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ADMINISTRACION LOCAL
DIPUTACIONES
Diputacion de Badajoz
Area de Recursos Humanos y Régimen Interior
Servicio de Gestion de Recursos Humanos
Badajoz
Anuncio 2218/2019
Bases para la provision de varios puestos de trabajo por el procedimiento
de concurso especifico de méritos en el Organismo Auténomo de
Recaudacion y Gestion Tributaria

Por el Sr. Diputado Delegado del Area de Recursos Humanos y Régimen
Interior de la Diputacion de Badajoz, por delegacion del Sr. Presidente, se ha
dictado resolucién, cuyo tenor literal es el siguiente:

Decreto: En el Palacio de la Diputacion de Badajoz a veintitrés de mayo de dos
mil diecinueve.

De acuerdo con el articulo 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 de la Empleado Publico, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo
115 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcion Publica de Extremadura, en
relacion con los articulos 97, 101 y 102 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Vistos los preceptos invocados anteriormente, asi como lo estipulado en la
relacion de puestos de trabajo de la Diputacion Provincial de Badajoz y sus
organismos autonomos y en virtud de las atribuciones que me confieren los
articulos 34.1. g) y 34.2 de la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
de Régimen Local,

HE RESUELTO:

Primero.- Aprobar la convocatoria para la cobertura por el procedimiento de
concurso especifico de méritos de los puestos de Jefe/a Seccion de Software,
Jefe/a Seccién de Hardware, Jefe/a Seccién Recaudacion Ejecutiva, Jefe/a
Secciéon Sanciones no Tributarias, Jefe/a Unidad de Intervencion, Jefe/a
Unidad de Gestion de la Calidad, Jefe/a Oficina Olivenza, Jefe/a Oficina
Fregenal de la Sierra, Jefe/a Oficina Villanueva de la Serena, Jefe/a Negociado
de Intervencion, Jefe/a Negociado Responsabilidad Social Corporativa, Jefe
Negociado Centro de Atencién Telefonica, Jefe/a Negociado Subastas Oficina
de Mérida, Jefe/a Negociado IVTM, Jefe/a Negociado de Devoluciones, Jefe/a
Negociado de Aplazamientos y Control de Cargos, Jefe/a Negociado de IBI
Rustica, Jefe/a Negociado Oficina Jerez de los Caballeros, Jefe/a Negociado
Oficina Fuente de Cantos, Jefe/a Negociado oficina Villanueva de la Serena,



Jefe/a Negociado Oficina de Castuera y Jefe/a Negociado Recaudacién
Ejecutiva.

Segundo.- Aprobar las bases para la provision por el procedimiento de
concurso especifico de méritos de los puestos referidos, siendo las mismas las
siguientes:

“BASES PARA LA PROVISION POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
ESPECIFICO DE MERITOS DE LOS PUESTOS DE JEFE/A SECCION DE
SOFTWARE, JEFE/A SECCION DE HARDWARE, JEFE/A SECCION
RECAUDACION EJECUTIVA, JEFE/A SECCION SANCIONES NO
TRIBUTARIAS, JEFE/A UNIDAD DE INTERVENCION, JEFE/A UNIDAD DE
GESTION DE LA CALIDAD, JEFE/A OFICINA OLIVENZA, JEFE/A OFICINA
FREGENAL DE LA SIERRA, JEFE/A OFICINA VILLANUEVA DE LA SERENA,
JEFE/A NEGOCIADO DE INTERVENCION, JEFE/A NEGOCIADO
RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA, JEFE NEGOCIADO CENTRO
DE ATENCION TELEFONICA, JEFE/A NEGOCIADO SUBASTAS OFICINA DE
MERIDA, JEFE/A NEGOCIADO IVTM, JEFE/A NEGOCIADO DE
DEVOLUCIONES, JEFE/A NEGOCIADO DE APLAZAMIENTOS Y CONTROL
DE CARGOS, JEFE/A NEGOCIADO DE IBI RUSTICA, JEFE/A NEGOCIADO
OFICINA JEREZ DE LOS CABALLEROS, JEFE/A NEGOCIADO OFICINA
FUENTE DE CANTOS, JEFE/A NEGOCIADO OFICINA VILLANUEVA DE LA
SERENA, JEFE/A NEGOCIADO OFICINA DE CASTUERA'Y JEFE/A
NEGOCIADO RECAUDACION EJECUTIVA”

Primera: Objeto.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién, 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 las personas aspirantes.

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

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

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

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

2. Condiciones de participacion de funcionario/as de carrera de la Diputacion
de Badajoz y sus organismos autbnomos:
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a. Funcionario/as de carrera con destino definitivo.

Lo/as funcionario/as 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 afos desde la toma de posesion de su ultimo
destino obtenido con tal caracter, salvo que hubieran cesado en el mismo por
aplicaciéon de un plan director de personal, supresién o remocién 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/a 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 cobmputo de los afios de permanencia en el puesto de
trabajo el tiempo diferido.

A lo/as funcionario/as que accedan a otro cuerpo 0 escala por promocion
interna o por integracion y permanezcan en el puesto de trabajo que
desempefaban 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. Funcionario/as de carrera en situacion de excedencia voluntaria por interés
particular o por agrupacion familiar.

El personal funcionario en situacion de excedencia voluntaria por interés
particular o por agrupacion familiar, solo podra participar en el presente
concurso si al término del plazo de presentacion de instancias llevara mas de
dos afnos en dicha situacion.

c. Funcionario/as de carrera en situacién de excedencia por cuidado de hijos/as
menores de tres anos, de otros familiares y en servicios especiales.

El personal funcionario en situacion de excedencia por cuidado de hijos/as
menores de tres afos, 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 desempefie actividad retribuida y de los que se encuentren
en situaciéon de servicios especiales, todos ellos con derecho a reserva del
puesto de trabajo, solo podran participar si a la fecha de finalizacién del plazo
de presentacion de instancias, han transcurrido dos afios 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. Funcionario/as de carrera en situacion de servicio en otras administraciones
publicas.



El personal funcionario que se encuentre en la situacion administrativa de
servicio en otras administraciones publicas solo podra participar si a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de instancias han transcurrido dos afos
desde que fue declarado en dicha situacion.

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 y sus organismos autonomos, en el
Registro Auxiliar de la Oficina de Informacion Administrativa de la Diputacion
Provincial de Badajoz (c/ Felipe Checa, 23; 06071, Badajoz), o por cualquiera
de los medios a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. En el supuesto que la solicitud se presente a través de las oficinas de
Correos debera ir en sobre abierto para ser fechada y sellada por el
funcionaria/o de Correos antes de ser certificada, en el plazo de quince dias
habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacion de un extracto de
esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. También podran presentarse
en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

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

3. A la solicitud de participacion 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. La solicitud debera ir acompanada de la memoria exigida en la base sexta,
apartado segundo.

5. Las solicitudes de participacion formuladas podran ser renunciables por la
persona peticionaria hasta el dia después de la publicacion de la designacion
de las y los miembros que han de constituir la Comision Técnica de Valoracion.

Cuarta. Relacion de admitidos y excluidos.

1. Expirado el plazo de presentacion de instancias y previa comprobacion del
Area de Recursos Humanos y Régimen Interior, por el Sr. Presidente de la
Corporacion se dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de
personas admitidas y excluidas y la causa de exclusion, otorgandose un plazo
de diez dias de subsanacion de las causas de exclusién que por su naturaleza

sean subsanables. La resolucion se publicara en el tablén de anuncios de la
Diputacidn y a titulo informativo en la intranet corporativa.



2. En la resolucion que apruebe la relacion definitiva de personas admitidas y
excluidas, se designaran las y los miembros que han de constituir la Comision
Técnica de Valoracion y se publicara, de igual forma, en el tablén de anuncios
de la Diputacién y a titulo informativo en la intranet corporativa.

Quinta. Comisién Técnica de Valoracion.

1. Conforme a lo dispuesto en el articulo 119.2 de la Ley 13/2015, de 8 de abiril,
de Funcién Publica de Extremadura, en ningun caso, podran formar parte de
los 6rganos 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 las y los siguientes
miembros:

a) Presidente/a:

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:

Seran un total de cinco personas Vocales de las cuales tres se elegiran por
sorteo y dos por el Area de Recursos Humanos y Régimen Interior, todas ellas
entre empleadas/os publicas/os que desempefien puestos con caracter
definitivo de Jefatura de Servicio o Seccidon o equivalente de la Diputacion de
Badajoz, ajustandose al principio de composicion equilibrada entre mujeres y
hombres, si bien las personas dos Vocales de eleccion del Area de RR.HH. lo
seran de entre las existentes en el area funcional objeto de la convocatoria.
Todas ellas actuaran con voz y voto.

c) Secretaria/o:

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

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

4. La pertenencia a la Comision 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 representacion o por cuenta de nadie.

5. Las y los miembros en quienes concurran las circunstancias previstas en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
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Publico deberan abstenerse de intervenir en el procedimiento comunicandolo a
la autoridad convocante, pudiendo ser recusadas/os por las personas
aspirantes admitidas.

