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administracion local

CIUDAD REAL

La Junta de Gobierno Local del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real en sesion celebrada el dia
27 de diciembre de 2022, acordd convocar proceso selectivo para la cobertura de dos plazas con arre-
glo a las siguientes bases

Bases del proceso selectivo para la cobertura, por el sistema de concurso, en turno libre, de dos
plazas de personal funcionarial: dotaciones nimeros 1286 y 1321, administrativos/as grupo ¢, subgrupo
c1 correspondiente a la oferta extraordinaria de empleo publico de estabilizacion (ley 20/2021, de 28
de diciembre)

PRIMERO.- PLAZAS CONVOCADAS.

Es objeto de la presente convocatoria, la provision en propiedad, mediante el sistema de concur-
so, en turno libre, de dos plazas de personal funcionarial de Administrativo/a (plazas nimeros 1286 y
1321) clasificadas en la Escala de Administracion General, Subescala Administrativa Grupo C, subgrupo
C1, puestos de trabajo 1286 (Tesoreria Municipal) y 575 (Asesoria Juridica) nivel 18 y dotadas con las
retribuciones basicas correspondientes al citado grupo, dos pagas extraordinarias, trienios correspon-
diente a la Oferta Extraordinaria de Empleo pUblico para la estabilizacion de empleo temporal, apro-
bada en el ano 2022.

De conformidad con el Acuerdo de Junta de Gobierno Local del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad
Real de 16 de agosto de 2022, relativo a “condiciones para la constitucion y funcionamiento de las bol-
sas de trabajo temporal del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real (Boletin Oficial de la Provincia nime-
ro 162, de 23 de agosto de 2022), este proceso no generara en ningln caso, bolsa de trabajo.

SEGUNDA.- CONDICIONES DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para tomar parte en el procedimiento selectivo, los/as aspirantes (en lo sucesivo, toda alusion a
aspirantes debera entenderse referida a ambos sexos) deberan reunir, en la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias, los requisitos siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el
art. 56 del R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo Publico
de Castilla-La Mancha. Ademas:

1.Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto Refun-
dido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, que establece que los nacionales de los Esta-
dos miembros de la Union Europea podran acceder, como personal funcionario, en igualdad de condi-
ciones que los espafoles a los empleos publicos, con excepcion de aquellos cuya directa o indirecta-
mente impliquen una participacion en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por
objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administraciones Plblicas.

Esta prevision sera de aplicacion, cualquiera que sea su nacionalidad, al conyuge de los espafo-
les y de los nacionales de otros Estados miembros de la Union Europea, siempre que no estén separa-
dos de derecho y a sus descendientes y a los conyuges siempre que no estén separados de derecho,
sean menores de 21 aflos o mayores de dicha edad dependiente.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.
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3. Tener cumplidos 16 afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualesquiera de las
Administraciones Plblicas o de los Organos Constitucionales o Estatutario de las Comunidades Auténo-
mas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion ju-
dicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempenaban en el caso del personal laboral, en el que se hubiese sido separado o inhabilitado. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria que impida en su Estado, en los mismos términos en acceso al empleo
publico.

5. Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo por haber completado los estudios corres-
pondientes, del titulo de Bachillerato o equivalente a la citada titulacion, o tener cumplidas las con-
diciones para obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan acreditar que estan en pose-
sion de la correspondiente credencial de homologacion, o en su caso, del correspondiente certificado
de equivalencia.

Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones con los demas aspi-
rantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas sino en los casos previs-
tos en el nimero 2.

TERCERA.- INSTANCIAS, DERECHOS DE EXAMEN Y DOCUMENTACION.

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, en las que los aspirantes deberan ma-
nifestar que relnen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda y que se compro-
meten a prestar el juramento o promesa exigido por el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril, se dirigi-
ran a la Presidencia de la Corporacion y se presentaran en la Oficina de Atencion al Ciudadano, debida-
mente cumplimentadas en el modelo oficial disponible en www.ciudadreal.es, sita en Ciudad Real, ca-
lle Postas, 8, 1 Planta o mediante presentacion electronica en la web www.ciudadreal.es durante el
plazo de veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el
plazo terminase en dia inhabil.

Podran presentarse, también, en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.

