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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de La Guijarrosa
Nam. 4.891/2022

Expediente Gex: 491/2022.

Bases y la convocatoria excepcional en el marco del proceso
de estabilizacion de empleo temporal por concurso para cubrir la
plaza de Técnico de Gestion de Administracion General vacante
en este Ayuntamiento.

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n°® 782/2022,
de fecha 7-12-2022, las bases y la convocatoria excepcional en el
marco del proceso de estabilizacion de empleo temporal, para cu-
brir 1 plaza de Técnico de Gestion de Administracion General pa-
ra el Ayuntamiento de la Guijarrosa, mediante sistema de concur-
so, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de
20 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién de
este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando proce-
dan de conformidad con las bases, se publicaran en el Boletin
Oficial de la Provincia.

Asimismo, se publicaran en el Tablén de Anuncios, https://se-
de.eprinsa.es/ laguijarrosa /tablon-de-edictos.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA CU-
BRIR EN PROPIEDAD LA PLAZA DE TECNICO DE GESTION
DE ADMINISTRACION GENERAL, MEDIANTE EL SISTEMA SE-
LECTIVO DE CONCURSO, INCLUIDA EN LOS PROCESOS EX-
TRAORDINARIOS DE ESTABILIZACION PREVISTOS EN LA
LEY 20/2021.

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la regulacién de las ba-
ses que regiran el proceso selectivo, de concurso para la estabili-
zacion de la plaza cuyas caracteristicas a continuacion se trans-
criben, incluida en los procesos extraordinarios de estabilizacion
previstos en la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas ur-
gentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico
(en lo sucesivo, L 20/21).

Técnico de Gestion de Administracion Ge-

Denominacion de la plaza
neral

NUmero de plazas a estabilizar 1
Régimen Funcionarios de carrera
Administracion General/Subescala de Ges-
Escala/Subescala ., . .,
tion de Administracién General
Titulacién exigida Grado
Sistema selectivo Concurso

Las funciones a desempefiar se relacionan, principalmente, con
todas aquellas tareas de apoyo a las funciones de nivel superior?,
y en particular: Atencién, presencial y telefénica, a ciudadanos y
empresas.

(1) De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 169 del Real De-
creto legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el
texto refundido de las disposiciones legales vigentes.

-Formacién, mantenimiento, revision, modificacion y custodia
del Padron municipal de habitantes, asi como la elaboracion de
los informes, oficios, requerimientos, comunicaciones y emplaza-
mientos que requiera su gestion.

-Registrar y contabilizar los ingresos y gastos municipales, ela-
borando liquidaciones tasas y precios publicos (¢, multas y sancio-
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nes?) y practicandolas.

-Administrar el entorno de aplicaciones informaticas EPRINSA,
habilitando usuarios y sus funciones.

-Participar en las funciones del Registro Municipal de entrada y
salida, registrando, verificando, escaneando, fotocopiando, impri-
miendo y archivando los documentos generados por este, con ca-
racter subsidiario.

-Iniciar, ordenar, impulsar e instruir todos aquellos procedimien-
tos administrativos que se inicien, de oficio o a instancia del inte-
resado, en su area.

-Atencion tributaria ciudadana y gestion de los procedimientos
ciudadanos ante la Oficina de atencion al contribuyente de la Ha-
cienda Local.

-Atencion ciudadana y gestion del Punto de Informacién Catas-
tral.

-Coordinar, controlar y ejecutar todos los procedimientos rela-
cionados con la contratacion y gestion de personal, incluyendo la
confeccién de néminas, contratos, altas y bajas, abonos de némi-
nas y parametrizacion de sueldos, bajo la supervision de la secre-
taria-intervencion.

-Colaborar con el Instituto Nacional de Estadistica en la recopi-
lacion de los datos necesarios para elaborar estadisticas publi-
cas y censos, tales como los de vivienda, locales, edificios, etc.

-Gestionar la distribucion de agua potable domiciliaria en baja,
parametrizando lecturas de contadores de agua y realizando los
padrones cobratorios.

-Formalizar matriculas, controlar la asistencia y verificar y trami-
tar la documentacion requerida por parte del Ayuntamiento y Jun-
ta de Andalucia en las nuevas admisiones de la Guarderia.

-Remitir los datos requeridos a los 6rganos competentes en las
materias relacionadas con su &mbito de responsabilidad (SEPE,
Agencia Tributaria, etc).

-Realizar las inscripciones, mantener y actualizar el registro de
animales potencialmente peligrosos.

-Realizar las inscripciones, mantener y actualizar el registro
municipal de asociaciones.

-Asistir a las areas de urbanismo, obras y mantenimiento, cultu-
ra y fiestas en la planificacion de sus necesidades coyunturales
de personal.

-Participar en la gestion del servicio de cementerio y activida-
des funerarias, tramitando defunciones.

-Practicar y gestionar la compra de distintos suministros, rela-
cionados, fundamentalmente, con su area de actividad.

-Asistir en la preparacién de la documentacion y tramites aso-
ciados a la solicitud y justificacion de las subvenciones concedi-
das al Ayuntamiento por otras Administraciones Publicas e institu-
ciones.

-Asistir a la secretaria-intervencion en la elaboracion y remi-
sién de informacion econoémico-financiera a érganos externos, ta-
les como la Agencia Tributaria.

Asimismo, desarrollara aquellas otras funciones comunes a los
empleados publicos de esta Entidad:

-Realizar cuantas funciones le puedan encomendar, en cada
momento, sus superiores jerarquicos, relacionadas con su area
de actividad o cualificacion.

-Atender e informar a ciudadanos y otros empleados publicos
sobre aspectos de su competencia.

-Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquina-
ria utilizados.

-Manejar los equipos, aplicativos y programas informaticos ne-
cesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo, facili-
tando, a su vez, la tramitacion electrénica de los procedimientos.
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-Cumplimentar sus tareas en los plazos y calidades previstas.

-Asistir a reuniones de trabajo durante su jornada.

-Resolver aquellos problemas que surjan en su &mbito de res-
ponsabilidad, poniendo en conocimiento de su superior las inci-
dencias producidas.