6. La Comision Técnica de Valoracion podra solicitar de la Presidencia de la
Diputacion la designaciéon de personal experto que, en calidad de asesor,
actuara con voz pero sin voto.

7. A la Comision Técnica de Valoracién le sera de aplicacion el Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio del
personal funcionario.

Sexta. Fases concurso especifico de méritos.
El presente concurso especifico de méritos consta de dos fases:

1. Primera fase. La valoracion 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.

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

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

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

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

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

o 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 valorara el trabajo desarrollado en atencidén a la experiencia en el
desemperfio de puestos en el area organica de la Diputacién de Badajoz y sus
organismos autonomos en el que se incardine el puesto, y siempre que las
funciones del/de los puesto/s ocupados por las personas candidatas se
incardinen en el mismo area de conocimientos profesionales; asimismo se
valorara el/los puesto/s desempefados por las personas candidatas que sin
pertenecer al Area organica en que se encuentre la Jefatura de Seccion
convocada estén directamente relacionados con las funciones encomendadas
a esta; en todo caso la valoracion se realizara sobre puestos del grupo de
titulacidon correspondiente a la seccidn objeto de la convocatoria; se otorgara
una puntuacion de 0,35 puntos por afio, computandose la fraccion en meses
completos proporcionalmente.



El periodo en que un trabajador/a, permaneciendo en servicio activo, hubiere
desempefado puestos de trabajo a proveer indistintamente por personal
eventual de confianza o funcionariado, 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 y sus organismos
auténomos, las que se contemplan en la estructura actual de la Diputacién 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/a
publico/a.

Para la valoracion de citados méritos se tendran en cuenta que el desempefio
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 terminacién del plazo de presentacion de instancias hubieran sido
objeto de reconocimiento expreso por parte de la administracién provincial.

1.1.3. Conocimientos profesionales:

A) Por cursos de formacion y perfeccionamiento que hayan sido impartidos por
la Diputacion Provincial de Badajoz u organismos dependientes de la misma,
por otros organismos publicos, colegios profesionales, universidades publicas,
o al amparo de planes de formacioén continua y que tengan relaciéon directa con
las actividades a desarrollar en el puesto que se solicita hasta un maximo de
0,75 puntos:

o Por la participacion como asistente: 0,002 puntos por cada
hora de duracion.

e Por cursos impartidos: 0,004 puntos por cada hora de
duracion.

Las acciones formativas que figuren en dias, se contabilizaran cinco horas por
dia de duracion.

Las acciones formativas en los que no figuren la duracion, se puntuara con
0,002 puntos en los cursos recibidos y con 0,004 puntos en los impartidos.

En el caso de que un funcionario/a haya asistido varias veces a un mismo
curso, solo se valorara una vez la asistencia, excepto en aquellos cursos en
que existan varios niveles de dificultad, en la que se puntuara la asistencia a
cada nivel.



En los cursos impartidos, estos se valoraran por una sola vez, no siendo
susceptibles de ser valorados sucesivas ediciones de ese mismo curso.

No se valoraran los cursos pertenecientes a una carrera universitaria, ni los que
formen parte del plan de estudios del centro, ni los derivados de procesos
selectivos, promocion interna o planes de empleo.

B) Formacioén académica recibida.

Por estar en posesion 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:

e Por cada titulacion Superior: 0,75 puntos.

e Por cada titulacion de Grado Medio: 0,50 puntos.

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

o Por cada titulacién equiparable al Graduado Escolar: 0,15
puntos.

No se podran valorar aquellas titulaciones que resulten necesarias para
obtener la titulacion superior.

1.1.4. Servicios prestados en la Corporacién Provincial:

Por cada afio de servicios prestados en la corporacion provincial, incluidos los
reconocidos, se puntuara con 0,25 puntos por cada afo hasta un maximo de 3
puntos. Se computara la fraccion en meses completos proporcionalmente.

Unicamente se valoraran los méritos alegados y acreditados al momento de la
finalizacion del plazo de presentaciéon de instancias.

La puntuacidén minima en la primera fase se establece en 2 puntos.

2. Segunda fase. La valoracién maxima de esta segunda fase no podra ser
superior a 2.5 puntos.

2.1. Méritos especificos.

2.1.1. Presentacion y defensa de una memoria que contenga una descripcion
de la metodologia relativa a la organizacion y gestion de los recursos
disponibles en la seccién correspondiente. Se valorara su capacidad en labores
de gestion, asesoramiento y evaluacion en la correspondiente unidad, en
conexion con el ambito global del area, con el fin de contribuir con su actividad
al buen funcionamiento y a la mejora de resultados, asi como el conocimiento
de la materia. En concreto, la persona debe estar capacitada para identificar y
anticipar oportunidades, asignar recursos, organizar la informaciéon y motivar al
personal a su cargo, tomar decisiones, alcanzar objetivos propuestos y evaluar
resultados.



2.1.2. La memoria no podra tener una extension superior a 20 folios tamafo
A4, escritos a una cara, utilizando como fuente arial, tamano de la letra 12,
interlineado de 1,5 cm y margenes de 3 cm.

2.1.3. La memoria se acompafiara con la solicitud de participacion, se
presentara en sobre cerrado, identificandose en el anverso con el nombre del
puesto al que se concursa y en el reverso la identificacion de la persona
aspirante.

2.1.4. La Comision Técnica de Valoracidon, una vez examinada la
documentacion, convocara a las personas candidatas que hayan superado la
puntuacion minima de la primera fase, para que realicen la defensa de la
memoria, en un tiempo no superior a veinte minutos, a la cual podran
acompanarse de una copia de la misma y pudiendo las y los miembros de la
Comision Técnica de Valoracion formular preguntas a las personas candidatas
una vez finalicen su exposicion. No se podran utilizar programas informaticos
(PowerPoint, etc...) para la defensa de la memoria.

2.1.5. La asistencia a la defensa sera requisito indispensable para poder
superar esta fase y optar a la adjudicacion de puesto.

2.1.6. Se establecen los siguientes criterios de valoracion de la memoria: 0,625
puntos al contenido, 0,625 puntos al conocimiento (para valorar el conocimiento
se tendra en cuenta que la persona aspirante no lea la memoria integramente,
ni utilice textos legales; si podra apoyarse en notas o esquemas), 0,375 puntos
a exposicion, 0,5 puntos a propuestas de mejoras y 0,375 puntos a las
respuestas a las cuestiones planteadas.

La valoracion de esta segunda fase se efectuara mediante la puntuacién
obtenida con la media aritmética de las otorgadas por cada una de las y los
miembros de la Comisién Técnica de Valoracion. En el supuesto de que en
algunas de las puntuaciones haya una diferencia igual o superior a dos puntos
sobre diez, se eliminaran la maxima y la minima. En el caso de que haya mas
de dos notas

emitidas que se diferencien en dos 0 mas puntos solo se eliminara una de las
maximas y otra de las minimas.

La puntuacion minima de la segunda fase se establece en 1 punto.

3. La Comision de Valoracion dictara resolucion provisional que se publicara en
el tablon de empleo provincial, dando un plazo para que las personas
interesadas puedan presentar alegaciones. Una vez resueltas las alegaciones
presentadas, en su caso, o transcurrido el plazo otorgado al efecto sin que se
hayan presentado, se elevara propuesta de resolucién al 6rgano competente.

Séptima. resolucion de la convocatoria.

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



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

3. En el caso de empate en la puntuacién se acudira para dirimirlo a la
otorgada en cada uno de los méritos por el siguiente orden: méritos
especificos, grado personal, valoracion del trabajo desarrollado, titulacion,
antigedad y cursos de formacion y perfeccionamiento. De persistir el empate
se acudira a la fecha de ingreso como personal 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 reunan las condiciones y requisitos exigidos en la convocatoria
0, que en su caso, no superen la puntuacion minima exigida para resultar
adjudicatario/a de un puesto.

Octava. Incidencias.

La Comisién 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 posesion sera de tres dias habiles siguientes al de la
notificacion 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 Promocion
Profesional de los Funcionarios de la Comunidad Autonoma de Extremadura y
en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

Undécima. Impugnacion.
Contra las presentes bases, cuyo acuerdo aprobatorio es definitivo en la via

administrativa, podra interponerse por la/s persona/s interesada/s legitimada/s
uno de los siguientes recursos:
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a) Con caracter potestativo, recurso de reposicion ante el mismo 6rgano que
dict6 el acto recurrido, en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente al
de su publicacion 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 publicacién en el Boletin

Oficial de la Provincia.

