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ADMINISTRACION LOCAL

DIPUTACION PROVINCIAL DE JAEN
AREA DE RECURSOS HUMANOS

2022/5498 Convocatoria para la provision con caracter definitivo de un puesto de trabajo,
préximo a quedar vacante, de Secretaria/o de Direccién del Area de Igualdad y
Bienestar Social de la Relacion de Puestos de Trabajo de la Diputacion
Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos de 2022, mediante el sistema
de Libre Designacion.

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 3242 de fecha 10 de noviembre de
2022, de aprobacién de la siguiente convocatoria y sus bases:

“Vista la propuesta de Convocatoria para la provision con caracter definitivo de un puesto de
trabajo, préximo a quedar vacante, de Secretaria/o de Direccion del Area de Igualdad y
Bienestar Social de la Relacion de Puestos de Trabajo de la Diputacién Provincial de Jaén y
sus Organismos Auténomos de 2022, mediante el sistema de Libre Designacion.

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 (ORG22-2022/194).

RESUELVO

PRIMERO.- Aprobar la Convocatoria para la provisién con caracter definitivo de un puesto de
trabajo, préximo a quedar vacante, de Secretaria/o de Direccion del Area de Igualdad y
Bienestar Social de la Relaciéon de Puestos de Trabajo de la Diputacion Provincial de Jaén y
sus Organismos Auténomos de 2022, mediante el sistema de Libre Designacion.

SEGUNDO.- Aprobar las Bases que han de regir el procedimiento de adjudicacién del puesto
de trabajo objeto de la presente Convocatoria y que son las siguientes:
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BASES PARA LA PROVISION DE UN PUESTO DE TRABAJO PROXIMO A QUEDAR VACANTE DE LA
DIPUTACION PROVINCIAL DE JAEN Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS, MEDIANTE EL SISTEMA DE
LIBRE DESIGNACION.

Primera. Objeto y anuncio.

Constituye el objeto de las presentes Bases la regulacién del procedimiento para la
provision de un puesto denominado Secretaria/ de Direccion, préximo a quedar vacante, en
el Area de Igualdad y Bienestar Social de la Relacion de Puestos de Trabajo de la
Diputacion Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos, que se detalla en el Anexo I,
mediante el procedimiento de libre designacién con convocatoria publica y la apreciacién
discrecional de la idoneidad y confianza que concurren en las/os candidatos apreciada por
el 6rgano competente en relacion a los requisitos exigidos para el desempefio del puesto
objeto de la convocatoria.

Segunda. Requisitos y condiciones de participacion.

1. Podran participar en la presente convocatoria las/os empleadas/os publicas/os
pertenecientes a las plantillas de funcionarias/os de carrera de la Diputacion Provincial de
Jaén y sus Organismos Autonomos, excepto las de personal eventual, y los suspensos en
firme que no podran participar mientras dure la suspensién, que cumplan con los requisitos
de Plaza o Grupo de pertenencia, experiencia en puestos pertenecientes al mismo Grupo, y
titulacion o formacion complementaria que se especifica para el puesto, cualquiera que sea
su situaciéon administrativa y que retnan las condiciones generales exigidas y los requisitos
contenidos en la vigente Relacion de Puestos de Trabajo.

Cod./Centro Coste Denominacion Ubicacion Localidad Plaza/Grupo Exper.
11401900 | Secretarialo de Direccion | ‘942928 Y BIenestar | jaen | Agministrativaro C1 [ 1-2

2. El personal en situacion administrativa de excedencia voluntaria, podra participar en la
presente convocatoria siempre que concurran las siguientes circunstancias:

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.

3. La concurrencia en cada uno de los/as participantes de las condiciones generales y
requisitos exigidos, asi como los méritos valorables para el puesto de trabajo objeto de
convocatoria se consideraran a la fecha en que termine el plazo de presentacién de
solicitudes.