-Asumir el régimen de suplencia establecido.

-Cumplir con las normas y procedimientos en materia de pre-
vencion de riesgos laborales, de proteccion de datos de caracter
personal, de transparencia y acceso a la informacién publica y de
politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

El proceso selectivo garantiza el cumplimiento de los principios
constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, recogidos, asi-
mismo, en el articulo 55 del Real Decreto Ley 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Es-
tatuto Basico del Empleado Publico (en adelante, TREBEP):

«1. Todos los ciudadanos tienen derecho al acceso al empleo
publico de acuerdo con los principios constitucionales de igual-
dad, mérito y capacidad, y de acuerdo con lo previsto en el pre-
sente Estatuto y en el resto del ordenamiento juridico.

2. Las Administraciones Publicas, entidades y organismos a
que se refiere el articulo 2 del presente Estatuto seleccionaran a
su personal funcionario y laboral mediante procedimientos en los
gue se garanticen los principios constitucionales antes expresa-
dos, asi como los establecidos a continuacion:

a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

b) Transparencia.

c) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los érga-
nos de seleccion.

d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de
los 6rganos de seleccion.

e) Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y
las funciones o tareas a

f) desarrollar.

g) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de
seleccion».

Al objeto de evitar que la utilizacion de modos de expresion no
sexista ocasione una dificultad afiadida a la lectura y compren-
sién del presente texto, se hace constar expresamente que cual-
quier término genérico referente a personas, como opositor, aspi-
rante, funcionario, etc., debe entenderse en sentido comprensivo
de ambos sexos.

SEGUNDA. Normativa de aplicacion

1. El proceso selectivo se sujetara, en todo lo no expresamen-
te previsto en las presentes Bases, a lo regulado en las siguien-
tes normas juridicas:

-Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régi-
men Local (en adelante, LRBRL).

-L 20/21.

-TREBEP.

-Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Traba-
jadores (en lo sucesivo, ET)2.

(2) BOE nim. 255, de 24 de octubre de 2015.

-Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprue-
ba 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 Administracién General del Estado3, de aplicacién supletoria a
la Administracion Local.

(3) BOE nim. 85, de 10 de abril de 1995.

-Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprue-
ba el Reglamento de Situaciones Administrativas de los Funcio-
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narios Civiles de la Administracion General del Estado (4).

(4) BOE num. 85, de 10 de abril de 1995.

-Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que
se aprueba el texto refundido de las Disposiciones legales vigen-
tes en materia de Régimen Local (5).

(5) BOE nim. 96, de 22 de abril de 1986.

-Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcion Publica (6).

(6) BOE num. 185, de 03 de agosto de 1984.

-Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
Personal al servicio de las Administraciones Publicas (7).

(7) BOE nim. 4, de 04 de enero de 1985.

-Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrati-
vo Comun de las Administraciones Publicas (8) (en adelante,
LPACAP).

(8) BOE num. 236, de 02 de octubre de 2015.

-Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico (9) (en adelante, LRISP).

(9) BOE nim. 236, de 02 de octubre de 2015.

-Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacién de la Funcion
Publica de la Junta de Andalucia (10) (en adelante, LFPA).

(10) BOE nim. 302, de 18 de diciembre de 1985.

2. Asimismo, la presente convocatoria tiene en cuenta el princi-
pio de igualdad de trato entre mujeres y hombres en materia de
empleo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 14 de la Consti-
tucién Espafiola (11), el TREBEP, el ET, la Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de mujeres y hombres
(12), la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la
Igualdad de Género en Andalucia (13), modificada recientemente
por la Ley 9/2018, de 8 de octubre (14).

(11) BOE nim. 311, de 29 de diciembre de 1978.

(12) BOE nim. 71, de 23 de marzo de 2007.

(13) BOE nim. 311, de 29 de diciembre de 1978.

Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (en lo sucesivo, BOJA)
num. 247, de 18 de diciembre de 2007.

(14) BOE nim. 269, de 07 de noviembre de 2018.

3. Respecto a las medidas de agilizacion de los procesos selec-
tivos contenidas en la Disposicién adicional cuarta de la L 20/21,
se prevé la adopcion de medidas concretas en orden a la reduc-
cién de cargas administrativas, siendo el uso de los medios infor-
maticos y telematicos disponibles los que, con caracter preferen-
te, regiran todo el procedimiento.

TERCERA. Requisitos que deben reunir los aspirantes

Para poder tomar parte del proceso selectivo, los aspirantes
deberan reunir, en la fecha en que concluya el plazo de presenta-
cion de instancias y mantener hasta el momento de la toma de
posesion o suscripcion del contrato, los siguientes requisitos:

a) Poseer la nacionalidad espafiola o de algunos de los Esta-
dos miembros de la Unién Europea, de conformidad con lo dis-
puesto en el articulo 57 TREBEP, con el alcance y efectos en él
previstos.

b) Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas nece-
sarias para el desempefio de las correspondientes funciones o ta-
reas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de
la edad maxima de jubilacion forzosa.

d) Cumplir los requisitos para ejercer las funciones que puedan
serle encomendadas conforme a lo previsto reglamentariamente.

e) Estar en posesion del titulo de Grado o titulacion equivalen-
te, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el
plazo de presentacién de instancias. La equivalencia debera ser
aportada por el aspirante mediante certificacion expedida al efec-
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to por la Administracion competente.

f) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Aut6-
nomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para em-
pleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones simila-
res a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser na-
cional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equi-
valente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalen-
te que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

En el caso de que, durante el plazo para presentar la solicitud,
la persona aspirante no tuviera el titulo oficial por motivo de estar
tramitdndose su expedicion, no se considerara valido estar en po-
sesion sélo del certificado de abono de derecho de expedicion de
titulo, sino que es necesario que posea una “Certificacion supleto-
ria provisional” del Titulo Oficial, que sera emitida por el Organis-
mo correspondiente, de acuerdo con los tramites establecidos por
el Centro Educativo de que se trate.

