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ADMINISTRACION LOCAL
DIPUTACION PROVINCIAL DE JAEN
AREA DE RECURSOS HUMANOS
2022/1629 Convocatoria y bases del procedimiento para la provision definitiva mediante

concurso ordinario de méritos de cuarenta y dos puestos de trabajo vacantes
de la Relacién de Puestos de Trabajo de la Diputacion Provincial de Jaén y sus
Organismos Auténomos de 2022, denominados Administrativa/o,
Administrativa/o-LAE o Administrativa/o-Agente Tributario.

Anuncio

La Sra. Diputada Delegada de Recursos Humanos, D.2 Pilar Parra Ruiz (P. D Resol. n° 775
de fecha 17/7/2019) ha dictado las Resolucion numero 1320 de fecha 20 de abril de 2022,
de aprobacion de la siguiente convocatoria y sus bases:

“Vista la propuesta de Convocatoria y Bases de Concurso Ordinario de Méritos para la
provision con caracter definitivo de cuarenta y dos puestos de trabajo vacantes de la
Relacion de Puestos de Trabajo de la Diputacion Provincial de Jaén y sus Organismos
Auténomos de 2022, denominados Administrativa/o.

Visto lo dispuesto en el Reglamento de Ingreso, Promocién Interna y Provision definitiva de
puestos de trabajo de la Diputacién Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos (BOP
n°® 228 de 27 de noviembre de 2020), asi como lo estipulado en la Normativa de la Relacién
de Puestos de Trabajo de la Diputacion Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos
(BOP n° 14 de 18 de enero de 2003); 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, (BOE dia 3), Reguladora de las Bases
de Régimen Local. (ORG20-2022/103).

RESUELVO:

Primero. Aprobar la Convocatoria de Concurso Ordinario de Méritos para la provisién con
caracter definitivo de cuarenta y dos puestos de trabajo vacantes de la Relacion de Puestos
de Trabajo de la Diputacién Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos de 2022,
denominados Administrativa/o.

Segundo. Aprobar las Bases que han de regir el procedimiento de adjudicacion de los
puestos de trabajo objeto de la presente Convocatoria y que son las siguientes:
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CONVOCATORIA Y BASES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DEFINITIVA MEDIANTE
CONCURSO ORDINARIO DE MERITOS DE CUARENTA Y DOS PUESTOS DE TRABAJO VACANTES DE LA
RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE JAEN Y SUS ORGANISMOS

AUTONOMOS DE 2022, DENOMINADO ADMINISTRATIVA/O, ADMINISTRATIVA/O-LAE O
ADMINISTRATIVA/O-AGENTE TRIBUTARIO

Base Primera. Objeto y Anuncio.

El objeto de las presentes Bases es la regulacion del procedimiento de provisién con
caracter definitivo de cuarenta y dos puestos vacantes, con denominacion Administrativa/o,
Administrativa/o-LAE o Administrativa/o-Agente Tributario, de la Relacion de Puestos de
Trabajo de la Diputacion Provincial de Jaén y sus Organismos Autdonomos de 2022 que se
relacionan en el Anexo |, y aquellos de idéntica naturaleza que queden vacantes como
consecuencia de la adjudicacién de los puestos objeto de la presente convocatoria, cuya
provision corresponde llevar a efecto por el procedimiento de Concurso Ordinario de Méritos.

Las presentes Bases y sus anexos se publicaran en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia de
Jaén, y el anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado asi como, a efectos
meramente informativos, en el Tablon de Anuncios de la Sede Electrénica de la Diputacion.
Los sucesivos anuncios que se deriven de la presente convocatoria se publicaran en el
Tablén de Anuncios de la Sede Electronica de la Corporacion Provincial.

Base Segunda. Requisitos y condiciones de participacion.

1. Podran participar en el presente concurso las/os empleadas/os publicas/os
Funcionarias/os de carrera de la plantilla de la Diputacién Provincial de Jaén y de cualquiera
de sus Organismos Auténomos, cualquiera que sea su situacién administrativa, salvo
aquellos que se encuentren en situacion de suspension firme de funciones, mientras dure la
suspension, pertenecientes al Grupo C, Subgrupo 1, Escala Administracién General,
Subescala Administrativa.

2. Ademas, para poder participar en la presente convocatoria debera haber transcurrido un
minimo de dos afos desde la obtencién con caracter definitivo del puesto de origen del que
se es titular.

No sera preciso el expresado tiempo minimo de permanencia en los supuestos de
adscripcién provisional por remocion discrecional del puesto de libre designacion, remocién
del puesto por causas sobrevenidas o falta de capacidad, supresion del puesto de trabajo o
en caso de reingreso al servicio activo procedente de situaciones administrativas que no
comporten reserva de puesto de trabajo. Ello sin perjuicio de la experiencia minima exigida
en cada caso conforme a lo que establezca la Relacion de Puestos de Trabajo.

A las/os funcionarias/os que accedan a otro grupo o subgrupo de clasificacién o escala por
promocion interna se les computara el tiempo de servicios prestados en dicho puesto en el
grupo o subgrupo o escala de procedencia a efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior.

El personal en situacién administrativa de excedencia voluntaria, o de servicio en otras
administraciones podra participar en el presente concurso siempre que concurran las
siguientes circunstancias:
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a) Que en la plantilla presupuestaria exista plaza vacante dotada en la que pueda reingresar.

b) Que haya solicitado el reingreso al servicio activo al dia de terminacién del plazo de
presentacion de solicitudes.

Los/as empleados/as publicos/as cuya situacion administrativa haya sufrido un cambio, y la
misma conlleve el derecho a la reserva de un puesto podran participar en la convocatoria,
permaneciendo en la situacién que corresponda y reservandoseles el puesto que obtengan
mientras permanezcan en esa situacion administrativa.

3. De conformidad con lo establecido los articulos 62 y 72.2 del Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado,
el personal que desempefie puestos de trabajo objeto del concurso mediante adscripcion
provisional en los supuestos de adscripcion provisional por remocion del puesto de trabajo,
supresion del mismo, cese en un puesto de libre designacion, o reingreso al servicio activo
del personal, asi como aquellos que desemperfien puestos objeto del concurso con caracter
provisional de cualquier indole y no sean titulares de otro puesto tendran la obligacién de
participar en la presente convocatoria, en cualquiera de los puestos convocados, siempre y
cuando cumplan con los requisitos de participacion establecidos para los mismos.

En caso de no participar, contraviniendo las normas citadas, o de no obtener ningun puesto
de trabajo en la misma se les atribuira el desempefio provisional de otro puesto de trabajo
en caso de adjudicacion a otra/o empleado del puesto que vinieran desempefiando.

4. La concurrencia en cada uno de las/os participantes de las condiciones generales y
requisitos exigidos asi como los méritos valorables para cada uno de los puestos de trabajo
objeto de la presente convocatoria se considerara a la fecha en que termine el plazo de
presentacion de solicitudes.

Base Tercera. Presentacion de solicitudes y documentacion.

1. Para ser admitido en el proceso de provision, los aspirantes deberan cumplimentar los
datos de participacion de inscripcion en la convocatoria, las solicitudes y documentos se
presentaran exclusivamente a través de la Sede Electronica de la Diputacion Provincial de
Jaén, (https://sede.dipujaen.es/Convocatorias), en el plazo de quince dias habiles, a contar
desde el siguiente en que aparezca el extracto del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado, prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo terminase en
un dia inhabil.

Las/os empleadas/os que participen en esta convocatoria estaran obligadas a relacionarse
con esta Administracién telematicamente en todas sus fases, incluido, en su caso, las
reclamaciones y los recursos administrativos que puedan interponer, y comprendera
asimismo la obligacién de recibir notificaciones electronicas en el caso de aquellos actos o
incidencias que requieran de una comunicacién personal, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 41.1 y 3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre y los articulos 41 a 45 del Real
Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

Si alguna/o de las/os empleadas/os presentasen su solicitud presencialmente se le requerira
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para que subsane a través de su presentacion electrénica, en los términos y con los efectos
establecidos en el articulo 68.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre y en el articulo 14 del RD
203/2021, de 30 de marzo, por lo que se considerara a todos los efectos como fecha de
presentacion de la solicitud aquella en la que se haya realizado la correspondiente
subsanacion.

