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Anuncio 597/2024
Bases para la provision, por el procedimiento de concurso especifico de méritos, de varios puestos de Jefaturas de
Negociado, Jefatura de Oficina, Jefatura de Unidad y Jefatura de Seccion, pertenecientes al Organismo Auténomo de
Recaudacion (OAR)

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

"Decreto: En el Palacio de la Diputacion de Badajoz, en la fecha de la firma.

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 del Empleado Publico, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 115 de la Ley
13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura, en relacién 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 relacién de puestos de trabajo de la Diputacién
Provincial de Badajoz y en virtud de las atribuciones que me confieren los articulos 34.1. g) y 34.2 de la Ley 7/1985, 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 puesto de Jefatura de Seccion de Notificaciones y Documentos Cobratorios, Jefatura de Oficina de Jerez
de los Caballeros, Jefatura de Unidad de Contabilidad, Jefatura de Negociado de Grandes Expedientes,
Jefatura de Negociado de Asuntos Generales de Gerencia, Jefatura de Negociado de Coordinacién
Recaudatoria, Jefatura de Negociado de Asesoria Juridica, Jefatura de Negociado de Datos Tributarios y
PROMEDIO y Jefatura de Negociado de Alteraciones Juridicas del Organismo Auténomo de Recaudacion y
Gestion Tributaria.

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 DEL PUESTO RELACIONADO
EN EL ANEXO | PERTENECIENTE AL ORGANISMO AUTONOMO DE RECAUDACION Y GESTION TRIBUTARIA

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 especifica en el anexo |.

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 Diputacién de Badajoz o de sus organismos
auténomos ocupando plaza y escala que se indica en el citado anexo | cualquiera
que sea la situacién administrativa en la que se encuentren, excepto la de
suspensién firme.

b) Haber transcurrido un minimo de dos afios desde que se ocup6 un puesto de
trabajo con caracter definitivo, salvo los supuestos de remocién o supresion del
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mismo.

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

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 presentaciéon de
instancias han transcurrido dos afios desde la toma de posesién de su Ultimo
destino obtenido con tal caracter, salvo que hubieran cesado en el mismo por
aplicacion de un plan director de personal, supresion o remocién del puesto de
trabajo, estén desempefiando 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 computo de los afios de permanencia en el puesto de
trabajo el tiempo diferido.

A lo/as funcionario/as que accedan a otro cuerpo o escala por promocién interna
0 por integracion y permanezcan en el puesto de trabajo que desempefiaban 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 situacién 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 presentaciéon de instancias llevara mas de dos
afios en dicha situacion.

¢. Funcionario/as de carrera en situacion de excedencia por cuidado de hijos/as
menores de tres afios, de otros familiares y en servicios especiales.

El personal funcionario en situacién de excedencia por cuidado de hijos/as
menores de tres afios, de ascendiente de primer o segundo grado de
consanguinidad o afinidad y mayores de 65 afios, 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
situacion 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, areay
localidad que aquel donde se encuentren destinados con caracter definitivo.

d. Funcionario/as de carrera en situacién 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
finalizacién del plazo de presentacién de instancias han transcurrido dos afios
desde que fue declarado en dicha situacién.
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1. El personal funcionario interesado en participar en esta convocatoria debera presentar la
solicitud a través de la sede electrdnica de la Diputacién de Badajoz accesible en la direccion
https://sede.dip-badajoz.es.

Para ello la sede electrénica tendra disponible el procedimiento habilitado al efecto, en la
entidad del Organismo Autdbnomo de Recaudacion, las veinticuatro horas de todos los dias del
plazo establecido.

2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacién de un extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

3. Las personas solicitantes habran de manifestar que rednen todos y cada uno de los
requisitos exigidos, referidos a la fecha de finalizaciéon del plazo de admisién de solicitudes.
Estas condiciones deberan mantenerse a lo largo de todo el proceso. La acreditacion de los
requisitos alegados se hara por remision expresa a su expediente personal, que obra en el
Area de Recursos Humanos y Régimen Interior de la Diputacién de Badajoz.

4. A la solicitud tramitada electrénicamente se deberd acompafiar exclusivamente la memoria
exigida en la base sexta, apartado segundo.

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

- Relacién de admitidos y excluidos.

1. Expirado el plazo de presentacién de instancias y previa comprobacion del Area de Recursos
Humanos y Régimen Interior, por el Sr. Presidente de la Corporacion se dictara resolucién
declarando aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas y la causa de
exclusion, que se publicara en el tablén de anuncios de la Oficina de Atencion a la Ciudadania
de la Diputacién de Badajoz, dandose un plazo de cinco dias habiles de subsanacién de las
causas de exclusiéon que por su naturaleza sean subsanables y que comenzara a contar a partir
del dia siguiente a dicha publicacién.

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 Comisién Técnica de Valoracion y se
publicard, de igual forma, en el tablon de anuncios de la Oficina de Atencién a la Ciudadania de
la Diputacién de Badajoz.

- Comision Técnica de Valoracion.

1. Conforme a lo dispuesto en el articulo 119.2 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién
Publica de Extremadura, en ningun caso, podrdn formar parte de los érganos técnicos de
valoracién el personal de eleccién 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 ésta en representacién o por cuenta de nadie.

2. Se constituird una Comisién Técnica de Valoracion por cada Area/Unidad orgéanica, en su
caso, funcional, en la que se incardinen los puestos convocados conforme al anexo .

Cada una de las comisiones técnicas de valoracién, 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
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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, Seccién, Negociado o equivalente, segun el grupo de
titulacién del puesto a cubrir, ajustandose al principio de composiciéon
equilibrada entre mujeres y hombres, si bien las dos personas vocales de
eleccién del Area de RRHH lo seran de entre las existentes en el 4rea 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
Diputacién 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 Comisién Técnica de Valoracion, 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 Publico deberan abstenerse de
intervenir en el procedimiento comunicdndolo a la autoridad convocante, pudiendo ser
recusadas/os por las personas aspirantes admitidas.