Contra cuantos actos administrativos definitivos se deriven de las bases podran
ser interpuestos por la/s personals interesada/s 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 Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

ANEXO |
Denominacion del puesto C.D.[TPComplem.| FP [Admon.| Sub. |Escala] Observaciones
especifico

J. Seccion Hardware 24 1S |12.033,36CEM| AL A2 E.D,J Fx, Prl]J
J. Seccion Software 24 | S| 12.033,36CEM| AL A2 E.D,J Fx, PrlJ
J. Seccion Recaudacion Ejecutiva 24 |S|12.033,36CEM| AL |Al1/A2 E.D
J. Seccion Sanciones no Tributarias 24 | S| 12.033,36CEM| AL |A1/A2 ED
J. Unidad Intervencion 22 |S| 9.950,16CEM| AL Cl | AG |[ED,JFx,PrllJ
J. Unidad de Gestion de la Calidad 22 |S| 9.950,16CEM| AL Cl E.D,J Fx, PrlJ
J. Oficina Fregenal de la Sierra 22 |S| 9.950,16CEM| AL Cl | AG |[ED,JFx,PrllJ
J. Oficina Olivenza 22 |S| 9.950,16CEM| AL Cl E.D,J Fx, PrlJ
J. Oficina Villanueva de la Serena 22 |S| 9.950,16CEM| AL Cl E.D,J Fx, PrlJ
J. Negociado Aplazamientos y Control de Cargos | 20 | S| 5.785,08)CEM| AL |C1/C2| AG |E.D,J Fx, Prl]
J. Negociado Centro Atencion Telefonica 20 | S| 5.785,08CEM| AL |C1/C2| AG |[E.D,JFx,PrllJ
J. Negociado Devoluciones 20 | S| 5.785,08CEM| AL |C1/C2| AG |[E.D,JFx,Prl]
J. Negociado IBI Rustica 20 | S| 5.785,08CEM| AL |C1/C2| AG |[E.D,JFx,Prll]
J. Negociado Intervencion 20 | S| 5.785,08CEM| AL |C1/C2| AG |[E.D,JFx,Prl]
J. Negociado IVTM 20 | S| 5.785,08CEM| AL |C1/C2| AG |[E.D,JFx,PrlJ
J. Negociado Oficina Castuera 20 | S| 5.785,08CEM| AL |C1/C2| AG |[E.D,JFx,PrllJ
J. Negociado Oficina Fuente de Cantos 20 | S| 5.785,08CEM| AL |C1/C2| AG |[E.D,JFx,Prll]
J. Negociado Oficina Jerez de los Caballeros 20 | S| 5.785,08CEM Cl1/C2 E.D,J Fx, Prl]J
J. Negociado Oficina Villanueva de la Serena 20 | S| 5.785,08CEM| AL |C1/C2| AG |[E.D,JFx,PrllJ
J. Negociado Recaudacion Ejecutiva 20 S| 5.785,08CEM| AL |C1/C2| AG |E.D,JFx,Prl]J
J. Negociado Responsabilidad Social Corporativa | 20 | S| 5.785,08)CEM| AL |C1/C2| AG |[E.D,J Fx, PrlJ
J. Negociado Subastas Oficina de Mérida 20 | S| 5.785,08 Cl1/C2 E.D,J Fx, Prl]J

ABREVIATURAS:
CD: Complemento de destino.

AL: Administracion local.
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AE: Administracion especial.

AG: Administracion general.

ED: Especial dedicacion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO: TAREAS Y
RESPONSABILIDADES

1.- JEFE DE SECCION DE SOFTWARE.

Funciones genéricas.

Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

Responsabilidad de la direccidn, ejecucion, coordinacion y control del
trabajo asignado a la Seccién.

Estudio, informe y propuesta de caracter técnico y la directa realizaciéon
de actividades para la que les capacita especificamente la posesion de
la titulacion de grado medio o superior.

Control de calidad y cantidad respecto de las tareas encomendadas al
personal de su Seccion.

Control de la permanencia en el puesto de trabajo, organizacién de los
turnos de vacaciones, turnos de tardes y dias por asuntos propios del
personal de la Seccion.

Supervision y establecimiento de los criterios de reparto de la
documentacion de entrada y salida.

Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

Despacho y propuesta de resolucion de asuntos con el superior
jerarquico.

Emisién de informes solicitados por el superior jerarquico.

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

Elaboracion de la memoria anual de gestion, asi como el Boletin
Estadistico Mensual de la Seccion.

Dictar las instrucciones de trabajo y supervisar la ejecucion de las
mismas, proponiendo, en su caso, al Jefe de Servicio la elaboracién de
‘0rdenes de servicio'.

Formarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

Docencia en cursos para personal del OAR y ayuntamientos.

Conocer la normativa aplicable a la Administracién a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

Sustituir al inmediato superior, con ocasiéon de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedades de corta duracion cuando fuera designado
para ello.

Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa.
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Desarrollo y participacién en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

Analizar, definir y formular los proyectos que le han sido asignados.
Disefiar y mantener los portales web segun las necesidades que se
establezcan asi como adaptarlo a las pautas de contenido accesible en
web del W3C.

Administracion de Base de Datos Oracle.

Administracion de Servicio de Publicacion de Aplicaciones Citrix
Desarrollo y mantenimiento de paquetes de Base de Datos PL/SQL.
Atencion telefénica y presencial al personal del OAR y de las entidades
delegantes.

Gestionar los medios de pago electrénicos del OAR.

Obtener y gestionar los requisitos del software a construir.

Organizar, distribuir y supervisar el trabajo del personal de su seccion.
Elevar al Jefe de Servicio todas aquellas medidas encaminadas a la
mejora del Servicio.

Atender a las solicitudes que le sean asignadas a través del sistema de
seguimiento de incidencias del Servicio de Informatica.

2.- JEFE DE SECCION DE HARDWARE.

Funciones genéricas.

Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

Responsabilidad de la direccion, ejecucidon, coordinacion y control del
trabajo asignado a la Seccién.

Estudio, informe y propuesta de caracter técnico y la directa realizaciéon
de actividades para la que les capacita especificamente la posesion de
la titulacion de grado medio o superior.

Control de calidad y cantidad respecto de las tareas encomendadas al
personal de su Seccion.

Control de la permanencia en el puesto de trabajo, organizacién de los
turnos de vacaciones, turnos de tardes y dias por asuntos propios del
personal de la Seccion.

Supervision y establecimiento de los criterios de reparto de la
documentacion de entrada y salida.

Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

Despacho y propuesta de resolucion de asuntos con el superior
jerarquico.

Emisién de informes solicitados por el superior jerarquico.

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo.
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e Elaboracion de la memoria anual de gestion, asi como el Boletin
Estadistico Mensual de la Seccion.

« Dictar las instrucciones de trabajo y supervisar la ejecucion de las
mismas, proponiendo, en su caso, al Jefe de Servicio la elaboracién de
‘Ordenes de servicio’.

o Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

o Docencia en cursos para personal del OAR y ayuntamientos.

o Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedades de corta duracion cuando fuera designado
para ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa.

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

« Planificar, supervisar y coordinar la implantaciéon y mantenimiento de los
sistemas operativos, bases de datos, software de mercado y propio,
basico o de soporte.

e Instalacién y mantenimiento de servidores.

e Resolvery coordinar las incidencias de los sistemas.

e Gestion de los programas de antivirus.

e Administracion de usuarios en la red del dominio y aplicativos.

o Gestion y administracion de la intranet.

o Gestion de incidencias de hardware.

e Asegurar las relaciones con los proveedores y los prestadores de
servicios externos.

« Coordinacién con el Area de Planificacién e Innovacién Tecnoldgica de
la Diputacion de Badajoz en cuanto a los servicios de la red corporativa
(telefonia, redes, correo electrénico, etc.).

o Implantar y facilitar la utilizacién de paquetes informaticos de propdsito
general y aplicaciones especificas.

e Administrar el centro de procesamiento de datos del OAR con la
finalidad de racionalizar, organizar, dirigir y controlar las tareas de dichos
centros.

« Gestionar copias de seguridad y realizar pruebas de recuperacion.

e Trazabilidad de accesos a red. Controlar accesos VPN.

e Velar por el cumplimiento de los parametros del E.N.S. Verificar los
incidentes de seguridad y proponer medidas correctoras.

« Mantenimiento de PDA’s de lectura de contadores de agua.

e Conexion a Internet: Administracion de servicios de internet.
Administracion de Proxys.
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e Supervisidon de los equipos de continuidad del suministro eléctrico del
C.P.D. Atencion telefénica y presencial al personal del OAR y de las
entidades delegantes.

o Organizar, distribuir y supervisar el trabajo del personal de su seccion.

o Elevar al Jefe de Servicio todas aquellas medidas encaminadas a la
mejora del Servicio.

« Atender a las solicitudes que le sean asignadas a través del sistema de
seguimiento de incidencias del Servicio de Informatica.

3.- JEFE DE SECCION RECAUDACION EJECUTIVA.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

 Responsabilidad de la direccion, ejecucidn, coordinacion y control del
trabajo asignado a la Seccién.

« Estudio, informe y propuesta de caracter técnico y la directa realizacion
de actividades para la que les capacita especificamente la posesion de
la titulacion de grado medio o superior.

« Control de calidad y cantidad respecto de las tareas encomendadas al
personal de su Seccion.