En el supuesto de estar en posesion de un titulo equivalente al
exigido o exigidos en la convocatoria, tras la celebracion del pro-
ceso selectivo -durante el plazo para presentar la documentacion
acreditativa del cumplimiento de requisitos-, la persona aspirante
habra de alegar la norma que establezca la equivalencia o, en su
defecto, acompafiar certificado expedido por el érgano competen-
te del Centro Educativo que acredite la citada equivalencia.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el ex-
tranjero deberan acreditar que estan en posesion de la correspon-
diente convalidacion o de la credencial de homologacién a titulo
habilitante espafiol, o certificado de su equivalencia a titulacién y
a nivel académico universitario oficial.

CUARTA. Igualdad de condiciones

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 TREBEP, en el
Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley General de Derechos de
las Personas con Discapacidad y de su Inclusién Social (15), en
las presentes pruebas seran admitidas las personas con discapa-
cidad en igualdad de condiciones que los demés aspirantes.

(15) BOE niim. 289, de 03 de diciembre de 2013.

Los aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion
expedida por el 6rgano competente de la Junta de Andalucia o de
la Administracién del Estado, que acrediten tal condicion, asi co-
mo su capacidad para desempefiar las tareas correspondientes a
la plaza objeto de la presente convocatoria.

La comision de seleccidn establecera, para las personas con
discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles, de
tiempo y medios, para la realizacion de prueba. A tal efecto, los
interesados deberan presentar la peticién correspondiente en la
solicitud de participacion en la convocatoria.

QUINTA. Instancias y admision de los aspirantes

5.1. La convocatoria del proceso selectivo, junto con sus Ba-
ses integras, se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de
Cordoba, en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, en la Se-
de Electronica, https://sede.eprinsa.es/guijarro/tablon-de-edictos,
y en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de la Guijarrosa, asi
como, un extracto de la misma, en el Boletin Oficial del Estado,
siendo la fecha de publicacién, en este Ultimo boletin, la referen-
cia para considerar su entrada en vigor.

5.2. Las instancias solicitando tomar parte en el presente pro-
ceso selectivo se realizaran, preferentemente, de forma telemati-
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ca en la Sede Electronica del Ayuntamiento de La Guijarrosa, pu-
diendo, no obstante, realizarse de manera manual en el Registro
General del Ayuntamiento de La Guijarrosa, debiendo estar debi-
damente cumplimentadas conforme al modelo oficial recogido en
el Anexo | de las presentes bases, habilitado en el sitio web:

https://sede.eprinsa.es/guijarro/tablon-de-edictos, e, igualmen-
te, disponible en soporte papel en el Registro General del Ayunta-
miento.

Este modelo especifico sera de uso obligatorio por los aspiran-
tes, de acuerdo con lo previsto en el articulo 66.6 LPACAP, mani-
festando, en el mismo, que retinen todas y cada una de las condi-
ciones y requisitos exigidos en las Base Tercera, referidas al dia
en que concluya el plazo de presentacion de instancias. Se dirigi-
ran a la Alcaldia de este Ayuntamiento y se presentaran en el Re-
gistro General del mismo o en los lugares que determina el articu-
lo 16.4 LPACAP, dentro del plazo de 20 dias habiles, contados a
partir del siguiente de la publicacién de la convocatoria en el
BOE.

En ningun caso, se considerara valido cualquier otro tipo de so-
licitud, incluido el modelo de solicitud genérica disponible en la
Sede Electrénica y Registro General del Ayuntamiento, constitu-
yendo motivo de exclusion de las Listas Provisionales de perso-
nas admitidas y excluidas.

Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hayan he-
cho constar en su solicitud.

5.3. Junto al modelo de solicitud oficial, el aspirante debera ad-
juntar un certificado administrativo de servicios, recogido en el
Anexo Il, que acredite los méritos de baremacioén correspondien-
tes a otra Administracién Publica distinta del Ayuntamiento de La
Guijarrosa, de conformidad con la base séptima.

Este certificado administrativo de servicios sera aportado por el
aspirante conforme al modelo oficial previsto en el Anexo Il de las
presentes bases, habilitado, igualmente, en el sitio web https://se-
de.eprinsa.es/guijarro/tablon-de-edictos, y disponible en el Regis-
tro General del Ayuntamiento en soporte papel.

El uso de este modelo tiene caracter obligatorio, constituyendo
motivo de exclusién de las Listas Provisionales de personas ad-
mitidas y excluidas.

5.4. A la instancia se acompafara justificante emitido por la en-
tidad bancaria del abono de los derechos de examen y formacion
del expediente, de conformidad con la ordenanza fiscal regulado-
ra de las tasas que, por concurrencia a las pruebas selectivas pa-
ra el ingreso de personal, se encuentra en vigor.

5.5. Para llevar a cabo la presentacion electrénica, la persona
aspirante ha de poseer algunos de los medios de identificacion
electronica contemplados en la LPACAP y seguir los siguientes
pasos:

1. Acceder a la Sede Electronica del Ayuntamiento de La Guija-
rrosa, https://sede.eprinsa.es/guijarro

2. Pulsar el apartado «Tramites» y seleccionar «Registro de en-
tradax.

3. Cumplimentar los campos requeridos, indicando en el apar-
tado «expone» la referencia a la plaza objeto de la convocatoria y
en el «solicita» el deseo de participar en el proceso selectivo de
referencia, adjuntando en «documentacion» la documentacién
prevista en las bases

Los aspirantes que deseen participar en el proceso selectivo
mediante la presentacion manual de solicitudes habran de dirigir-
se al Registro General del Ayuntamiento de La Guijarrosa, donde
encontraran a su disposicion los distintos modelos que compren-
den las solicitudes de participacion. Una vez obtenida la docu-
mentacion, deberéa presentar debidamente cumplimentada y fir-
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mada la solicitud de participacion, acompafiandola de la docu-
mentacién prevista en las presentes bases.

En el caso de presentar la solicitud en lugar distinto a los pre-
vistos en este apartado, y al objeto de agilizar el procedimiento, la
persona interesada lo comunicara necesariamente dentro del pla-
zo de los DOS DIAS NATURALES posteriores a la presentacion
de dicha solicitud, mediante correo electrénico dirigido a la Secre-
taria (secretaria@laguijarrosa.es), aportando copia de la solicitud
y de toda la documentacién que le acompafia.