6. La Comisién Técnica de Valoracién podra solicitar de la Presidencia de la Diputacién la
designacion de personal experto que, en calidad de asesor, actuara con voz pero sin voto.

7. A la Comisién Técnica de Valoracion le serd de aplicacion el Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razon 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 valoracién maxima de esta primera fase no podra ser superior a 7,5 puntos.
1.1 Méritos generales.

1.1.1 Por el grado personal consolidado se puntuara del siguiente
modo:

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

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

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

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

puntos.

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

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

e Grado inferior en cuatro niveles al del puesto solicitado:
0,45 puntos.
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1.1.2 El trabajo desarrollado se valorard hasta un maximo 2,25
puntos de la siguiente forma:

Se valorara el trabajo desarrollado en atencién a la experiencia en
el desempefio de puestos en el area organica de la Diputacion de
Badajoz en el que se incardine el puesto, y siempre que las
funciones del/de los puesto/s ocupados por las personas
candidatas se incardinen en el mismo area de conocimientos
profesionales; asimismo se valorard el/los puesto/s
desempefiados por las personas candidatas que sin pertenecer al
Area orgénica en que se encuentre el puesto convocado, estén
directamente relacionados con las funciones encomendadas a
éste; en todo caso la valoracién se realizara sobre puestos del
grupo de titulaciéon que corresponda; se otorgara una puntuacién
de 0,35 puntos por afio, computandose la fraccién en meses
completos proporcionalmente.

El periodo en que un trabajador/a, permaneciendo en servicio
activo, hubiere desempefiado 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 orgdanicas de la Diputacion de Badajoz, las
que se contemplan en la estructura actual de la Diputacién de
Badajoz, no obstante, si los trabajos desarrollados ofrecieran
dudas respecto al drea 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
desempeiio de puestos, funciones y cometidos podra alegarse y
probarse por cualquier medio admisible en derecho, pero
Unicamente seran valorados aquellos que a la fecha de
terminacion del plazo de presentaciéon de instancias hubieran sido
objeto de reconocimiento expreso por parte de la administracion
provincial.

1.1.3 Conocimientos profesionales:

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

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

e Por cursos impartidos: 0,004 puntos por
cada hora de duracién.
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Las acciones formativas que figuren en dias, se contabilizaran
cinco horas por dia de duracién.

Las acciones formativas en los que no figuren la duracién, 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, promocién interna
o planes de empleo.

B) Formacién 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 titulacién Superior: 0,75 puntos.

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

e Por cada titulacién equiparable al Bachiller
Superior: 0,25 puntos.

e Por cada titulacion equiparable al Graduado
Escolar: 0,15 puntos.

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

1.1.4 Servicios prestados en la corporacion provincial:

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

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

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

1.2. Acreditacién méritos generales.

La acreditacion de cada uno de los méritos que se aleguen expresamente en la
solicitud, se hara por remisién expresa por parte de la persona interesada a su
expediente personal, que obra en el Area de Recursos Humanos y Régimen
Interior.

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ
Godofredo Ortega y Mufioz, 4 1% Planta
www.dip-badajoz.es/bop

Anuncio 597/2024

Pagina 7 de 23



Area de Recursos Humanos y Régimen Interior

—
—

DIPUTACION
pe BADAJOZ

Las personas interesadas en participar en estas convocatorias deberan
comprobar, y, en su caso, completar el expediente personal, de tal forma que
conste en el mismo la documentacion acreditativa de los méritos alegados y
susceptibles de ser valorados. La remisiéon de documentacién al Negociado de
Expedientes Personales se hard conforme se establece en el portal del

empleado/expediente personal en RRHH.

Anuncio 597/2024

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. Presentacién y defensa de una memoria que contenga una
descripcion de la metodologia relativa a la organizacion y gestion
de los recursos disponibles en el departamento administrativo
correspondiente. Se valorara su capacidad en labores de gestion,
asesoramiento y evaluacién en la correspondiente unidad, en
conexién 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 informacion 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 tamafio A4, escritos a una cara, utilizando como fuente arial,
tamafio de la letra 12, interlineado de 1,5 cm y margenes de 3 cm.

2.1.3. La memoria se acompafara con la solicitud de participacién.

2.1.4. La Comisién Técnica de Valoracién, una vez examinada la
documentacién 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 podradn acompafarse de una copia de la
misma y pudiendo las y los miembros de la Comision Técnica de
Valoracién formular preguntas a las personas candidatas una vez
finalicen su exposicion. No se podran utilizar programas
informaticos (PowerPoint,...) 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 adjudicacién 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 exposicién, 0,5 puntos a propuestas de mejoras y
0,375 puntos a las respuestas a las cuestiones planteadas.

La valoracién 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 Comisiéon Técnica de
Valoracién. En el supuesto de que en algunas de las puntuaciones
haya una diferencia igual o superior a 0,5 puntos sobre el maximo
de 2,5 puntos, se eliminardn la maxima y la minima. En el caso de
que haya mas de dos notas emitidas que se diferencien en 0,5 o
mas puntos solo se eliminara una de las maximas y otra de las
minimas.
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La puntuacion minima de la segunda fase se establece en 1 punto.

3. La Comisién de Valoracién dictara resolucién provisional que se publicara en la Oficina de
Atencion a la Ciudadania de la Diputacién de Badajoz, dando un plazo maximo de cinco dias
habiles 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 érgano competente.

Séptima.- Resolucién de la convocatoria.

1. El plazo para la resolucion del concurso serd de seis meses contados desde el dia siguiente al
de finalizacién de presentacion de solicitudes. La resolucion se publicara en el Boletin oficial de
la Provincia.