2. Los puestos de trabajo objeto de la convocatoria que sean solicitados deberan ir
ordenados por orden de prioridad, entendiéndose en caso contrario que el orden directo de
su enumeracioén corresponde al orden de preferencia de éstos.

De igual manera podra solicitarse por los participantes puestos de trabajo que pudieran
quedar vacantes como consecuencia de la adjudicacidon de los puestos objeto de la
convocatoria, siempre y cuando tales puestos sean de idéntica naturaleza y de igual sistema
de provision que los convocados, y el solicitante cumpla con los requisitos para optar a ellos
conforme a las presentes Bases y a la Relacion de Puestos de Trabajo. Tales solicitudes
sé6lo seran tenidas en consideracién, mediante las reglas contenidas en las presentes Bases,
en el caso de que el participante que los solicita no haya sido adjudicatario de uno de los
puestos objeto del concurso.

A tal efecto las/os solicitantes enumeraran por orden de preferencia los puestos de trabajo a
los que se opta en esta fase de resultas con mencién de su ubicacion de Area, Servicio,
Seccién, Negociado, centro o unidad y localidad/es al que estuvieran adscritos los mismos.
El citado orden de preferencia sera tenido en cuenta a efectos de adjudicacién, en su caso,
conforme a las normas contenidas de las presentes bases.

En caso de participar tanto respecto a puestos objeto de la convocatoria como a las resultas
de esta, se tendran en cuenta en primer lugar las peticiones respecto de los primeros. En
caso de ser adjudicataria/o de algun puesto objeto del concurso en la primera fase, ya no se
tendran en cuenta las peticiones realizadas en la fase de resultas.

3. Los aspirantes deberan relacionar en la solicitud de participacion los datos de baremo de
valoracién de méritos, y adjuntar a través de la Sede Electrénica al realizar el tramite de
inscripcion, la siguiente documentacion:

1° Los documentos acreditativos de los méritos valorables, determinados en los apartados 3.
Actividades de formacién y perfeccionamiento, y 5. Conciliacion de la vida familiar y laboral,
de la Base Cuarta, digitalizados por el propio interesado, responsabilizandose los mismos
de la veracidad de los documentos que presenten. Excepcionalmente, dada la relevancia de
esta documentacion en el procedimiento de provision de puestos de trabajo en la Diputacion
Provincial de Jaén y sus Organismos Autbnomos, o en caso de que existan dudas derivadas
de la calidad de la copia, se podra solicitar a los participantes el cotejo de las copias
aportadas por ellos, requiriéndoseles la exhibicion del documento original.

2° Copia de la titulacion que se exija, en su caso, para el puesto al que se opte.

El personal en situacion administrativa de excedencia voluntaria debera presentar la
documentacion acreditativa mencionada en el apartado 2. de la Base Segunda.

La Comisién de Valoracion podra recabar de los interesados las aclaraciones o, en su caso,
la documentacion adicional que estime necesarias para la comprobacién de los méritos

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629



T

BOPIIJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Numero 76

Viernes, 22 de abril de 2022 Pag. 6497

alegados.

La ocultacién, la falsedad y la manipulacion de los documentos que se aporten,
determinaran la exclusion definitiva del solicitante, cualquiera que sea la fase procedimental
en que se detecte, sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

4. Las solicitudes de participacion podran ser renunciables antes de la fecha de constitucion
de la Comisién de Valoracion.

5. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Sr. Presidente o Diputado/a que
tenga las competencias delegadas, dictard Resolucion con la lista de admitidas/os y
excluidas/os, composicion de la Comision de Valoracién y con la fecha, hora y lugar de
constitucion de la misma, procediéndose a su publicacion, en el Tabléon de Anuncios de la
Sede Electronica de la Corporacion.

En el caso en que la citada resolucién no se mencionara a participantes excluidos se tendra
por definitiva.

En caso de existir aspirantes excluidas/os estas/os dispondran de un plazo de diez dias
habiles a partir del dia siguiente al de su publicacién para subsanar las deficiencias que
sean subsanables y por las cuales fueron excluidas/os. En caso de subsanacion en formay
plazo de las/os aspirantes inicialmente excluidas/os, se dictara nueva Resolucion
incluyéndolas/os a efectos de participacion, publicAndose la misma en el Tablén de
Anuncios de la Sede Electronica de la Corporacion.

Base Cuarta. Baremo de valoracion de Méritos.

Sélo seran objeto de valoracién los Méritos generales recogidos en esta Base.

La valoracién de los méritos alegados y acreditados por los participantes la realizara la
Comision de Valoracion nombrada a estos efectos teniendo en consideracion aquellos que
sean adecuados a las caracteristicas de los puestos ofertados, como son: la posesion de un
determinado grado personal consolidado, la valoracién del trabajo desarrollado, la
participacion en actividades formativas o de perfeccionamiento expresamente incluidos en
esta convocatoria, la antigiedad asi como las situaciones de conciliacion de la vida laboral y

familiar.

Para poder ser adjudicataria/o de un puesto incluido en esta convocatoria, o sus resultas,
sera necesario alcanzar un minimo de 10 puntos.

Para la valoracién de los méritos acreditados se aplicara el siguiente Baremo:
1. Grado Personal Consolidado.

El grado personal consolidado se valorara en relacién con el nivel de los puestos de trabajo
convocados de la siguiente forma:

a) Por la posesion de un grado personal superior al nivel del puesto solicitado: 7,00 puntos.

b) Por la posesion de un grado personal de igual nivel que el puesto solicitado: 6,50 puntos.
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c¢) Por la posesién de un grado personal inferior en uno o dos niveles al del puesto solicitado:
5,00 puntos.

d) Por la posesion de un grado personal inferior en tres o mas niveles al del puesto
solicitado: 4,50 puntos.

La valoracién maxima por este apartado sera de 7 puntos.
2. Valoracion del trabajo desarrollado.

La valoracion del trabajo desarrollado se llevara a cabo teniendo en cuenta la experiencia
profesional obtenida por el desempefio de puestos de trabajo en las distintas Areas de la
Diputacion Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos, valorandose el nivel
consolidado en relacién con el nivel del puesto solicitado, de conformidad con el baremo
que se recoge en este apartado.

La valoracion del trabajo desarrollado sera considerada desde el acceso a la condicion de
empleada/o publica/o con caracter permanente, ya sea laboral o funcionario, ocupando la
correspondiente plaza perteneciente al grupo de clasificacion profesional desde el que se
pueda optar al puesto objeto de concurso.

El tiempo de desempeio en puestos de trabajo no definitivos, se tendra por prestado en el
puesto definitivo de procedencia. No se consideraran ni sera objeto de valoracion el
desempefio de puestos de superior categoria o grupo de clasificacion al de pertenencia, que
seran valorados en su puesto de origen.

Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas desde la adquisicién de la
condicion de empleado publico con caracter permanente en la Diputacién Provincial se
consideraran como servicios prestados en la propia Diputacion o sus Organismos
Autéonomos y en el mismo Grupo de pertenencia.

El trabajo desarrollado para la provisién de puestos de trabajo, se valoraran conforme a la
siguiente distribucion:

Nivel del puesto desempeiiado/solicitado Puntuacion
Por el desempefio de puestos de nivel superior al solicitado 1,00 puntos/afio
Por el desempefio de puestos de igual nivel al solicitado 0,75 puntos/afio
Por el desempefio de puestos de nivel inferior en uno o dos niveles al solicitado 0,50 puntos/afio
Por el desempefio de puestos de nivel inferior en tres o mas niveles 0,25 puntos/afio

La valoracion maxima por este apartado sera de 24 puntos, valorandose proporcionalmente
por meses los periodos inferiores al afo.

