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ADMINISTRACION LOCAL

2848/23

DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA
AREA DE RECURSOS HUMANOS

ANUNCIO

CONVOCATORIA DE OPOSICION PARA LA PROVISION, EN PROPIEDAD, DE 13 PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A DE
ADMINISTRACION GENERAL DE LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL.

Las bases generales por las que se regira el proceso selectivo convocado, seran las establecidas en el BOP num. 30 de 14 de
febrero de 2023.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Es objeto de la presente convocatoria la celebracion de Oposicidn para la provision, en propiedad de:

PLANTILLA DE FUNCIONARIOS
ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA ADMINISTRATIVA

N° plazas

6 plazas Oferta Empleo 2019
13 Administrativo/a de Administracion General | 3 plazas Oferta Empleo 2020

4 plazas Oferta Empleo 2022, una de ellas reservadas a personas con discapacidad

Las funciones de los puestos se indican en el Anexo.
2.- CONDICIONES GENERALES DE CAPACIDAD QUE HABRAN DE REUNIR TODOS LOS ASPIRANTES.
Requisitos Generales: Los establecidos en la base 2 de las bases generales.

Requisitos Especificos: Estar en posesion del titulo que se indica o en condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacion de
plazo de solicitudes:

Titulacion Académica Bachiller, FP 2° grado o equivalente

Tasa 9 euros

3.- SOLICITUD, PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
Establecido en las bases 3 y 4 de las BASES GENERALES. Se presentaran a través de la aplicacion SELECCION@, en el
plazo de 20 dias habiles a partir de la publicacién del anuncio de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE LOS ASPIRANTES.
La oposicion constara de tres ejercicios, que tendran caracter obligatorio:

1° Ejercicio Duracién max.: Consistira en desarrollar por escrito un tema del Bloque |, que sera extraido al azar.
1:00 hora. Este ejercicio sera leido por los/as opositores/as, en sesion publica ante el tribunal.

2° Ejercicio Duracién max.: | Consistira en desarrollar por escrito, un tema del Bloque Il del programa, extraido al azar.
1:00 horas Este ejercicio sera leido por los/as opositores/as, en sesion publica ante el tribunal.

Se desarrollara por escrito, consistira en la realizaciéon de dos supuestos practicos, que planteara el
Tribunal inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, relativos a las funciones asignadas a la

subescala.
3° Ejercicio Duracion max.: | Durante el desarrollo de esta prueba, los/as aspirantes podran, en todo momento, hacer uso de los
Practico 3:00h. textos legales y colecciones de jurisprudencia de los que acudan provistos/as.

En este ejercicio se valorara fundamentalmente la sistematica en el planteamiento y formulaciéon de
conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacion de la normativa aplicable.
Este ejercicio sera leido por los/as opositores/as, en sesion publica, ante el tribunal.

5.- CALENDARIO DE LAS PRUEBAS Y ORDEN DE ACTUACION.

La primera reunion del tribunal no se celebrara antes de la primera quincena de septiembre de 2023.

Segun el sorteo publico celebrado el dia 28 de abril de 2023, en el Palacio Provincial, en cumplimiento de lo dispuesto por el
art. 17 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, el orden de actuacion de los aspirantes se iniciara por la letra "J" del primer
apellido.
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PROGRAMA ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

BLOQUE |

TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978 I|. Antecedentes y significado juridico. Caracteristicas y estructura.
Principios generales.

TEMA 2.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978 Il. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantias y
suspension de los derechos y libertades. El Defensor del Pueblo.

TEMA 3.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978 lIl. La Corona. Los Poderes del Estado.

TEMA 4.- LA ADMINISTRACION PUBLICA ESPANOLA. Administracion General del Estado. Administracién de la Comunidad
Auténoma. Administracion Local.

TEMA 5.- LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura y titulo
preliminar. Competencias y organizacién de la Comunidad Auténoma Andaluza.

TEMA 6.- LAS COMUNIDADES EUROPEAS. Antecedentes. Instituciones europeas. El Derecho Comunitario.