« Control de la permanencia en el puesto de trabajo, organizacion de los
turnos de vacaciones, turnos de tardes y dias por asuntos propios del
personal de la Seccion.

e Supervision y establecimiento de los criterios de reparto de la
documentacion de entrada y salida.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

e« Despacho y propuesta de resolucion de asuntos con el superior
jerarquico.

« Emision de informes solicitados por el superior jerarquico.

« Elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

e Elaboracion de la memoria anual de gestion, asi como el Boletin
Estadistico Mensual de la Seccion.

« Dictar las instrucciones de trabajo y supervisar la ejecucion de las
mismas, proponiendo, en su caso, al Jefe de Servicio la elaboracién de
‘Ordenes de servicio’.

o Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

« Docencia en cursos para personal del OAR y ayuntamientos.

o Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedades de corta duracion cuando fuera designado
para ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa.
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« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

« Dictar las instrucciones de trabajo y supervisar la ejecucion de las
mismas, proponiendo, en su caso, al Jefe de Servicio la elaboracién de
ordenes de servicio.

o Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

« Docencia en cursos para personal del O.A.R. y ayuntamientos.

o Seguimiento y control de la gestion recaudatoria de valores en via
ejecutiva.

o Coordinar y velar por la unidad de criterio y actuaciéon en toda el area
funcional del personal a su cargo.

e Rendir cuentas de la gestidon recaudatoria realizada por el personal a su
cargo ante el Jefe del Servicio en los términos y con el detalle que este
indique.

e Impulsar, supervisar y validar los trabajos relativos a las datas de valores
asi como centralizar los expedientes remitidos por los Instructores de
Expedientes a la Seccion de Subastas.

o Conocer todos procesos de trabajo del O.A.R. y resolver las dudas e
incidencias que surjan con la atencién al contribuyente en la materia de
su competencia. Conocera igualmente los procesos asociados a
entidades externas que tengan relevancia directa en la gestion tributaria
y recaudatoria.

o Crear las Base de Datos y Hojas de Calculo que requiera la Jefatura del
Servicio de Recaudacién con las caracteristicas que le sean indicadas a
partir de archivos de descarga en formatos CSV y TXT, ejecutando para
ello las consultas en SQL que resulten necesarias.

o Control de la gestién econémica y administrativa de todo el Servicio de
Recaudacion y Tesoreria, recabando para ello cuanta informacion
precise de los Jefes de Seccion adscritos al mismo.

o Gestion de la totalidad de peticiones, indicaciones y solicitudes de las
entidades delegantes que tengan relacién con las competencias propias
del Servicio. En particular, controlard y supervisara todo tipo de
incidencias relativas a la carga y recaudacién de valores con especial
atencion al adecuado procesado de las compensaciones que, en su
caso, envien las entidades delegantes en dichas cargas.

o Gestion de la agenda del Servicio, programando las reuniones y citas
que procedan tanto con los representantes de las entidades delegantes
como con los ciudadanos y demas colaboradores de la gestion tributaria
y recaudatoria.

4.- JEFE DE SECCION SANCIONES NO TRIBUTARIAS.
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Funciones genéricas.

Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

Responsabilidad de la direccion, ejecucion, coordinacion y control del
trabajo asignado a la Seccidn.

Estudio, informe y propuesta de caracter técnico y la directa realizaciéon
de actividades para la que les capacita especificamente la posesion de
la titulacion de grado medio o superior.

Control de calidad y cantidad respecto de las tareas encomendadas al
personal de su Seccion.

Control de la permanencia en el puesto de trabajo, organizacion de los
turnos de vacaciones, turnos de tardes y dias por asuntos propios del
personal de la Seccion.

Supervision y establecimiento de los criterios de reparto de la
documentacion de entrada y salida.

Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

Despacho y propuesta de resolucion de asuntos con el superior
jerarquico.

Emisién de informes solicitados por el superior jerarquico.

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

Elaboracion de la memoria anual de gestién, asi como el Boletin
Estadistico Mensual de la Seccion.

Dictar las instrucciones de trabajo y supervisar la ejecucion de las
mismas, proponiendo, en su caso, al Jefe de Servicio la elaboracién de
‘Ordenes de servicio’.

Formarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

Docencia en cursos para personal del OAR y ayuntamientos.

Conocer la normativa aplicable a la Administracién a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

Sustituir al inmediato superior, con ocasién de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedades de corta duracion cuando fuera designado
para ello.

Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

Desarrollo y participacién en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

Instruccion de los procedimientos sancionadores en materia de trafico
cuya competencia tenga atribuida el OAR segun convenio suscrito con
entidades delegantes, impulsando de oficio la ulterior tramitacién y, en
particular:
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Recepcion y control de las denuncias efectuadas por los agentes de la
autoridad encargados de la vigilancia del trafico.

Verificacion de la calificacion de los hechos y graduacion de las multas
consignadas por el agente denunciante.

Notificacion a los denunciados de las resoluciones de inicio de los
procedimientos emitidos por el érgano sancionador, asi como el inicio de
los procedimientos de las denuncias que no hayan sido efectuadas en el
acto por los agentes.

Resolver las alegaciones que se presenten y, en su caso, acordar la
apertura del periodo de prueba y efectuar la practica de las mismas.
Elevar las propuestas de resolucion al 6rgano que tenga atribuida la
competencia sancionadora para que dicte la resolucion que proceda.
Realizacion y control de los actos de gestion recaudatoria de las multas
en cualquier fase del procedimiento.

Aplicar de oficio, en las distintas fases del procedimiento, la prescripcion,
el derecho a devolucion o la caducidad del mismo.

La comunicacion a la Jefatura de Trafico de las sanciones graves y muy
graves, una vez que adquieran firmeza, para su anotacion en el Registro
de conductores e infractores, asi como los puntos que corresponda
detraer.

Instruccion de los procedimientos sancionadores en materia de
contaminacién acustica cuya competencia esta atribuida al OAR en
virtud del convenio suscrito entre el Ayuntamiento de Badajoz y la
Diputacion Provincial, asi como la instruccion de los procedimientos
sancionadores por infracciones a la Ordenanza municipal de seguridad y
convivencia ciudadana de aquellos municipios que suscriban el
correspondiente convenio con el OAR. En particular:

Recepcion y control de las actas o informes remitidos por el Servicio de
Proteccién Ambiental del Ayuntamiento de Badajoz.

Verificacion de la calificacion de los hechos y graduacion de las
sanciones consignadas en los informes o actas.

Notificacion a los denunciados de los acuerdos de inicio de los
procedimientos emitidos por el 6rgano sancionador.

Resolver las alegaciones que se presenten y, en su caso, acordar la
apertura del periodo de prueba y efectuar la practica de las mismas.
Elevar las propuestas de resolucién al 6rgano que tenga atribuida la
competencia sancionadora para que dicte la resolucion que proceda.
Realizacion y control de los actos de gestion recaudatoria de las
sanciones en cualquier fase del procedimiento.

Aplicar de oficio, en ambito de sus competencias, en las distintas fases
del procedimiento, la prescripcion, el derecho a devolucion o la
caducidad del mismo.

La emisién de informes técnicos dentro de su ambito funcional.

La iniciacion de los procedimientos de revision de actos nulos de pleno
derecho, de los procedimientos de declaracion de lesividad de actos
anulables y de revocacion, en relacion de los actos dictados en su
ambito funcional.

En el ambito de su competencia y funciones velar por la veracidad,
integridad y actualizacion de la informacion y los servicios a los que
puede accederse a través de la web del OAR.
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o Cualesquiera otras que le atribuyan la normativa legal, reglamentaria y
demas disposiciones que sean de aplicacion.

5.- JEFE DE UNIDAD DE INTERVENCION.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

« Control de la calidad/cantidad respecto de las tareas encomendadas al
personal de su Unidad.

o Control en la permanencia en el puesto de trabajo, organizacion de los
turnos de vacaciones, turnos de tardes y dias por asuntos propios del
personal de la Unidad.

e Supervision y reparto de la documentacion de entrada y salida.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

« Despacho y propuesta de resolucion de asuntos con el superior
jerarquico.

« Emision de informes para el superior jerarquico.

o Coordinaciéon con otros departamentos, con la Jefatura de Servicio o la
Gerencia.

o Docencia en cursos para personal del O.A.R. y ayuntamientos.

« Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
las actividades externas que se consideren de interés.

o Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

« Elaboracion de la estadistica mensual de su Unidad.

« Elaboracion de la memoria anual de su unidad.

« Elaboracion del Plan anual de trabajo.

e Apoyo al resto de personal de su Unidad.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.
o Gestion, control, liquidacion, contabilizacién y rendicion de cuentas de
aquellas operaciones relacionadas con las cajas fijas del O.A.R.

e« Realizacion y control de la contabilidad presupuestaria y no
presupuestaria.
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Gestidn, control, liquidacidn y contabilizacion de la contabilidad de
recursos de otros entes publicos asi como la utilizacion de los
programas necesarios para la realizacion de dichas funciones.

Apoyo técnico a los entes publicos clientes del O.A.R.