Tercera. Presentacion de solicitudes y documentacion.
1. El plazo para la presentaciéon de solicitudes sera de 15 dias habiles contados a partir del
siguiente al de la publicacién 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 solicitudes y documentacién se presentaran exclusivamente a través de la Sede
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Electrénica de la Diputacion Provincial de Jaén, (https://sede.dipujaen.es/convocatorias).

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 comunicacion 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
para que subsane a través de su presentacion electronica, 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. Las/os participantes acompanaran a la solicitud, el curriculum vitae en el que podran
figurar los titulos académicos, estudios y cursos realizados, asi como cualquier otro mérito
que se considere oportuno conforme a las presentes bases.

A la citada solicitud se podran acompanar informes o cualquier otro dato o documentacion
justificativa de las circunstancias que a juicio del participante considere adecuadas respecto
a la idoneidad para el desempeno del puesto de trabajo al que aspira, directamente
relacionadas con las principales funciones y tareas del puesto conforme a la descripcion
contenida en el Anexo I.

La justificacion documental aportada junto al curriculum se adjuntara a través de la sede
electrénica al realizar el tramite de inscripcion, sin perjuicio de que los originales puedan ser

requeridos, en su caso, para su cotejo.

A este respecto podran considerarse como elementos para la valoracion de la idoneidad
para el desempeno del puesto, entre otros, los méritos alegados referidos a:

La experiencia en el desempefio de puestos idénticos o similares en sus funciones al que se
opta.

La formaciéon en materias directamente relacionadas con las principales competencias,
funciones y tareas del puesto al que se opta, conforme a la descripciéon de las mismas
establecidas en el Anexo I.

La disponibilidad para el desempefio de actividades en funcién de las necesidades.

La adaptabilidad a nuevos requerimientos en el desempefio de tareas.

La especial confidencialidad respecto de los asuntos de los que se tenga conocimiento en el
desempefio de tareas.

La especial confianza mostrada en comportamientos de discrecion y saber estar en el
desempeio del puesto.
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El conocimiento de la normativa vigente y manejo de los principales instrumentos y medios
a utilizar en la realizacion de las actividades y tareas del puesto al que se opta.

3. Los méritos alegados y acreditados se valoraran a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de instancias, debiendo ser justificados con copias digitalizadas por el propio
interesado, responsabilizandose los interesados de la veracidad de los documentos que
presenten. Excepcionalmente, dada la relevancia de esta documentaciéon en el
procedimiento de provisidon de puestos para llevar a cabo el correspondiente nombramiento
en el puesto, 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.

En el momento de la valoracién solo se tendran en cuenta los méritos acompanados con la
solicitud que sean vigentes y hayan sido acreditados documentalmente, salvo que se trate
de los méritos referidos a la Corporacion Provincial, servicios prestados, puestos de trabajo
desempefados y antigiedad que obren en esta Administracion, los cuales seran
incorporados de oficio por el servicio correspondiente.

4. Una vez transcurrido el periodo de presentacion de instancias, las solicitudes formuladas
seran vinculantes para el peticionario, y el destino adjudicado sera irrenunciable, salvo que
la renuncia se efectue antes de la publicacion de la Resoluciéon que contenga la lista
definitiva de admitidos-excluidos o en el caso de que antes de finalizar el plazo de toma de
posesioén, hubiera obtenido otro destino mediante convocatoria publica, debiendo en este
caso optar por uno de los dos mediante escrito dirigido a la autoridad convocante en el
plazo de tres dias desde la publicaciéon de la adjudicacién.

Cuarta. Propuesta de Resolucién de la Convocatoria

1. Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el Sr. Presidente o Diputado/a que
tenga las competencias delegadas, dictara Resolucion con la lista de admitidos y excluidos,
procediéndose a su publicacién en la Sede Electronica de la Corporacion.

Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias para subsanar las deficiencias
que sean subsanables y por las cuales fueron excluidos. Transcurrido dicho plazo se dictara
nueva resolucion incluyendo a los aspirantes que hubieren subsanado en plazo, la cual sera
hecha publica mediante el mismo procedimiento.