TEMA 7.- REGIMEN LOCAL ESPANOL . Principios constitucionales. Regulacién juridica. Clases de Entidades Locales.

TEMA 8.- REGIMEN LOCAL ESPANOL Il. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones
Territoriales. La Autonomia local y el control de legalidad.

TEMA 9.- SOMETIMIENTO DE LA ADMINISTRACION A LA LEY Y AL DERECHO. Fuentes del Derecho Administrativo. La
Ley. Clases de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y otras disposiciones generales.

TEMA 10.- EL MUNICIPIO. Elementos del Municipio. Organizaciéon municipal. Competencias municipales.

TEMA 11.- LA PROVINCIA. Organizacion provincial. Competencias provinciales.

TEMA 12.- LA LEY DE LAS HACIENDAS LOCALES. Principios inspiradores. Clasificacion de los ingresos. Impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Precios publicos

TEMA 13.- EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES. Elaboracién y aprobacién. Ejecucion presupuestaria. Control
y fiscalizacion.

TEMA 14.- REGIMEN JURIDICO DEL GASTO PUBLICO LOCAL. Concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas.

TEMA 15.- LA EXPROPIACION FORZOSA. Concepto y elementos. Procedimiento general de expropiacién: fases.

TEMA 16.- LA POTESTAD REGLAMENTARIA EN LA ESFERA LOCAL. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales.
Clases. Las Ordenanzas Fiscales.

TEMA 17.- PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES I. Concepto y clases de empleados/as publicos/as
locales y personal directivo. Acceso al empleo publico local. Normativa vigente en materia de igualdad de género.

TEMA 18.- PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES II. Derechos de los/as empleados/as publicos/as
locales. Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Situaciones administrativas de los/as empleados/as publicos/as
locales.

TEMA 19.- PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES Ill. Régimen disciplinario. Régimen de
incompatibilidades. Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as locales. Provision de puestos de trabajo.

TEMA 20.- LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES. Clasificacién. Régimen de utilizaciéon de los de dominio publico.

BLOQUE Il

TEMA 1.- REGIMEN DEL SUELO Y ORDENACION URBANA I. Legislacion. Régimen urbanistico de la propiedad del suelo.
Competencia urbanistica municipal, provincial y autonémica.

TEMA 2.- REGIMEN DEL SUELO Y ORDENACION URBANA II. Instrumentos de planeamiento. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion.

TEMA 3.- REGIMEN DEL SUELO Y ORDENACION URBANA lII. Ejecucién de los planes de ordenacién. Sistemas de
actuacion urbanistica: concepto, clases, eleccién, sustitucion y regulacion.

TEMA 4.- LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. Evolucién histérica y régimen actual.
La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

TEMA 5.- LAS FORMAS DE ACCION ADMINISTRATIVA DE LAS ENTIDADES LOCALES. Tipologia. La intervencion
administrativa en la actividad privada. Procedimiento de otorgamiento de licencias: en especial las licencias urbanisticas.

TEMA 6.- EL SERVICIO PUBLICO LOCAL. Concepto. Formas de gestién directa. Formas de gestién indirecta.

TEMA 7.- LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. Concepto de interesado y capacidad de obrar.
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento.

TEMA 8.- ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Normas generales de actuacién. Términos y plazos. La
obligacion de resolver. El silencio administrativo.

TEMA 9.- EL ACTO ADMINISTRATIVO. Concepto y clases. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

TEMA 10.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN I. Garantias del procedimiento. Iniciacién. Ordenacién. Instruccion.

TEMA 11.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN II. Finalizacién. Tramitacién simplificada. Ejecucién.

TEMA 12.- LA REVISION DE LOS ACTOS EN ViIA ADMINISTRATIVA. Revisién de oficio. Recursos administrativos.
Particularidades en el ambito local.