5.6. Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcal-
dia dictara resolucion, declarando aprobada la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia, en los tablones de anuncios de este Ayun-
tamiento y en su sede electrénica, con indicacién de las causas
de exclusién, asi como el plazo de subsanacién de defectos y
presentacion de reclamaciones que se concede a los aspirantes
excluidos, en los términos del articulo 68 LPACAP vy el articulo
14.3 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector
publico por medios electrénicos (16), que sera de 10 dias habiles.

(16) BOE nim. 77, de 31 de marzo de 2021.

Si se formularan alegaciones, seran resueltas en el mismo ac-
to administrativo que apruebe la lista definitiva, que se hara publi-
ca, asimismo, en la forma indicada para la lista provisional. Es ne-
cesario, en aras a la simplificacién, que la persona aspirante sub-
sane de la misma manera y a través del mismo cauce utilizado
para presentar su solicitud de participacion en el proceso selecti-
vOo.

De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se enten-
dera elevada automaticamente a definitiva, haciéndose constar tal
circunstancia en el anuncio indicado en el parrafo anterior.

5.7. Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva po-
dran los interesados interponer recurso de reposicién, con carac-
ter potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia si-
guiente a su publicacion, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento,
de conformidad con los articulos 123 y 124 LPACAP, o recurso
contencioso-administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso-
Administrativo de Cdérdoba, en el plazo de dos meses a contar
desde el dia siguiente a su publicacién, de conformidad con el ar-
ticulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Con-
tencioso-Administrativa (en lo sucesivo, LICA) (17), sin perjuicio
de que los interesados puedan interponer cualquier otro recurso
que sea procedente y estimen oportuno.

(17) BOE nim. 167, de 14 de julio de 1998.

5.8. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier mo-
mento, de oficio o a peticion del interesado.

5.9. De conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 del Par-
lamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a
la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al trata-
miento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos
y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (18) (en adelante,
Reglamento general de proteccién de datos o RGPD) y la Ley Or-
ganica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de
derechos digitales (19) (en lo sucesivo, LOPDGDD), los datos
personales proporcionados por los aspirantes seran objeto de tra-
tamiento por el Ayuntamiento de La Guijarrosa, como responsa-
ble del tratamiento, con la finalidad de seleccionar a la persona
aspirante con mayor puntuacion para su posterior nombramiento.

(18) Diario Oficial de la Unién Europea (en adelante, DOUE) L
119/1, de 04 de mayo de 2016.

(19) BOE niim. 294, de 06 de diciembre de 2018.

El 6rgano responsable del fichero y responsable del tratamien-
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to es el Ayuntamiento de La Guijarrosa, ante el cual se podran
ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabili-
dad de sus datos, y la limitacién u oposicién a su tratamiento, asi
como retirar su consentimiento.

Con la firma de la solicitud, la persona aspirante consiente el
tratamiento de datos personales en ella contenidos, que se res-
tringird a la finalidad mencionada y no seran cedidos salvo los su-
puestos previstos por la Ley.

El tratamiento de los datos para la finalidad mencionada inclu-
ye la publicacion oficial en los Boletines Oficiales correspondien-
tes, tablon de anuncios y pagina web del Ayuntamiento, de los
datos de caracter personal referidos a nombre, apellidos y docu-
mento nacional de identidad, necesarios para facilitar a las perso-
nas interesadas la informacion relativa a la publicacion de la lista
de personas admitidas y excluidas y desarrollo de la convocato-
ria.

Dicho tratamiento también comprende la posibilidad de poner-
se en contacto con la persona aspirante a través del correo elec-
tronico y/o nimero de teléfono facilitado por esta, con objeto de
agilizar y facilitar tramites de los procedimientos selectivos corres-
pondientes.

SEXTA. Comision de seleccion

6.1. La composicién de la comision de seleccion se ajustara a
lo establecido en los articulos 60 TREBEP y 40 LFPA. Se consti-
tuird atendiendo a los principios de imparcialidad, profesionalidad
y especialidad, en funcién de la disponibilidad de recursos, ten-
diendo a la paridad entre hombres y mujeres. Tendra la conside-
racion de 6rgano colegiado y, como tal, estara sujeto a las nor-
mas contenidas en la LRISP.

6.2. A efectos de lo dispuesto en el articulo 30 y en el Anexo IV
del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizacio-
nes por razén del servicio (20), la comision de seleccion que ac-
tde en esta prueba selectiva tendra la categoria primera.

(20) BOE niim. 129, de 30 de mayo de 2002.

6.3. En la misma resolucién en la que se apruebe definitiva-
mente la lista de aspirantes admitidos y excluidos se fijara la com-
posicién de la comision de seleccion a efectos de poder promo-
ver, en caso de que proceda, la recusacion de sus miembros. La
resolucion se anunciara en el tablon de anuncios de este Ayunta-
miento y en su sede electronica. La composicion del tribunal califi-
cador incluird también la de los respectivos suplentes, que seran
designados conjuntamente con los titulares. La resolucion se
anunciara en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento y en su
sede electronica.

6.4. La comision de seleccion podra nombrar colaboradores,
especialistas y ayudantes, que estaran siempre bajo su direccion
y control directos, para aquellas pruebas que lo requieran, limitan-
dose al ejercicio de sus especialidades técnicas con base en las
cuales colaboraran con la comision de seleccién con voz, pero sin
voto. Los asesores y especialistas estaran sometidos a las mis-
mas causas de abstencion y recusacion que los miembros de la
comisién de seleccion.

6.5. La comision de seleccion estar4d compuesta por la presi-
dencia, la secretaria y tres vocalias, actuando todos ellos con voz
y voto. Todos sus miembros deberan ser funcionarios de carrera
y estar en posesion de una titulacion igual o superior a la exigida
a los aspirantes y pertenecer al mismo grupo de titulacién o supe-
riores; no obstante, en ningun caso estara constituido mayoritaria-
mente por miembros en activo del mismo cuerpo o la misma es-
cala para los que deba efectuarse la seleccion.

No podran formar parte de la comision de seleccion quienes
hayan impartido cursos o trabajos para la preparacién de aspiran-
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tes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publica-
cién de la correspondiente convocatoria.

