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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Villanueva de Cérdoba
NUm. 614/2022

Expediente n°: 399/2022.

Resolucion con nimero y fecha establecidos al margen.

Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de
Puestos.

RESOLUCION DE ALCALDIA
Antecedentes de hecho

PRIMERO. Mediante la Resolucién de la Alcaldia-Presidencia
namero 2022-0037, se aprobaron las bases para la cobertura co-
mo laboral fijo, de una plaza de auxiliar administrativo, adscrito al
area de tesoreria de esta Corporacion, publicandose en el Bole-
tin Oficial de la Provincia numero 33, de fecha 17-02-2022.

SEGUNDO. Una vez publicadas las citadas bases, se ha ad-
vertido un error en el apartado 1.2, relativo a las funciones.

Fundamentacion juridica
|

Que en cuanto a la competencia para la aprobacién de las ba-
ses, le corresponde a la Alcaldia-Presidencia, de conformidad con
lo establecido en el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

1]

Que en cuanto al fondo del asunto, resulta aplicable lo estable-
cido en el articulo 109 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Coman, de las Administraciones
Publicas, al disponer que “1. Las Administraciones Publicas po-
drén revocar, mientras no haya transcurrido el plazo de prescrip-
cién, sus actos de gravamen o desfavorables, siempre que tal re-
vocacion no constituya dispensa o exencion no permitida por las
leyes, ni sea contraria al principio de igualdad, al interés publico o
al ordenamiento juridico.

2. Las Administraciones Publicas podran, asimismo, rectificar
en cualquier momento, de oficio o a instancia de los interesados,
los errores materiales, de hecho o aritméticos existentes en sus
actos”.

Visto cuanto antecede, visto los datos y documentos obrantes
en el expediente administrativo, asi como las facultades otorga-
das por el ordenamiento juridico vigente,

RESUELVO

PRIMERO. Rectificar el error de hecho, producido en el aparta-
do 1.2. Funciones, de la Resolucion de la Alcaldia nimero 2022-
0037, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia numero 33,
de fecha 17-02-2022, y donde dice: “1.2. Funciones.

Sin perjuicio de otras que pudieran resultar aplicables por la le-
gislacion vigente, es responsable de la gestion y tramitacion ad-
ministrativa de los asuntos y en los términos en los que le sean
encomendados, tales como, emision de liquidaciones, actualiza-
cién de padrones, tramitacion de subvenciones, contabilidad, ope-
raciones con terceros, archivo, despacho y gestion de la corres-
pondencia, pagos y cobros de escaso importe, estadistica, pa-
drén, registro general... todo ello, siguiendo las directrices y bajo
supervision de sus superiores, en colaboracion y coordinacion
con los funcionarios de los que dispone el Ayuntamiento. Tam-
bién la atencién e informacion al pablico, y en su caso, la remi-
sion a las unidades o departamentos correspondientes.

Realiza funciones tales como despacho y cumplimentacién de
solicitudes y deméas documentacion administrativa, elaboracion de
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certificados, y otros documentos que le sean requeridos, informa-
tizacién de datos, resolucion inmediata de consultas puntuales,
fotocopias, archivo, despacho y gestion de correspondencia, etc.
Supervision, organizacion, asesoramiento en facturacion, asi co-
mo elaboracion de borrador de pliegos técnicos, normativa... en
materia de secretaria general, asesoria juridica y asuntos genera-
les, en materia econémico-financiera, presupuestaria, contable,
de tesoreria o recaudacion entre otras.

Manejo de dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de
comunicacion propios del trabajo administrativo, asi como ges-
tion, mantenimiento y control de los archivos y registros que le
sean asignados, junto a las bases de datos informaticas. Aten-
cion e informacién al publico y a los empleados de las materias
de su competencia.

Igualmente informara sobre los temas y/o cuestiones que se le
solicite, realizando informes en su caso, formara parte de los 6r-
ganos colegiados, de tribunales de seleccion, utilizara los medios
electronicos y/o telematicos establecidos por la Corporacion tales
como firma electrénica, gestor de expedientes,... de conformidad
con la legislacion vigente. Prestara el auxilio necesario al resto de
empleados publicos del Ayuntamiento de Villanueva de Cérdoba
o del resto de Administraciones publicas, en las materias de su
competencia, con especial referencia a la Secretaria General de
la Corporacién.