Gestidn y control del patrimonio mediante la utilizacion de los programas
necesarios asi como su correspondiente enlace con contabilidad.
Realizacion de tareas de apoyo en materia de elaboracién de los
Presupuestos del O.A.R.

Realizacion de tareas de apoyo en materia de liquidacién de los
Presupuestos del O.A.R.

Gestién y liquidacion del Canon de Saneamiento del agua de la Junta de
Extremadura.

Gestidn, control y contabilizacion de nédminas.

Gestiodn, control y contabilizacion de anticipos de néminas.

Gestion y liquidacion a la Hacienda Publica del IRPF y Seguridad Social
correspondiente al personal del O.A.R., asi como del IRPF de honorarios
de profesionales, rendimientos procedentes del arrendamiento o
subarrendamiento de inmuebles urbanos y su posterior contabilizacién.
Gestidn, control y validacion de facturas y expedientes de compras, asi
como su tramitacion contable.

Desarrollo y participacion en las actividades del servicio y la entidad en
general en materia de calidad y RSC.

Gestiones relacionadas con el Plan Confia.

Realizacion de los informes de fiscalizacion correspondientes.

6.- JEFE DE UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD.

Funciones genéricas.

Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

Control de la calidad/cantidad respecto de las tareas encomendadas al
personal de su Unidad.

Control en la permanencia en el puesto de trabajo, organizacién de los
turnos de vacaciones, turnos de tardes y dias por asuntos propios del
personal de la Unidad.

Supervision y reparto de la documentacién de entrada y salida.
Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

Despacho y propuesta de resolucion de asuntos con el superior
jerarquico.

Emisién de informes para el superior jerarquico.

Coordinacion con otros departamentos, con la Jefatura de Servicio o la
Gerencia.

Docencia en cursos para personal del O.A.R. y ayuntamientos.

Formarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
las actividades externas que se consideren de interés.

Conocer la normativa aplicable a la Administracién a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.
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o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

« Elaboracion de la Estadistica mensual de su Unidad.

« Elaboracion de la Memoria Anual de su Unidad.

« Elaboracion del Plan anual de trabajo.

« Apoyo al resto de personal de su Unidad.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

e Coordinar las evaluaciones EFQM para los reconocimientos de
excelencia en la gestion.

e Coordinar la Comision de Calidad.

o Organizar y gestionar las campafias de encuestacion a los grupos de
interés del OAR.

e Seguimiento y revisidon de la ejecucion del Plan Estratégico del OAR
(C.M.1.)

e Seguimiento y revision de la Gestion por procesos

o Colaboracién con la Gerencia en el cumplimiento de los objetivos de
Servicio marcados por el Gerente.

o Apoyar al Gerente en la reuniones de la Direccion (elaboracion informes
sobre Gestion de la mejora en el OAR).

o Realizar las actividades del proceso de “Gestion de la mejora”.

7.- JEFE DE OFICINA OLIVENZA.
Funciones genéricas.

o Control en la permanencia en el puesto de trabajo, organizacion de
turnos de vacaciones, turnos de tarde y dias de asuntos particulares del
personal de la oficina.

e Supervision y control del inmueble y el contenido de la oficina, para su
conservacion y perfecta puesta a disposicion de los usuarios.

« Formarse profesionalmente mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administraciéon, asi como la
asistencia a actividades externas que se consideren de interés.

« Elaboracion de la estadistica mensual de la oficina a su cargo.

« Elaboracion de la memoria anual de la oficina a su cargo.

« Apoyo al personal de la oficina a su cargo.

o Adoptar las medidas necesarias en el marco de sus competencias para
asegurar una adecuada prestacion del servicio a nuestros clientes, asi
como incidir en la captacion de nuevos recursos, informando
previamente de ello a su superior jerarquico.
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« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

e En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas, que les sean encomendadas
por su superior jerarquico.

Funciones especificas.

e Instruccion y actos de ejecucion en los expedientes de apremio que le
sean asignados por su superior jerarquico, siguiendo las directrices
marcadas por este y por la Jefatura de Servicio de Recaudacion.

e Ejecuciéon de expedientes y actos administrativos de Gestion Tributaria y
Catastral que le sean encomendados por la Jefatura de Servicio
correspondiente.

o Asistir a las reuniones a las que sean convocados.

e Rendir cuentas de la gestion recaudatoria realizada por el personal de la
oficina a su cargo ante su superior jerarquico.

o Conceder o denegar las solicitudes de fraccionamiento/aplazamiento
que se presenten en la Oficina a su cargo, siguiendo las directrices
establecidas por su superior jerarquico y por la Jefatura de Servicio de
Recaudacion.

e Cumplir y hacer cumplir las instrucciones y o6rdenes dictadas por su
superior jerarquico, asi como cualquier otra que reciba de cualquiera de
las Jefaturas de Servicio.

e Impulsar y supervisar las notificaciones que deban realizarse por si
mismo o por el personal de la oficina a su cargo.

8.- JEFE DE OFICINA FREGENAL DE LA SIERRA.
Funciones genéricas.

o Control en la permanencia en el puesto de trabajo, organizacion de
turnos de vacaciones, turnos de tarde y dias de asuntos particulares del
personal de la oficina.

e Supervision y control del inmueble y el contenido de la oficina, para su
conservacion y perfecta puesta a disposicion de los usuarios.

« Formarse profesionalmente mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administraciéon, asi como la
asistencia a actividades externas que se consideren de interés.

« Elaboracion de la estadistica mensual de la oficina a su cargo.

« Elaboracion de la memoria anual de la oficina a su cargo.

« Apoyo al personal de la oficina a su cargo.

o Adoptar las medidas necesarias en el marco de sus competencias para
asegurar una adecuada prestacion del servicio a nuestros clientes, asi
como incidir en la captacion de nuevos recursos, informando
previamente de ello a su superior jerarquico.

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.
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En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas, que les sean encomendadas
por su superior jerarquico.

Funciones especificas.

Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de
diligencias, actas, providencias, comparecencias y oficios de mero
tramite, formulacién de requerimientos, citaciones, notificaciones y
comunicaciones. Extension de las oportunas diligencias y actos
administrativos de analoga naturaleza.

Verificacion de expedientes recepcionados e iniciados en su servicio,
seguimiento de los tramites y comprobacidon de su ejecucion o remision
a instancias superiores, o todas aquellas actuaciones encaminadas al
correcto desarrollo de tramites, plazos y resolucién o solucion del
expediente.

Impulsar la consecucién de los objetivos marcados a nivel individual, de
oficina y colectivos del Servicio, del personal a su cargo.

Control y supervisién del funcionamiento en general del sistema de cita
previa.

Informacién constante y colaboraciéon con el Coordinador de Zona en
aras de lograr un funcionamiento eficaz y eficiente en la prestacion del
Servicio.

Conocimiento de todos los aplicativos y herramientas de que dispone el
OAR, asi como de las bases de datos documentales e informacién de la
Web, para el correcto y eficaz funcionamiento del servicio.

Ejecucion de expedientes y actos administrativos de Gestidn Tributaria,
Catastral o de cualquier otra area que le sean encomendados por el
superior jerarquico correspondiente.

Asistir a las reuniones a las que sean convocados.

Rendir cuentas de su gestion y de la realizada por el personal de la
oficina a su cargo ante su Coordinador de Zona.

Impulsar las buenas practicas y el correcto uso de las normativas a las
que nos sometemos.

En general colaborar, programar, coordinar y ejecutar todas las tareas
propias del servicio al que pertenece de acuerdo con las normas de
procedimiento y cualesquiera otras tareas afines a la categoria del
puesto que les sean encomendadas por su superior jerarquico.

9.- JEFE DE OFICINA VILLANUEVA DE LA SERENA.

Funciones genéricas.

Control en la permanencia en el puesto de trabajo, organizacion de
turnos de vacaciones, turnos de tarde y dias de asuntos particulares del
personal de la oficina.

Supervision y control del inmueble y el contenido de la oficina, para su
conservacion y perfecta puesta a disposicion de los usuarios.
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« Formarse profesionalmente mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administraciéon, asi como la
asistencia a actividades externas que se consideren de interés.

« Elaboracion de la estadistica mensual de la oficina a su cargo.

« Elaboracion de la memoria anual de la oficina a su cargo.

« Apoyo al personal de la oficina a su cargo.

o Adoptar las medidas necesarias en el marco de sus competencias para
asegurar una adecuada prestacion del servicio a nuestros clientes, asi
como incidir en la captacion de nuevos recursos, informando
previamente de ello a su superior jerarquico.

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

e En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas, que les sean encomendadas
por su superior jerarquico.

Funciones especificas.

o Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de
diligencias, actas, providencias, comparecencias y oficios de mero
tramite, formulacién de requerimientos, citaciones, notificaciones y
comunicaciones. Extension de las oportunas diligencias y actos
administrativos de analoga naturaleza.