3. Actividades formativas o de perfeccionamiento.
3.1. Reglas generales.

Sera objeto de valoracion la participaciéon en actividades formativas y/o de
perfeccionamiento como Cursos, Master no académico, Seminarios, Jornadas o acciones
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similares, y las Publicaciones, relacionadas con el temario de la ultima convocatoria de la
plaza que da acceso al puesto convocado asi como las relacionadas con las principales
responsabilidades, funciones y tareas encomendadas al puesto de trabajo solicitado, y
hayan sido organizados por una Administracién Publica, o por asociaciones o federaciones
conformadas por éstas, o por una Universidad Publica, o por una Institucién Privada cuando
conste fehacientemente la colaboracion, con sello y firma, de la Administracion Publica, o
por alguna de las Organizaciones Sindicales con representacién en la Corporacion
Provincial.

La formacién recibida sera valorada o no en su integridad, sin que sea posible fraccionar la
puntuacién por los médulos que la compongan.

La participacion respecto de una misma actividad formativa como asistente y como docente
sera objeto de sendas valoraciones segun el baremo determinado.

Los capitulos de libro o libros seran objeto de valoracion siempre y cuando no se trate de
recopilaciones de ponencias, seminarios, cursos, jornadas, etc. y contengan el
correspondiente numero de registro ISBN.

La valoracion de éstos méritos se realizara conforme a los criterios que se especifican en
los siguientes apartados, y la puntuacién total por este concepto no podra exceder de 12
puntos, sumados los valorados en los distintos apartados que se expresan a continuacion:

3.2. Cursos, Master no académico, congresos, Jornadas o Seminarios recibidos.

La valoracion de este apartado se hara a razén de 0,005 puntos por cada hora completa de
curso recibido, siempre y cuando tengan una duracion igual o superior a 10 horas.

Los cursos de menos de 10 horas y en los que no se especifique su duracion, se valoraran
a razon de 0,02 puntos por curso.

La valoracién por este concepto se incrementara en un 25 % del valor correspondiente por
hora para la formacion realizada en los casos en que se acredite el aprovechamiento.

En caso de que la duracién esté expresada sdlo en dias se consideraran 5 horas lectivas
por dia de curso. Y si so6lo constase el numero de créditos superados, se puntuara a razén
del tipo de crédito de que se trate, si son créditos ordinarios la puntuacion sera de 10 horas
por crédito y si se trata de créditos ECTS sera de 25 horas por crédito.

3.3. Cursos, Jornadas, congresos o Seminarios impartidos y publicaciones.

Se consideraran en este apartado los cursos, las conferencias, los seminarios, las
comunicaciones a congresos, las ponencias, etc., organizados por organismos publicos y
las publicaciones.

- Por cada hora de curso: 0,025 puntos.

- Por conferencia o ponencia en cursos, seminarios o jornadas: 0,15 puntos.

- Por cada comunicacion: 0,10 puntos.

- Por cada articulo en revista especializada: 0,40 puntos.

- Por cada capitulo de libro: 0,40 puntos/N.° de autores, sin poder exceder de 1 punto.
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- Por cada libro: 1 punto/N.° de autores.
La puntuacion en este apartado no podra exceder de 6,00 puntos.

Las publicaciones deberan tener el depdsito legal y el ISBN o el ISSN establecido en la
legislacion vigente para que puedan ser contabilizados.

4. Antigiedad.

La antigliedad se valorara por meses completos, computandose a estos efectos tanto la
adquirida desde el acceso con caracter permanente a la plaza correspondiente como la
reconocida por servicios prestados con anterioridad a ello, hasta un maximo de 10 puntos,

de acuerdo con la siguiente formula.

a) En cualquier plaza desde la que se pueda optar al puesto que se solicita, conforme a la
RPT, a razén de 0,025 puntos por mes.

b) En cualquier otra plaza, 0,01 puntos por mes.
5. Conciliacién de la vida familiar y laboral.
a) Domicilio de la Unidad Familiar en el municipio.

- Cuando el municipio del puesto solicitado suponga un acercamiento al domicilio de la
unidad familiar, se valorara con 1 punto

- Si ademas tiene la condiciéon de Familia Numerosa, se incrementara con 1,5 puntos.

b) Cuidado de hijos/as, tanto cuando lo sean por naturaleza o por adopcién o acogimiento
familiar permanente o preadoptivo, hasta que el hijo o la hija cumpla los 12 afios, siempre
que se acredite fehacientemente que el puesto solicitado permite una mejor atencion del
menor, se valorara con 1,5 punto.

- Cuando la/el menor objeto de cuidado cuente con una discapacidad igual o superior al
33%, se incrementara con 1,5 puntos.

- Cuando la/el menor objeto de cuidado cuente con una discapacidad igual o superior al
65%, se incrementara con 2 puntos.

c¢) Cuidado de un familiar o hijo con discapacidad mayor de 12 afios siempre que no pueda
valerse por si mismo y no desempefie actividad retribuida, que se acceda desde un
municipio distinto, y que se acredite fehacientemente que el puesto solicitado permite una
mejor atencion del familiar, se valorara con 2 puntos.

La valoracién de este supuesto sera incompatible con la otorgada por el cuidado de hijos.

La puntuaciéon maxima por todos estos apartados sera de 6 puntos.
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Base Quinta. Acreditacion de los méritos.

1. Los meritos referidos a la antigliedad reconocida, el grado personal consolidado y trabajo
desarrollado por el desempefo de puestos se acreditaran mediante informe emitido por el
Servicio correspondiente que se unira de oficio a cada una de las instancias a fin de que

puedan ser tenidos en cuenta por la Comision de Valoracion.

2. Los méritos referidos a la conciliaciéon de la vida personal y familiar se acreditaran de la
siguiente forma:

a) Domicilio de la Unidad Familiar en el municipio.

- Acreditacion del domicilio de la unidad familiar mediante certificado de empadronamiento o
convivencia.

- Acreditacion de la condicion de Familia Numerosa mediante Carné de Familiar Numerosa
de la/el solicitante o resolucion acreditativa de esta condicién de la administracion
competente.

Todo ello anteriores a la fecha de finalizacién del periodo de presentacién de solicitudes.

b) Cuidado de hijos/as,

- Fecha de nacimiento del hijo mediante Libro de Familia, resolucion judicial o administrativa
que acredite la adopcion o acogimiento.

- Localidad donde tiene el domicilio mediante certificado de empadronamiento o convivencia.

- Acreditacion de la discapacidad mediante Tarjeta acreditativa del grado de discapacidad o
certificado acreditativo de esta condicion de la administracion competente.

Todo ello anteriores a la fecha de finalizacién del periodo de presentacién de solicitudes.
c¢) Cuidado de un familiar o hijo con discapacidad mayor de 12 afios

- Acreditacion de la situacion de dependencia mediante resolucion de valoracion del grado
de dependencia.

- Certificado de empadronamiento o convivencia histérico donde conste un afo anterior a la
fecha de la presentacion de la solicitud.

- Acreditacion de la discapacidad mediante Tarjeta acreditativa del grado de discapacidad o
certificado acreditativo de esta condicion de la administracién competente.

3. La acreditacion de los méritos referidos a formacion y perfeccionamiento se realizara
mediante la presentacion de copias del correspondiente titulo, diploma o certificaciéon

expedida por la entidad organizadora.

4. Para la valoracion de los méritos alegados y debidamente acreditados se tomara como
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referencia la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.

5. La Comisién de Valoracién podra recabar de las/os interesadas/os o del correspondiente
Servicio de la Corporaciéon Provincial las aclaraciones o, en su caso, la documentacion
adicional que estime necesarias para la comprobaciéon de los méritos alegados.

