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Anuncio 5161/2021
Bases de la convocatoria para proveer, por el procedimiento de concurso especifico de méritos, un puesto de Tramitador
Informador de la Oficina de Atencion Ciudadana

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO ORDINARIO DE UN PUESTO DE
TRABAJO DE CARACTER SINGULARIZADO DE TRAMITADOR INFORMADOR DE LA OFICINA DE ATENCION CIUDADANA.

La Junta de Gobierno Local, por Delegacién de la Alcaldia Presidencia otorgada por Decreto de 21 de junio de 2019,
publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz (BOP en adelante), nimero 125, de 3 de julio de 2019, en uso de las
atribuciones que le confiere el articulo 21.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, en
sesion celebrada el dia 17 de noviembre de 2021, adopt6 el siguiente acuerdo:

Primero.- Aprobar las bases y la convocatoria de provisién, mediante el sistema de concurso ordinario de méritos, de un
puesto de trabajo vacante de caracter singularizado, reservados a personal funcionario de carrera, de Tramitador
Informador de la Oficina de Atencién Ciudadana.

Segundo.- Publicar el texto integro de la Bases en el BOP de Badajoz, en la pagina web www.almendralejo.es y en los
tablones de edictos de este Ayuntamiento.

Tercero.- Convocar concurso de méritos para la provisién de este puesto, otorgando un plazo de presentacion de quince
dias habiles, a contar del siguiente a aquél en que aparezca publicado el anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado, una vez que se hubiesen publicado integramente las bases en el BOP.

BASES
Primera.- Objeto de la convocatoria.

1.2.1- Objeto. Es objeto de la presente convocatoria la provision, mediante el sistema de concurso ordinario de méritos, del
puesto de trabajo vacante de caracter singularizado, reservado a personal funcionario de carrera, de Tramitador Informador
de la Oficina de Atencién Ciudadana.

En el anexo | de esta bases se especifica se dependencia organica, requisitos, caracteristicas y descripcion del puesto
ofertado, conforme a la vigente Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) del Personal Funcionario de este Ayuntamiento,
publicada en el BOP de Badajoz nimero 47 de 11 de marzo de 2021.

Quedan garantizados, en todo caso, los principios de igualdad, mérito y capacidad, asi como el de publicidad.

1.2.2- Igualdad de trato. Todo el proceso selectivo se desarrollara en condiciones de igualdad efectiva entre mujeres y
hombres.

1.2.3- Normativa de aplicacion. En lo no previsto en estas bases, sera de aplicacion al procedimiento el articulo 101 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, articulos 78 y 79 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, articulos 114 y
siguientes de la Ley 13/2015, de 8 de abril de Funcién Publica de Extremadura, articulo 5 y siguientes del Decreto 43/1996 de
26 de marzo por el que se regula el Reglamento general de provision de puestos de trabajo promocion profesional, articulo
39 y siguientes del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento general de ingreso del
personal al servicio de la Administracién General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion profesional
de los funcionarios civiles de la Administracién General del Estado, articulo 13 del Acuerdo Regulador de las Condiciones de
Trabajo de los Empleados Publicos de este Ayuntamiento (DOE nimero 181 de 17 de septiembre de 2018), la vigente RPT de
personal funcionario de este Ayuntamiento, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 octubre, Régimen Juridico del Sector Publico y demas normas concordantes
de aplicacion.

Segunda.- Condiciones de participacion y requisitos de los aspirantes.

2.2.1- Condiciones de participacién: El personal funcionario de carrera que participe en esta convocatoria, deberan
encontrarse en alguna de las situaciones que a continuacién se especifican:
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a) Participacién obligatoria: Personas adscritas, en régimen de adscripcién provisional, a un puesto base con
la clave "AA" en el apartado de observaciones de la RPT o en comisidén de servicios y no tener ningun otro
puesto de trabajo con caracter definitivo.

b) Participacién voluntaria: Quienes cuenten con destino definitivo si, a la fecha de terminacién del plazo de
presentacién de instancias, han transcurrido dos afios desde la toma de posesién de su ultimo destino
obtenido con tal caracter, salvo que hubiera cesado en el mismo, por aplicacion de un Plan de Recursos
Humanos, supresion o remocion del puesto de trabajo estén desempefiando con caracter definitivo un
puesto obtenido por el procedimiento de reasignacion de efectivos u opten a puesto de trabajo destino en el
mismo servicio que aquel donde se encuentren destinados con caracter definitivo.