« Verificacion de expedientes recepcionados e iniciados en su servicio,
seguimiento de los tramites y comprobacidon de su ejecucion o remision
a instancias superiores, o todas aquellas actuaciones encaminadas al
correcto desarrollo de tramites, plazos y resolucién o solucion del
expediente.

e Impulsar la consecucion de los objetivos marcados a nivel individual, de
oficina y colectivos del Servicio, del personal a su cargo.

o Control y supervision del funcionamiento en general del sistema de cita
previa.

« Informacién constante y colaboracién con el Coordinador de Zona en
aras de lograr un funcionamiento eficaz y eficiente en la prestacion del
Servicio.

« Conocimiento de todos los aplicativos y herramientas de que dispone el
OAR, asi como de las bases de datos documentales e informacion de la
Web, para el correcto y eficaz funcionamiento del servicio.

o Ejecucidon de expedientes y actos administrativos de Gestion Tributaria,
Catastral o de cualquier otra area que le sean encomendados por el
superior jerarquico correspondiente.

o Asistir a las reuniones a las que sean convocados.

« Rendir cuentas de su gestion y de la realizada por el personal de la
oficina a su cargo ante su Coordinador de Zona.

e Impulsar las buenas practicas y el correcto uso de las normativas a las
que nos sometemos.

e En general colaborar, programar, coordinar y ejecutar todas las tareas
propias del servicio al que pertenece de acuerdo con las normas de
procedimiento y cualesquiera otras tareas afines a la categoria del
puesto que les sean encomendadas por su superior jerarquico.
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10.- JEFE DE NEGOCIADO DE INTERVENCION.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

e Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

o Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

e Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

o Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

« Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

« Realizacién de la contabilidad presupuestaria y no presupuestaria.

o Gestion y realizacion de la contabilidad de los recursos de otros entes
publicos asi como la utilizacion de los programas necesarios para la
realizacion de dichas funciones.

« Estudios econdmicos relacionados con los recursos de otros entes.

o Cierre, control y regularizacion de las aplicaciones mensuales de
ingresos.

e Realizacion de las liquidaciones mensuales de Entes Publicos con
convenios diferenciados.
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« Realizacién de tareas de apoyo en la liquidacién anual de los recursos
de otros entes.

e Realizacién de tareas de apoyo en materia de liquidacion de los
Presupuestos del OAR.

« Realizacion de los informes de fiscalizacion correspondientes.

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y la entidad en
general en materia de calidad y Responsabilidad Social Corporativa.

11.- JEFE DE NEGOCIADO RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e« Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

o Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacién sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

« Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

e Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

e Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

e Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

« Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

o Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.
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Realizar las labores administrativas de soporte a las actividades del
Grupo de Trabajo de RSC.

Recabar la informacion sobre los indicadores de seguimiento del Plan de
RSC del OAR.

Participar en la puesta en marcha de las actividades de RSC que se
realicen en colaboracion con entidades del tercer sector.

Participar en la puesta en marcha de las actividades de RSC que se
proyecten directamente al ciudadano.

Elaborar y actualizar la informacion que en materia de RSC se divulgue
a través de las RR.SS.

Participar en el disefio de las actividades formativas que se impartan en
el OAR en materia de RSC.

Contribuir a la edicién de la memoria anual de RSC del OAR.

Coordinar el proyecto EI OAR con el Cole: contactar con colegios y
ayuntamientos, programar calendario escolar de visitas, prevision de
material, designar funciones a los miembros del equipo,
desplazamientos a lo largo de la provincia, realizar memorias,
tratamiento de estadisticas.

Colaborar en el proyecto El OAR con el Cole Secundaria: Soporte a los
colegios participantes en el mismo, realizar memorias, tratamiento de
estadisticas.

12.- JEFE DE NEGOCIADO CENTRO DE ATENCION TELEFONICA.

Funciones genéricas.

Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

Informacioén sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

Ejecucion y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

Emisién de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracion de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

Formarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

Conocer la normativa aplicable a la Administracién a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.
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o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa.

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

o Supervision del flujo de llamadas entrantes durante el horario de
atencion telefonica.

« Control, aplicacion de ingresos y cierre de la cuenta restringida del CAT.

« Emision de informes sobre incidencias y/o necesidades detectadas a la
Coordinacion del CAT.

« Control y supervision de los datos estadisticos relativos a la atencion
telefénica, y concretamente medicion del porcentaje de atencién, y
revision mensual de las encuestas de satisfaccion al ciudadano respecto
a este servicio prestado.

e Apoyo al CAT en los momentos en que sea requerido por la
Coordinadora del mismo, especialmente ante picos de elevado numero
de llamadas o disminucién temporal de personal disponible.

o Otras funciones especificas que la Coordinadora del CAT, defina en
funcién de las necesidades del Servicio.

13.- JEFE DE NEGOCIADO SUBASTAS OFICINA DE MERIDA.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e« Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

o Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

o Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.
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o Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

« Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

o Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

e Instruccion de los expedientes administrativos de apremio o de cualquier
otro, que sean asignados por su superior para su tramitacion y gestion,
asi como la instruccion de dichos expedientes conforme a los
Protocolos, Instrucciones, Circulares y Ordenes, emitidas por sus
superiores, ademas de la normativa vigente en cada momento.

« Rendir cuentas de la gestion de dichos expedientes a su superior
jerarquico de la manera que este le encomiende.

o Realizar cuantos informes, fichas, actas, justificantes...resulten
necesarios para la tramitacion de los trabajos encomendados.

o Practica de cualquier tipo de notificacidn o requerimiento, asi como la
presentacion de la documentacion que sea necesaria en otras
Administraciones o en los Registros Publicos.

e Realizaciéon de cualquier acto de investigacién, tramite, personacion...
que requiera salida fisica del puesto de trabajo, asi como las
sustituciones en que sea requerido.

« Emision de propuestas de resolucion de los recursos o reclamaciones
que se le encomienden.

« Potenciar los conocimientos necesarios para el desarrollo de los trabajos
asignados al Servicio, en particular los relativos al conocimiento de
aplicativos informaticos especificos y ofimaticos.

o Desarrollar sus funciones de conformidad con los procesos establecidos
en el Servicio al que pertenezcan.

e Asegurar la coordinacion de criterios y cargas de trabajo del personal
que se le determine.

e Llevar a cabo los trabajos de control del envio de expedientes a subasta,
a valoracion y a datas.

14.- JEFE DE NEGOCIADO IVTM.

Funciones genéricas.
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« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

o Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

o Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

e Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

o Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

« Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

e« Control y seguimiento de los cargos de padrones, asi como
mantenimiento del censo de vehiculos a través de la informacion
facilitada mensualmente por la Jefatura Provincial de Trafico,

e Realizacién de Informes de modificacion de Ordenanzas Fiscales, a
aquellos ayuntamientos que lo soliciten, en materia de I|.V.término
municipal

« Elaboracion y emision periodica de informes y estadisticas sobre las
actuaciones del negociado y el estado de las mismas en cada momento.

o Asesoramiento y formacion del personal de los ayuntamientos, O.A.R y
Gestorias en materia de IVTM.

« Principal enlace con los ayuntamientos y otros departamentos del OAR
respecto del |.V.término municipal
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e Canalizar la colaboracién con la Jefatura Provincial de Trafico,
principalmente en lo referente a los convenios suscritos (Rectificaciones
del registro General de Vehiculos, Conexiones, Bajas por depuracion y
cambio de domicilios) facilitdndola a la Jefatura del Servicio cuando le
sea requerida.

e Seguimiento de los padrones de nueva delegacion.

« Elaborar las propuestas de resolucidon de solicitudes relacionadas con la
concesién de beneficios fiscales.

e Colaborar en el mantenimiento y mejora de la aplicaciéon destinada para
la gestion de los expedientes del negociado. (CoEXx.)

e« Comunicacién de resoluciones a los contribuyentes y cualquier
requerimiento de documentacion que sea necesario.

o Actualizacién de la Web del OAR con las noticias que se generen sobre
esta materia.

e Control y seguimiento de Tarifas y OOFF, en lo referente al IVTM,
requerimiento de los tipos impositivos de forma anual a todos los
ayuntamientos. Control de publicaciones BOP de Ordenanzas Fiscales
(modificaciones y nueva creacion).

e Traslado a la aplicacion INTEGRA de las mismas, asi como el
establecimiento de cualquier proceso de normalizacién o protocolo de
actuacion necesario en esta materia.

e Apoyo al resto del personal de la Unidad en cualquiera de sus funciones,
especialmente en el control y liquidacion de determinadas Tasas como
utilizacién de dominio publico (tasa del

« 1,5%, telefonia movil, transporte energia eléctrica, etc), si como en
aquellas otras funciones propias de la Unidad.

15.- JEFE DE NEGOCIADO DE DEVOLUCIONES.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e« Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

e Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

o Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

e Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.
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« Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

o Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

o Tramitacion y ejecucion de las solicitudes de devolucion de ingresos
indebidos, duplicados o excesivos de recursos de otros entes publicos.

« Ejecucion de las solicitudes iniciadas y resueltas por otras unidades.

e Preparacion y emision de segundo soporte de domiciliacion y su envio
por Editran

o Compensaciones de créditos y deudas.

« Emision de informes y certificaciones sobre devoluciones de ingreso.