2. La propuesta de resolucién recaera sobre el candidato o candidata que haya obtenido mayor
puntuacién, 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, valoracién del trabajo
desarrollado, titulacién, antigliedad y cursos de formacién 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 uUltimo término serd el sorteo el sistema utilizado para
resolver el empate.

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

Octava.- Incidencias.

Anuncio 597/2024

La Comisién Técnica de Valoracién queda autorizada para resolver cuantas cuestiones se susciten referentes
a la interpretacién de las presentes bases y su desarrollo.

Novena.- Toma de posesion.

—
—

DIPUTACION
pe BADAJOZ

1. El plazo para tomar posesion del nuevo destino obtenido sera de tres dias habiles si no
implica cambios de residencia del/a funcionario/a, o de diez dias habiles si comporta cambio de
residencia, que debera justificarse.

El plazo de toma de posesiéon empezara a contarse a partir del dia siguiente al del cese, que
debera efectuarse dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacion de la resolucién del
concurso. Si la resoluciéon comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de posesion
debera computarse desde dicha publicacién, y sera de tres dias habiles, a reserva de que el
reingreso comporte cambio de residencia, en cuyo caso sera de diez dias.

No obstante, con caracter excepcional, y siempre que medien razones justificadas, la resolucién
de la convocatoria podra determinar la fecha concreta de cese y toma de posesion de todas las
personas adjudicatarias.

Se podra, no obstante, diferir el cese por necesidades del servicio hasta veinte dias habiles.

2. El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando finalicen las vacaciones, los permisos
o licencias que en su caso hayan sido concedidos a las personas interesadas, salvo que por
causas justificadas excepcionalmente y debidamente motivadas por el 6rgano competente, se
acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Asimismo, en el caso de que la persona interesada se encuentre en la situacion de servicios
especiales, el computo de los plazos posesorios se iniciara a partir de la fecha de reingreso al
servicio activo.

3. A todos los efectos, el plazo posesorio se considerara como de servicio activo en el nuevo
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puesto, y siempre que no se incumpla por causa imputable al/a interesado/a.

Décima.- Destinos.

Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que antes de finalizar el plazo de toma de posesion se
hubiere obtenido otro destino mediante convocatoria publica.

Undécima.- Supletoriedad.

Para lo no previsto en estas bases se estara a lo dispuesto en el RD 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
Funcion Publica de Extremadura, en el Decreto 43/1996, de 26 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
general de provisién de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios de la Comunidad
Auténoma de Extremadura y en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado.

Duodécima.- 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:

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

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

Contra cuantos actos administrativos definitivos se deriven de las Bases podran ser interpuestos por la/s
persona/s 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

Anuncio 597/2024

Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

ANEXO |

Denominacién
del puesto

NUm.puesto

CcD

CE

FP

Admoén.

Sub.

Escala

Titulacion

Observaciones

Jefatura, de Seccion
de Notificaciones y
Documentos
Cobratorios

4876

24

15.785,62 €

CEM

AL

A1/ A2

AG /AE

E.D.,

Jefatura de Unidad
de Contabilidad

4875

22

13.052,91€

CEM

AL

1

AG/AE

E.D., J. Fx., Prl.

J.

Jefatura de
Negociado de
Asuntos Generales
de Gerencia

1891

20

7.589,06

CEM

AL

c1/c2

AG

E.D., J. Fx., Prl.

J.

Jefatura de
Negociado de
Asesoria Juridica

3927

20

7.589,06

CEM

AL

c1/c2

AG

E.D., J. Fx., Prl.

J.

Jefatura de

Negociado de
Coordinacion
Recaudatoria

4873

20

7.589,06

CEM

AL

c1/C2

AG

E.D., J. Fx., Prl.

J.
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Anuncio 597/2024

Denominacién Ndm.puesto | CD CE FP | Admén. | Sub. | Escala | Titulacion | Observaciones

del puesto
Jefatura de 4747 20 | 7.589,06 CEM | AL C1/C2 | AG E. D., ). Fx., Prl.
Negociado de J.
Datos Tributarios y
PROMEDIO
Jefatura de 4874 20 | 7.589,06 CEM | AL C1/C2 | AG E.D.,J. Fx., Prl.
Negociado de J.
Grandes
Expedientes
Jefatura de Oficina | 0734 22 [ 13.052,91€ | CEM | AL 1 AG/AE E.D.,J. Fx., Prl.
de Jerez de los J.
Caballeros
Jefatura de 0758 20 | 7.589,06 CEM | AL C1/C2 | AG E. D., J. Fx., Prl.
Negociado de J.
Alteraciones
Juridicas

ABREVIATURAS:

CD: Complemento de Destino.

AL: Administracion Local.

AE: Administracion Especial.

AG: Administracion General.

ED: Especial Dedicacién.

J. Fx., Prl.J: Jornada Flexible, Prolongacién de Jornada.

Funciones:

Jefatura de Seccion de Notificaciones y Documentos Cobratorios.

Funciones genéricas:

e Atencién al publico, presencial, telefonica y telematica.
e Control de la calidad/cantidad respecto de las tareas encomendadas al personal de su Unidad.

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. 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 resolucién de asuntos con el superior jerarquico.

Emisién de informes para el superior jerarquico.

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

Docencia en cursos para personal del OAR y Ayuntamientos.

Formarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas y actividades formativas
propias de la Administracién y su asistencia a las 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.

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

Elaboracion de la estadistica mensual de su Seccién.

Elaboracién de la memoria anual de su Seccién.

Elaboracion del Plan anual de trabajo.

Apoyo al resto de personal de su Seccién.

