
 
 
   

PROCESO DE SELECCIÓN SE‐03‐20 PARA PROVEER UNA PLAZA DE TÉCNICO DE LA UNIDAD DE 

FORMACIÓN Y ORGANIZACIÓN  

 

ORIENTACIÓN DE CONTENIDOS DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS DEL PUESTO A 

QUE SE REFIERE EL APARTADO 6 DEL ANUNCIO DEL PROCESO DE SELECCIÓN:  

 

1 Estructura organizativa y manual de funciones y responsabilidades de las unidades organizativas. 

2 Descripción de puestos de trabajo, análisis y valoración de puestos. 

3 Identificación de procesos, tipos, elaboración y descripción de procedimientos, con sistemas de 

indicadores y reporte de actividad.  

4 Gestión de necesidades de personal: Procesos de selección, tipos, fases, y adecuación de perfiles 

a puestos. 

5 Elaboración  y  gestión  de  Planes  de  formación;  Diseño,  gestión  y  evaluación  de  acciones 

formativas.  

6 Planificación, dirección y retribución por objetivos de la organización. 

7 Sistemas de gestión y evaluación del desempeño del personal.  

8 Herramientas Excel, Word, Microsoft Planner y Visio  

 

La prueba versará sobre los contenidos anteriores adecuados al nivel y funciones del puesto a cubrir. 

No será necesario utilizar normativa ni ningún otro material de consulta. 

 

Madrid, a 30 de julio de 2020 

 