2.2.2- Requisitos exigidos. En todo caso, las personas participantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la condicién de personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de Almendralejo.

b) Encontrarse en situacién de servicio activo o en cualquiera de las situaciones administrativas previstas para
los empleados publicos, salvo en la de suspensién firme, situacién en la que no podran participar mientras
dure la misma.

Quienes estén en situacién administrativa de servicio en otras administraciones publicas o en excedencia
voluntaria por interés particular s6lo podra tomar parte en el concurso si han transcurrido dos afios desde la
efectividad de dicha situacion.

¢) Cumplir con el resto de requisitos y condiciones de desempefio del puesto al que se opta de manera
especifica en el Anexo | de la presente Convocatoria.
2.2.3- Fecha de cumplimiento de requisitos, deberan cumplirse el dia en que finalice el plazo para la presentacién de
instancias y mantenerse hasta el momento de la toma de posesion.

Tercera.- Publicaciones.

Una vez publicadas estas bases, en el BOP de Badajoz, el anuncio de la convocatoria se publicara en el Boletin Oficial del
Estado. Cualquier anuncio sucesivo, relacionado con esta convocatoria, se publicara en el tablén de anuncios de este
Ayuntamiento y en la pagina Web www.almendralejo.es.

Cuarta.- Solicitudes.

4.2.1- Solicitudes:En la solicitud, para participar en la presente convocatoria, se hara constar que se retinen los requisitos
exigidos en las bases de la convocatoria y se ajustaran al modelo establecido en el anexo Il. En la pagina web estara
disponible un modelo de solicitud.

Junto a la solicitud se acompafiara, en sobre cerrado, Curriculum vitae" en el que figuren, debidamente acreditados, el
cuerpo, escala, subescala, clase o especialidad a que pertenecen, grupo en el que se hallan clasificados, grado personal
consolidado, titulacién académica exigida, afios de servicio, puestos de trabajo desempefiado, asi como cuantos otros
méritos estimen oportunos poner de manifiesto en relaciéon con las funciones atribuidas al puesto que se concursa,
acompafiando la documentacién que de modo fehaciente acrediten las circunstancias y méritos alegados.

De oficio se incorporara, a la solicitud,certificado extendido por la Seccién de Recursos Humanos especificando el grado
personal consolidado y la fecha de consolidacién, el nivel del puesto de trabajo que estuvieran desempefiando y el tiempo
de servicios efectivos reconocido para el cémputo de trienios.

4.2.2- Lugar de presentacion: Las instancias, dirigidas al Sr. Alcalde Presidente, se presentaran en el Registro General de este
Ayuntamiento, en horas de oficina, o conforme a lo dispuesto por el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; en este caso el aspirante debera adelantar, dentro
del plazo de presentacion de solicitudes, un fax con la copia de la solicitud presentada a través de estos medios.

Las instancias presentadas en las Oficinas de Correos, de acuerdo con lo previsto en dicho articulo, se presentaran en sobre
abierto, para ser fechadas y selladas por Correos antes de ser certificadas, dentro del plazo de presentacién de instancias.
Sélo en este caso se entenderan que las instancias han tenido entrada en el Registro General del Ayuntamiento en la fecha
en la que fueron entregadas en Correos.

4.2.3.- Plazo de presentacién: Sera de quince dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.
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Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar en su solicitud, pudiendo instar su
modificacién, mediante escrito motivado, dentro del plazo de presentacién de solicitudes. Los errores de hecho que
pudieran advertirse podran ser subsanados, en cualquier momento, de oficio o a instancia de parte interesada.

Quinta.- Admisién de candidatos.

5.2.1- Lista provisional de personas admitidas: Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia Presidencia
dictara resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos.