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

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:

—
—

DIPUTACION
pe BADAJOZ

La planificacion, control y seguimiento de la emisidon y comunicacioén o notificacién de los documentos

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ
Godofredo Ortega y Mufioz, 4 1% Planta
www.dip-badajoz.es/bop

Pagina 11 de 23



Area de Recursos Humanos y Régimen Interior Anuncio 597/2024

cobratorios generados en el Servicio, comprendiendo en estas tareas la elaboracion del calendario de
actuaciones, la obtencién de los documentos cobratorios y la supervision de los ficheros informaticos
de los requerimientos de documentacién, recibos de padrones, liquidaciones y autoliquidaciones.

e Seguimiento de las empresas encargadas de la impresién de documentos asi como las de servicios
postales y de la coordinacién con del personal implicado en estos trabajos, tanto del OAR como de
dichas empresas. Control, seguimiento y andlisis de los indicadores del subproceso OP02.04 emision
masiva de documentos cobratorios, asi como la propuesta e implementaciéon de las medidas
correctoras necesarias.

e Comunicacion con las entidades delegantes para el control y seguimiento de los tipos impositivos de
los distintos impuestos delegados por en el OAR, realizacién y envio a de los edictos y actualizacion en
la Web del OAR de la publicaciéon en BOP de la aprobacion definitiva de las Ordenanzas fiscales.

e Apoyo en la atencion al publico orientada a la gestion tributaria incluyendo la administracién del
correo de gestién tributaria y las consultas e informacién de caracter tributario a través del canal:
Portal del ciudadano de la sede electrénica de Diputacion

e Colaboracion con la Jefatura de Servicio en las materias relativas a la calidad, la proponer a la Jefatura
de Servicio objetivos de productividad individuales del personal adscrito, control y seguimiento de los
datos estadisticos, Control y seguimiento de los turnos de vacaciones, dias por asuntos propios del
personal adscrito y de la cobertura de las tardes de jueves, etc...

Formacién genérica:

e Ofimatica (procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones de texto; correo
electrénico, agenda; manejo de impresoras, scanner, fotocopiadora, etc.). Intermedio.

e Competencias digitales (manejo de sistemas operativos; acceso y navegacién en herramientas,

entornos y servicios digitales, paginas web; busqueda de datos, informacion y contenido en entornos

digitales). Intermedio.

Gestion de la calidad y responsabilidad social corporativa. Intermedio.

Procedimiento administrativo y régimen juridico. Intermedio.

Habilidades y técnicas de comunicacion a grupos de interés. Intermedio.

Prevencion de riesgos laborales (manejo de pantallas de visualizacion de datos, ergonomia postural,

etc.). Basico.

e |gualdad y violencia de género. Basico.

Formacién especifica:

e Gestién, recaudacion e inspeccion de tributos locales y otros ingresos de derecho publico. Intermedio
e Aplicaciones informaticas del OAR. Intermedio.

e Gestién por procesos. Intermedio.

e Cuadro de mando integral. Basico.

e Equipos de trabajo y organizacion. Intermedio.

Jefatura de Unidad de Contabilidad.

Funciones genéricas:

e Atencién al publico, presencial, telefénica y telematica.

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

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

Supervisién 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 resolucién de asuntos con el superior jerarquico.

Emisién de informes para el superior jerarquico.

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

Docencia en cursos para personal del OAR y ayuntamientos.

Formarse profesionalmente, mediante su participaciéon en los programas y actividades formativas

propias de la Administracion y su asistencia a las actividades externas que se consideren de interés.

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

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

e Elaboracion de la estadistica mensual de su unidad.
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Elaboracion de la memoria anual de su unidad.

Elaboracion del Plan anual de trabajo.

Apoyo al resto de personal de su unidad.

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

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

Funciones especificas:

e Realizacién de la contabilidad presupuestaria y no presupuestaria.

e Gestion, control y realizacion de la contabilidad de los recursos de otros entes publicos asi como la
utilizacién de los programas necesarios para la realizaciéon de dichas funciones.

e Estudios econémicos relacionados con los recursos de otros entes.

e Coordinacién, cierre, control y regularizacion de las aplicaciones mensuales de ingresos.

e Control y realizacién de las liquidaciones mensuales de entes publicos con convenios diferenciados.

(Multas Covid Junta de Extemadura, Ejecutiva Junta de Extremadura, Ayuntamiento de Badajoz,

Consorcio de Gestion Medioambiental y Diputaciéon de Badajoz).

Realizacion de tareas de apoyo en la liquidacién anual de los recursos de otros entes.

Realizacion de tareas de apoyo en materia de liquidacién de los presupuestos del OAR.

Realizacion de tareas de apoyo en materia del sistema CONFI@ de contabilidad a ayuntamientos.

Asistencia contable a entidades delegantes.

Tareas de coordinacion, alta y formacién en el programa FIDES para ayuntamientos.

Realizacion de los informes de fiscalizacién correspondientes.

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

responsabilidad social corporativa.

e Gestion, control y realizacién de la contabilidad de los recursos de otros entes publicos asi como la
utilizacién de los programas necesarios para la realizaciéon de dichas funciones.

e Estudios econémicos relacionados con los recursos de otros entes.

e Coordinacién, cierre, control y regularizacion de las aplicaciones mensuales de ingresos.

e Control y realizacién de las liquidaciones mensuales de entes publicos con convenios diferenciados.

(Multas Covid Junta de Extemadura, Ejecutiva Junta de Extremadura, Ayuntamiento de Badajoz,

Consorcio de Gestion Medioambiental y Diputacion de Badajoz).

Realizacion de tareas de apoyo en la liquidacion anual de los recursos de otros entes.

Realizacion de tareas de apoyo en materia de liquidacion de los presupuestos del OAR.

Realizacion de tareas de apoyo en materia del sistema CONFI@ de contabilidad a ayuntamientos.

Asistencia contable a entidades delegantes.

Tareas de coordinacion, alta 'y formacion en el programa FIDES para ayuntamientos.

Realizacion de los informes de fiscalizacién correspondientes.

Desarrollo y participacion en las actividades del Servicio y la Entidad en general en materia de calidad y

Responsabilidad Social Corporativa.