La Presidencia podra requerir a los miembros de la comision de
seleccion una declaracién expresa de no encontrarse sometidos a
ninguna de las causas de abstencion legalmente previstas. Igual-
mente, quienes incurriesen en causa de abstencién deberan co-
municarlo a la alcaldia en el plazo maximo de 10 dias.

6.6. La comisién de seleccion no podra constituirse sin la asis-
tencia, como minimo, de la mitad de sus miembros titulares o su-
plentes, indistintamente.

SEPTIMA. Concurso

La fase de concurso supondra la totalidad de la puntuacion fi-
nal, alcanzando un méaximo de 100 puntos.

A efectos de su valoracion, los aspirantes presentaran la pun-
tuacion de los méritos alegados mediante la autobaremacion pre-
vista en el modelo oficial de participacion, habilitado en el sitio
web https://sede.eprinsa.es/guijarro/tablon-de-edictos, disponible,
igualmente, en el Registro General del Ayuntamiento en soporte
papel.

La puntuacién consignada en el autobaremo vinculara la revi-
sion que efectle la comision de seleccion, en el sentido de que
solo podréa valorar los méritos que hayan sido autobaremados por
los aspirantes, no pudiendo otorgar una puntuacién mayor a la
asignada por los mismos.

La comisién de seleccion podra minorar la puntuacion consig-
nada por los aspirantes en el caso de méritos no valorables con-
forme al baremo de méritos establecido en estas bases, por no
tener relacion directa con las funciones u cualquier otra circuns-
tancia debidamente motivada, a juicio de la comision de selec-
cion.

Solo se valoraran aquellos méritos adquiridos con anterioridad
al momento de presentacion de instancias. Si el aspirante no tu-
viera el titulo o certificacion oficial que los acredite, debera apor-
tar un certificado provisional expedido por la entidad correspon-
diente.

Los méritos objeto de baremacién seran los siguientes:

a) Méritos profesionales,hasta 60 puntos:

-La experiencia en las Administraciones Publicas, reconocido al
amparo de lo dispuesto por la Ley 70/1978, de 26 de diciembre,
de reconocimiento de servicios previos en la Administracién Publi-
ca (21), y el resto de normativa aplicable, en el ejercicio de las
funciones que comprende la plaza, a razén de 0,11 puntos por
mes completo de servicios, hasta un total de 20 puntos.

(21) BOE nim. 9, de 10 de enero de 1979.

-La experiencia al servicio de las entidades locales, en el ejerci-
cio de las funciones que comprende la plaza, a razén de 0,22
puntos por mes completo de servicios, hasta un total de 40 pun-
tos.

-La experiencia en el Ayuntamiento de La Guijarrosa, en el ejer-
cicio de las funciones que comprende la plaza, a razén de 0,33
puntos por mes completo de servicios, hasta un total de 60 pun-
tos.

-El tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria o
plaza de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o la-
boral, segln se trate, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de ti-
tulacion, al servicio de las Administraciones Publicas, a razon de
0,05 puntos por mes completo trabajado, hasta un total de 10
puntos.

-El tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria o
plaza de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o la-
boral, segln se trate, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de ti-
tulacion, al servicio de las entidades locales, a razén de 0,11 pun-
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tos por mes completo trabajado, hasta un total de 20 puntos.

-El tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria o
plaza de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o la-
boral, segln se trate, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de ti-
tulacion, al servicio del Ayuntamiento de La Guijarrosa, a razén
de 0,16 puntos por mes completo trabajado, hasta un total de 30
puntos.

-La experiencia en el ejercicio de las funciones que comprende
la plaza y/o, en su caso, el tiempo de servicio en la plaza objeto
de la convocatoria, se acreditard mediante la presentacion de cer-
tificado administrativo de servicios expedido por la Administra-
cion Puablica en la que se haya prestado servicio (segin modelo
de certificado de servicios), excepto cuando esta Administracion
sea el propio Ayuntamiento de La Guijarrosa, cuya certificacion
sera aportada de oficio por el Area de Recursos Humanos.

A efectos de puntuacién, no computaran simultaneamente los
meéritos por el ejercicio de las funciones que comprende la plaza 'y
el tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria (o de
idéntica naturaleza) cuando estos se hayan producido en un mis-
mo periodo y para una misma Administracion.

b) Méritos académicos, hasta 40 puntos:

-Titulaciones académicas o profesionales oficiales de nivel igual
o superior distintas a la requerida para el acceso al cuerpo, esca-
la o categoria correspondiente, siempre que estén relacionadas
con las funciones a desempefiar por la plaza.

La valoracion de las titulaciones académicas se realizara con-
forme a la siguiente escala:

a) Titulo de méster (Grado nivel 3), Licenciatura o titulacion
equivalente: 20 puntos.

b) Titulo de Grado: 10 puntos.

Su acreditacion requerira la presentacion del titulo académico o
certificado de estudios realizados, expedido por la autoridad do-
cente competente.

-Formacion recibida e impartida, hasta el fin del plazo de pre-
sentacion de instancias, siempre que guarde relacion con la cate-
goria y funciones de la plaza que se convoca, incluyendo la referi-
da a materias con contenidos o competencias transversales en el
ejercicio de tales funciones, como es la prevencion de riesgos la-
borales (generales y especificos de la plaza convocada), igual-
dad de género, proteccion de datos personales y similares, que
haya sido convocada, organizada, impartida, homologada o acre-
ditada por la Administracion General del Estado, las Administra-
ciones de las Comunidades Auténomas, los Organismos y Entida-
des de Derecho Publico de dichas Administraciones, las Universi-
dades o los Colegios Profesionales. Asi mismo, se valorara la for-
macion, de esta misma naturaleza, que haya sido organizada o
impartida por las entidades promotoras u Organizaciones sindica-
les en el marco de los acuerdos de formacion para el empleo de
las Administraciones Publicas.

La valoracion de cada curso se realizara de acuerdo con la si-
guiente escala:

a) De 100 o més horas: 5 puntos.

b) De 75 o més horas: 3,75 puntos.

c) De 50 o méas horas: 2,5 puntos.

d) De 20 o mas horas: 1 punto.

e) De 15 0 mas horas: 0,75 puntos.

f) De 5 horas o mas horas: 0,25 puntos.