Dentro del plazo de presentacion de instancias se debera satisfacer la tasa por derechos de exa-
men, que se fijan en la cantidad de 10,00 euros de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 4 de la Or-
denanza fiscal A-24, debera ingresarse en la cuenta de EUROCAJA RURAL nimero ES07-3081-0601-05-
2851431623 consignandose en el documento de ingreso, cuyo original o fotocopia necesariamente de-
bera acompanarse a la instancia, el nombre del/la interesado/a, y la denominacion de la plaza a la
que se concurre.

No obstante, abonara Unicamente la cantidad de 1 euro quienes se encuentren en situacion labo-
ral de desempleo y no hayan percibido prestacion contributiva, durante el plazo de un mes anterior a
la fecha de aprobacion de la convocatoria hasta la fecha de comienzo del plazo de presentacion de
instancias, debiendo acreditar tal situacion mediante certificacion expedida por la Oficina de Empleo.

Estaran exentos del pago de la tasa las personas con discapacidad igual o superior al 33%.
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La falta de justificacion del abono de la tasa por derechos de examen determinara la exclusion
del aspirante, salvo que dicha falta de justificacion se haya debido a un error por parte de la Adminis-
tracion. No se admitira en ningin caso el abono con fecha anterior o posterior al citado plazo.

El importe de la tasa por derechos de examen sera devuelto, previa solicitud de los interesados,
en el supuesto de no haber sido admitidos o, aun habiéndolo sido, no se realice su hecho imponible por
causas no imputables exclusivamente a ellos.

Se devengara la tasa y nacera la correspondiente obligacion de contribuir, en el momento de
presentacion de la solicitud de inscripcion en las pruebas selectivas correspondientes.

El pago del importe de la tasa por derechos de examen no sera, en ningln caso, sustitutivo del
tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion en el proceso, dentro del
plazo establecido al efecto.

La documentacion que debera aportarse por los aspirantes junto con la instancia sera la siguien-
te:

1.0riginal o fotocopia del resguardo de ingreso de los derechos de examen, salvo que se hallen
exentos del pago de dicha tasa.

2. Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos, habran de citar la disposicion
legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion expedida en tal sentido
por el organismo competente en materia de homologacion de titulos académicos, que acredite la cita-
da equivalencia.

3. Acreditacion expedida por la Administracion competente de la existencia de la discapacidad
alegada, en el momento de presentacion de la solicitud de inscripcion en la prueba selectiva corres-
pondiente, con indicacion de que la misma no incapacita para el desempefo de las funciones de la pla-
za y puesto objeto de esta convocatoria.

4. Documentacion acreditativa de los méritos en la forma indicada en la base séptima de esta
convocatoria.

Los datos declarados por el aspirante en su solicitud de participacion en este proceso selectivo,
seran considerados como los Unicos validos a efectos de las notificaciones que, en su caso hubieran de
practicarse de forma individualizada, al igual que la direccion de correo electronico, siendo responsa-
bilidad de aquel la veracidad de los mismos, asi como la correspondiente comunicacion al 6rgano con-
vocante de cualquier cambio en los datos inicialmente consignados.

CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Concejal Delegado de Régimen Interior y Se-
guridad Ciudadana (delegacion de la Junta de Gobierno Local, en acuerdo de 26 de mayo de 2022, pu-
blicada en el Boletin Oficial de la Provincia nimero 103, de 30 de mayo de 2022) dictara resolucion
aprobando la relacion provisional de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo. Dicha re-
solucion se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y pagina web (www.ciudadreal.es), indicando
las causas de exclusion. Se establece un plazo de diez dias habiles para que los aspirantes provisional-
mente excluidos puedan subsanar, en su caso, los defectos causantes de su exclusion, siempre que sea
susceptible de subsanacion.

No sera subsanable en ningln caso, la falta de abono de la tasa por derecho de examen durante
el plazo de presentacion de instancias.

La lista se publicara conforme a lo previsto en la disposicion adicional séptima de la Ley Organi-
ca 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
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Transcurrido el plazo para subsanar los defectos, el mismo organo que aprobé las relaciones pro-
visionales dictara resolucion aprobando las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos
del proceso selectivo, y composicion nominativa del tribunal. Dicha resolucion se publicara en el Bole-
tin Oficial de la Provincia.

Los sucesivos anuncios a que dé lugar el proceso, se publicaran en la pagina web del Excmo.
Ayuntamiento de Ciudad Real (www.ciudadreal.es) asi como en el tablon edictal electronico del mis-
mo, prevaleciendo en todo caso la fecha de publicacion de este Gltimo, a efectos de computo de pla-
Z0s.

