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ADMINISTRACION LOCAL
DIPUTACIONES
Diputacion de Badajoz

Area de Recursos Humanos y Régimen Interior

Anuncio 2910/2017

« Bases de la convocatoria, por el procedimiento especifico de méritos, para puestos de trabajo de Auxiliar Administrativo
del O.AR. »

BASES CONCURSO ESPECIFICO DE MERITOS: AUXILIAR ADVO. O.AR.

Primera: Objeto.

Es objeto de la presente convocatoria la provision, por el procedimiento de concurso especifico de méritos, de los puestos
de trabajo que se especifican en el anexo | de la presente convocatoria.

Segunda: Requisitos de los aspirantes.

1. Para tomar parte en la convocatoria los aspirantes deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario de carrera de la Diputacion de Badajoz o de sus organismos auténomos ocupando plaza y
escala que se indica en el citado anexo | cualquiera que sea la situacién administrativa en la que se
encuentren, excepto la de suspension firme.

b) Haber transcurrido un minimo de dos anos desde que se ocupd un puesto de trabajo con caracter
definitivo salvo los supuestos de remocién o supresién del mismo.

¢) Cumplir los requisitos y condiciones de desempeno del puesto, asi como estar en posesion de la titulacion
establecida en dicho anexo I.

2. Condiciones de participacion de funcionarios de carrera de la Diputacion de Badajoz y de sus organismos autonomos:
a. Funcionarios de carrera con destino definitivo.

Los funcionarios de carrera con destino definitivo solo podran participar en el presente concurso si a la
fecha de terminacion del plazo de presentacion de instancias han transcurrido dos anos desde la toma de
posesidn de su ultimo destino obtenido con tal caracter, salvo que hubieran cesado en el mismo por
aplicacion de un plan director de personal, supresion o remocion del puesto de trabajo, estén
desempenando con caracter definitivo un puesto obtenido por el procedimiento de reasignacion de
efectivos u opten a puestos de igual nivel de complemento de destino en la misma area y localidad que
aquel donde se encuentren destinados con caracter definitivo.

Cuando al funcionario se le difiera el cese en el puesto de origen por necesidades del servicio, a los solos
efectos de lo establecido en el parrafo anterior, se incluira en el computo de los anos de permanencia en el
puesto de trabajo el tiempo diferido.

A los funcionarios que accedan a otro cuerpo o escala por promocién interna o por integracion vy
permanezcan en el puesto de trabajo que desempenaban se les computara el tiempo de servicios prestados
en dicho puesto en el cuerpo o escala de procedencia a efectos de lo dispuesto en los parrafos anteriores.

b. Funcionarios de carrera en situacién de excedencia voluntaria por interés particular o por agrupacion
familiar.

Los funcionarios en situacion de excedencia voluntaria por interés particular o por agrupacion familiar, solo
podran participar en el presente concurso si al término del plazo de presentacion de instancias llevaran mas
de dos anos en dicha situacion.
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¢. Funcionarios de carrera en situacion de excedencia por cuidado de hijos menores de tres anos, de otros
familiares y en servicios especiales.

Los funcionarios en situacion de excedencia por cuidado de hijos menores de tres anos, de ascendiente de
primer o segundo grado de consanguinidad o afinidad y mayores de 65 anos, de familiar que se encuentre a
su cargo, hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o afinidad que por razones de edad,
accidente, enfermedad o discapacidad no pueda valerse por si mismo y no desempene actividad retribuida y
de los que se encuentren en situacion de servicios especiales, todos ellos con derecho a reserva del puesto
de trabajo, solo podran participar si a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias, han
transcurrido dos anos desde la toma de posesion del ultimo destino obtenido y sobre el que tienen derecho
de reserva, salvo que opten a puesto del mismo nivel de complemento de destino, area y localidad que
aquel donde se encuentren destinados con caracter definitivo.

d. Funcionarios de carrera en situacion de servicio en otras administraciones publicas.

Los funcionarios que se encuentren en la situacién administrativa de servicio en otras administraciones
publicas solo podran participar si a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias han
transcurrido dos anos desde que fueron declarados en dicha situacién.

Tercera. Solicitudes.

1. Las solicitudes para tomar parte en la convocatoria se presentaran en el modelo de instancia que figura como anexo Il y
se dirigiran al Sr. Presidente de la Diputacion Provincial de Badajoz, en el Registro General (calle Felipe Checa, 23, 06071
Badajoz), en el plazo de quince dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de las bases en el Boletin
Oficial de la Provincia.