Su acreditacion requerira la presentacion del certificado o docu-
mento acreditativo, expedido por el ente organizador.

Baremados los méritos, la comision de seleccién expondra al
publico la lista de los aspirantes con la puntuacién obtenida en
esta fase, asi como la de aprobados por orden de puntuacion to-
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tal, concediéndoles un plazo de 10 dias habiles para que formu-
len las reclamaciones y alegaciones que estimen pertinentes en
relacion con la baremacion.

OCTAVA. Calificacion definitiva y relacion de aprobados

La comision de seleccion elevara a la Alcaldia, junto con el ac-
ta de la Gltima sesion, una lista con las puntuaciones obtenidas
por las personas aspirantes, que sera publicada, esta Ultima, en
la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

Dicha propuesta, que tendra caracter vinculante, debe respon-
der al orden de prelacion segin aquellas personas aspirantes que
hubieran obtenido mayor puntuacién, a las que les seran adjudi-
cadas las plazas segun la eleccién de éstas siguiendo el orden de
puntuacién obtenida de mayor a menor. En ningun caso, la comi-
sion propondrd mayor numero de aspirantes que el de plazas
convocadas.

En el caso de que al proceder a la ordenacion de los aspiran-
tes se produjeran empates, éstos se resolveran atendiendo suce-
sivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacién obtenida por méritos profesionales adquiri-
dos en el Ayuntamiento de La Guijarrosa.

b) Mayor puntuacion obtenida por méritos profesionales adquiri-
dos en otras Administraciones Publicas.

¢) Mayor puntuacion obtenida en los méritos académicos.

d) Entrevista personal.

Frente a las mencionadas puntuaciones podra presentarse ale-
gaciones, en el plazo de cinco dias naturales contados a partir del
dia siguiente a su publicacion en la Sede Electronica.

NOVENA. Presentacion de documentos y nombramiento

9.1. En el plazo de veinte dias habiles a contar de la publica-
cion de la relacion de aprobados en los tablones de anuncios de
este Ayuntamiento, los diez aspirantes aprobados de mayor pun-
tuacion deberan presentar los siguientes documentos:

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Titulacién exigida en la Base Tercera.

c) Documentacion original de los méritos alegados en el mode-
lo de autobaremacion.

d) Declaracion Jurada o promesa de no haber sido separado,
mediante expediente disciplinario de ninguna de las Administra-
ciones Publicas, o de los 6rganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion ab-
soluta o especial, para el acceso al cuerpo o escala objeto de la
presente convocatoria.

e) Informe médico de no padecer enfermedad o defecto fisico
que impidan el ejercicio de las correspondientes funciones.

f) Juramento o promesa de fiel cumplimiento de las obligacio-
nes del cargo con lealtad al Rey y a la Constitucion.

9.2. Si dentro del plazo fijado, y salvo casos de fuerza mayor,
no presentase la documentacion, del examen de la misma se de-
dujera que carece de alguno de los requisitos sefialados en la Ba-
se Tercera o no resultaran justificados debidamente los méritos
alegados en la autobaremacion, no podra ser nombrado, dando
lugar a la invalidez de sus actuaciones y a la subsiguiente nuli-
dad de los actos de la comisién de seleccion con respecto a este,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido
por falsedad en su solicitud.

9.3. Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, la
Alcaldia efectuara el correspondiente nombramiento como funcio-
nario de carrera.

DECIMA. Incidencias

La comisién de seleccion queda facultada para resolver las du-
das que surjan durante el proceso selectivo y adoptar los acuer-
dos necesarios para el buen orden del proceso selectivo en todo
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lo no previsto en estas bases.

UNDECIMA. Bolsa de trabajo

11.1. Los aspirantes que no hayan sido nombrados pasaran a
conformar, previa resolucion de Alcaldia, una bolsa de trabajo pa-
ra su posible llamamiento y nombramiento como funcionarios in-
terinos cuando concurra alguno de los supuestos previstos en el
articulo 10 TREBEP, sin necesidad de convocar un nuevo proce-
so selectivo, que tendra prioridad frente a cualquier otra bolsa
constituida en este Ayuntamiento.

11.2. Esta bolsa tendra una duracién de dos afios a partir de su
entrada en vigor, prorrogable por dos afios mas mediante Resolu-
cion motivada de Alcaldia.

11.3. Advertida la concurrencia de los supuestos previstos en el
precitado articulo 10 TREBEP, y autorizada su cobertura por la
Jefatura de Personal, el Area de Personal de este Ayuntamiento
realizara llamamientos de caréacter individual al aspirante o aspi-
rantes que, en cada momento, encabecen el orden de prelacion.
El llamamiento, sirviéndose de los datos que el aspirante o aspi-
rantes hayan hecho constar en su solicitud, se realizard emplean-
do los siguientes medios:

-Correo electronico.

-Llamada telefénica.

El empleo de estos medios se realizara de forma sucesiva,
efectuando el llamamiento, en primer lugar, mediante comunica-
cion dirigida a la direccion de correo electronica habilitada por el
aspirante o aspirantes para, a continuacion, practicar hasta un
maximo de tres llamadas telefonicas, en intervalos de media hora
como minimo, advirtiendo de la comunicacion electronica realiza-
da. El aspirante o aspirantes dispondran de un plazo de dos dias
hébiles para que, de forma inequivoca mediante comunicacion di-
rigida al Registro General del Ayuntamiento de La Guijarrosa, ma-
nifiesten su interés en el nombramiento ofrecido, entendiéndose
declinado en caso contrario.

De no ser posible contactar con la persona seleccionada, se
procedera a la exclusion del aspirante del llamamiento concreto,
manteniendo, no obstante, su orden en la relacién de integrantes
de la Bolsa de Trabajo para futuros llamamientos, todo ello sin
perjuicio de las medidas concretas que el Ayuntamiento pueda
adoptar frente a incumplimientos reiterados por los aspirantes de
mantener convenientemente actualizados tanto sus datos perso-
nales como de contacto.

