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SUBSECRETARIA

SUBDIRECCION GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS

LISTADO DE MATERIAS VALORABLES EN LAS CONVOCATORIAS DE CONCURSOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Los cursos valorables en materia de legislacion o normativa son los que versan sobre normativa
en vigor en el momento de la convocatoria del concurso correspondiente.

Los cursos en materia de igualdad entre mujeres y hombres tienen caracter transversal, de modo
que son valorables en todos los puestos convocados siempre que retnan los demas requisitos

de las convocatorias.

Este listado es provisional y podra ser modificado en sucesivas convocatorias de concursos.
PARA TODOS LOS PUESTOS

- Procedimiento administrativo.
- Administracion electrénica.
- Accesos y usos de la intranet.

- Word 365.
- Excel 365.

- Trabajo en equipo.

- Proteccion de datos de caracter personal.
- Estatuto basico del empleado publico y Convenio Unico.

- Prevencion de riesgos y salud laboral en oficinas.

- Comunicacioén interna y gestion de conflictos.

- Una cultura de valores. Calidad en el servicio.
- Manual de estilo / Adecuacién del lenguaje administrativo.

SEGUN PUESTO DE TRABAJO CONVOCADO

Puesto trabajo convocado

Materias

SUBDIRECTOR/SUBDIRECTORA

- Competencias directivas / Habilidades directivas.
- Régimen juridico de prestaciones avanzado.
- Liderazgo y toma de decisiones.

PROVINCIAL e o

- Gestion del conocimiento.

- Gestién por procesos.

- Competencias directivas / Habilidades directivas.

- Gestion de recursos humanos avanzado.
SECRETARIO/SECRETARIA  Contratacion adminiatrativa avanzado
PROVINCIAL )

- Liderazgo y toma de decisiones.
- Gestion del conocimiento.
- Técnicas de negociacion.

JEFE / JEFA DE SERVICIO

- Competencias directivas / Habilidades directivas.
- Formacién avanzada especifica del area.
- Elaboraciéon de informes.

- Gestién del conocimiento.

- Aplicaciones corporativas aplicadas a
Objetivos.

- Liderazgo y toma de decisiones.

la gestion de

JEFE/JEFA DE SECCION
ADMINISTRADOR/ADMINISTRADORA
DE SARTIDO

- Habilidades para responsables intermedios.
- Reuniones eficaces.

JEFE / JEFA DE NEGOCIADO

- Perfeccionamiento del personal de secretarias. (So6lo para
dicha area).
- Reuniones eficaces.
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SEGUN AREA DEL ITINERARIO DE FORMACION

Area itinerario formacion

Materias

PRESTACIONES

- Basico de prestaciones.

- Régimen juridico de prestaciones nacional y/o internacional

(monogréficols).

- Inscripcion, afiliacion, cotizacién y recaudacion.

- Aplicaciones corporativas aplicadas a la gestion.

- Transacciones informaticas e-SIL.

- Basico de convenios internacionales y reglamentos
comunitarios.

- Novedades y modificaciones legislativas.

- Revisiones, Reclamaciones y Ejecucion de Sentencias.

ATENCION E INFORMACION

- Atencién e informacién al publico / Comunicacion y Calidad.

- Basico de prestaciones.

- Basico de convenios internacionales y reglamentos
comunitarios.

- La Seguridad Social en linea con los ciudadanos.

- Aplicaciones corporativas aplicadas a la gestion.

- I-Consulto.

- Lenguas cooficiales de las CCAA. (*) En las CCAA con

lengua cooficial.

- Transacciones informaticas e-SIL.

- Entrenamiento y cuidado de la voz.

- Prevencion y manejo de los conflictos con los clientes.

- Atencion al publico culturalmente diverso.

- Régimen Juridico de las Prestaciones: nacional /o

internacional (monografico/s).

- Novedades y modificaciones legislativas.

RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y FORMACION

- Conocimientos basicos de recursos humanos.

- Plan de igualdad de la Administracién General del Estado.
- Aplicaciones corporativas aplicadas a la gestion.

- Protocolos de Actuacion frente al acoso laboral, sexual y la
violencia en el trabajo.

- Archivo y Documentacion.

- Registro.

- Facturacién, expedientes de gasto, gestion de almacén e
inventario.

- Gestién y disefio de la formacién.

GESTION ECONOMICO-
PRESUPUESTARIA

- Elaboracion, gestion y seguimiento presupuestario.
- Contratacion administrativa.

- Fondo de maniobra y pagos a justificar.

- Aplicaciones corporativas aplicadas a la gestion.

CONTROL DE PRESTACIONES

- Basico de prestaciones.

- Basico de convenios internacionales y reglamentos
comunitarios.

- Régimen Juridico de pensiones y su control. Efectos de las
variaciones.

- Retenciones y embargos de las pensiones.

- Aplicaciones corporativas aplicadas al control.

- Transacciones informaticas e-SIL.
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Area itinerario formacion

Materias

DIRECCION, COORDINACION Y
APOYO

- Programa para la elaboracion de presentaciones
electronicas.

- Aplicaciones corporativas aplicadas a la gestion.

- La Seguridad Social en linea con los ciudadanos.

- Herramienta para la comunicacion.

- Direccioén por Obijetivos.

- Basico de Derecho Procesal y Practicas administrativas.

- Gestor de contenidos de intranet.

ATENCION TELEFONICAY
TELEMATICA

- Comunicacion e informacion telefénica.

- Basico de prestaciones.

- Basico de convenios internacionales y reglamentos
comunitarios.

- Aplicaciones corporativas aplicadas a la gestion.

- [-Consulto.

- Lenguas cooficiales de las CCAA. (*) En las CCAA con
lengua cooficial.

- Transacciones informaticas e-SIL.

- Entrenamiento y cuidado de la voz.

- Prevencion y manejo de los conflictos con los clientes.

- Atencién al publico culturalmente diverso.

- Régimen Juridico de las Prestaciones: nacional y/o
internacional (monografico/s).

- Novedades y modificaciones legislativas.
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