2. Los solicitantes habran de manifestar que reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos a la fecha de
finalizacion del plazo de admisidn de solicitudes. Estas condiciones deberan mantenerse a lo largo de todo el proceso.

3. A la solicitud de participacién se adjuntara la documentacion, debidamente compulsada, justificativa de los méritos que
se aleguen, salvo que obre en poder de la Diputacion Provincial y se indique el expediente correspondiente.

4. Las solicitudes de participacién formuladas podran ser renunciables por el peticionario hasta el dia después de la
publicacion de la designacion de los miembros que han de constituir la Comision Técnica de Valoracion.

Cuarta. Relacion de admitidos y excluidos.

1. Expirado el plazo de presentacién de instancias y previa comprobacién del Area de Recursos Humanos y Régimen
Interior, por el Sr. Presidente de la Corporacidn se dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos y la causa de exclusidn, otorgandose un plazo de cinco dias de subsanacion de las causas de exclusion que por su
naturaleza sean subsanables. La resolucién se publicara en el tablén de anuncios de la Diputacion y a titulo informativo en
la intranet corporativa.

2. En la resolucion que apruebe la relacion definitiva de admitidos y excluidos, se designaran los miembros que han de
constituir la Comision Técnica de Valoracion y se publicara, de igual forma, en el tablon de anuncios de la Diputacion y a
titulo informativo en la intranet corporativa.

Quinta. Comision Técnica de Valoracion.

1. Conforme a lo dispuesto en el articulo 119.2 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura, en
ningun caso, podran formar parte de los drganos técnicos de valoracion el personal de eleccion o de designacion politica, el
personal funcionario interino, el personal laboral o el personal eventual. La pertenencia a este 6rgano sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

2. La Comision Técnica de Valoracion estara integrada por los siguientes miembros:
a) Presidente:

La Directora del Area de Recursos Humanos y Régimen Interior o Director/a del Area/Unidad
afectada, o persona en quien deleguen, quien actuara con voz y voto.

b) Vocales:
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Seran un total de cinco Vocales de los cuales tres se elegiran por sorteo y dos por el Area de
Recursos Humanos y Régimen Interior, todos ellos entre empleados publicos que
desemperfien puestos con caracter definitivo ajustandose al principio de composicion
equilibrada entre mujeres y hombres, si bien los dos Vocales de eleccion del Area de RR.HH.
lo seran de entre los existentes en el area funcional objeto de la convocatoria. Todos ellos
actuaran con voz y voto.

¢) Secretario:

Un funcionario del Area de Recursos Humanos y Régimen Interior de la Diputacién Provincial
de Badajoz que actuara con voz y voto.

3. Las organizaciones sindicales podran participar en el proceso selectivo en calidad de observadores.

4. La pertenencia a la Comisién Técnica de Valoracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 60.3 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, sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en representacidn o por cuenta de nadie.

5. Los miembros en los que concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico deberan abstenerse de intervenir en el procedimiento comunicandolo a la autoridad
convocante, pudiendo ser recusados por los aspirantes admitidos.

6. La Comisidn Técnica de Valoracion podra solicitar de la Presidencia de la Diputacion la designacion de expertos que, en
calidad de asesores, actuaran con voz pero sin voto.

7. A la Comision Técnica de Valoracion le sera de aplicacion el Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razon del servicio de los funcionarios publicos.

Sexta. Fases concurso especifico de méritos.

El presente concurso especifico de méritos consta de dos fases:
1. Primera fase. La valoracién maxima de esta primera fase no podra ser superior a 7,5 puntos.
1.1 Méritos generales.
1.1.1 Por el grado personal consolidado se puntuara del siguiente modo:

e Grado superior en dos niveles al del puesto
solicitado: 0,75 puntos.

e Grado superior en un nivel al de puesto solicitado:
0,73 puntos.

e Grado igual al del puesto solicitado: 0, 71 puntos.

e Grado inferior en un nivel al del puesto solicitado:
0,67 puntos.

e Grado inferior en dos niveles al del puesto solicitado:
0,60 puntos.

e Grado inferior en tres niveles al del puesto solicitado:
0,52 puntos.

e Grado inferior en cuatro niveles al del puesto
solicitado: 0,45 puntos.