La resolucion, que se publicara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web www.almendralejo.es,
contendra la relacion alfabética de personas admitidas y excluidas, asi como las causas de exclusion de éstos. Si no
existiesen reclamaciones, la lista provisional se considerarad aprobada definitivamente sin necesidad de nueva publicacion.

2.°.- Subsanacion de instancias y reclamaciones: Si alguna instancia adoleciese de algln defecto se requerird a la persona
interesada para que en el plazo de 10 dias habiles, contados a partir de la publicacion, subsane la falta o0 acompafie los
documentos preceptivos o que se le requieran, con apercibimiento de que, de no hacerlo asi, se archivara su instancia sin
mas tramite y serd excluida de la lista de aspirantes admitidas.

Se concederd idéntico plazo al anterior a efectos de reclamaciones, que, de haberlas, serdn aceptadas o rechazadas en la
resolucién por la que se apruebe la lista definitiva, que serd hecha publica y expuesta, asimismo, en la forma indicada
anteriormente.

3.°.- Lista definitiva de personas admitidas: Finalizado este plazo se publicara, por los mismos medios, resolucién elevando a
definitiva la lista provisional de personas aspirantes admitidos y excluidos, a través de la que se entenderan contestadas las
subsanaciones o reclamaciones de haberlas.

El hecho de figurar en la lista de admitidos, no prejuzga que se les reconozca a las personas interesadas la posesion de los
requisitos exigidos en el procedimiento. Cuando de la documentacién que debe presentarse, tras la superacién del proceso
selectivo, se desprenda que no posee alguno de los requisitos, las personas interesadas decaeran en todos los derechos que
pudieran derivarse de su participacién en este procedimiento.

Contra las resoluciones a que se refiere la presente base, asi como contra aquellas otras que resuelvan la subsanacién de
defectos u omision de inclusiéon, podra interponerse recurso contencioso-administrativo conforme a la Ley reguladora de
dicha jurisdiccion

Sexta.- Comision Técnica de Valoracion.

6.2.1- Composicion: La Comisién de técnica de valoracion, que ha de resolver la convocatoria, estara integrada por cuatro
miembros: un presidente, un secretario y dos vocales, con sus respectivos suplentes, que habran de pertenecer a Cuerpos o
Escalas de Grupos de titulacion igual o superior al exigido para el puesto convocado y poseer grado personal o desempefiar
puestos de nivel igual o superior al de los convocados. Todos sus integrantes seran personal funcionario de carrera.

En la designacion de sus miembros deberan respetarse los principios de imparcialidad, profesionalidad y especializacion. La
presidencia y la secretaria seran designadas por la Alcaldia Presidencia, las vocalias seran designadas por sorteo de entre el
personal que cumpla los requisitos. Se respetara el principio de imparcialidad y tendiendo a la paridad entre hombres y
mujeres observandose el minimo del 40% de representacién de cada sexo.

Junto a la resolucion que apruebe la relacion definitiva de admitidos y excluidos se publicara la designacion de los miembros
que han de constituir la Comisién de Valoracién, asi como la fecha y lugar de su constitucion.

6.2.2- Observadores y asesores de la comisidn: A iniciativa de cada Central Sindical podra estar presentes, en calidad de
observadores, un miembro de cada una de las Centrales u Organizaciones Sindicales con representatividad en este
Ayuntamiento.

Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole, asi lo aconsejaren, la Comisidon, por medio de
la Presidencia, podra disponer la incorporacién al mismo, con caracter temporal, de otro personal, que colaborara
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, en el desarrollo del proceso y bajo la direccién de la citado
comisién. Los asesores actuaran con voz pero sin voto.

6.2.3- Actuacion de la comision: Se ajustara a los principios de imparcialidad, objetividad, profesionalidad, independencia y
discrecionalidad técnica. Sus miembros seran responsables de la transparencia y objetividad del procedimiento, de la
confidencialidad de las pruebas y del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos establecidos para
el desarrollo del proceso selectivo. Ademas, velaran por el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre
Sexos.
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Su actuacién se ajustara estrictamente a las bases de la convocatoria y al Reglamento regulador de los tribunales de
seleccion de este ayuntamiento. Resolvera, por mayoria de votos de sus miembros presentes, las dudas y propuestas que
surjan para su aplicacion, asi como las cuestiones que se susciten durante las pruebas, adoptando las medidas necesarias
para garantizar el orden en las mismas.