Realizada dicha publicacion, o en caso de no existir aspirantes excluidos, o que los
excluidos lo sean por causa no subsanable, en cuyo caso quedara elevada a definitiva la
lista inicial de admitidos y excluidos, sera remitida a la Direccién del Area donde radica el
puesto convocado la documentacion de los participantes para la valoracion de los méritos
alegados por los aspirantes.

2. Valoradas las solicitudes y méritos alegados por la Direccién de Area correspondiente,
que podra contar a estos efectos con el asesoramiento técnico por personal que considere
idéneo y asi mismo realizar una entrevista con las/os participantes sobre el contenido de su
curriculum y méritos, ésta efectuara propuesta de adjudicacién a favor de alguno de los
candidatos de entre aquellos que aspiren al puesto de trabajo convocado, salvo que a su
juicio ninguno de ellos alcance el minimo de idoneidad y/o confianza necesaria para el
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desemperfio del puesto, en cuyo caso podra declararse desierta la convocatoria respecto al
puesto objeto de la convocatoria, con motivacidon expresa respecto a la ausencia de
idoneidad en base a los méritos aportados por los participantes y la falta de adecuacioén con
los requisitos y la naturaleza de las funciones encomendadas al puesto especificado en la
convocatoria.

Quinta. Nombramiento y toma de posesion.

1. EI nombramiento se efectuara mediante Resolucion por el Sr. Presidente o Diputado/a
que tenga las competencias delegadas, debiendo realizarse en el plazo maximo de dos
meses contados desde la finalizacién del de presentacion de solicitudes. Dicho plazo podra
prorrogarse hasta un mes mas.

2. La Resolucion de nombramiento se motivara con referencia al cumplimiento por parte del
candidato elegido de los requisitos y especificaciones exigidos en la convocatoria, y la
competencia para proceder al mismo, pudiendo realizarse conjuntamente en un solo acto,
con mencién individualizada de los efectos para cada participante que resultase
adjudicatario. En la misma se hara referencia al puesto adjudicado y al puesto de origen en
el que cesa su adscripcidn definitiva y/o provisional, en su caso. Esta debera publicarse en
la Sede Electrénica de la Corporacion.

3. Toma de posesion.

El plazo para tomar posesion sera de tres dias habiles si no implica cambio de residencia
del empleado/a adjudicatario, o de un mes si comporta cambio de residencia o el reingreso
al servicio activo.

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 de servicio.

Sexta. Cese en libre designacion.

La/el empleada/o publica/o nombrada/o para el puesto de trabajo de libre designacion podra
ser cesada/o con caracter discrecional. La motivacion de esta resolucion se referira a la
competencia para adoptarla.

Las/os empleadas/os publicas/os cesadas/os en un puesto de libre designacién obtenido en
convocatoria publica seran adscritas/os provisionalmente a un puesto de trabajo
correspondiente a su Grupo o Subgrupo de clasificacién y Escala o Subescala no inferior en
mas de dos niveles al de su grado personal, en tanto no obtenga otro con caracter definitivo,
con efectos del dia siguiente al de la fecha del cese.

Séptima.

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 30/84, de 2 de agosto, La Ley 7/1985, de 2 de
abril, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo, el Real Decreto 896/1991 de 7 de junio, la Normativa de la Relaciéon de Puestos
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de Trabajo de la Diputacion 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 el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre referido.