Formacién genérica:

e Ofimatica (procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones de texto; correo
electrénico, agenda; manejo de impresoras, scanner, fotocopiadora, etc.). Intermedio.

e Competencias digitales (manejo de sistemas operativos; acceso y navegacién en herramientas,

entornos y servicios digitales, paginas web; busqueda de datos, informacion y contenido en entornos

digitales). Intermedio.

Gestion de la calidad y responsabilidad social corporativa. Intermedio.

Procedimiento administrativo y régimen juridico. Intermedio.

Habilidades y técnicas de comunicacion a grupos de interés. Intermedio.

Prevencion de riesgos laborales (manejo de pantallas de visualizacion de datos, ergonomia postural,

etc.). Basico.

e |gualdad y violencia de género. Basico.

Formacién especifica:

e Gestién, recaudacion e inspeccion de tributos locales y otros ingresos de derecho publico. Intermedio
e Aplicaciones informaticas del OAR. Intermedio.

e Gestién por procesos. Intermedio.

e Cuadro de mando integral. Basico.

e Equipos de trabajo y organizacion. Intermedio.
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Jefatura de Negociado de Asuntos Generales de Gerencia.

Funciones genéricas:

e Atencién al publico, presencial, telefénica y telematica.
e Control de la calidad/cantidad respecto de las tareas encomendadas al personal de su Unidad.

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.

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 resolucién de asuntos con el superior jerarquico.

Emisién de informes para el superior jerarquico.

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

Docencia en cursos para personal del OAR y Ayuntamientos.

Formarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas y actividades formativas
propias de la Administracién y su asistencia a las 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.

Sustituir al inmediato superior, con ocasién 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.

Elaboracién del plan anual de trabajo.

Apoyo al resto de personal de su unidad.

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

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:

Colaboracion - preparacién Consejo Rector.

Control y seguimiento delegaciones entidades delegantes.

Control y Seguimiento de renovacion de convenios, y/o delegaciones/revocaciones/ derogaciones.
Seguimiento de mantenimiento de programa de tributos delegados.

Control base de datos contactos Ayuntamientos (aplicativos de gestién).

Colaboracién preparacion:

* Memorias de gestion
* Balance de gestion

* Memoria de actividades

Seguimiento de reuniones mantenidas con las EEDD

Seguimiento de base de datos de reuniones OAR (Aplicativos de gestion).

Colaboracion en Planes de accion de Gerencia.

Colaboracion en cumplimiento de objetivos del servicio.

Colaboracioén en la organizacion de eventos, jornadas, reuniones (internas, externas OAR).

Formacién genérica:

—
—

DIPUTACION
pe BADAJOZ

Procesadores de texto, hojas de cdlculo, bases de datos: Nivel avanzado.
Mecanografia: nivel avanzado.

Manejo de ordenadores: nivel usuario.

Manejo de impresoras: nivel avanzado.

Manejo de fotocopiadoras: nivel avanzado.

Manejo de correo electrénico: nivel avanzado.
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Formacion especifica:

Procedimiento administrativo: nivel basico

Gestidén tributaria de la Hacienda Local ( TRLRHL): Nivel basico

Gestién recaudatoria en el ambito local ( LGT y RGR): Nivel basico
Modelo EFQM: nivel basico

Atencién e informacién al ciudadano: nivel basico

Aplicaciones informaticas de gestion y recaudacion del OAR: Nivel basico

Jefatura de Negociado de Asesoria Juridica.

Funciones genéricas:

e Atencién al publico, presencial, telefénica y telematica.

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

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

Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad administrativa, para su conservaciony

perfecta puesta a disposicién de los usuarios.

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

Emisién de informes para el superior jerarquico.

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

Docencia en cursos para personal del OAR y Ayuntamientos.

Formarse profesionalmente, mediante su participaciéon en los programas y actividades formativas

propias de la Administracion y su asistencia a las actividades externas que se consideren de interés.

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

e 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.

Elaboracién de la memoria anual de su unidad.

Elaboracion del plan anual de trabajo.

Apoyo al resto de personal de su unidad.

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

En general, cualesquiera otra tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las anteriormente

descritas, que le sean encomendadas por su superior jerdrquico y resulten necesarias por razones de

servicio.

Funciones especificas:

e Recepcionar y organizar las solicitudes, requerimientos y cualquier otra documentacion decretada a la
Unidad.

e Organizacion, control y seguimiento de los expedientes de recursos y reclamaciones en relacion a las
funciones de la Unidad.

e Apoyo en el estudio y elaboracién de informes juridicos a peticién del Jefe de Servicio/Unidad, y
especificamente en el marco de la elaboracién de propuestas de resolucion de recurso de reposicion
en materia de trafico y circulacién de vehiculos a motor:

e Elaboracién y tramitaciéon de peticiones de informes a Juzgados, Jefaturas de Trafico u otras
Administraciones/organismos publicos, otros servicios/departamentos/unidades del Organismo,
relativos a los procedimientos sancionadores de traficos .

e Elaboracion y tramitacién de requerimientos a interesados.

e Actualizacién del repertorio de Ordenanzas de Trafico y Seguridad Vial de los Aytos. de la provincia de
Badajoz asi como cualquier otra normativa/instruccién de cualquier Organismo y administracién
relativa al trafico y a la Seguridad vial que necesarios para la elaboracion de propuestas de resolucién
de recursos de Trafico.

e Notificacion de las resoluciones de recursos interpuestos contra las resoluciones sancionadoras en
materia de Trafico y Seguridad Vial.

e Archivo definitivo de los expedientes.

e Apoyo y colaboracién con la Unidad de Personal a peticion del jefe de Servicio/unidad.

e Revisidn y actualizacion de la normativa y jurisprudencia que afecte al Organismo.