1.1.2 El trabajo desarrollado se valorara hasta un maximo 2,25 puntos de la
siguiente forma:

Se valorard el trabajo desarrollado en atencién a la
experiencia en el desempeno de puestos en el area organica
de la Diputacion de Badajoz en el que se incardine el puesto,
y siempre que las funciones del/de los puesto/s ocupados
por los candidatos se incardinen en el mismo area de
conocimientos profesionales. Asimismo se valorara el/los
puesto/s desempenados por los candidatos que sin
pertenecer al area organica en que se encuentre los puestos
convocados estén directamente relacionados con las
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funciones encomendadas. En todo caso la valoraciéon se
realizara sobre puestos del grupo de titulacion
correspondiente al puesto objeto de la convocatoria; se
otorgara una puntuacion de 0,35 puntos por ano,
computandose la  fraccion en  meses  completos
proporcionalmente.

El periodo en que un trabajador, permaneciendo en servicio
activo, hubiere desempenado puestos de trabajo a proveer
indistintamente por personal eventual de confianza o
funcionario, se computara como prestado en el puesto de
servicio activo y si no pudiera determinarse el area en la que
se encuentra adscrito, computara en el area en la que
realmente se encuentra prestando servicios.

Se entenderan areas organicas de la Diputacién de Badajoz,
las que se contemplan en la estructura actual de la
Diputacion de Badajoz, no obstante, si los trabajos
desarrollados ofrecieran dudas respecto al area organica en
que deban computarse, se resolveran mediante informes
técnicos referidos a las competencias y funciones de las
distintas areas y puestos de trabajo.

Si los trabajos desarrollados ofrecieran dudas respecto al
area de conocimiento en que deban computarse, se
resolveran mediante informes técnicos referidos a las
competencias y funciones del puesto desarrollado por el
empleado publico.

Para la valoraciéon de citados méritos se tendran en cuenta
que el desempeno de puestos, funciones y cometidos podra
alegarse y probarse por cualquier medio admisible en
derecho, pero Unicamente seran valorados aquellos que a la
fecha de terminacion del plazo de presentacion de instancias
hubieran sido objeto de reconocimiento expreso por parte de
la administracion provincial.

a) Servicios prestados en la Diputaciéon de Badajoz o
cualquiera de sus organismos autéonomos, en el puesto de
Auxiliar de Admon. General/Auxiliar de Admodn. General
O.AR. que se solicita, 0,25 puntos por ano completo o parte
proporcional por meses, hasta un maximo de 2,50 puntos.

b) Cursos de formacion y perfeccionamiento que tengan
relacién directa con las actividades a desarrollar en el puesto
que se solicita hasta un maximo de 1,50 puntos.

e Por la participacion como asistente: por cada hora de
duracion 0,004 puntos.

e Por cursos impartidos: por cada hora de duracién
0,006 puntos.

Tendran relacién directa con las actividades a desarrollar en
el puesto que se solicita los siguientes cursos de formacién:

e ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las AA.PP.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

e |ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.
e (urso practico de tributos locales.
e Curso practico de gestion catastral.

e Procedimiento de derivacién de responsabilidad
territorial.
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Procedimientos y herramientas de recaudacion en el
ambito local.

Procedimientos y herramientas de gestién en el
ambito local.

Procedimiento inspector de tributos locales.
Aplicaciones corporativas del O.A.R.
Ofimatica: Word, Excel y Access.

Formacion sobre Zimbra.

La atencion al publico en la Administracion:
Procedimientos y habilidades.

Gestién por procesos.

Modelo Europeo de Excelencia 2013.
Responsabilidad Social Corporativo.

Cuadro de Mando Integral.

Ley de transparencia.

Registro de Entrada y Salida en entorno Web.
Curso basico en prevencion de riesgos laborales.

Cursos en lgualdad de Oportunidades entre mujeres y
hombres.

¢) Formacidon académica recibida: Por estar en posesién de
otra titulacion de nivel igual o superior a la exigida para
tomar parte en la convocatoria siempre que la misma sea
adecuada a las caracteristicas del puesto se puntuara hasta
un maximo de 0,75 puntos, de conformidad con la siguiente
escala:

Por cada titulacion superior: 0,75 puntos.
Por cada titulacién de grado medio: 0,50 puntos.

Por cada titulacion equiparable al Bachiller superior:
0,25 puntos.

Se entenderan titulaciones adecuadas a las caracteristicas
del puesto las siguientes:

Grado en Derecho.

Grado en Econdmicas.