QUINTA- TRIBUNAL CALIFICADOR.

De conformidad con el RDL 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Piblico, el Tribunal calificador estara constituido de la forma
siguiente, teniendo su sede a efectos de comunicaciones, en Plaza Mayor, 1 de Ciudad Real:

Presidente/a: Un/a funcionario/a de carrera designado por el Concejal de Régimen Interior y Se-
guridad Ciudadana o persona en quien delegue o le sustituya.

Vocales: Cuatro funcionarios/as de carrera con la necesaria especializacion en la materia, desig-
nado por el Concejal de Régimen Interior y Seguridad Ciudadana o persona en quien delegue o le susti-
tuya.

Dos de las vocalias, seran designadas en la forma prevista en el articulo 5 del vigente Acuerdo
Marco de Personal Funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real (BOP Num. 4 de 8 de enero de
2020)

Secretario/a: Un/a funcionario/a de carrera designado por el Concejal de Régimen Interior y Se-
guridad Ciudadana o persona en quien delegue o le sustituya, que actuara con voz pero sin voto.

Se designara el mismo nimero de miembros suplentes.

La composicion del Tribunal debera ser predominantemente técnica, debiendo poseer todos sus
miembros, incluidos la Presidencia y la Secretaria, un nivel de titulacion igual o superior al exigido
para el ingreso en la plaza convocada, de acuerdo con lo establecido por el art. 127.1 h) de la Ley
7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, en su redaccion dada por el art. 1.4 de
la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacion del gobierno local.

Para la valida actuacion del Tribunal calificador se requerira la presencia de la presidencia y se-
cretaria o, en su caso, de quienes les sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Corporacion,
cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico. Los aspirantes podran recusarlos
cuando concurra alguna de dichas circunstancias.

SEXTA.- SISTEMA SELECTIVO.

El procedimiento de seleccion sera el de concurso, y constara de una Unica fase de concurso de
caracter obligatorio.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridi-
ca que deben regir el acceso al empleo pUblico, los criterios de valoracion y superacion de este proce-
so se establecen en estas bases.

Seran objeto de puntuacion en la presente convocatoria los méritos siguientes:

1.Experiencia Profesional: Hasta un maximo de 60 puntos.
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1.1 Por servicios prestados en el Ayuntamiento de Ciudad Real como funcionario/a interino/a en
la plaza y puesto de trabajo objeto de la convocatoria, a razon de 0,40 puntos por mes completo tra-
bajado.

1.2 Por servicios prestados en el Ayuntamiento de Ciudad Real como funcionario/a interino/a en
plazas de la misma Escala y Subescala, cuyo puesto de trabajo tenga el mismo complemento de nivel
que el puesto de la plaza objeto de la convocatoria, a razon de 0,20 puntos por mes completo trabaja-
do.

1.3 Por servicios prestados en otros municipios de Régimen de Gran Poblacion como funcionario
interino en plazas de la misma Escala y Subescala, cuyo puesto de trabajo tenga el mismo complemen-
to de nivel que el puesto de la plaza objeto de la convocatoria, a razon de 0,15 puntos por mes com-
pleto trabajado.

1.4 Por servicios prestados en otras administraciones publicas como funcionario en plazas de la
misma Escala y Subescala, a razon de 0,10 puntos por mes completo trabajado.

No podra computar el mismo periodo de tiempo desempefado en una misma administracion en
dos o mas apartados diferentes.

2.Cursos de Formacion y/o perfeccionamiento: Hasta un maximo de 39 puntos.

2.1 Por la realizacion, en centros oficiales (Centros dependientes de una Administracion Piblica,
FEMP, FEMPCLM, IMPEFE, INAP o de Fundaciones que realicen formacion para trabajadores de la admi-
nistracion local) de cursos de formacion y perfeccionamiento o asistencia a seminarios, que tengan re-
lacion directa con las funciones de la plaza y puesto de trabajo objeto de la convocatoria, cuya apti-
tud o superacion se acredite mediante certificacion o diploma expedido al efecto, se concedera 0,20
puntos por hora acreditada.

