso de disponer de experiencia en el uso de este programa.

	Word:
	☐	Nivel Intermedio
	☐	Nivel Avanzado

	
	· Alineaciones
· Estilos
· Tabulaciones
· Buscar y reemplazar
· Ortografía
· Numeración
· Crear una tabla
· Insertar imágenes
· Saltos de página, encabezados, notas y pies de página
	· Texto en columnas
· Tablas
· Combinar y dividir celdas
· Referencias cruzadas y marcadores
· Objetos
· Herramientas de revisión de documentos
· Combinar correspondencia
· Formularios
· Hipervínculos
· Macros




	Excel:
	☐	Nivel Intermedio
	☐	Nivel Avanzado

	
	· Funciones y fórmulas intermedias: Fecha, Buscar, Si, Si.Error
· Creación de tablas dinámicas
· Formato condicional
· Validación de datos
	· Funciones avanzadas: funciones estadísticas, matemáticas y trigonométricas, lógicas, búsqueda y referencia, fecha y hora
· Introducción a macros
· Funciones anidadas
· Gráficos dinámicos.
· Formularios



	Power Point:
	organizar, trabajar y preparar diapositivas, insertar formas e imágenes, gráficos
	☐




Formación (Se acreditará mediante título, diploma o certificación oficial válida)

8. Formación en materia de contratación en el Sector Público de al menos 15 horas realizada en los últimos 8 años (hasta 6 puntos).

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Formación (Máster, posgrado, curso…)
	N.º de horas

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	Nº de horas acreditadas totales:
	     



9. Formación en herramientas ofimáticas (de nivel avanzado): Word, Excel y PowerPoint (computable un mínimo de 5 horas hasta un máximo de 50 horas por herramienta): hasta 1 punto/u hasta un máximo de 3 puntos).

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Formación (Máster, posgrado, curso…)
	N.º de horas

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	Nº de horas acreditadas totales:
	     




[bookmark: _Hlk96944763]DISCAPACIDAD:	NO 	☐	SÍ 	☐	(adjuntar dictamen técnico facultativo actualizado)

En caso de discapacidad, especificar medios específicos para poder presentarse a la fase de entrevista:
	     





Página 1 | 1
image1.jpg
53

a

GOBIERNO
DE ESPANA

VICEPRESIDENCIA
TERCERA DEL GOBIERNO

MINISTERIO
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

(enr esda