En todas las actuaciones, el candidato al llamamiento debera
actuar y personarse por si mismo, debidamente acreditado.

11.4. Los aspirantes podran ser excluidos de la Bolsa de Traba-
jo en los siguientes supuestos:

a) Previa solicitud expresa del interesado.

b) Rechazo del llamamiento sin que medie causa justificada.

c) Falta de incorporacién al puesto de trabajo tras la acepta-
cion de la oferta, sin causa justificada.

A los efectos del presente apartado, se entiende como causa
justificada los motivos siguientes:

a) Enfermedad que impida el desempefio de las funciones asig-
nadas al puesto de trabajo, siempre que sean debidamente acre-
ditadas mediante certificado médico.

b) Maternidad o paternidad, dentro del periodo legalmente esta-
blecido para el disfrute del permiso derivado de dicha situacion.

c) Las contrataciones en otra empresa o el nombramiento en la
Administracion.

d) Alta en el régimen de autbnomos.

e) Circunstancias personales graves, que sean debidamente
acreditadas, no previsibles, que hayan tenido lugar en un periodo
no superior a tres dias habiles anteriores a la fecha en la que se
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realiza la oferta.

Cuando el aspirante renuncie por causa justificada mantendra
su posicién en la Bolsa de Trabajo, ignorandolo para futuros lla-
mamientos hasta tanto no cese tal causa, que habra de comuni-
car mediante escrito motivado dirigido a la Presidencia de esta
Entidad Local en el Registro de entrada.

11.5. Finalizado el periodo por el que se efectie su nombra-
miento, el aspirante podra solicitar la actualizacién de los méritos
generados en el periodo transcurrido, procediendo el Ayuntamien-
to a reclasificar el orden de prelacion previsto.

DUODECIMA. Vinculacion de las bases

Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento, a la comision
de seleccion y a quienes participen en el proceso selectivo. Tan-
to las bases como cuantos actos administrativos deriven de la
convocatoria y de la actuacion de la comisién de seleccion po-
dran ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y
forma establecida en la LPACAP.

Contra estas bases, que ponen fin a la via administrativa, los
interesados podran interponer, alternativamente, o recurso de re-
posicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial del
Estado, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento, de conformidad
con los articulos 123 y 124 LPACAP, o recurso contencioso-admi-
nistrativo, ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de
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Cérdoba, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguien-
te al de publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial del Estado,
de conformidad con el articulo 46 LJCA, sin perjuicio de que los
interesados puedan interponer cualquier otro recurso que sea
procedente y estimen oportuno.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrati-
va, se puede interponer alternativamente o recurso de reposicion
potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente
a la publicacién del presente anuncio, ante la Alcaldia de este
Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-
administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Cdrdoba, en el plazo de dos meses a contar desde el dia si-
guiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con
el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recur-
so de reposicion potestativo, no podra interponer recurso conten-
cioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente
o se haya producido su desestimacioén por silencio. Todo ello sin
perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime
pertinente.

La Guijarrosa, a 9 de diciembre de 2022. Firmado electrénica-
mente por el Alcalde, Manuel Ruiz Alcantara.
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Anexo |. Madelo de solicitud de admisién

D./D2 , con DNI , [actuando en nombre propio] [en representacién de ] con domicilio a efectos de notificaciones en , teléfono
correo electrénico ,

Enterado del procedimiento convocado por el Ayuntamiento de La Guijarrosa para la cobertura de una plaza de Técnico de Gestion de Administracion
General,incluida en el proceso extraordinario de estabilizacién previsto en la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion
de la temporalidad en el empleo publico

EXPONE

PRIMERO.- Que retine todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

SEGUNDO.- Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud y que retine todos y cada uno de los requisitos y condiciones exigidos en las
Bases referidos a la fecha de terminacion del plazo de presentacion de la solicitud.

Por todo lo expuesto, SOLICITA ser admitido para participar en el proceso selectivo objeto de la presente convocatoria.

El Interesado

AUTOBAREMACION

Asi mismo, EXPONE:

Que, de conformidad con lo establecido en la Base Séptima de la convocatoria, se aporta manifestacion de los méritos susceptibles de ser valorados en
la fase de concurso del proceso selectivo.

Por ello, DECLARA:

Bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos consignados en el presente modelo de autobaremaciéon de méritos, asumiendo en caso con-
trario las responsabilidades a que hubiera lugar.

MERITOS ALEGADOS

a) Valoracién de la experiencia profesional (Hasta 60 puntos)
Experiencia en el ejercicio de las funciones que comprende la plaza y/o tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria o tiempo de ser-
vicio en una plaza de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segun se trate, adscrita al mismo Grupo y Subgrupo de titula-
cién, conforme al orden v valoracidn recogida en la base séptima.

A cumplimentar por la Comisién de Se-

A cumplimentar por el aspirante o § ha
leccidn, previa comprobacién

Doc.

Ne de meses completos de servicios " Puntuacion Causa de no valoracién, si
Puntuacién

Administracién Publica .
prestados asignada procede
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b) Valoracién de la formacién (Hasta 40 puntos)
Titulaciones académicas o profesionales y formacidn recibida e impartida que guarden relacién con la categorfa y las funciones a desempefiar
por la plaza que se convoca, incluyendo los referidos a materias con contenidos o competencias transversales, conforme al orden y valoracion
recogida en la base séptima.

A cumplimentar por la Comisién de Se-

A cumplimentar por el aspirante e R iy
leccién, previa comprobacion

Doc.
Denominacién de la Titulacion, jorna-
da, seminario o congreso de forma-
cién

Organismo que lo organi- Ne de Puntuacién Puntuacién Causa de no valoracion, si
za o imparte horas asignada procede

Que dispone de la documentacion que asi lo acredita y la pondra a disposicién del Ayuntamiento de La Guijarrosa cuando le sea requerida.