« Aplicacion de recibos: ingreso, compensacion e incidencia.

e Reposiciones.

e Archivo de los expedientes de devolucion.

o Gestion de devoluciones no tramitadas por la entidad bancaria para su
correcta tramitacion.

o Devolucion de saldos favorables procedentes de expedientes de
aplazamiento/fraccionamiento y/o expedientes de ejecutiva.

o Calculo, preparacion y subida de documentos a firmados, para la de
devolucion de Intereses Legales

o Colaboracion con el Servicio de Intervencion en la comunicacién de la
relacion de transferencias para su fiscalizacion

o Creacion de ingresos sin identificar para su tramitacion

o Envio de resoluciones de expedientes de compensacion de deudas

e Preparacion de la propuesta de remision, orden de transferencia y
decreto de cada una de las transferencias para su posterior subida a
Firmadoc.

« Transferencias de expedientes de devolucién a través del cuaderno 34 y
por Editran.

e Preparacion y Proceso de los cuaderno 60, 43 y 19.

16.- JEFE DE NEGOCIADO DE APLAZAMIENTOS Y CONTROL DE
CARGOS.

Funciones genéricas.
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« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

e Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

o Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

e Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

o Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

« Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa.

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

o« Gestionar los expedientes de aplazamientos/fraccionamientos
acordados por el Servicio.

e« Control y supervision de la gestion de Ilos expedientes de
aplazamientos/fraccionamientos tramitados en todas las dependencias
del OAR.

« Control de pagos de expedientes de aplazamientos/fraccionamientos.

« Control estadistico de la gestion recaudatoria de los expedientes de
aplazamientos/ fraccionamientos y emision de informes mensuales.

« Contabilizacion y aplicacion informatica de los ingresos en efectivo de
recibos aplazados/fraccionados.

o Transferencias o devoluciones de saldos a favor de expedientes
finalizados o anulados.
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o Gestionar y solucionar incidencias relativas a la gestion de los
expedientes de aplazamientos/fraccionamientos acordados por el
Servicio.

e Impulso y gestién de los expedientes de Planifica acordados por el
Servicio.

o Control y gestion de pagos relativos a expedientes de Planifica.

« Gestionar y solucionar incidencias de valores cargados relacionados con
expedientes de Planifica.

« Emitir propuestas de resolucién de aquellos recursos relacionados con
las materias de su competencia.

« Emision de los criterios de trabajo que considere oportunos relativos a
las competencias de su responsabilidad, bajo supervisién y coordinacion
de la Jefatura de Seccidn en que se incardine el Negociado y, en su
caso, con la Jefatura del Servicio.

o Gestionar los indicadores que, en su caso, se asignen a su proceso de
trabajo. Esta gestion incluira la determinacion de la formula de calculo, la
fuente de la que obtiene la informacion, la tendencia al alza o a la baja
del mismo, el establecimiento de umbrales/objetivos y su medicion
periodica, todo ello siguiendo las directrices que emanen de la Jefatura
del Servicio y de la Comision de Calidad del OAR.

17.- JEFE DE NEGOCIADO DE IBI RUSTICA.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e« Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

o Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

o Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

e Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

o Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

« Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.
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o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

o Atencion a entidades delegantes, colaboradoras y oficinas comarcales
relacionadas con el Impuesto de Bienes Inmuebles Rusticos en los
términos encomendados por la Jefatura de Seccién.

« Mantenimiento de la Base de Datos del Impuesto de Bienes Inmuebles
Rusticos.

« Colaboracién en la tramitacion de recursos y propuestas de resolucién a
la Jefatura de Seccion sobre dicha materia.

« Tramitacion de devoluciones y de expedientes de bonificacidn/exencion
en materia del Impuesto de Bienes Inmuebles Rusticos a traveés de la
aplicaciéon Informatica destinada para ello.

e Realizacion de simulaciones de padrones de dicho Impuesto a peticion
de los ayuntamientos.

e Realizacion, control y seguimiento de las liquidaciones de las materias
relacionadas en el punto 1.

o Ayuda a la Jefatura de Seccién en la carga de ficheros de intercambio
de la Gerencia de Catastro en la aplicacion habilitada para ello.

e« Comunicacién de resoluciones a contribuyentes y de cualquier
requerimiento de documentacion que sea necesario.

18.- JEFE DE NEGOCIADO OFICINA JEREZ DE LOS CABALLEROS.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

o« Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

o Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.
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« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

o Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

e Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

o Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

« Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

e Instruccion de expedientes en los aplicativos informaticos habilitados y
seguimiento de los mismos, tales como datas, domiciliaciones,
comprobacion de datos fiscales y correcciones, devoluciones,
documentos catastrales, plusvalias, bonificaciones y exenciones de IBl y
Vehiculos; gestién del IAE... Certificados tributarios y tramitacion de
fraccionamientos.

e Desempefio de tareas administrativas de todo tipo de tramite y
colaboracion no asignada a funcionarios de los Cuerpos Superiores,
siguiendo las indicaciones del superior. Asi como el conocimiento de las
Areas de los Servicios Centrales qué resuelven en cada materia.

o Atencidon telefénica al personal de las entidades locales sobre las
materias delegadas, colaborando y apoyando al personal de dichas
entidades.

« Atencion al publico, tanto presencial como telefénicamente, orientando e
informando al ciudadano sobre cualquier actuacién, gestion o tramitacién
que se le solicite.

e Formalizacion de los requerimientos a los que hubiera lugar por
deficiencias en los expedientes tramitados y seguimiento de los mismos,
asi como la realizacion de los oficios de remisién de documentacion al
ente competente.

o Colaborar en la propuesta de resolucion de recursos y reclamaciones de
cualquiera de las materias gestionadas y cualquier otra tarea
relacionada o concreta que le sea asignada por su superior al nivel de
complejidad exigido para su puesto.

« Potenciar entre el personal a su cargo, los conocimientos necesarios
para el desarrollo de los trabajos asignados al Servicio, en particular los
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relativos al conocimiento de aplicativos informaticos especificos vy
ofimaticos.

o Desarrollar sus funciones de conformidad con los procesos establecidos
en el Servicio al que pertenezcan.

e Asegurar la coordinacién de criterios y cargas de trabajo de cargas de
personal que se le determine.

« Otras funciones asignadas por su Unidad Administrativa y relativas a su
puesto.

19.- JEFE DE NEGOCIADO OFICINA FUENTE DE CANTOS.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

o Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

o Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

e Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

o Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

« Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

o En general, cualesquiera otra tareas afines a la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas, que le sean encomendadas
por su superior jerarquico y resulten necesarias por razones de servicio.
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Funciones especificas.

e Instruccion de expedientes en los aplicativos informaticos habilitados y
seguimiento de los mismos, tales como datas, domiciliaciones,
comprobaciéon de datos fiscales y correcciones, devoluciones,
Documentos Catastrales, Plusvalias, bonificaciones y exenciones de IBI
y Vehiculos; gestion del IAE... Certificados tributarios y tramitacion de
fraccionamientos.

e Desempefio de tareas administrativas de todo tipo de tramite y
colaboracion no asignada a funcionarios de los Cuerpos Superiores,
siguiendo las indicaciones del superior. Asi como el conocimiento de las
Areas de los Servicios Centrales qué resuelven en cada materia.

o Atencidon telefénica al personal de las entidades locales sobre las
materias delegadas, colaborando y apoyando al personal de dichas
entidades.

« Atencion al publico, tanto presencial como telefénicamente, orientando e
informando al ciudadano sobre cualquier actuacién, gestion o tramitaciéon
que se le solicite.

e Formalizacion de los requerimientos a los que hubiera lugar por
deficiencias en los expedientes tramitados y seguimiento de los mismos,
asi como la realizacién de los oficios de remisién de documentacion al
ente competente.

o Colaborar en la propuesta de resolucion de recursos y reclamaciones de
cualquiera de las materias gestionadas y cualquier otra tarea
relacionada o concreta que le sea asignada por su superior al nivel de
complejidad exigido para su puesto.

« Potenciar entre el personal a su cargo, los conocimientos necesarios
para el desarrollo de los trabajos asignados al Servicio, en particular los
relativos al conocimiento de aplicativos informaticos especificos vy
ofimaticos.

o Desarrollar sus funciones de conformidad con los procesos establecidos
en el Servicio al que pertenezcan.

e Asegurar la coordinacién de criterios y cargas de trabajo de cargas de
personal que se le determine.

« Otras funciones asignadas por su Unidad Administrativa y relativas a su
puesto.

20.- JEFE DE NEGOCIADO OFICINA VILLANUEVA DE LA SERENA.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.
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e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

e Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

o Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

e Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

o Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

« Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

o Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa.

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

e Instruccion de los expedientes administrativos de apremio o de cualquier
otro, que sean asignados por su superior para su tramitacién y gestion,
asi como la instruccion de dichos expedientes conforme a los protocolos,
instrucciones, circulares y érdenes, emitidas por sus superiores, ademas
de la normativa vigente en cada momento.

« Rendir cuentas de la gestidbn de dichos expedientes a su superior
jerarquico de la manera que este le encomiende.