Octava.
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-2022-5498



g

BOPEIJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Numero 220

Martes, 15 de noviembre de 2022 Pag. 19442

ANEXO I

CONTENIDO ESENCIAL DEL PUESTO OBJETO DE LA CONVOCATORIA DE
PROVISION MEDIANTE LIBRE DESIGNACION DE UN PUESTO DE TRABAJO
VACANTE EN LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA
DIPUTACION PROVINCIAL DE JAEN Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS

1.-

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

. Secretaria del Area
Secretaria/o de

1.1.401 | 900 1 |C1 20 X LD de Igualdad y F5

i i6 aén
Direccion Bienestar Social ]
Area Servicio Seccion/Centro/Unidad Negociado/Centro
Igualdad y
Bienestar

social

Otras caracteristicas y requisitos

Plaza: Administrativa/o

Titulacidon/Formacion complementaria exigida:
Complemento Especifico: 8.761,62

Tipo de adscripcién: Funcionario

Experiencia: 1-2 anos

Perfil Competencial: OSmAT1

Penosidad: -

Peligrosidad: -

Principales responsabilidades, funciones y tareas del puesto:

Es aquel puesto cuyas responsabilidades generales consisten en auxiliar en tareas de caricter
administrativo v de secretaria a la/el Diputada/o Delegada en materia de Igualdad y Bienestar
Social, bajo la dependencia de la Direccién de Area y con sujecién a los procedimientos
marcados por la Corporacién y por la legislacidén vigente, teniendo encomendadas las siguientes
funciones.

® Gestionar la agenda de la/el Diputada/o-Delegada/o y a la Directora/or del Area. Por
gestionar se entienden todas las acciones necesarias: concertar citas, viajes, reuniones, etc.
® Recepcionar, atender y filtrar tanto las llamadas telefénicas como el correo dirigido a la/ el
Diputada/ o-Delegada/ o y a la/el Directora/or del Area.
¢ Facilitar datos y documentacién, ya elaborada, para la confeccién de informes, propuestas de
resoluciéon, memorias, etc.
® Realizar tareas de mecanografia o tratamiento informatico de textos. Tarea de trascripcion o
introducciéon de datos en modelos previamente disefiados.
®  Recibir y/o remitir documentacion, a través de diferentes medios: fax, correo electronico,
etc.
® Ordenar, registrar, clasificar la documentacién que se recibe, remite o genera en el Area.
Esta tarea conlleva todos los actos necesarios para la recepcién o traslado, seglin sistema de
comunicacién utilizado en la organizacion.
® Cumplimentar impresos, modelos, instancias, estadillos, etc., propios del trabajo que se
desarrolla en la unidad.
® Introducir datos en el ordenador, a través de programas especificos utilizados en la unidad
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* Atender consultas, tanto personal como telefénicamente, proporcionando la informacion
que se solicite.

® Archivar: clasificar, catalogar, foliar, etc., la documentacidén que se genera o recibe en el
Area. Por archivar se entienden todas aquellas acciones llevadas a cabo para facilitar el orden
y consulta de la documentacién.

e Realizar actividades de preparacién de actos, reuniones, etc., cuidando las normas de
protocolo exigidas.

¢ Cumplir las normas de Prevencién de Riesgos Laborales.

* Realizar cualquier otra tarea, propia de la titulacién profesional del puesto, para la cual haya
sido previamente instruido su titular.

Perfil competencial: Operativo sin mando y con atencion 1 (OSmAT1)

® Trabajo en Equipo: Nivel Operativo.

¢ Relacién y Comunicacidén Interpersonal: Nivel Operativo.

®  Qrientacién a Resultados: Nivel Operativo.

®  Orientacion al Servicio y a los Clientes: Nivel Operativo.

®  Orientacion al Aprendizaje, Flexibilidad y Adaptaciéon al Cambio: Nivel Operativo.
¢ Iniciativa (Responsabilidad, Resolucion): Nivel Operativo

¢  Compromiso Institucional y Pablico: Nivel Operativo.

e Autocontrol y manejo del estrés: Nivel Unico.

* Impacto e Tmagen: Nivel Unico.

® Dominio Profesional: Nivel Medio.”

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Jaén , 14 de noviembre de 2022.- La Diputada Delegada del Area de Recursos Humanos (P. D. Resol. nim. 775
de 17/07/19), PILAR PARRA Ruiz.
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