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SUBSECRETARIA

LISTADO DE MATERIAS VALORABLES EN LAS CONVOCATORIAS DE CONCURSOS

GENERALES DEL DEPARTAMENTO

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.

SEGUN PERFIL DE FORMACION

Perfil formativo

Materias

Apoyo administrativo

- Correo electronico.

- Excel.

- Word.

- Access.

- PowerPoint.

- Registro electronico.

- Portafirmas electrénico.

- Administracion electronica.

- Procedimiento administrativo.

- Archivo y documentacion.

- Idiomas: inglés, francés o aleman.
- Proteccion de datos.

- Microsoft 365.

- Microsoft Teams.

- Técnicas de comunicacion escrita.
- Portal de transparencia.

- Normativa basica de extranjeria.

Contratacion publica

- Normativa sobre contratacion publica.

- Contratacién publica desde la perspectiva de las novedades
introducidas por el Real Decreto-ley 36/2020.

- La plataforma de contratacion del sector publico.

- Licitaciones electrénicas.

- Proteccion de datos.

- Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint.

- Microsoft 365.

- Microsoft Teams.

- La administracion electronica.
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Perfil formativo Materias

- Subvenciones: gestion y régimen juridico.

- SOROLLA 2.

- Aplicaciones informaticas de la IGAE relativas a la elaboracion de

presupuestos y modificaciones presupuestarias, por ejemplo: SIC3,

Atenea, Quanto, Dolceweb etc.

- Plan General contable/ Contabilidad Nacional.

- Gestion financiera.

- Gestién econémica y presupuestaria.

Gestion Econdémica y - Sistema de Liquidacion Directa-Situacion y actualizacién de
Presupuestaria procedimientos.

- Gestidn recaudatoria.

- Pagos a justificar y anticipos de caja fija.

- Indemnizaciones por razén del servicio.

- Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint.

- Microsoft 365.

- Microsoft Teams.

- La administracion electronica.

- Documentos administrativos.

- Gestion en el exterior.

- Gestién de proyectos europeos.

- Informacién al ciudadano espafol retornado.

- Prestaciones.

- Seguridad social.

- Sistema informatico de la prestaciéon por razén de necesidad
(PRN).

- Actualizacién sociolaboral.

- Inmigracion y extranjeria.

- Aplicaciones FAMI, FSE e i3L.

- Sistema de Acogida.

- Inglés nivel B2.

- Lenguaje administrativo y elaboraciéon de documentos e informes.
- Ofimatica: Excel y Access.

Migraciones
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Perfil formativo Materias

- Andlisis estadistico de accidentes.
- Analisis y evaluacion general de riesgos de accidente.
- Analisis, evaluacion y control de riesgos especificos.
- Aplicaciones corporativas aplicadas a la gestion.
- Carga fisica de trabajo.
- Carga mental de trabajo.
- Condiciones de trabajo y salud.
- Epidemiologia laboral e investigacién epidemiolégica.
- Equipos de proteccion individual.
- Estrés y otros problemas psicosociales.
- Factores de naturaleza psicosocial.
- Factores ergonémicos. Factores ambientales, disefo de puestos
de trabajo y metodologia de evaluacion.
- Inspecciones de seguridad e investigacion de accidentes.
Prevencion de riesgos - Intervencién psicosocial.
laborales - Medidas preventivas de eliminacion y reduccién de riesgos.
- Patologias de origen laboral y enfermedad comun.
- Planes de emergencia, evacuacién y autoproteccion.
- Planificacién e informacion sanitaria.
- Promocion de la salud en la empresa.
- Proteccion colectiva.
- Protocolos de actuacion frente al acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo.
- Residuos toxicos y peligrosos.
- Sefalizacion en seguridad.
- Sistema de gestién de la prevencion.
- Socorrismo y primeros auxilios.
- Toxicologia laboral.
- Vigilancia de la salud.
- Violencia ocupacional externa.

Madrid a 06 de octubre de 2025
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