Base Sexta. Comisién de Valoracion.
1. Calificara los méritos de los concursantes una Comisién de Valoracion.

La Comision de Valoracién es el érgano colegiado de caracter técnico encargado de la
valoracion de los méritos alegados y acreditados por los aspirantes admitidos, y de proponer
al candidato o los candidatos que hayan obtenido mayor puntuacién o, en su caso, la
declaracién de destinos desiertos.

La Comisién de Valoracion estara constituida por cinco miembros designados por la
Autoridad convocante y estard formada por:

Presidente: Funcionaria/o de Carrera de la Diputacién Provincial o sus Organismos
Auténomos designada/o por el llmo. Sr. Presidente.

Tres Vocales: Tres Funcionarias/os de Carrera de la Diputacion Provincial o sus
Organismos Auténomos, designadas/os por el limo. Sr. Presidente.

Secretario: Un/a Funcionario/a de Carrera del Area de Recursos Humanos designada/o por
limo. Sr. Presidente, que actuara con voz y con voto.

La designacién de los miembros de la Comision de Valoracion incluiré los respectivos
suplentes, y tendra en cuenta lo determinado en el 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, en lo que se refiere a la igualdad efectiva entre mujeres y hombres en
los érganos de seleccidn.

2. Los miembros de la Comisién de valoracion deberan pertenecer a grupos o subgrupos de
clasificacion profesional igual o superior al exigido para los puestos objeto del concurso.

3. La Comisién no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de tres de sus miembros,
titulares o suplentes, indistintamente, y podra solicitar la designaciéon de asesores o
colaboradores con voz pero sin voto.

4. Las decisiones de la Comision de Valoracion se adoptaran por mayoria de votos.

Igualmente le corresponde la resolucion de las dudas que pudieran surgir en aplicacion de
estas normas, estando vinculada en su actuacién a las presentes bases, y facultada para
resolver cuantas incidencias se planteen para el buen orden en el desarrollo del concurso
que no estén especialmente previstas en esta convocatoria.

Seran normas supletorias las disposiciones legales vigentes de general aplicacion, y
particularmente las normas referidas en la Base Undécima.
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En lo no previsto en la presente Base sera de aplicacion lo dispuesto en la Seccién 3 del
Capitulo 1l del Titulo Preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del
Sector Publico.

Base Séptima. Propuesta de Resolucion del Concurso.

1. La Comision de Valoracion propondra al limo. Sr. Presidente de la Corporacion que se
adjudique cada puesto de trabajo al/los candidato/s que hayan obtenido mayor puntuacion,
segun el baremo de méritos y el orden de preferencias expresado en sus solicitudes,
sumadas las calificaciones obtenidas en cada uno de los apartados del Baremo de méritos,
siendo necesario alcanzar la puntuaciéon minima de 10 puntos.

No obstante, en los casos en los que exista un Unico participante admitido la Comisién de
Valoracion podra proponer la adjudicacion del puesto objeto de la convocatoria a aquél, una
vez alcanzada la puntuacién minima exigida en el apartado anterior, teniendo en
consideracion la puntuacién otorgada en cualesquiera de los méritos o la suma de varios de
ellos, sin necesidad de valorar y puntuar el resto de los méritos.

De igual forma podra decidir no valorar ni puntuar alguno o varios de los meritos de aquellos
participantes que aun alcanzando el maximo de puntuacion posible en tales méritos a
valorar no alcanzaran o superaran la puntuacion otorgada a otro u otros participantes.

2. En caso de empate en la puntuacion se acudira para dirimirlo a la otorgada a los méritos
generales enunciados en la Base Cuarta, por el orden expresado. De persistir el empate se
acudira a la fecha de ingreso como funcionaria/o de carrera en la plaza desde la que se
concursa, o como personal laboral fijo de plantilla en caso de personal funcionarizado, y en
su defecto, al nimero obtenido en el proceso selectivo correspondiente.

3. Una vez finalizado el proceso de valoracion se procedera a la publicacion de la lista
provisional de destinos propuestos en la Sede Electrénica de la Diputacién Provincial, para
que en el plazo de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente al de su exposicién en
la Sede Electrénica, los interesados puedan presentar las alegaciones que estimen
oportunas, las cuales seran resueltas por la Comision de Valoracion.

Base Octava. Resolucion.

1. Terminado el procedimiento de revisidon de las alegaciones presentadas, la Comision de
Valoracién propondra las adjudicaciones definitivas al limo. Sr. Presidente de la Diputacion
quien resolvera el presente concurso por Resoluciéon motivada, con referencia al
cumplimiento de las normas vigentes y de las bases de la convocatoria, debiendo quedar
acreditados en el procedimiento, como fundamentos de la resolucidon adoptada, la
observancia del procedimiento debido y la valoracion final de los méritos de los candidatos,
y haciendo constar los datos del empleado/a publico, el puesto adjudicado y el de cese.

2. El plazo maximo para la resolucién del concurso sera de dos meses contados desde el
dia siguiente al de la finalizacién del de la presentacion de solicitudes, pudiendo prorrogarse
por un mes mas a propuesta de la Comision de Valoracion.

3. La adjudicacion de algun puesto en la presente convocatoria producira el cese en el
puesto de trabajo que se viniera desempefiando.
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Base Novena. Destinos.

1. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que, antes de finalizar el plazo de
toma de posesion, se hubiere obtenido otro destino mediante convocatoria publica. En este
caso, se podra optar por uno de los puestos obtenidos, viniendo obligados a comunicar por
escrito, dirigido a la autoridad convocante, en plazo de tres dias desde la publicacién de la
adjudicacién, la opcidn realizada.

2. Los destinos adjudicados se consideraran de caracter voluntario, y, en consecuencia, no
generaran derecho al abono de indemnizacién por concepto alguno, sin perjuicio de las
excepciones previstas en el régimen de indemnizaciones por razén del servicio.

Base Décima. 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 un mes si comporta cambio de
residencia o el reingreso al servicio activo, produciéndose el cese el dia inmediato anterior.

No obstante lo anterior, el Jefe de Servicio y, si no lo hubiera, el Jefe de Seccién o Unidad
donde preste servicios la/el empleada/o, podra proponer a la Direccion de Area u
Organismo Autéonomo correspondiente que se difiera el cese por necesidades del servicio
hasta veinte dias habiles. Desde la Direccion/Gerencia correspondiente se cursara la
peticién en tal sentido, al Area de Recursos Humanos, la cual resolvera, comunicandolo a la
unidad a que haya sido destinado el empleado.

Excepcionalmente, a propuesta del Area correspondiente, por exigencias del normal
funcionamiento de los servicios, la Diputada/o Delegada/o del Area de Recursos Humanos
podra disponer que se aplace la fecha de cese hasta un maximo de tres meses, computada
la prérroga prevista en el parrafo anterior.

Correspondera al Area de Recursos Humanos, en cualquier caso, la planificacién y
coordinacion de las incorporaciones a los distintos puestos de los nuevos destinos.

El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando finalicen los permisos o licencias
que hayan sido concedidas a los interesados, salvo que por causas justificadas la Diputada
Delegada de Recursos Humanos acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Efectuada la toma de posesioén, el plazo posesorio se considerara como de servicio activo a
todos los efectos, excepto en los supuestos de reingreso desde la situacion de excedencia
voluntaria o excedencia por cuidado de hijos, una vez transcurrido el primer afo.

Base Undécima.

En todo lo no previsto en estas Bases se estara a lo dispuesto en el 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, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funciéon Publica, La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba
el Texto Refundido de las Disposiciones Vigentes en materia de Régimen Local, el Real
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Decreto 364/1995, de 10 de marzo, el Real Decreto 896/91 de 7 de junio, el Reglamento de
Ingreso, Promocidn Interna, Provisidn definitiva de Puestos de Trabajo de la Diputacion
Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos (BOP num. 228 de 27 de noviembre de
2020), la Normativa de la Relacién de Puestos de Trabajo de la Diputacién Provincial de
Jaén y sus Organismos Auténomos (BOP num. 14 de 18 de enero de 2003), y demas
disposiciones legales aplicables, en tanto no se opongan a lo regulado en la materia por la
el Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico 5/2015 referida.