Grado en Administracion y Direccion de Empresas.
Grado en Administracion y Direccion Publica.

Grado en Finanzas y Contabilidad.

Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos.
Grado en Trabajo Social.

Dobles grados que incorporen alguna de las
anteriores.
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e Y cualquiera otra que a criterio de la Comision se
adecuase a las caracteristicas del puesto.

La puntuacién minima en la primera fase se establece en 4 puntos.

2. Segunda fase.

Realizacion de una prueba consistente en contestar un cuestionario tipo test de cuarenta
preguntas basicas relativas a las competencias y trabajos mas comunes que se llevan a cabo
en el Organismo Auténomo de Recaudacion. Cada respuesta correcta tendra un valor de 0,5
puntos, las respuestas en blanco ni puntdan ni penalizan y las respuestas negativas restan
0,250 puntos.

La puntuacién minima de la segunda fase se establece en 5 puntos.

Séptima. Resolucién de la convocatoria.

1. El plazo para la resolucion del concurso sera de seis meses contados desde el dia siguiente al de finalizacion de
presentacion de solicitudes.

2. La propuesta de resolucion recaera sobre el candidato que haya obtenido mayor puntacién sumados los resultados
finales de las dos fases.

3. En al caso de empate en la puntuacion se acudira para dirimirlo a la otorgada en cada uno de los méritos por el siguiente
orden: meritos especificos, grado personal, valoracién del trabajo desarrollado, titulacién, antigiiedad y cursos de formacion
y perfeccionamiento. De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en el cuerpo o
escala desde el que se concursa. En Ultimo término sera el sorteo el sistema utilizado para resolver el empate.

4. Unicamente podran quedar puestos desiertos cuando no concurran aspirantes que retnan las condiciones y requisitos
exigidos en la convocatoria o, que en su caso, no superen la puntuacién minima exigida para resultar adjudicatario de un
puesto.

Octava. Incidencias.

La Comision Técnica de Valoracion queda autorizada para resolver cuantas cuestiones se susciten referentes a la
interpretacion de las presentes bases y su desarrollo.

Novena. Toma de posesion.

El plazo para la toma de posesidn sera de tres dias habiles siguientes al de la notificacién de la resolucion, si no implica
cambio de residencia, o de diez dias si comporta cambio de residencia, produciéndose el cese el dia inmediato anterior.

Décima. Supletoriedad.

Para lo no previsto en estas bases se estara a lo dispuesto en el R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico, en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, en el
Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de Disposiciones Legales
Vigentes en Materia de Régimen Local, en la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura, en el Decreto
43/1996, de 26 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios de la Comunidad Auténoma de Extremadura y en el Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

Undécima. Impugnacion.
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Contra las presentes bases, cuyo acuerdo aprobatorio es definitivo en la via administrativa, podra interponerse por los
interesados legitimados uno de los siguientes recursos:

a) Con caracter potestativo, recurso de reposicion ante el mismo 6rgano que dictd el acto recurrido, en el
plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia.

b) Recurso contencioso-administrativo, a su eleccion, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Badajoz que corresponda, dentro del plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de su
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia.

Contra cuantos actos administrativos definitivos se deriven de las bases podran ser interpuestos por los interesados los
oportunos recursos en los casos y en la forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun y en la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Badajoz, 13 de junio de 2017- EL Presidente, el Diputado-Delegado del Area de RR.HH. y Régimen Interior P.D. decreto
8/3/17 (B.O.P. 9/3/17), Antonio Garrote Ledesma.

ANEXO |

RELACION DE PUESTOS CONVOCADOS. REQUISITOS Y CONDICIONES DE DESEMPENO

Puesto trabajo NP | CD | TP CE FP | Adm. | Subgr. | Escala Req. plaza Titulacion™ Formacion Observaciones Ubicacion
especifica
Aux. Admon. Gral. 1 |16 S |37719 | C AL 2 AG Aux. Admon. | - - E.D, I,J.Fx., | Montijo
OAR. Gral PrlL.J.
Aux. Admon. Gral. 1 16 S 377196 | C AL 2 AG Aux. Admon. | - - E.D., I, ). Fx., Villafranca de los
OAR. Gral Prl.J. Barros
Aux. Admon. Gral. 1 16 S 377196 | C AL 2 AG Aux. Admon. | - - E.D, I, ). Fx., Zafra
OAR. Gral PrL.J.
Aux. Admon. Gral. 2 16 S 377196 | C AL 2 AG Aux. Admon. | - - E.D., I, ). Fx., Servicios Centrales
OAR. Gral PrL.J. de Badajoz
ABREVIATURAS:

CD: Complemento de destino.