2.2 Por la realizacion, en centros oficiales (Centros dependientes de una Administracion Publica,
FEMP, FEMPCLM, IMPEFE, INAP o de Fundaciones que realicen formacion para trabajadores de la admi-
nistracion local), de cursos de formacion y perfeccionamiento o asistencia a seminarios, que tengan re-
lacion directa con la plaza objeto de la convocatoria cuya aptitud o superacion se acredite mediante
certificacion o diploma expedido al efecto, se concedera 0,15 puntos por hora acreditada.

2.3 Por la realizacion, en centros oficiales (Centros dependientes de una Administracion Publica,
FEMP, FEMPCLM, IMPEFE, INAP o de Fundaciones que realicen formacion para trabajadores de la admi-
nistracion local), de cursos de formacion y perfeccionamiento o asistencia a seminarios, sobre preven-
cion de riesgos laborales cuya aptitud o superacion se acredite mediante certificacion o diploma expe-
dido al efecto, se concedera 0,10 puntos por hora acreditada.

2.4 Por la realizacion, en centros oficiales (Centros dependientes de una Administracion Publica,
FEMP, FEMPCLM, IMPEFE, INAP o de Fundaciones que realicen formacion para trabajadores de la admi-
nistracion local) de cursos de formacion y perfeccionamiento o asistencia a seminarios, sobre igualdad
de género cuya aptitud o superacion se acredite mediante certificacion o diploma expedido al efecto,
se concedera 0,10 puntos por hora acreditada.

2.5 Por la realizacion, en centros oficiales (Centros dependientes de una Administracion Piblica,
FEMP, FEMPCLM, IMPEFE, INAP o de Fundaciones que realicen formacion para trabajadores de la admi-
nistracion local) de cursos de formacion y perfeccionamiento o asistencia a seminarios, sobre ofimatica
o informatica cuya aptitud o superacion se acredite mediante certificacion o diploma expedido al efec-
to, se concedera 0,10 puntos por hora acreditada.
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2.6 Por la realizacion, en centros oficiales (Centros dependientes de una Administracion Publica
FEMP, FEMPCLM, IMPEFE, INAP o de Fundaciones que realicen formacion para trabajadores de la admi-
nistracion local) de cursos de formacion y perfeccionamiento o asistencia a seminarios, sobre idiomas
cuya aptitud o superacion se acredite mediante certificacion o diploma expedido al efecto, se conce-
dera 0,05 puntos por hora acreditada.

3.Titulaciones académicas: maximo 1 punto.

Se valorara estar en posesion, o en condiciones de obtener titulaciones superiores a la exigida en
la convocatoria, con un maximo de 1 punto por titulacion.

SEPTIMA.- ACREDITACION DE LOS MERITOS.

Los méritos se valoraran con referencia a la fecha de publicacion del anuncio de la convocatoria
del proceso selectivo en el Boletin Oficial del Estado.

1.Acreditacion de los méritos profesionales:

Se acreditaran mediante presentacion de certificado de servicios prestados.

2.Acreditacion de los méritos académicos:

Los méritos que se aleguen, deberan ser acreditados mediante fotocopia del titulo, diploma o
certificado expedidos al efecto por la entidad que impartié la formacion, salvo que los mismos ya se
encuentren incorporados al expediente personal de la persona solicitante. En este supuesto, el/la inte-
resado/a so6lo vendra obligado a hacerlo constar en la instancia presentada.

A efectos del apartado 2.1, en cuanto a valoracion de los méritos relativos a formacion que ten-
ga relacion directa con las funciones de la plaza y puesto de trabajo objeto de la convocatoria, indica-
das en el Anexo de las presentes bases.

En los procesos de valoracion podran recabarse de las personas interesadas las aclaraciones o, en
su caso, la documentacion adicional que se estime necesaria para la comprobacion de los méritos ale-
gados.

La puntuacion final, en orden a determinar las personas aspirantes que superan el proceso selec-
tivo, vendra determinada por la suma de la obtenida en la fase de concurso. En caso de empate el or-
den se establecera atendiendo a la mejor puntuacion obtenida en apartado 1.1. En caso de persistir el
empate, el orden se establecera seglin la mayor puntuacion en cada uno de los siguientes apartados
por orden expositivo y en Gltimo término se atendera a un sorteo que se realizara de forma publica.

OCTAVA.- RELACION DE PERSONAS ASPIRANTES SELECCIONADAS, NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSE-
SION.