En a__ de de

Fdo.:

La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a este certificado, o la no presentacion de la
documentacidn que sea en su caso requerida para acreditar el cumplimiento de lo declarado, determinard la nulidad de las actuaciones del interesado
en el procedimiento, asi como la imposibilidad de instar un nuevo procedimiento con el mismo objeto durante el periodo de tiempo determinado por la
ley, todo ello sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar.
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SR. ALCALDE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LA GUIJARROSA

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

Epigrafe

“Responsable”
(del tratamiento)

“Finalidad”
(del tratamiento)

“Legitimacion”
(del tratamiento)

“Destinatarios”
(de cesiones o
transferencias)

“Derechos”
(de las personas
interesadas)

“Procedencia”
(de los datos)

Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba

Informacién basica
(12 capa, resumida)

Identidad del Responsable del
Tratamiento

Descripcion sencilla de
los fines del
tratamiento, incluso
elaboracion de perfiles

Base juridica del
tratamiento

Prevision o no de Cesiones

Prevision de
Transferencias, o no, a
terceros paises

Referencia al ejercicio de derechos

Fuente de los datos
(cuando no proceden del interesado)

Informacién adicional
(22 capa, detallada)

Datos de contacto del Responsable

Identidad y datos de contacto del representante

Datos de contacto del Delegado de Proteccidn de Datos
Descripcion ampliada de los fines del tratamiento
Plazos o criterios de conservacion de los datos
Decisiones automatizadas, perfiles y légica aplicada

Detalle de la base juridica del tratamiento, en los casos de obligacion le-
gal, interés publico o interés legitimo

Obligacion o no de facilitar los datos y consecuencias de no hacerlo

Destinatarios o categorias de destinatarios

Decisiones de adecuacidn, garantias, normas corporativas vinculantes, o
situaciones especificas aplicables

Como ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabi-
lidad de sus datos, y la limitacion u oposicion a su tratamiento

Derecho a retirar el consentimiento prestado
Derecho a reclamar ante la Autoridad de Control

Informacion detallada del origen de los datos, incluso si proceden de
fuentes de acceso publico

Categorias de datos que se traten

BOPE™
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Anexo II. Modelo de certificado de servicios

D./D2. , con D.N.I. , como responsable del Area de Recursos Humanos de (Administracion
Publica) , CERTIFICA bajo su personal responsabilidad y a peticion del interesado;
Que D./D2. , con D.N.I. , ha trabajado para esta Administracion:

® Realizando, desde el __de de hasta el __de de todas y cada una de las funciones requeridas por la plaza de

Técnico de Gestion de Administracién General en el Ayuntamiento de La Guijarrosa:

= Atencion, presencial y telefénica, a ciudadanos y empresas.

= Formacion, mantenimiento, revision, modificacion y custodia del Padron municipal de habitantes, asi como la elaboracién de los infor-
mes, oficios, requerimientos, comunicaciones y emplazamientos que requiera su gestion.

= Registrar y contabilizar los ingresos y gastos municipales, elaborando liquidaciones tasas y precios publicos (¢multas y sanciones?) y
practicandolas.

= Administrar el entorno de aplicaciones informaticas EPRINSA, habilitando usuarios y sus funciones.

= Participar en las funciones del Registro Municipal de entrada y salida, registrando, verificando, escaneando, fotocopiando, imprimien-
do y archivando los documentos generados por este, con caracter subsidiario.

= Iniciar, ordenar, impulsar e instruir todos aquellos procedimientos administrativos que se inicien, de oficio o a instancia del interesa-
do, en su drea.

= Atencion tributaria ciudadana y gestion de los procedimientos ciudadanos ante la Oficina de atencion al contribuyente de la Hacienda
Local.

= Atencion ciudadana y gestién del Punto de Informacion Catastral.
= Coordinar, controlar y ejecutar todos los procedimientos relacionados con la contratacion y gestién de personal, incluyendo la confec-

cién de ndminas, contratos, altas y bajas, abonos de néminas y parametrizacion de sueldos, bajo la supervision de la secretaria-inter-
vencion.

= Colaborar con el Instituto Nacional de Estadistica en la recopilacion de los datos necesarios para elaborar estadisticas publicas y cen-
sos, tales como los de vivienda, locales, edificios, etc.

= Gestionar la distribucion de agua potable domiciliaria en baja, parametrizando lecturas de contadores de agua y realizando los padro-
nes cobratorios.

= Formalizar matriculas, controlar la asistencia y verificar y tramitar la documentacién requerida por parte del Ayuntamiento y Junta de
Andalucia en las nuevas admisiones de la Guarderia.

= Remitir los datos requeridos a los érganos competentes en las materias relacionadas con su ambito de responsabilidad (SEPE, Agencia
Tributaria, etc.)

= Realizar las inscripciones, mantener y actualizar el registro de animales potencialmente peligrosos.

= Realizar las inscripciones, mantener y actualizar el registro municipal de asociaciones.

= Asistir a las dreas de urbanismo, obras y mantenimiento, cultura y fiestas en la planificacion de sus necesidades coyunturales de per-
sonal.

= Participar en la gestidn del servicio de cementerio y actividades funerarias, tramitando defunciones.

= Practicar y gestionar la compra de distintos suministros, relacionados, fundamentalmente, con su area de actividad.

= Asistir en la preparacion de la documentacién y tramites asociados a la solicitud y justificacion de las subvenciones concedidas al
Ayuntamiento por otras Administraciones Publicas e instituciones.

= Asistir a la secretaria-intervencion en la remision de la informacion econémico-financiera a 6rganos externos, tales como la Agencia
Tributaria.

= Asumir el régimen de suplencia establecido.

e Ocupando, desde el __de de hasta el __de de , una plaza de Técnico de Gestion de Administracion General,
de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segin se trate, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de titulacion objeto de la
convocatoria.

Que dispone de la documentacion que asi lo acredita y la pondra a disposicion del Ayuntamiento de La Guijarrosa cuando le sea requerida.

Y para que conste, expido la presente certificacién en a de de

Fdo.:

La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a este certificado, o la no presentacion de la
documentacidn que sea en su caso requerida para acreditar el cumplimiento de lo declarado, determinard la nulidad de las actuaciones del interesado
en el procedimiento, asi como la imposibilidad de instar un nuevo procedimiento con el mismo objeto durante el periodo de tiempo determinado por la
ley, todo ello sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar.
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