Los componentes de la Comision deberan abstenerse de formar parte del mismo, notificdndolo a la autoridad convocante,
cuando se dé alguna causa de abstencion o recusacién de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

En todo lo no previsto en estas bases, sera de aplicacién a la Comisién Técnica de valoracién lo dispuesto para los Organos
Colegiados en la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico citada.

6.2.4- Ala Comisién Técnica de valoracién le sera de aplicacion el Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razén del servicio del personal funcionario.

Séptima- Méritos y baremos.

e La valoracion de los méritos para la adjudicacion de los puestos de trabajo se efectuara con arreglo al siguiente
baremo:

7.2.1- Grado personal. El grado personal consolidado se valorara en sentido positivo en funcién de su posicién en el intervalo
del Grupo/Subgrupo correspondiente y en relacién con el nivel del puesto de trabajo al que se opta y hasta un maximo de 2
puntos. Se valorara segun la escala siguiente:

Grado superior o igual: 2 Grado inferior entre uno y cuatro niveles: | Grado Inferior en cinco o mas niveles:
puntos 1,9 puntos 1,5 punto

7.2.2- Trabajo desarrollado en puestos anteriores. Se valoraran las funciones y/o cometidos profesionales desarrollados en
puestos anteriores como funcionario de carrera o interino, en puestos obtenidos en propiedad, con nombramientos
provisionales o comisién de servicios y en el mismo Grupo/Subgrupo y Escala/ Subescala al correspondiente al puesto al que
se concursa, atendiendo al nivel y tiempo de desempefio de esos puestos, siempre que se hayan prestado en el area
funcional indicada en apartado de méritos (07) del anexo | de esta convocatoria o en la misma unidad administrativa de
pertenencia segun la vigente RPT.

En el caso de funcionarios procedentes de las situaciones de excedencias por cuidado de familiares y de servicios especiales
se tendrd en cuenta el nivel del puesto que desempefiaba el concursante antes de pasar a dichas situaciones.

Estos trabajos, valorables hasta un maximo de 6 puntos, se puntuaran por periodos de 12 meses de servicio, asignandose
una puntuacion proporcional en periodos menores por meses completos y con arreglo a la siguiente tabla:

Nivel del puesto desempefiado Por cada 12 Nivel del puesto desempefiado Por cada 12
meses meses
Superior o igual al del puesto solicitado. 2,5 puntos Inferior entre 1y 4 niveles del 2 puntos
Inferior en mas de 5 niveles al del puesto 1,5 puntos puesto solicitado
solicitado.

Si el puesto hubiera cambiado de nivel se computara por el mas alto en que hubiere estado clasificado.

7.2.3- Cursos de perfeccionamiento. Se valoraran, hasta un maximo de 2 puntos, los cursos de formacién y de
perfeccionamiento, jornadas u otras acciones formativas organizados por el Ayuntamiento de Almendralejo, el Instituto
Nacional de Administracidon Publica, Centros o Entidades acogidos a los Planes de formacion de las Administraciones
Pdblicas, Diputacion Provincial, Gobierno de Extremadura, Federacion de Municipios y Provincial, Universidades Publicas y
demas centros oficiales de formacién y perfeccionamiento de funcionarios, que versen sobre materias directamente
relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo al que se opte. La puntuacién se otorgara conforme al
siguiente baremo:

Por cada 10 horas lectivas de curso recibido: 0,50 puntos Por cada 10 horas de imparticién de cursos: 1 punto

7.2.4- Antigledad. Se valorara por afios de servicios, computandose a estos efectos los reconocidos con anterioridad a la
adquisicién de la condicion de funcionario de carrera en cualquier Administracién Publica. No se computaran los servicios
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prestados simultdneamente con otros igualmente alegados. Por cada afio completo de servicios prestados se valorara a
razén de 1 punto por afio, hasta un maximo de 5 puntos.