TEMA 13.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LOCAL. Normas generales. Recepcion y registro de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.
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TEMA 14.- REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO. Principios generales. Organos de las Administraciones Publicas.
Abstencion y recusacion

TEMA 15.- LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion.
Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 16.- FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DEL SECTOR PUBLICO. Sede electrénica. Portal de internet. Sistemas de
identificacion de las AAPP. Actuacion administrativa automatizada. Firma electronica del personal al servicio de las AAPP.
Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion. Aseguramiento e interoperabilidad de la firma
electronica. Ubicacion de los sistemas de informacion y comunicaciones para el registro de datos. Particularidades en la
Diputacion Provincial de Almeria.

TEMA 17.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO I. Concepto y clases. Estudio de sus elementos. Su cumplimiento. La
revision de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos administrativos.

TEMA 18.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO 1. Tipos de contratos.

TEMA 19.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES. Normativa basica. Principios de proteccion de datos. Derechos de las
personas. TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PUBLICA. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacién publica.

TEMA 20.- LOS ARCHIVOS. Concepto. Caracteristicas y funciones. Ideas generales sobre el sistema archivistico espafiol.
Criterios de ordenacion de los archivos vivos o de gestion. Archivo electronico de documentos.

ANEXO: FUNCIONES

MISION

Gestionar y tramitar la documentacion y expedientes administrativos, de acuerdo a la legislacion vigente, los acuerdos de la
corporacion, las resoluciones de la Presidencia y las directrices del superior jerarquico, para garantizar y ofrecer un servicio de
calidad y favorecer el correcto funcionamiento del Servicio al que pertenece.

FUNCIONES GENERICAS

¢ Realizar informe y propuesta de resolucion de expedientes administrativos.

e Cooperar con su jefatura inmediata en la supervisidn y coordinacion de trabajos desempefiados por personal subordinado.

e Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas, providencias, comparecencias y oficios de
mero tramite, formulaciéon de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; cotejo de documentos y extension de
las oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

¢ Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y contable.

¢ Realizar operaciones de caja y manejo de caudales.

o Controlar los expedientes y procesos.

e Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la formalizacién y simplificacion de expedientes,
procesos e impresos.

¢ Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito
competencial utilizando el medio procedente en cada caso (documental, telefonico, electrénico, presencial).

o Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempeifio del puesto de trabajo.

o Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y procesos de trabajo.

¢ Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le sean encomendadas por el superior
jerarquico para contribuir al buen funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la Diputacion.

DEPARTAMENTO DE EUROPA Y DESARROLLO LOCAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar y gestionar las aplicaciones informaticas de la Delegacion: TIFAC, Registro Entrada/ Salida, Almacén, Terceros y
cuantas puedan establecerse.

¢ Informar sobre las actividades que se lleven a cabo en la Seccién, creando registros.

¢ Realizar la consulta y seguimiento de la contabilidad, en materia de gastos e ingresos de la Seccion, para el control
presupuestario de la misma.

¢ Realizar el seguimiento con Intervencion y Tesoreria de la tramitacion de las “Relaciones de Ordenes de Pagos”.

e Colaborar en la implementacion de programas, proyectos y actividades a realizar, de conformidad con las instrucciones del
superior jerarquico.

e Colaborar en la preparacion de la informacién y el material necesario para el desarrollo de las actividades que se realicen
desde la Seccion. Asi como asistir a las mismas si es necesario.

¢ Informar y gestionar la peticion del material necesario para el desarrollo de las actividades que se realicen desde la Seccién,
en especial las de las publicaciones europeas (Bookshop).

¢ Asumir la responsabilidad del archivo de la dependencia y su posterior remision al Archivo Provincial.