CE: Complemento especifico.

TP: Tipo de puesto.

S: Singularizado.

AL: Administracion local.

AE: Administracién especial.

AG: Administracion general.

E.D.l.: Especial dedicacién e incompatibilidad.
J.FX.:Jornada flexible.

PROL.).: Prolongacién de jornada.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES: TAREAS Y RESPONSABILIDADES: AUXILIAR ADMINISTRATIVO O.AR.

e Atencidn al publico.

e (Conocer la normativa aplicable a la actividad propia de la Administracion a la que pertenece.
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e Organizar y controlar la documentacién producto de su actividad, por cualquiera de los medios manuales o
informaticos, que resulten mas adecuados, segun los procedimientos establecidos.

e Realizacion de trabajos de tratamiento de texto, de calculo y archivisticos.

e Participacion y colaboracion en la implantacidn de nuevas tecnologias en la Unidad a la que esté destinado.

e Instruccion de expedientes, control y seguimiento de los mismos, supervisada y dirigida por el superior.

e Informar al superior jerarquico sobre los contenidos de los expedientes.

¢ Trabajos de oficina tales como, toma de datos, consulta de base de datos, cumplimentacion de diligencias.

e Notificacion de actos tributarios o recaudatorios, por personacion o servicio postal.

e Actuaciones para liquidacién por cobro, data o cualquier otra contemplada en las leyes y Reglamentos tributarios.
e Trabajo de campo: Busqueda de informacion para conseguir la finalizacion del expediente.

e En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las anteriores descritas, que le
sean encomendadas por su superior jerarquico y resulten necesarias por razones de servicio.

DIPUTACION DE BADAIOZ AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
C/ Felipe Checa, 23- 06071 Badajoz
Tf.: 924212443 Fax: 924212470
rrhh@dip-badajoz.es (mailto:rrhh@dip-badajoz.es)

SOLICITUD
DATOS PERSONALES
Primer apellido Segundo apellido Nombre
NIF DESTINO:

PLAZA:

Empleado/a publico de la Diputacion de Badajoz, cuyos demas datos omite por constar en su expediente personal, ante
V.I. comparece y expone:

Primero- Que ha tenido conocimiento del anuncio niumero publicado en el B.O.P. nimero de fecha
por el que se ofertan los puestos de trabajo a proveer mediante concurso especifico de méritos.

Segundo- Que reuniendo los requisitos exigidos para el desempeno del/de los puesto/s que posteriormente se diran y
teniendo interés en aspirar a los mismos en las condiciones ofertadas, es por lo que

Solicita a V.I. ser admitido/a en la convocatoria efectuada al efecto y tenerme por aspirante a la provision mediante
concurso de los puestos siguientes, por orden de preferencia:

DENOMINACION DEL PUESTO

1.°
2°
3.°
4.°

MERITOS ALEGADOS:

1- Méritos especificos Si No
2- Grado personal consolidado: Si No
3- Trabajo desarrollado: Si No
4- Cursos de formacion: Si No
5- Tiempo de servicios prestados: Si No
FECHA: FIRMA:

A los efectos previstos en el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre (B.0.E. 14/2/99), se le informa que
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el presente documento se le solicitan ciertos datos personales Unicamente a efectos de realizar correctamente la gestion
de su relacion de servicios con esta administracion. Mediante la firma del presente documento se consiente tanto en la
recogida de datos para ser incluidos en los ficheros automatizados de Gestion de Recursos Humanos y Nédminas, cuya
finalidad es la de ser utilizados para la gestion del personal en todos sus aspectos, formacion, seleccion y promocion
interna, retribuciones, estadisticas relativas al mismo, prevencion de riesgos laborales, incompatibilidades y otros

extremos. Respecto de los citados datos podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion y cancelacién en los términos
previstos en la citada Ley 15/1999.

SR. PRESIDENTE DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE BADAJOZ.

RELACION DE MERITOS ALEGADOS

Siendo estos todos los méritos que el aspirante alega en la presente convocatoria.(1)
Badajoz,a de de 2017
(Firma)

(1) En el supuesto de que necesitara alegar otros méritos, estos se formularan en hoja anexa que se cerrara con idéntica
declaracion y la firma del aspirante.
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