Base Duodécima.
Las presentes Bases y los actos derivados de la misma podran ser impugnados, en su caso,

de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629



BOPMJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Numero 76

Viernes, 22 de abril de 2022 Pag. 6506

ANEXO |

Convocatoria para la provision con cardcter definitivo de CUARENTA Y TRES puestos de
trabajo denominado ADMINISTRATIVA/O Y ADMINISTRATIVA/O LAE Y ADMINISTRATIVA/O
AGENTE TRIBUTARIO de la Diputacién Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos
que se encuentran vacantes, mediante sistema de Concurso Ordinario de Méritos.

PUESTOS DE TRABAJO OBJETO DEL CONCURSO

1.-
Céd. |C.P. |Denominacién |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74]110 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
< - Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
Area Servicio X
ad complementaria
Presidencia Administrativa/o

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.1.74]110 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
ad complementaria
Unidad de

Presidencia . Administrativa/o
Transparencia

Area Servicio

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
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Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
3.-
Céd. |C.P. |Denominacién |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74]150 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
A - Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
Area Servicio .
ad complementaria
Consejo
Econdmico y Administrativa/o
Social
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
4.- 3
c
(]
8
Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|jornada 2
©
Administrativa/o Tareas de tramite y &
1.1.402|341 LAE 1 Cl |18 X C colaboracién Jaén F1 »S
administrativa S8
Area Servicio Seccion/Centro/Unid |Plaza, Tltulacu_m o Formacion g'E
ad complementaria =15
f F o
Eg%?g:éf’ Delegacion Comercial de  |Unidad de %%
) ay Loterias y Apuestas del Administracion y Administrativa/o oo
Asistencia a y o o=
L Estado Logistica 2L
Municipios o>
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Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa

Complemento

Especifico: 9.018,80

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

Cod. |C.P.

Denominacion |Dot. |Gr.

N.D. Dedic.|P.Pto.

Responsabilidades

Localidad

Jornada

1.1.74|340

=

Administrativa/o C1

18 - C

Tareas de tramite y
colaboracién
administrativa

Jaén

F1

Area

Servicio

Seccion/Centro/Unid
ad

Plaza, Titulaciéon o Formacion

complementaria

Economia,
Hacienda y
Asistencia a
Municipios

Servicio de Economia y
Hacienda

Seccion de Ingresos.
Negociado de Ingresos
Il

Administrativa/o

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa

Complemento

Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -
Penosidad: -

Peligrosidad: -
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6.-
Cod. |C.P. |Denominacién |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74|370 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
Area Servicio Seccion/Centro/Unid |Plaza, T|tulac|c_>n o Formacion
ad complementaria
Economia, Seccién de
Hacienda y Servicio de Gestién y Contratacién IIl. Administrativa/o
Asistenciaa |Contratacién Negociado de
Municipios Contratacion IlI
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
7.-
Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74{370 |Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
. - Seccidn/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
Area Servicio y
ad complementaria
Economia,
Haqendg y |Servicio dle,Gestlon y Administrativa/o
Asistencia a |Contratacion
Municipios ®
o
T
Otras caracteristicas y requisitos g
(o}
2
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa §
23
Complemento Especifico: 7.126,28 <=
<
S5
Tipo de adscripcién: Funcionario oo
o®
: ; Do
Perfil Competencial: OSmAT1 QE
o>
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Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
8.-

Cod. |C.P. |[Denominacion |Dot. |Gr. [N.D. |Dedic. |P.Pto. |Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa

Plaza, Titulacion o Formacion

1.1.74]310 |Administrativa/o

=

Area Servicio Seccién/Centro/Unidad -
complementaria
Economia,
Hacienda y [Intervencidn. Servicio de  |Seccidn I: Funcién - .
) : . Administrativa/o
Asistencia a |Control Interno Interventora. Negociado |
Municipios

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.1.74]310 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacién o Formacién

Area Servicio -
ad complementaria

Economia,

Hacienda y Intervencidn. Servicio de  |Seccidn II: Control Administrativa/o

Asistencia a |Contabilidad Financiero. Negociado |

Municipios

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
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Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

10.-

Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.1.74]310 Administrativa/o]l Cl |18 - C colaboracion Jaén F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

Area Servicio -
ad complementaria

Economia,

Hacienda y Intervencidn. Servicio de  |Seccidn II: Control Administrativa/o

Asistencia a |Contabilidad Financiero. Negociado |

Municipios

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -
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cve: BOP-2022-1629



BOP!

fas! ’

TJAE

-
1

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Perfil Competencial: OSmAT1

Nuamero 76 Viernes, 22 de abril de 2022 Pag. 6512
11.-
Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74)410 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
Area Servicio Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
ad complementaria
Seccién de Control
RECUTSOS Econémico y
Humanos Presupuestario. Administrativa/o
Negociado de Control
Econdmico |
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
12.-
Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74)410 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
Area Servicio Seccion/Centro/Unid |Plaza, Tntulacu?n o Formacion
ad complementaria
Seccién de
Recursos Servicio de Gestion Contrgtacién, . - )
Humanos Recursos Humanos | Se,gu.rldad Soagl y Administrativa/o 2
Némina. Negociado de o
Contratacién g
2
Otras caracteristicas y requisitos g
Ke)
D=
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa @ &Q
Nk
i N =
Complemento Especifico: 7.126,28 83
oF
Tipo de adscripcién: Funcionario ﬁ%
o3
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Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
13.-

Cod. |[C.P. Denominacion |Dot. |Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.1.741500 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

Area Servicio .
ad complementaria
Seccién de

Infraestructura Expropiaciones,

S Servicio de Infraestructura |Dominio Publico y Administrativa/o

Municipales Responsabilidad
Patrimonial

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

14.-

Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. [N.D. |Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|jornada

Tareas de tramite y
Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

1.1.74|800 |Administrativa/o

=

Area Servicio -

ad complementaria
Serv'|c.|os Administrativa/o
Municipales

Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa

Complemento Especifico: 7.126,28

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629
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Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
15.-
Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74)800 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
- .. Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
Area Servicio N
ad complementaria
Seccién de
Servicios Servicio Administracién y - .
Municipales |Econdmico-Administrativo |Gestién. Negociado de Administrativa/o
Administracién
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
16.-
[}
o
Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada §
Tareas de trémite y 2
1.1.74/810  |Administrativa/o|1l Cl |18 - C colaboracién Jaén F1 2
administrativa 8
< . Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacién o Formacion P
Area Servicio . ©g
ad complementaria oE
. . N~
SerV.IC‘IOS Servicios Técnicos Administrativa/o Q0
Municipales Qe
o®
M
Otras caracteristicas y requisitos 9@
[&]
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Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
17.-
Céd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74)810 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
- - Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacién o Formacion
Area Servicio N
ad complementaria
Serv_lc_los Servicios Técnicos Administrativa/o
Municipales
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
[}
o
c
18.- 8
2
©
Céd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada g
Tareas de tramite y gg
1.1.74|610  |Administrativa/o|1 Cl1 |18 - C colaboracién Jaén F1 ©g
administrativa g'E
c
A - Seccion/Centro/Unid [Plaza, Titulacion o Formacion Q0
rea Servicio X )
ad complementaria %%
Promocién y Difusién. oo
Cultura 'y - . - . o
D Servicio de Cultura Negociado de Administrativa/o >0
eportes . o>
Gestion-Cultura
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Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
19.-
Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74]201  |Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
Area Servicio Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacign o Formacion
ad complementaria
Empleo y Servicio de Administracién Administrativa/o
Empresa y Control
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
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20.-

Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.1.74]201 Administrativa/o|1l Cl |18 - C colaboracion Jaén F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

Area Servicio ad complementaria
Empleo y Servicio de Administracién |Negociado de Control Administrativa/o
Empresa y Control del Trabajo Auxiliar

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

21.-

Céd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.1.74)201 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Mengibar |F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
ad complementaria

Area Servicio

Empleo y Parque Cientifico y

Empresa Tecnoldgico Geolit Administrativa/o

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629



ah

BOPEIJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Nuamero 76 Viernes, 22 de abril de 2022 Pag. 6518

Peligrosidad: -

22.-

Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.1.74]740 Administrativa/o|1 Cl |18 X C colaboracién Jaén F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
ad complementaria

Area Servicio

Promociény |Servicio de Gestiony

Turismo Administracion Administrativa/o

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

23.-

Céd. |C.P. |Denominacion |Dot. |Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto. Responsabilidades|Localidad|{Jornada
Tareas de tramite y

1.1.74{900 |Administrativa/ojl Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa

Area Servicio Seccion/Centro/Unidad Plaza, Titulacion o Formacién

complementaria

Unidad Técnica de
Evaluacién de Proyectos

E:ﬁfsatgry Internacionales. Negociado Administrativa/o
Social de Informacién,

Documentacién y Gestidn
Administrativa

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629
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Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
24.-
Coéd. |C.P. |Denominacién |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.741900 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
< - Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
Area Servicio X
ad complementaria
Igualdad y Servicio de Servicios Negociado de Atencién - .
Bienestar ial P | ) Administrativa/o
Social Sociales Comunitarios a la Dependencia
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
25.-
Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74]900 |Administrativa/o|l Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
" . . Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion 4
Area Servicio X c
ad complementaria g
=
Igualdad Y |servicio de Servicios Negociado de Atencién - . %
Bienestar . - ) Administrativa/o :
: Sociales Comunitarios a la Dependencia g
Social 8
(OB
©g
Otras caracteristicas y requisitos oE
S
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa %%
©
M
Complemento Especifico: 7.126,28 g§
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Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
26.-
Cod. |C.P. |Denominacion |Dot. |Gr. [N.D. |Dedic. |P.Pto. |Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74]900 |Administrativa/o|l Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
Area Servicio Seccion/Centro/Unida |Plaza, Titulaciéon o Formacion
d complementaria
Igualdad y - - L
4 Servicio de Administracion . - .
Blerjestar y Control Presupuestario Negociado de Gastos Administrativa/o
Social
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
27.-
[}
Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada g
Tareas de tramite y .qgi
1.1.74]900  |Administrativa/o|1l Cl |18 - C colaboracién Jaén F1 =
administrativa 2
[e]
- .. Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulaciéon o Formacion £
Area Servicio . D=
ad complementaria S8
Igualdad y - - . . E
f Servicio de Servicios Negociado de Atencidn - . Ne
Blerjestar Sociales Comunitarios a la Dependencia Administrativa/o 83
Social o5
Otras caracteristicas y requisitos g§
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Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
28.-
Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74]900 JAdministrativa/o|l Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa
" . . Seccién/Centro/Unid |Plaza, Titulacién o Formacién
Area Servicio y
ad complementaria
Igualdad Y |servicio de Servicios Negociado de Atencién - .
Bienestar . o . Administrativa/o
: Sociales Comunitarios a la Dependencia
Social
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
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29.-

Cod. |C.P. |[Denominacion |Dot. |Gr. [N.D. |Dedic. |P.Pto. |Responsabilidades|Localidad|jornada
Tareas de tramite y

1.1.74]900 JAdministrativa/o|l Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa

- . . Seccion/Centro/Unida |Plaza, Titulacion o Formacion

Area Servicio X

d complementaria
Igualdad Y |servicio de Servicios Negouadg de . .
Bienestar . P Informacion y Administrativa/o
A Sociales Comunitarios
Social Programas

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa

Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
30.-
Céd. [C.P. Denominacioén |Dot. |Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.1.74]940 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracion Bailén F1
administrativa
- - Seccion/Centro/Unida|Plaza, Titulacion o Formacion
Area Servicio .
d complementaria
lgualdad y Servicio de Servicios Zona Basica de
Bienestar . s Servicios Sociales de Administrativa/o
) Sociales Comunitarios o
Social Bailén

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa

Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629
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Penosidad: -

Peligrosidad: -

31.-

Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.3.13}380 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracion Jaén F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

Area Servicio ad complementaria
Servicio Negociado de

Provincial de Secretaria, Administrativa/o
Gestion y Administracién y

Recaudacién Personal

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

32.-

Cod. |C.P. |Denominacion |Dot. |Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.3.13|380 |Administrativa/o|1l Cl |18 - C colaboracién Cazorla F1l
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

Area Servicio

ad complementaria
E’fg:ll;;gal de Unidad Territorial de
L Cazorla. Negociado U.T.JAdministrativa/o
Gestién y

Cazorla

Recaudacion

Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa

Complemento Especifico: 7.126,28

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629
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Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

33.-

Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
Cl |18 - C colaboracién Cazorla |F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

1.3.13|380 |JAdministrativa/o

[y

Area Servicio -
ad complementaria

I§rec::/1ilfllcoial de Unidad Territor.ial de o .

Gestién y Cazorla. Negociado U.T.JAdministrativa/o

Ly Cazorla
Recaudacién

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

34.-

Céd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y

13.13[380 |Administrativajo|lt  [c1 |18 [ |c  |colaboracién Alcaldla ey
. . Real
administrativa
A - Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
Area Servicio .
ad complementaria
Servicio Unidad Territorial de
Provincial de Alcald la Real. - )
Gestién y Negociado U.T. Alcala Administrativa/o
Recaudacién la Real

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629
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Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
35.-
Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.3.13|380 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Baeza F1
administrativa
Area Servicio Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacign o Formacion
ad complementaria
f’rec:://ilﬁgal de Unidad Territorial
Iy Baeza. Negociado U.T. |Administrativa/o
Gestion y
L Baeza
Recaudacion
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: - 3
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36.-

Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y La
1.3.13}380 Administrativa/o|1l Cl |18 - C colaboracion . F1

S . Carolina
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

Area Servicio ad complementaria
Serv'laq Unidad Territorial de
Provincial de f - )

I Baeza. Negociado U.T. JAdministrativa/o
Gestidn y

L La Carolina
Recaudacion

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

37.-

Coéd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y La
1.3.13]380 Administrativa/o|1l Cl |18 - C colaboracién . F1

S . Carolina
administrativa

Seccidon/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion
ad complementaria

Area Servicio

Servicio . -
Provincial de Unidad Territorial de La Plaza de Grupo C, Subgrupo 1 de

Gestién y E:rcoallrrg?i.nl\;egouado uT. clasificacién Administrativa/o Profesional
Recaudacién

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629
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Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
38.-

Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.3.13}380 Administrativa/o|1l Cl |18 - C colaboracién Ubeda F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

Area Servicio -
ad complementaria
Igtrag\\;ilg?ial de Unidad Territorial de
” Ubeda. Negociado U.T. JAdministrativa/o
Gestion y

Recaudacién Ubeda

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28

Tipo de adscripcién: Funcionario

Perfil Competencial: OSmAT1

Experiencia: -

Penosidad: -

Peligrosidad: -

39.-

Céd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada

Tareas de tramite y
1.3.13)380 Administrativa/o|1 Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa

Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacién o Formacion

Area Servicio

ad complementaria
Serv.|C|o. . . . Unidad de Recaudacion
Provincial de  |Servicio de Asistencia Ejecutiva. Negociado deJAdministrativa/o
Gestion y Juridica g g

Recaudacidn Ejecutiva

Recaudacién

Otras caracteristicas y requisitos

Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracién General, Administrativa