7.2.5- Puntuaciéon minima: Para superar esta fase sera necesario que los concursantes alcancen una puntuacién minima de
7,50 puntos, siendo la maxima de esta fase de 15 puntos. Quienes no obtengan la puntuacién minima quedaran eliminados
de su participacion al puesto concreto de la convocatoria al que opten.

Octava: Justificacion de méritos alegados y requisitos.

La documentacion se presentara en original o en fotocopias compulsadas por organismos oficiales, testimonio notarial o
copia y original para su compulsa.

Cuando los méritos se hayan adquirido a través de relacién de servicios en el Ayuntamiento de Almendralejose acreditara,
previa peticién del interesado, de oficio mediante el correspondiente certificado.

El trabajo desarrollado, grado personal y antigiedad adquiridos mediante relaciéon con otra Administracién Publica o
Entidad de Derecho Publico se acreditara mediante certificado en el que debera constar necesariamente la siguiente
informacion:

a) Experiencia profesional (trabajo desarrollado en puestos anteriores): Donde se hara constar el Servicio y
Unidad de adscripcion de los puestos, su denominacién, nivel de complemento de destino, funciones
concretas desempefiadas, tiempo de desempefio y tipo de adscripcion.

b) Grado personal consolidado: Certificado.
¢) Antigliedad: Certificado (Grupo/subgrupo, Escala/subescala y clase, plaza y puesto).

d) La Formacién: Se acreditara con certificado o diploma de los cursos realizados, en los que conste el
contenido del mismo, fecha de celebracion, horas de duracion, asi como su caracter de asistencia,
aprovechamiento o imparticion. Si no constara esta informacién, ésta se acreditara mediante certificacion de
la institucién que lo haya impartido.

El informe de los servicios prestados se aportara de oficio por la Seccién de Recursos Humanos.

Cuando la Comisién de Valoracién considere que algunos de los méritos alegados que los participantes no han sido
acreditados conforme a lo previsto en las presentes bases, les concedera un plazo de 10 dias habiles para la subsanacién.
Dicho plazo contara a partir del dia siguiente al de su publicacién en el Tablén de anuncios de la Corporacién. No procedera
la subsanacion de los méritos que no hayan sido recogidos en el documento de auto-baremaciénde la solicitud (anexo ).

En ninguin caso se valoraran méritos no acreditados documentalmente en el plazo y forma establecida para su presentacion,
ni se subsanara documentaciéon no aportada en el plazo de subsanacion.

Novena: Resolucion de la convocatoria.

9.2.1- Puntuacion definitiva: Esta puntuacién vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de
valoraciéon de méritos generales

Si se produjera empate en la puntuacién de varios concursantes, éste se dirimira atendiendo a la puntuacion otorgada en
los méritos alegados por siguiente orden: Grado Personal, trabajo desarrollado, cursos de formacion y perfeccionamiento,
antigliedad. De persistir el empate se acudira, en el caso de proceder de diferente convocatoria, a la fecha de ingreso como
funcionario de carrera en el Grupo/subgrupo, Escala o subescala desde el que se concursa y cuando coincidan en la misma,
al nimero obtenido en el proceso selectivo.

9.2.2- Publicacion de la puntuacién: El resultado del concurso, se reflejara en una relacién comprensiva de la totalidad del
personal concursante, ordenada de mayor a menor puntacién, con indicaciéon para cada concursante de la puntacion
obtenida en cada apartado.

La Comisién de Valoracién hara publica en el Tablén de anuncios y en la pagina web de la Corporacién, la puntuacién
definitiva obtenida por los participantes, estableciendo un plazo de revision de 5 dias habiles para instar la revisién de la
misma, a contar del siguiente a la publicacién.