Formacién genérica:
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Procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos: Nivel avanzado.
Mecanografia: Nivel avanzado.

Manejo de ordenadores: Nivel usuario.

Manejo de impresoras: Nivel avanzado.

Manejo de fotocopiadoras: Nivel avanzado.

Manejo de correo electrénico: Nivel avanzado.

Formacién especifica:

Procedimiento administrativo: Nivel basico.

Gestién tributaria de la Hacienda Local ( TRLRHL): Nivel basico.

Gestion recaudatoria en el ambito local ( LGT y RGR): Nivel basico.
Modelo EFQM: Nivel basico

Atencién e informacién al ciudadano: Nivel basico.

Aplicaciones informaticas de gestion y recaudacién del OAR: Nivel basico.

Jefatura de Negociado de Coordinacién Recaudatoria.

Funciones genéricas:

e Atencién al publico, presencial, telefonica y telematica.

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

e 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.

e Supervisién 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 resolucién de asuntos con el superior jerarquico.

Emisién de informes para el superior jerarquico.

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

Docencia en cursos para personal del OAR y Ayuntamientos.

Formarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas y actividades formativas

propias de la Administracidn y su asistencia a las actividades externas que se consideren de interés.

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

e Sustituir al inmediato superior, con ocasién de vacaciones, licencias, permisos o enfermedad de corta

duracion cuando sea designado para ello.

Elaboracion de la estadistica mensual de su unidad.

Elaboracién de la memoria anual de su unidad.

Elaboracion del plan anual de trabajo.

Apoyo al resto de personal de su unidad.

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

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 de la ejecucién de los distintos proyectos de aplicaciones informaticas que afecten a la
recaudacién ejecutiva.

e Apoyo a la coordinacién entre las distintas actuaciones de gestion recaudatoria dirigidas al cobro de
las deudas tributarias respecto a los obligados objeto de las actuaciones coordinadas entre los
6rganos liquidadores y los de recaudacién.

e Elaboracién de propuestas relativas con la aplicacién de los cambios normativos a los sistemas
informaticos de automatizacion.

e |a programacioén, coordinacién e impulso de los distintos programas de obtencion de informacion
masiva.

e Estudio y propuesta de medidas organizativas o de racionalizacién de las actuaciones que afecten el
Servicio al que pertenece.

e |nstruccion de los expedientes administrativos de apremio o de cualquier otro, que sean asignados
por su superior para su tramitacion y gestién, 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.
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e Rendir cuentas de la gestion de dichos expedientes, a su superior jerarquico de la manera que éste le
encomiende.

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

e Practica de cualquier tipo de notificacién o requerimiento, asi como la presentacién de la
documentacién que sea necesaria en otras Administraciones o en los Registros Publicos.

Formacion genérica:

e Ofimatica (Procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones de texto; correo
electronico, agenda; manejo de impresoras, scanner, fotocopiadora, etc.). Intermedio.

e Competencias digitales (Manejo de sistemas operativos; acceso y navegacién en herramientas,

entornos y servicios digitales, paginas web; busqueda de datos, informacién y contenido en entornos

digitales). Intermedio.

Gestién de la calidad y responsabilidad social corporativa. Intermedio.

Procedimiento administrativo y régimen juridico. Intermedio.

Habilidades y técnicas de comunicaciéon a grupos de interés. Intermedio.

Prevencion de riesgos laborales (Manejo de pantallas de visualizacién de datos, ergonomia postural,

etc.). Basico.

e |gualdad y violencia de género. Basico.

Formacion Especifica:

Gestion, recaudacion e inspeccion de tributos locales y otros ingresos de derecho publico. Intermedio.
Aplicaciones informaticas del OAR. Intermedio.

Gestién por procesos. Intermedio.

Cuadro de mando integral. Basico.

Equipos de trabajo y organizacion. Intermedio.

Jefatura de Negociado de Datos Tributarios y PROMEDIO.

Funciones Genéricas:

e Atencién al publico, presencial, telefénica y telematica.

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

e 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.

e Supervisién y reparto de la documentacién de entrada y salida.

Supervision y control del inmueble y contenido, de su unidad administrativa, para su conservaciony

perfecta puesta a disposicion de los usuarios.

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

Emision de informes para el superior jerarquico.

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

Docencia en cursos para personal del OAR y Ayuntamientos.

Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas y actividades formativas

propias de la Administracién y su asistencia a las actividades externas que se consideren de interés.

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

e Sustituir al inmediato superior, con ocasion de vacaciones, licencias, permisos o enfermedad de corta

duracién cuando sea designado para ello.

Elaboraciéon 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.

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

En general, cualesquiera otra tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las anteriormente

descritas, que le sean encomendadas por su superior jerdrquico y resulten necesarias por razones de

servicio.

Funciones especificas:

e Analisis y tratamiento masivo de datos en la elaboracion de los censos de nuevas delegaciones o
actualizacion de las existentes, a través del cruce de distintas BBDD y ficheros para la gestiéon de
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informacion tributaria.

e Control, andlisis y seguimiento de la geo-referenciaciéon de objetos tributarios y elaboracién de
estadisticas de resultados.

e Apoyo a la Jefatura de Servicio de Gestion Tributaria y Catastral en el tratamiento de los sujetos
pasivos singulares, de manera expresa respecto a los inmuebles de la Junta de Extremadura.

e Apoyo a la Jefatura de Unidad de Tasas e IVTM en la coordinacién del personal de la Asistencia Técnica
de PROMEDIO dedicado a la gestion censal de sus Tasas.

e Gestién del correo electronico integra.oar@dip-badajoz.es para Entidades Delegantes y tramitacién de
las solicitudes de accesos a las aplicaciones del OAR, junto a los Delegados de Seguridad de Gestion
Tributaria.

e Tramitacion de expedientes electrénicos en colaboraciéon con la Jefatura de Unidad de Tasas e IVTM a
través del Gestor de Expedientes Tributarios, dentro del aplicativo INTEGRA.