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-1629
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Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
40.-
Céd. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad Jornada
Tareas de tramite,
Administrativa/o colaboracién y
1.3.12|380 Agente 1 Cl |18 - C comprobacion en la |Linares-Anddjar|F1
Tributaria/o Inspeccion de
Tributos
Area Servicio Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulaciqn o Formacion
ad complementaria
Servicio
Provincial de - iy L I - .
Gestion y Servicio de Inspeccién Seccién de Inspeccion |Administrativa/o
Recaudacién
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.227,22
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -
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41.-
Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad |Jornada
Tareas de tramite,
Administrativa/o colaboraciéon y
1.3.12|380 |[Agente 1 Cl |18 - C comprobacién en la |Jaén F1
Tributaria/o Inspeccién de
Tributos

- - Seccidn/Centro/Unid |Plaza, Titulacion o Formacion

Area Servicio N
ad complementaria

Servicio

Zrov[r]ual de Servicio de Inspeccién Seccién de Inspecciéon |Administrativa/o

estiony

Recaudacién
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administraciéon General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.227,22
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
Experiencia: -
Penosidad: -
Peligrosidad: -

42.-
Cod. |C.P. |Denominacion |Dot.|Gr. |N.D. Dedic.|P.Pto.|Responsabilidades|Localidad|Jornada
Tareas de tramite y
1.5.11]160 |Administrativa/o|1l Cl |18 - C colaboracién Jaén F1
administrativa

- . Seccion/Centro/Unid |Plaza, Titulacidon o Formacion

Area Servicio y
ad complementaria

Instituto de Seccién de

Estudios Administracién Administracién. Unidad |Administrativa/o

Giennenses de Administracién
Otras caracteristicas y requisitos
Escala, Subescala y Clase de Acceso: Administracion General, Administrativa
Complemento Especifico: 7.126,28
Tipo de adscripcién: Funcionario
Perfil Competencial: OSmAT1
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Experiencia: -
Penosidad: -

Peligrosidad: -

Principales responsabilidades, funciones y tareas de los puestos:

ADMINISTRATIVA/O

Es aquel puesto cuyas responsabilidades generales consisten en realizar tareas de tramite y
colaboracién administrativa, bajo la dependencia de la/el Jefa/e de la Unidad administrativa y con
sujecién a los procedimientos marcados por la Corporacidn y por la legislacién vigente.

* Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc., propios del trabajo que se desarrolla en
la unidad administrativa.

* Realizar tareas de redaccién de correspondencia, documentacién e informes propios del trabajo
que se desarrolla en la unidad, con iniciativa propia.

* Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones informéticas especificas utilizadas en la
unidad administrativa consultando, en su caso, la documentacién necesaria.

* Recibir y/o remitir documentacién a través de diferentes medios: correo, fax, correo electrénico,
etc.

* Colaborar en el aporte de datos para la confeccidn de informes, propuestas de resolucién,
memorias, etc., elaborando en su caso, la documentacién necesaria.

* Revisar, cuando sea necesario, la documentacioén que obra en los expedientes que se tramitan en
la unidad administrativa.

* Formacidén continua y actualizacién de conocimientos para el correcto desempefio del puesto.

» Atender consultas, tanto personal como telefénicamente, proporcionando la informacién que se
solicite.

* Realizar cualquier otra tarea, propia de la titulacién profesional del puesto.

ADMINISTRATIVA /O LAE

Es aquel puesto cuyas responsabilidades generales consisten en realizar tareas de tramite y
colaboracién administrativa, bajo la dependencia de la/el Jefa/e de la Delegacién de Loterias y
Apuestas del Estado y con sujecién a los procedimientos marcados por la Corporacién y por la
legislacién vigente, asi como por las directrices establecidas por la SELAE.

* Elaboracién de toda la documentacidn necesaria para la realizacién de las tareas propias de la
Unidad de Administracién y Logistica entre las que se encuentran:

De caracter administrativo:

* Atencién e informacién al publico y venta en ventanilla de los juegos.

* Pago directo de premios inferiores a 2.500 euros, y control y abono de los superiores a esa
cantidad a través de cheques bancarios.

* Gestidn de expedientes y comunicaciones, recepcion y envio de documentacién y reclamaciones.

Elaboracidn y control de carteles, diplomas..., de premios para su entrega a los puntos de venta.

* Gestion y control de recibos devueltos, devoluciones de loteria nacional, premios pagados por los
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puntos de venta.

* Gestién y control de las anulaciones de los puntos de venta.

* Confeccién y envio de estadisticas trimestrales.

* Mantenimiento de las bases de datos, (establecimientos receptores, ventas, pagos, premios,
devoluciones, almacén...)

* Atencidn telefénica al publico en general y los puntos de venta (aclaracién de dudas, recepcién y
comunicacion de averias, ...)

* Actividades informativas sobre el funcionamiento de los juegos, de los equipos y elementos de
LAE, etc.

De distribucion:

* Apoyo a la recepcidn, preparacién y distribucién de todo el material de juegos para los receptores:
circulares, carteles, boletos, cintas, rollo de papel, etc.

* Apoyo al control de las rutas de entrega y recogida.

* Apoyo a la preparacion y distribuciéon semanal del material solicitado por los puntos de venta.

* Recepcion, revisién y comprobacién de la documentacién generada y entregada por los puntos de
venta en la Delegacion: premios pagados, anulaciones, informes, devoluciones de loterfa nacional,
etc.

* Cualquier otra tarea relacionada con las anteriores para la realizacién de las funciones de apoyo
técnico, comercial, logistico y administrativo de la gestién de los juegos que tiene, o pueda tener
encomendada la Delegacién.

ADMINISTRATIVA/O-AGENTE TRIBUTARIO

Es aquel puesto cuyas responsabilidades generales consisten en realizar tareas de tramite,
colaboracién y comprobacidn en la Inspeccién de tributos, bajo la dependencia de la/el Jefa/e de
Servicio y con sujecién a los procedimientos marcados por la Corporacién y por la legislacién vigente.

* Recogida de datos con trascendencia tributaria en toda clase de registros publicos, empresas o
entidades.

* Informar a las/los ciudadanas/os en materia de su competencia.

* Constatacién de cuestiones de hecho, susceptibles de originar obligaciones tributarias o de
permitir la cuantificacién de la base imponible.

* Levantamiento de Diligencias.

* Extensién de comunicaciones.

* Actas de mera constatacién de hechos.

* Realizar desplazamientos a los diferentes municipios como actividad propia para el desempefio de
las tareas del puesto.

* Reuniones periddicas con sus superioras/es para coordinar el trabajo.

» Formacién continua y actualizacién de conocimientos para el desempefio del puesto.

* Introducir datos en el ordenador, a través de programas especificos utilizados en la unidad
administrativa.

* Realizar cualquier otra tarea propia de la titulacién del puesto

Perfil competencial de los puestos objeto del Concurso: Operativo, sin mando, con
atenciéon 1 (OSmAT 1)

* Relacién y Comunicacién Interpersonal: Nivel Operativo
* Trabajo en Equipo: Nivel Operativo
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* Orientacion a Resultados: Nivel Operativo

* Orientacion al Servicio y a los Clientes: Nivel Operativo

* Orientacién al Aprendizaje, Flexibilidad y Adaptacién al Cambio: Nivel Operativo
* Iniciativa (Responsabilidad, Resolucién): Nivel Operativo

» Compromiso Institucional y Publico: Nivel Operativo.

* Autocontrol y manejo del estrés: Nivel Unico.

* Impacto e Imagen: Nivel Unico

* Dominio Profesional: Nivel Medio

ANEXO Il
Temario de la dltima convocatoria de la plaza que da acceso al puesto/s convocado/s
BOP nim. 95, de fecha 20 de mayo de 2021

“Programa: En el supuesto de que algun tema de los integrantes en el temario se viese
afectado por alguna modificacion, ampliacion o derogacion legislativa durante el
transcurso de la misma, se exigira en todo caso la legislacién vigente”

MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Significado juridico y caracteristicas. Estructura. Principios
generales. La reforma constitucional.