9.2.3- Propuesta de adjudicacién: Transcurrido el plazo de reclamacion sefialado en apartado anterior, la Comisién de
Valoracion propondra al candidato que haya obtenido la mayor puntuacion, haciendo publico el acuerdo en el que se
indique la propuesta definitiva de adjudicacion. Simultaneamente elevara la propuesta a la Alcaldia Presidencia para
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efectuar la resolucién correspondiente.

9.2.4- Resolucién. La resolucién de la Convocatoria, que corresponde al Sr. Alcalde Presidente, se adoptard motivadamente
con referencia al cumplimiento de las presentes bases.

Al personal funcionarios con adscripcion definitiva que voluntariamente han participado en la convocatoria y no se les haya
adjudicado alguno de los puesto objeto del concurso, mantendra la adjudicacién definitiva actual.

El plazo para la resolucion del concurso sera de seis meses desde el dia siguiente al de la finalizacién de presentacion de
instancias.

Decima: Toma de posesion, destino y permanencia en el puesto

10.2.1-El plazo para tomar posesién sera de tres dias habiles si no implica cambio de residencia o de un mes si implica
cambio de residencia o reingreso al servicio activo.

El destino adjudicado al puesto de trabajo objeto de convocatoria se considera de caracter voluntario y, en consecuencia, no
generara derecho al abono de indemnizacién alguna.

10.2.2- El destino adjudicado sera irrenunciable, salvo que, antes de finalizar el plazo de toma de posesién, se hubiera
obtenido otro destino mediante convocatoria publica. En este caso, el funcionario debera expresar, en un escrito dirigido al
Alcalde Presidente, el puesto de trabajo en el que va a tomar posesion en el plazo establecido al respecto.

La falta de incorporacion del funcionario en los plazos sefialados en la base Decima dard lugar a la exigencia de la
responsabilidad que legalmente proceda, salvo que medie causa justificada.

10.2.3- El funcionario deberd permanecer en el puesto de trabajo un minimo de dos afios para poder participar en los
concursos de provisién de puestos de trabajo, salvo que sea nombrado para ocupar un puesto de libre designacién, asi
como en los supuestos de remocién del puesto obtenido por concurso o supresién del puesto de trabajo.

Decimoprimera.- Igualdad de género.

Todas las denominaciones contenidas en estas bases asi como cualesquiera otras menciones que en las mismas se
expresan en género masculino, se entenderan realizadas y se utilizaran indistintamente en género masculino y femenino,
segun el sexo de la persona que se tenga por interesada o destinataria a la que se haga referencia.

Decimosegunda.- Recursos.

Contra la presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma, se podra interponer, por
los interesados, alternativamente: Recurso de reposicién potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a
la publicacién del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas o O recurso
contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Mérida, o, a su eleccion, el que
corresponda a su domicilio, si éste radica en Extremadura, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio.
Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

ANEXO |

RELACION DE PUESTOS OFERTADOS, REQUISITOS Y CONDICIONES DE DESEMPENO

Servicio 0 Seccién o unidad Ndmeroy Dot | Grupo |  Nivel Copto Espec. | Adsc. Requisitos Meritos. Jornada
unidad equivalente denominaciondel | (01) | (02) | Destino (04) (05) (06) Experiencia | Horario
equivalente puesto (03) - - : en: (08)
Tipo | Cuantia Titul. | Otros (07)
Secretarfa Seccion de 291. Tramitador 1 Q 16 D29 | 333704 G 1 -
General Patrimonio Informador
Municipal.
Negociado de Oficina
de Atencién
Ciudadana

e Explicacion de las claves y abreviaturas utilizadas:
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Ayuntamiento de AlImendralejo Anuncio 5161/2021
(01) Dot: Se expresan el nimero de puestos dotados presupuestariamente y objeto de la convocatoria.

(02) Grupo o subgrupo de pertenencia requerido, conforme al articulo 76 del EBEP, y que debera reunir el
aspirante al puesto concreto.

(03) Nivel destino: Nivel de complemento de destino del puesto de trabajo conforme a la vigente RPT.

(04) Copto Espec. Tipo y cuantia: identificador del complemento especifico asignado al puesto y cuantia anual,
referida a 14 mensualidades.