Presta apoyo al personal administrativo funcionario y colabora
con él en la confeccién de documentos, propuestas de resolucion,
tramitacion de expedientes y demas tareas administrativas simila-
res, siempre bajo las directrices y supervisién de aquellos o sus
superiores, asistiendo a 6rganos colegiados (incluidas las mesas
de contratacién o aquellos otros que pudieran crearse), asi como
la asistencia a los funcionarios cuando sea requerido para ello,...
todo ello siguiente las directrices y bajo la direccion de sus supe-
riores.

Cualquiera otras funciones anélogas o conexas con las anterio-
res que su superior le encomiende, en atencion a la categoria
profesional y/o especialidad del propio puesto, al objeto de que la
Corporacion pueda prestar eficaz y eficientemente los servicios
publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfacciéon
del interés general.

Las tareas de este puesto se realizan bajo la superior depen-
dencia del Sr./Sra. Alcalde/sa-Presidente/a, o concejal/a delega-
do/a del &rea, en coordinacién con la Secretaria General del
Ayuntamiento”, debe decir:

“Realiza funciones de operaciones elementales relativas al tra-
bajo de oficina y despacho, tales como correspondencia, archivo,
célculo sencillo, confeccion de documentos tales como recibos, fi-
chas, transcripcién o copias, extractos, registros, contabilidad ba-
sica, atencion al teléfono, mecanografia al dictado y copia, toma
taquigréafica en su caso y la traduce correctamente a maquina,
maneja maquinas simples de oficina que por su funcionamiento
no requieran hallarse en posesion de técnicas especiales y reali-
zan también funciones administrativas de caracter elemental, to-
do ello, siguiendo las directrices y bajo supervision de sus supe-
riores, en colaboracién y coordinacion con los funcionarios de los
que dispone el Ayuntamiento.

También la atencion e informacién al pablico, y en su caso, la
remision a las unidades o departamentos correspondientes. Rea-
liza funciones tales como documentos que le sean requeridos, in-
formatizacion de datos, resolucién inmediata de consultas puntua-
les, fotocopias, archivo, despacho y gestion de correspondencia,
etc.

Cualquiera otras funciones anélogas o conexas con las anterio-
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res que su superior le encomiende, en atencion a la categoria
profesional y/o especialidad del propio puesto, al objeto de que la
Corporacion pueda prestar eficaz y eficientemente los servicios
publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccién
del interés general. Las tareas de este puesto se realizan bajo la
superior dependencia del Sr./Sra. Alcalde/sa-Presidente/a, o con-
cejal/a delegado/a del area, en coordinacion con la Secretaria
General del Ayuntamiento”; manteniendo en todos sus términos,
el resto de la Resolucién nimero 2022-0037, no afectada por es-
ta modificacion.

SEGUNDO. Efectuar las publicaciones en el diario oficial co-
rrespondiente, dando cuenta al Pleno en la préxima sesion que se
celebre.

TERCERO. Contra esta RESOLUCION, que pone fin a la via
administrativa, podréa interponer recurso contencioso-administrati-
vo, en el plazo de dos meses, contador a partir del dia siguiente
al de la publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, ante el
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Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, de conformidad con
los articulos 8.6 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, regula-
dora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativo, sin perjuicio
de que alternativamente pueda interponerse recurso potestativo
de reposicion, en el plazo de un mes, ante S.2 Sra. Alcaldesa-Pre-
sidenta del Ayuntamiento de Villanueva de Cérdoba, en cuyo ca-
so no cabra interponer el recurso contencioso-administrativo en
tanto no recaiga resolucion expresa o presunta, de conformidad
con lo dispuesto en los articulos 112.1 y 123 y ss. de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Publicas, y 52.1 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, sin per-
juicio de que pueda interponer cualquier otro que estime pertinen-
te.

Dado en Villanueva de Cérdoba, a 1 de marzo de 2022. Firma-
do electronicamente por la Alcaldesa-Presidenta, Dolores Germa-
na Sanchez Moreno.
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