e En colaboracion con el Negociado de Tasas, gestion y control de los padrones y liquidaciones de la
Tasa por abastecimiento de agua asignados.

e Cargay revision de los padrones de devengo periddico y las liquidaciones de la Tasa por Depuracion
de Aguas Residuales de PROMEDIO. Analisis del informe comparativo de las domiciliaciones bancarias
asociadas a esta Tasa.

e Control de los inmuebles no sujetos al hecho imponible de la Tasa por Depuraciéon de Aguas
Residuales de PROMEDIO, en colaboracién con los Técnicos de PROMEDIO, el personal de la Asistencia
Técnica y las empresas colaboradoras.

e Docencia a través del Servicio de Formacién de la Diputaciéon de Badajoz y del departamento de
formacioén propia del OAR a personal de las EEDD, del OAR y de las empresas colaboradoras en el
manejo de las aplicaciones informaticas del OAR.

e Oftros trabajos encargados por el Jefe de Unidad de Tasas e IVTM o por la Jefa del Servicio de Gestion
Tributaria y Catastral.

Formacién genérica:

e Procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos: Nivel avanzado.Mecanografia: Nivel avanzado.
e Manejo de ordenadores: Nivel usuario.

e Manejo de impresoras: Nivel avanzado.

e Manejo de fotocopiadoras: Nivel avanzado.

e Manejo de correo electrénico: Nivel avanzado.

Formacién especifica:

Procedimiento administrativo: Nivel basico

Gestidn tributaria de la Hacienda Local (TRLRHL): Nivel béasico

Gestién recaudatoria en el ambito local (LGT y RGR): Nivel basico
Modelo EFQM: Nivel basico

Atencién e informacién al ciudadano: Nivel basico

Aplicaciones informaticas de gestion y recaudacién del OAR: Nivel basico

Jefatura de Negociado de Grandes Expedientes.

Funciones genéricas:

e Atencién al publico, presencial, telefonica y telematica.

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

e 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 Supervisién y 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 resolucién de asuntos con el superior jerarquico.

Emision de informes para el superior jerarquico.

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

Docencia en cursos para personal del OAR y Ayuntamientos.

Formarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas y actividades formativas

propias de la Administracién y su asistencia a las actividades externas que se consideren de interés.

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

e Sustituir al inmediato superior, con ocasién de Vacaciones, Licencias, Permisos o enfermedad de corta
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duracién cuando sea designado para ello.

Elaboracion de la estadistica mensual de su unidad.

Elaboracion de la memoria anual de su unidad.

Elaboracién del plan anual de trabajo.

Apoyo al resto de personal de su unidad.

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

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 Colaboracién con el Jefe de Seccion en las elaboraciones de los controles, estadisticas y datos que se
estimen oportunos en el Negociado para elevarlos a la Jefatura de Servicio.

e Tramitacién de procedimientos técnicos de recaudacion.

e Colaboracién con las entidades delegantes para la resoluciéon de incidencias y dudas que puedan
plantearse en este tipo de expedientes de apremio.

e Confeccion, redaccién y notificacion de actos, diligencias y cualquier otro tramite dictado en los
expedientes de apremio del departamento.

e Supervision e impulso de la gestion recaudatoria del conjunto de los expedientes asignados a la
Seccion de la que depende organicamente.

e Planificacion de la actividad a desarrollar por el Negociado, que tendra reflejo en el calendario anual
de actuaciones de la Seccién.

e [nstruccion y actos de ejecucion en los expedientes de apremio que le sean asignados por su superior
jerarquico, siguiendo las directrices marcadas por éste y por la Jefatura de Servicio de Recaudacién.

Formacién genérica:

Procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos: Nivel avanzado.
Mecanografia: Nivel avanzado.

Manejo de ordenadores: Nivel usuario.

Manejo de impresoras: Nivel avanzado.

Manejo de fotocopiadoras: Nivel avanzado.

Manejo de correo electrénico: Nivel avanzado.

Formacién especifica:

Procedimiento administrativo: Nivel basico

Gestidn tributaria de la Hacienda Local (TRLRHL): Nivel béasico

Gestién recaudatoria en el ambito local (LGT y RGR): Nivel basico
Modelo EFQM: Nivel basico

Atencién e informacién al ciudadano: Nivel basico

Aplicaciones informaticas de gestion y recaudacién del OAR: Nivel basico

Jefatura Oficina de Jerez de los Caballeros.

Funciones genéricas:

e 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.

e Formarse profesionalmente mediante su participacién 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.

Elaboracién de la memoria anual de la oficina a su cargo.

Apoyo al personal de la oficina a su cargo.

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 captacidon de nuevos recursos,

informando previamente de ello a su superior jerarquico.

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

e 9, BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ
— ~
= Godofredo Ortega y Mufioz, 4 1% Planta
DIPUTACION ip- i
b BADAJOZ www.dip-badajoz.es/bop Pagina 19 de 23



Area de Recursos Humanos y Régimen Interior Anuncio 597/2024

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 Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién 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.

e Verificacién de expedientes recepcionados e iniciados en su servicio, seguimiento de los tramites y
comprobacidn de su ejecucién o remisidn a instancias superiores, o todas aquellas actuaciones
encaminadas al correcto desarrollo de tramites, plazos y resolucién o solucién del expediente.

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

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

e Informacién constante y colaboracion con el Coordinador de zona en aras de lograr un
funcionamiento eficaz y eficiente en la prestacién del Servicio.

e 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.

e Ejecucion de expedientes y actos administrativos de gestion tributaria, catastral o de cualquier otra
area que le sean encomendados por el superior jerarquico correspondiente.

e Asistir a las reuniones a las que sean convocados.

e Rendir cuentas de su gestidén 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

Formacién genérica:

e Ofimatica (Procesadores de texto, hojas de cdlculo, bases de datos, presentaciones de texto; correo
electrénico, agenda; manejo de impresoras, scanner, fotocopiadora, etc.). Intermedio.

e Competencias digitales (Manejo de sistemas operativos; acceso y navegacion en herramientas,

entornos y servicios digitales, paginas web; busqueda de datos, informacion y contenido en entornos

digitales). Intermedio.