(05) Adsc:. Escala de adscripcion del puesto "G" Escala Administracion General, "E" Escala Admon. Especial,
que debera coincidir con la de pertenencia del aspirante.

(06) Requisitos: Requisitos exigibles para desempeniar el puesto, tanto de titulacion académica reglada como
complementaria. Se identifican a continuacion la clave: "2" Graduado Educacién Secundaria Obligatoria o
equivalente

(07) Meritos. Experiencia en gestion de. Méritos a valorar en la fase de méritos generales del concurso.
(08) Jornada Horarios. Peculiaridades respecto de la prestacién de la jornada de trabajo como expectativas o

ampliaciones de jornadas, conforme al siguiente cuadro:

Descripcion de las funciones de los puestos

291. Tramitadores Informadores OAC. Funcién de informacion, atencién ciudadana, registro de entrada y salida
conforme al Reglamento Regulador de la Oficina. Instruccién, coordinacién y ejecucién administrativa de los
convenios de ventanilla Unica. Control de salida de documentos a través de correos y gestién de los tablones de
edictos. Registro matrimonios civiles y uniones de hecho. Colaboracion en la ejecuciéon administrativa del padrén
municipal de habitantes: rectificacién, altas y bajas, declaraciones de oficio, modificaciones, expedientes de
duplicidad. Colaboracién en la ejecucién administrativa del Censo Electoral: exposicién, reclamaciones y relaciéon con
el INE.

ANEXO I
MODELO DESOLICITUD
Don/Dofia ..., vecino/a de ..., teléfono de contacto ..., con domicilio en calle ..., nUmero ..., y con NIF nimero ..., comparece
ante VS por el presente escrito y como mejor proceda:

1.° Expone:

Que es funcionario de carrera de este Ayuntamiento, ocupando en la actualidad el puesto ............ (indicar unidad y puesto).

Que teniendo conocimiento de la convocatoria publica, efectuada por el Ayuntamiento de Almendralejo, para la provision,
mediante el sistema de concurso ordinario de méritos, de un puesto de trabajo vacante de caracter singularizado,
reservados a personal funcionario de carrera, de Tramitador Informador de la Oficina de Atencién Ciudadana, publicada, en
el BOP de Badajoz , ¥ reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en esta convocatoria.

2.° Solicita:

Tomar parte en esta convocatoria optando, por el orden indicado al puesto/os de trabajo siguientes:

1.°

2.°

3.° Méritos alegados, autobaremadosy documentacién que aporta, a los efectos de la valoracién de los
méritos previstos en la correspondiente convocatoria, los siguientes:
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Titulacién académica / fecha expedicién

a) Grado personal. Maximo de 2 puntos.
Grupo / Subgrupo Nivel Consolidado Puntos Comisién Valoracion

b) Trabajos desarrollados en puestos anteriores. Maximo de 6 puntos.

Administracién Denominacién del Nivel del Tiempo Puntos Comision
Publica puesto desempefiado puesto Valoracién

NUmero NUmero
Afos Meses

) Cursos de Perfeccionamiento. Maximo de 2 puntos.

Denominacién Centro de Imparticién Horas Impartido o recibido Puntos Comision Valoracion

d) Antigiedad. Maximo de 5 puntos.
AROsS servicios Administracion Publica Puntos Comisién Valoracion

Puntuacion total
Concepto Puntos Comision Valoracion

a) Grado Personal
b) Trabajos desarrollados en puestos anteriores

c) Cursos de perfeccionamiento
d) Antigiedad

Total

Relacién de documentos que aporta:

4.° Declaracioén, lugar y fecha

El abajo firmante declara que son ciertos todos los datos consignados en esta solicitud y, en su caso, en la hoja de
autobaremacién. Aceptando integramente el contenido de las bases y comprometiéndome al cumplimiento estricto de las
mismas.

Almendralejo, de de 202_.

El/la Peticionario/a

Sr. Alcalde Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Almendralejo

En Almendralejo, a 23 de noviembre de 2021.- El Alcalde, José Maria Ramirez Moran.- La Secretaria, Maria Carmen Gordillo
Alcala.
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