2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantias y suspensién. El Tribunal
Constitucional: Eleccién, composicién, organizacién y competencias. Procedimientos de declaracién
de inconstitucionalidad. El Defensor del Pueblo

3.- Los poderes del Estado: nociones generales. La Corona.
4.- Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento. Aspectos bdsicos del
procedimiento de elaboracidn y aprobacién de leyes. La funcién parlamentaria de control del

Gobierno.

5.- El Gobierno: composicién y funciones. Designacién, remocién y responsabilidad del Gobierno y
de su Presidente. Las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

6.- El Poder Judicial: regulacién constitucional y érganos de gobierno.

7.- La Organizacidn Territorial del Estado en la Constitucién. La Administracién General del Estado.
Organos Superiores y Organos Periféricos. El Delegado del Gobierno. Los Subdelegados del Gobierno.

8.- Las Comunidades Autdnomas. Vias de acceso a la autonomia. Los Estatutos de Autonomia. Las
relaciones entre el Estado y las Comunidades Auténomas: mecanismos de cooperacién y
coordinacioén. El control sobre la actividad de las Comunidades Auténomas.

9.- La Comunidad Auténoma de Andalucia: organizacion politica y administrativa. Competencias. El
Estatuto de autonomia de Andalucia.

10.- Las relaciones entre las Comunidades Auténomas y la Administracién Local. La financiacién de
las Comunidades Auténomas.

11.- La Administracion Local. Concepto, naturaleza y caracteristicas. Principios constitucionales y
regulacion juridica. Entidades que integran la Administracién Local.
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12.- Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. El principio de legalidad. Las
potestades administrativas. La actividad discrecional de la Administracién, limites y control: la
desviacién de poder.

13.- Fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. Fuentes subsidiarias e indirectas del
Derecho Administrativo: La Costumbre. La practica administrativa. Los Principios Generales del
Derecho, los Tratados Internacionales. La Jurisprudencia y la Doctrina cientifica.

14.- Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio especial de los ingresos
tributarios. Las ordenanzas fiscales. Régimen de recursos.

15.- El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.

16.- Politicas sociales: Politicas de Igualdad de género y contra la Violencia de Género. Discapacidad
y Dependencia. Normativa Estatal y de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

MATERIAS ESPECIFICAS

1.- La Ley: concepto y clases. Relaciones entre la Ley autonémica y la estatal. Las disposiciones
normativas con fuerza de Ley: Decretos Legislativos y Decretos-Leyes.

2.- El Reglamento y la potestad reglamentaria. Clases de Reglamentos. Fundamento, titularidad y
limites de la potestad reglamentaria. Control de los reglamentos ilegales. Relaciones entre la Ley y
el Reglamento. Procedimiento de elaboracién de los Reglamentos.

3.- La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos. El administrado: Concepto y clases.
Capacidad del administrado y sus causas modificativas. Situaciones juridicas del administrado en
general. Los derechos del administrado. Actos juridicos del administrado.

4.- El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto
administrativo. Motivacién y notificacién. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y
ejecucién forzosa. Suspension.

5.- Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las irregularidades no
invalidantes. La convalidacién, conversién y conservacién del acto administrativo. Revision de los
actos administrativos. Revisién de oficio: anulacién y revocacién.

6.- La obligacién de la Administracién Publica de resolver: especial referencia a los actos presuntos.
Los actos de la Administracion en régimen juridico privado. Dimensién temporal del procedimiento.
Cémputo de plazos. Tramitacién de urgencia. Procedimientos especiales.

7.- El procedimiento administrativo comdn. Principios informadores. Las fases del procedimiento.
Abstencidén y recusacion. Procedimientos de ejecucion. Los interesados en el procedimiento y su
representacion.

8.- Los recursos administrativos: concepto y clases. Requisitos generales de los recursos
administrativos. Materias recurribles, legitimacién y érgano competente. Examen especial de los
recursos (de reposicién, alzada y revision). Las reclamaciones econémico-administrativas.

9.- La contratacién en el sector pUblico: Elementos del contrato, clases de contratos. Sujetos. Objeto,
precio y cuantia. Garantias. Preparacion de los contratos. Seleccidn del contratista. Efectos,
ejecucion y modificacién de los contratos. Extincién. La cesién de los contratos y la subcontratacién.
El expediente de contratacién. Adjudicacion y formalizacién. Prerrogativas de la Administracién en
los contratos administrativos. Cumplimiento de los contratos administrativos. Riesgo y ventura,
fuerza mayor. Revisién de precios.
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10.- La potestad sancionadora y el procedimiento sancionador: principios. Procedimiento
sancionador general. Procedimiento sancionador simplificado.

11.- La responsabilidad patrimonial de la Administracion. Presupuestos de la responsabilidad. Dafios
resarcibles. La accién y el procedimiento administrativo en materia de responsabilidad patrimonial.
La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

12.- El Servicio Publico Local: formas de gestion del servicio publico local. Modalidades de prestacién
en régimen de servicio publico: Agencia Publica Administrativa Local. Agencia Publica Empresarial
Local. Sociedad Mercantil Local. Sociedad Interlocal. Fundacién Plblica Local. La Empresa Mixta.

13.- La Proteccién de Datos de caracter personal. Objeto y régimen juridico.

14.- La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, reglamentos y bandos.
Procedimiento de elaboracién y aprobacién. Infraccién a ordenanzas y bandos.

15.- La Provincia como entidad local en el Régimen Local. Historia. La regulacién constitucional de la
Provincia en Espafa. Organizacién y competencias provinciales. El Reglamento Orgénico de la
Diputacién Provincial de Jaén.

16.- El Municipio. Historia. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término municipal.
La poblacién: especial referencia al empadronamiento. El estatuto de los vecinos. La organizacion
municipal. Los municipios de régimen comun y los municipios de gran poblacién. El concejo abierto.

17.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. Las resoluciones de la
Presidencia de la Corporacién. El registro de documentos.

18.- El Estatuto Basico del Empleado Publico. El personal al servicio de las Entidades Locales. La
plantilla, relacién de puestos de trabajo y oferta de empleo publico. El acceso a los empleos locales.
Adquisicién y pérdida de la relacién de servicios de los empleados publicos. Provisién de puestos de
trabajo y movilidad. Situaciones Administrativas de los funcionarios publicos.

19.- Los derechos y deberes de los funcionarios locales: individuales; sociales, profesionales y
retributivos. Derechos colectivos: Sindicacién y Representacion. La huelga y la negociacién colectiva.
El régimen de la Seguridad Social. Régimen disciplinario de los funcionarios. Incompatibilidades.

20.- El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades Econémicas. El Impuesto
sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana. El Impuesto sobre Vehiculos de
Traccién Mecénica. El Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras.

21.- Las Tasas. Las Contribuciones Especiales. Los Precios Publicos.

22.- La gestion recaudatoria local. Procedimientos de recaudacién: en periodo voluntario y en
periodo ejecutivo. Aplazamientos y fraccionamientos de pagos.

23.- Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracién y documentos de que
constan. Elaboracién y aprobacidn del presupuesto. La Bases de ejecucion del presupuesto.
Modificaciones presupuestarias y su tramitacién: los créditos extraordinarios y los suplementos de
crédito, las transferencias de créditos y otras figuras.

24.- Los documentos administrativos: Concepto. Funciones y caracteristicas. Distintos tipos de
documentos administrativos. Formacién del expediente administrativo. Técnicas de redaccién,
elaboracién y presentacién de los documentos. El lenguaje y estilo administrativo.”
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Lo que se hace publico para general conocimiento.

Jaén , 20 de abril de 2022.- La Diputada Delegada del Area de Recursos Humanos (P. D Resol. n° 775 de fecha
17/7/2019), PILAR PARRA Ruiz.
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