Concluida la valoracion, el Tribunal publicara, en la pagina web del Excmo. Ayuntamiento de Ciu-
dad Real (www.ciudadreal.es) asi como en el tablon edictal electronico del mismo, la relacion de aspi-
rantes aprobados, no siendo posible rebasar el nimero de plazas convocadas y sin que pueda suponer,
bajo ningln concepto, que las puntuaciones obtenidas, sean cuales fueren, otorguen ningun derecho a
las personas aspirantes, salvo al propuesto por el Tribunal.

Las personas aspirantes propuestas presentaran, en el Servicio de Personal del Ayuntamiento,
dentro del plazo de veinte dias habiles desde que se haga pUblica la relacion definitiva de aprobados,
los documentos acreditativos de reunir las condiciones que, para tomar parte en el procedimiento, se
exigen en la convocatoria, y que son, ademas de los exigidos en la base segunda y tercera, los siguien-
tes:

1.Declaracion jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario, del servicio
del Estado, de las Comunidades Autonomas o de la Administracion Local, ni hallarse inhabilitado para
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el ejercicio de las funciones publicas. Los nacionales de otros Estados, deberan presentar certificacion
de la autoridad competente de su pais de origen, con traduccion jurada en su caso, acreditativa de no
estar sometido a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcion
publica.

2. Quienes tuvieran la condicion de funcionarios/as publicos estaran exentos de justificar docu-
mentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombramiento, de-
biendo presentar certificacion del Ministerio, Corporacion Local u Organismo plblico de que dependan,
acreditando su condicion y cuantas circunstancias consten en su hoja de servicios.

3.Certificacion negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales y de Trata de Seres Huma-
nos, prevista en la base 2.6.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, el/la candidata/o propuesto/a no
presentara su documentacion o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser nombrado y quedaran
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por
falsedad en la instancia solicitando tomar parte del proceso selectivo. A tales efectos dentro del plazo
de presentacion de documentacion el Servicio de Prevencion le citara para efectuar el examen de
salud a efectos de aptitud inicial. En este caso, podra recabarse del Tribunal la remision de un nuevo
candidato/a.

Una vez efectuado el nombramiento, el/la aspirante propuesto/a debera tomar posesion en el
plazo de treinta dias habiles, a contar del siguiente a aquel en que le sea notificado el nombramiento.
Si no tomara posesion en el plazo seialado, sin causa justificada, quedara en la situacion de cesante.

NOVENA.-INCIDENCIAS

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas y reclamaciones que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria, en todo lo no previsto en estas bases.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de las actuacio-
nes del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y forma establecidos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

DECIMA- NORMA FINAL.

Contra la presente convocatoria, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Ciudad Real, en el
plazo de dos meses, o previamente, recurso potestativo de reposicion, ante el 6rgano administrativo
que dicto la presente convocatoria, en el plazo de un mes, en ambos supuestos, desde el dia siguiente
al de su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, segun establecen los articulos 8 y 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa, sin perjuicio de in-
terponer cualquier otro que se considere procedente.

FUNCIONES ADMINISTRATIVO/A PUESTOS 1286 Y 575

- Informe y propuesta de resolucion de expedientes administrativos.

- Cooperar con su Jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempenados
por personal subordinado.

- Tramitacion de expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas, pro-
videncias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de requerimientos, citaciones, noti-
ficaciones y comunicaciones, extracto, cotejo y compulsa de documento y extension de las oportunas
diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.
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- Gestion de los procesos de trabajo de caracter administrativo, economico y contable, bajo la
direccion de los respectivos superiores o ateniéndose a las directrices sefialadas por los mismos con ca-
racter general.

- Operaciones, en su caso, de caja y manejo de caudales.

- Control de expedientes y procesos.

- Colaboracion en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la formalizacion y
simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

- Informacion, atencion y despacho con el publico en relacion a las materias de la competencia
del organo de adscripcion.

- Utilizacion de la aplicacion informatica correspondiente en cada unidad.

- Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o encar-
guen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso (documental, telefonico,
electrénico, personal).

- Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y procesos de traba-
jo.

- Cualesquiera otras funciones y tareas que les encomiende el superior dentro del ambito de sus
competencias.

- Adaptacion continua a las nuevas tecnologias, procesos y métodos de trabajos.

- Disponibilidad para acudir eventualmente a su puesto de trabajo por necesidades de la orga-
nizacion fuera de horario habitual, siempre que no puedan cubrirse mediante servicios especiales y ex-
traordinarios.

- Participacion en la mejora de la atencion al ciudadano.

Anuncio numero 4309
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