¢ Inventario del material informativo/publicitario y remision periédica del mismo a las entidades designadas.

e Llevar el control de presencia.
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SERVICIO DE PLANIFICACION Y GESTION (Area de Fomento, Medio Ambiente y Agua)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Asistencia al Jefe de servicio en la gestion administrativa de conformidad con la legislacion vigente.

e Gestionar administrativamente la documentacion de control del Plan cuatrienal de Inversion Municipal, asi como de otros
Planes de Inversion de apoyo a municipios.

e Gestionar administrativamente la documentacion de control de las Coordinaciones de Seguridad y Salud.

e Gestionar administrativamente la documentacién generada por la "Estrategia de Desarrollo Urbano Sostenible (EDUSI)"

SERVICIO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO DEPORTES Y JUVENTUD

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Comprobar la documentacion de los expedientes de subvenciones o asistencias econémicas que se tramiten.

« Gestion de las facturas de los programas y actividades que se generen en el Area.

e Gestionar, siguiendo las directrices de sus superiores, las publicaciones que exija el cumplimiento de la normativa de
transparencia y demas publicaciones propias de cada expediente administrativo que se tramite.

e Controlar las memorias de los programas deportivos a los efectos de su elaboracion y rendicion a los érganos que las
aprobaron.

¢ Elaborar y gestionar la informacién de caracter peridédico que las instrucciones internas o normativa vigente exijan.

¢ Gestionar los permisos y autorizaciones para las aplicaciones y demas herramientas de la red provincial.

¢ Asumir la responsabilidad del archivo de la dependencia y su posterior remision al Archivo Provincial.

¢ Demas funciones propias del puesto que le encomienden sus superiores.

NGDO. DE SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE CONTRATOS- Area de Fomento, Medio Ambiente y Aqua

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar la gestion procedimental (Incluido control de seguimiento) en la ejecucién de los diversos Planes Provinciales
aprobados por la Diputacién Provincial.

¢ Realizar la gestion procedimental en materia de ejecucion de contratos, con especial incidencia en:

o Control de cumplimiento de plazos contractuales

o Control obligaciones del contratista en supuestos de subcontratacion

o Control de pagos de contratistas a subcontratistas o suministradores.

o Control cumplimiento condiciones especiales de ejecucion establecidas para cada contrato.

¢ Apoyar a la Jefatura del Negociado de Seguimiento y Ejecucion de Contratos en el estudio y resolucién de incidencias que se
presenten durante la ejecucién de los distintos contratos.

SECCION APOYO TECNICO Y MAQUINARIA - Area de Fomento, Medio Ambiente y Agua

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Asumir la responsabilidad del archivo de la dependencia y su posterior remisién al Archivo Provincial, asi como facilitar la
documentacion generada por los proyectos, direcciones de obra y control de maquinaria.

¢ Dar de alta a terceros, consulta de partidas presupuestarias de los negociados correspondientes.

e Comprobar periddicamente las entradas del Registro electrénico de Apoyo Técnico y Maquinaria y su redistribucion o gestiéon
administrativa.

e Coordinar la elaboracion de las memorias y el resto de documentos que integran los expedientes de la Seccion.

¢ Realizar la consulta y seguimiento de la contabilidad, en materia de gastos e ingresos de la Seccion, para el control
presupuestario de la misma.

e Colaborar en la implementacion de programas, proyectos y actividades a realizar, de conformidad con las instrucciones del
superior jerarquico.

¢ Informar y gestionar la peticion del material necesario para el desarrollo de las actividades que se realicen desde la Seccion.

¢ Realizar las consultas de informacion en sistemas externos que sean necesarias para la gestion de los expedientes de la
Seccion.

SECCION UNIDAD PROYECTOS FOMENTO EMPLEO AGRARIO - Area de Fomento, Medio Ambiente y Agua

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Colaborar en la tramitaciéon de expedientes de subvencion tanto de costes salariales como de materiales de los programas de
empleo.

e Apoyar la preparacion y ejecucion de las subvenciones.

¢ Apoyar el control de plazos de ejecucion vy justificacion.

¢ Realizar y trasladar los acuerdos y resoluciones de los 6rganos de gobierno.

e Controlar, tramitar y realizar el seguimiento de facturas.
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NEGOCIADO DE SUMINISTROS - Servicio de Patrimonio y Contratacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar documentos relativos a los expedientes de contratacion y adjudicacidon de suministros y privados.

e Examinar la documentacion administrativa presentada por contratistas en las licitaciones que se convoquen, en apoyo a la
Mesa de contratacion.