Gestion de la calidad y responsabilidad social corporativa. Intermedio.

Procedimiento administrativo y régimen juridico. Intermedio.

Habilidades y técnicas de comunicacién a grupos de interés. Intermedio.

Prevencion de riesgos laborales (Manejo de pantallas de visualizacién de datos, ergonomia postural,

etc.). Basico.

e |gualdad y violencia de género. Basico.

Formacién especifica:

Gestidn, recaudacion e inspeccién de tributos locales y otros ingresos de derecho publico. Intermedio.
Aplicaciones informaticas del OAR. Intermedio.

Gestion por procesos. Intermedio.

Cuadro de mando integral. Basico.

Equipos de trabajo y organizacion. Intermedio.

Jefatura de Negociado Alteraciones Juridicas

Funciones genéricas:

e Atencién al publico, presencial, telefonica y telematica.

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

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

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

e Despachoy propuesta de resolucién de asuntos con el superior jerarquico.

e Emisién de informes para el superior jerarquico.

e 9, BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ
— ~
= Godofredo Ortega y Mufioz, 4 1% Planta
DIPUTACION ip- i
b BADAJOZ www.dip-badajoz.es/bop Pagina 20 de 23



Area de Recursos Humanos y Régimen Interior Anuncio 597/2024

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

e Docencia en cursos para personal del OAR y Ayuntamientos.

e 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.

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

e Sustituir al inmediato superior, con ocasién de vacaciones, licencias, permisos o enfermedad de corta

duracion 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.

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

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 Cumplimiento de los términos establecidos en el Convenio de colaboracién formalizado entre la
Direccion General del Catastro y el OAR en lo referente a las siguientes materias:

e Control y seguimiento de la tramitacion y colaboracién en la resolucion de reclamaciones y recursos de
reposicion, de los expedientes de alteraciones juridicas.

e Colaboracion en las actuaciones de mantenimiento de la base de datos catastral a través del Mapa de
Gestion.

e Colaboracién en las Oficinas de atencién al publico instaladas en los municipios a consecuencia de
actuaciones catastrales masivas.

e Colaboracién en la notificacién postal a los interesados de expedientes catastrales incluidos en el
convenio.

e Control y seguimiento de los PIC establecidos en las distintas Oficinas del OAR.

e Actuar como contacto con la DGC en materia de resolucion de consultas derivadas del personal del
OAR responsable de la tramitacion de expedientes de alteraciones juridicas.

e Asesoramiento al personal del OAR en lo que se refiere a la presentacion y la tramitacién de los
expedientes de alteraciones juridicas y suspensiones.

e Asesoramiento a los ayuntamientos en relacién con las alteraciones juridicas y suspensiones de
recibos

e Colaboracién con el resto de departamentos del OAR en lo referente a tramitacién de expedientes
tributarios de suspensiones y alteraciones juridicas.

e Docencia a través del Servicio de Formacién de la Diputaciéon de Badajoz y del departamento de
formacién propia del OAR a personal de las EEDD y del OAR en la tramitacién de los expedientes de
alteraciones juridicas.

e Colaboracion en tareas vinculadas con la gestién por procesos dentro de su ambito de actuacion
(revisién de procesos, seguimiento indicadores, resolucién quejas y sugerencias.

e Otros trabajos encargados por la Jefatura de Unidad/seccién de inmuebles o por la Jefa del Servicio de
Gestion Tributaria y Catastral.

Formacién genérica:

e Ofimatica (Procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones de texto; correo
electronico, agenda; manejo de impresoras, scanner, fotocopiadora, etc.). Intermedio.

e Competencias digitales (Manejo de sistemas operativos; acceso y navegacién en herramientas,

entornos y servicios digitales, paginas web; busqueda de datos, informacién y contenido en entornos

digitales). Intermedio.

Gestién de la calidad y responsabilidad social corporativa. Intermedio.

Procedimiento administrativo y régimen juridico. Intermedio.

Habilidades y técnicas de comunicacion a grupos de interés. Intermedio.

Prevencion de riesgos laborales (Manejo de pantallas de visualizacién de datos, ergonomia postural,

etc.). Basico.

e |gualdad y violencia de género. Basico.

Formacion especifica:

e Gestién, recaudacién e inspeccion de tributos locales y otros ingresos de derecho publico. Intermedio.
e Aplicaciones informaticas del OAR. Intermedio.
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e Gestién por procesos. Intermedio.
e Cuadro de mando integral. Basico.
e Equipos de trabajo y organizacién. Intermedio.

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 delegacién y firma el Sr. Diputado-Delegado del Area de RRHH y Régimen Interior de la
Diputacién de Badajoz, El Presidente.-PD, Decreto 01/07/2023 (BOP 03/07/2023).- El Diputado-Delegada del
Area de RRHH y Régimen Interior. Firmado digitalmente.

Lo que le notifico para su conocimiento y efectos oportunos, indicandole que contra la presente resolucién,
que pone fin a la via administrativa, podra interponer, potestativamente, recurso de reposicién ante el mismo
o6rgano que la dictd, en el plazo de un mes, contado desde el dia siguiente al de su notificacién o,
directamente, recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
competente, todo ello de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local y articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en los articulos 8.1, 25.1 y 46.1 de la
Ley 29/1988 de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, sin perjuicio de que
pueda interponer cualquier otro que se estime pertinente.

Badajoz, a fecha de la firma digital.- El Secretario General, Enrique Pedrero Balas.
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