« Realizar cuantos informes, fichas, actas, justificantes...resulten
necesarios para la tramitacion de los trabajos encomendados.

o Practica de cualquier tipo de notificacidn o requerimiento, asi como la
presentacion de la documentacion que sea necesaria en otras
Administraciones o en los Registros Publicos.

e Realizaciéon de cualquier acto de investigacién, tramite, personacion...
que requiera salida fisica del puesto de trabajo, asi como las
sustituciones en que sea requerido.

« Emision de propuestas de resolucion de los recursos o reclamaciones
que se le encomienden.

« Potenciar los conocimientos necesarios para el desarrollo de los trabajos
asignados al Servicio, en particular los relativos al conocimiento de
aplicativos informaticos especificos y ofimaticos.

« Desarrollar sus funciones de conformidad con los procesos establecidos
en el Servicio al que pertenezcan.
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Asegurar la coordinacién de criterios y cargas de trabajo del personal
que se le determine.

Llevar a cabo los trabajos de control del envio de expedientes a subasta,
a valoracion y a datas.

21.- JEFE DE NEGOCIADO OFICINA DE CASTUERA.

Funciones genéricas.

Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

Elaboracién de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

Informacién sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

Ejecucion y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

Emisién de informes solicitados por los superiores jerarquicos.

Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracion de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

Formarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

Conocer la normativa aplicable a la Administracién a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

Sustituir al inmediato superior, con ocasiéon de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa

Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

Instruccion de expedientes en los aplicativos informaticos habilitados y
seguimiento de los mismos, tales como datas, domiciliaciones,
comprobaciéon de datos fiscales y correcciones, devoluciones,
documentos catastrales, plusvalias, bonificaciones y exenciones de 1Bl y
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Vehiculos; gestion del IAE... Certificados tributarios y tramitacion de
fraccionamientos.

e Desempefio de tareas administrativas de todo tipo de tramite y
colaboracion no asignada a funcionarios de los cuerpos superiores,
siguiendo las indicaciones del superior. Asi como el conocimiento de las
Areas de los Servicios Centrales qué resuelven en cada materia.

o Atencidon telefénica al personal de las entidades locales sobre las
materias delegadas, colaborando y apoyando al personal de dichas
entidades.

« Atencion al publico, tanto presencial como telefénicamente, orientando e
informando al ciudadano sobre cualquier actuacién, gestion o tramitaciéon
que se le solicite.

e Formalizacion de los requerimientos a los que hubiera lugar por
deficiencias en los expedientes tramitados y seguimiento de los mismos,
asi como la realizacién de los oficios de remisién de documentacion al
ente competente.

e Colaborar en la propuesta de resolucion de recursos y reclamaciones de
cualquiera de las materias gestionadas y cualquier otra tarea
relacionada o concreta que le sea asignada por su superior al nivel de
complejidad exigido para su puesto.

« Potenciar entre el personal a su cargo, los conocimientos necesarios
para el desarrollo de los trabajos asignados al Servicio, en particular los
relativos al conocimiento de aplicativos informaticos especificos vy
ofimaticos.

o Desarrollar sus funciones de conformidad con los procesos establecidos
en el Servicio al que pertenezcan.

e Asegurar la coordinacién de criterios y cargas de trabajo de cargas de
personal que se le determine.

« Otras funciones asignadas por su Unidad Administrativa y relativas a su
puesto.

22.- JEFE DE NEGOCIADO RECAUDACION EJECUTIVA.
Funciones genéricas.

« Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

e« Control y reparto de la documentacion de entrada y salida del
negociado, bajo la supervision del superior jerarquico.

« Elaboracion de certificaciones relacionadas con los datos que obran en
el Negociado.

« Informacion sobre la situacion en que se encuentran los expedientes de
su Negociado.

o Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo asignado a su
Negociado.

e Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad
administrativa, para su conservacion y perfecta puesta a disposicién de
los usuarios.

o Ejecucién y puesta en practica de las directrices marcadas por el
superior jerarquico.

« Emision de informes solicitados por los superiores jerarquicos.
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e Colaborar con el superior jerarquico en la elaboracién de la memoria
anual y el informe estadistico mensual del Negociado.

e Resolver consultas externas e internas de los temas propios de su
Negociado.

« Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas
y actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a
actividades externas que se consideren de interés.

o Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y
transmitirla cuando asi sea indicado por su superior jerarquico.

o Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias,
permisos o enfermedad de corta duracién cuando sea designado para
ello.

e Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para
cada unidad administrativa.

« Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y de la entidad
en general en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

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

Funciones especificas.

e Coordinar las actuaciones de recaudacién ejecutiva del personal
instructor de los Servicios Centrales y asumir la instruccién de
expedientes de especial complejidad.

e Supervision de las incidencias de control horario del personal a su cargo,
cuadrante de vacaciones, licencias por asuntos particulares y turnos de
trabajo y sustituciones en Ila Oficina de Atencién Integral al
Contribuyente.

o Gestionar las 6rdenes de captura de vehiculos que se dicten por el
personal del Servicio de Recaudacion.

« Contactar y coordinar con los agentes de la Policia Local la captura y/o
precinto de los vehiculos con orden de retencion.

« Controlar las entradas y salidas de vehiculos o cualquier otro bien que
se almacene en el depdsito que al efecto dispone el O.A.R. el régimen
de visitas y accesos al mismo.

o Firmar de actas de depdsito, emitir diligencias, informes o actas para
atestiguar la veracidad e integridad de los bienes que se entreguen en
deposito.

« Mantenimiento del inventario de actuaciones y bienes relacionados con
los procesos de captura ordenados por los instructores del Servicio de
Recaudacion.

o Asesoramiento en la elaboracion o modificacién de los aplicativos de
recaudacion ejecutiva con especial atencidén a los procesos de captura
de bienes.

e« Coordinar y supervisar las salidas oficiales que los instructores
destinados en los Servicios Centrales deban hacer con ocasion de los
trabajos que tengan encomendados.
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« Designary dirigir al equipo de instructores que tengan que salir a realizar
actuaciones ejecutivas, con especial referencia a las actuaciones de
precinto de locales y aprehension de bienes.

o Generar exportaciones de archivos informaticos para la elaboracién de
informes estadisticos y bases de datos de seguimiento y control.

ANEXO I

DIPUTACION PROVINCIAL DE
BADAJOZ
AREA DE RECURSOS HUMANOS Y | SOLICITUD PARTICIPACION EN CONCURSO ESPECIFICO DE
REGIMEN INTERIOR MERITOS
C/ Felipe Checa, 23. 06071-Badajoz
Tfno.: 924212400
Fax: 924212470
rrthh(@dip-badajoz.es
Primer apellido: Segundo apellido: Nombre:

INIF: PPlaza:

Puesto del que es titular: Puesto que desempena:

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

Primero.- Que ha tenido conocimiento del anuncio nimero , publicado en el B.O.P. numero
, 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 desempenio 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 admitida/o 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.°

4.0

MERITOS ALEGADOS: ANEXOS
1.- Méritos especificos:

3
~

Si
Si
Si

NO
NO
NO

=
-

2.- Grado personal consolidado:

=
-

3.- Trabajo desarrollado:
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4.- Cursos de formacion: s o NO N
5.- Tiempo de servicios prestados: s r NO »
6.- Memoria (sobre cerrado adjunto): s »

Fecha: Firma:

De conformidad con lo previsto en el articulo 5 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal, se informa que los datos incorporados a la presente instancia son necesarios y tiene
como finalidad tramitar su solicitud. Podré ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
de estos datos en los términos previstos en la citada Ley Organica, dirigiéndose por escrito a la Diputacion de
Badajoz, en calle Felipe Checa, 23. 06071-Badajoz.”

RELACION DE MERITOS ALEGADOS

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO N.© ANEXO

Siendo estos todos los méritos que el/la aspirante alega en la presente convocatoria (1).
DECLARACION: La/el abajo firmante declara bajo su responsabilidad que son ciertos los datos

consignados en la misma, y que conoce plenamente y acepta expresamente las bases que la rigen.

Badajoz a de de 2019.
(Firma.)

Fdo.:

(1) En el supuesto de que necesitara alegar otros méritos, estos se formulardn en hoja anexa que se
cerrara con idéntica declaracion y la firma de la persona aspirante.
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Sr. Presidente de la Diputacién Provincial de Badajoz.

Tercero.- Publiquese la presente resolucion en el Boletin Oficial de la Provincia
de Badajoz y un extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Lo mandé por delegacion y firma el Sr. Diputado-Delegado del Area de RR.
HH. y Régimen Interior de la Diputacién de Badajoz, de lo que yo, el Secretario
General, doy fe.- El Sr. Diputado-Delegado del Area de RR.HH. y Régimen
Interior.- Firmado y rubricado P.D. Decreto 08/03/17 (B.O.P. 09/03/17).- El
Secretario General.- Firmado y rubricado.”

Badajoz, 29 de mayo de 2019.- El Secretario General, José M.? Cumbres
Jiménez.
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