¢ Publicacion de anuncios de licitacion, rectificacion, adjudicacion, asi como el resto de la informacién y documentacion que
sea necesaria, en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico, Perfil del Contratante, Portal de Transparencia de la
Diputacion de Almeria y diarios oficiales.

¢ Incluir los datos de los contratos en la aplicacion de Contratos para su envio a los distintos érganos y para el control propio
(en materia de Suministros y Privados).

e Colaboracion en la gestion de la aplicacion de Almacenes (en relacion a la contratacion de suministros y privados).

e Colaborar en las tareas de archivo de la dependencia y su posterior remisién al Archivo Provincial.

e Gestionar la peticion del material necesario y partes de incidencias de la Seccién.

¢ Gestionar contratos privados.

NEGOCIADO DE SERVICIOS — Servicio de Patrimonio y Contratacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar documentos relativos a los expedientes de contratacion y adjudicacion de servicios.

e Examinar la documentacion administrativa presentada por contratistas en las licitaciones que se convoquen, en apoyo a la
Mesa de contratacion.

e Publicacidon de anuncios de licitacion, rectificacion, adjudicacion, asi como el resto de la informacién y documentacion que
sea necesaria, en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico, Perfil del Contratante, Portal de Transparencia de la
Diputacion de Almeria y diarios oficiales.

¢ Incluir los datos de los contratos en la aplicacion de Contratos para su envio a los distintos érganos y para el control propio
(en materia de Servicios).

¢ Colaboracion en la gestion de la aplicacion de Almacenes (en relacion a la contratacion de servicios).

e Colaborar en las tareas de archivo de la dependencia y su posterior remision al Archivo Provincial.

¢ Gestionar la peticion del material necesario y partes de incidencias del Negociado.

NEGOCIADO DE CONTRATACION - Servicio de Administracion de Personal

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar con los distintos Centros y dependencias todas las sustituciones que se tengan que realizar para que el servicio
esté cubierto.

e Tramitar los expedientes (resoluciones) de nombramientos y contratos, asi como los nombramientos y tomas de posesién y
realizacién de contratos.

¢ Dar de alta y baja en SIGEP contratos/nombramientos que se produzcan con todos los datos necesarios para el célculo de
némina, asi como efectuar las comunicaciones de baja.

e Comunicaciones de contrataciones al SAE a través de GESCONTRATA.

e Controlar las bajas por IT de trabajadores en Wcronos y Seguridad Social y actualizar datos de los sustitutos de los
trabajadores sustituidos cuando finalizan sus bajas, actualizando datos en las aplicaciones informaticas correspondientes (SIGEP
y WCRONOS)

e Tramitar los expedientes de deduccién de haberes por incumplimiento horario.

¢ Listados de productividad y su carga en SIGEP

e Gestionar y mantener actualizadas las listas de espera para el ofrecimiento de contratos y sus renuncias y hacer los
llamamientos.

NEGOCIADO DE ADMINISTRACION — Servicio de Administracién de Personal

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Elaborar las ndminas con el programa informatico SIGEP

¢ Generar ficheros de bancos con el aplicativo informatico de néminas y enviar a Tesoreria Provincial.

¢ Calcular y comprobar las cuantias correspondientes a las pagas extraordinarias.

e Calcular y comprobar las cuantias correspondientes al pago de la productividad variable.

e Calcular costes de contratacion.

¢ Calcular costes y justificar subvenciones del personal afecto a los distintos programas, a peticion de los responsables de los
mismos, como antecedente a elaborar el certificado que posteriormente sera emitido por la Intervencion Provincial.
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NEGOCIADO DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRO

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Sustituir al Jefe de Negociado asumiendo decisiones de inmediata atencion.

¢ Dar altas y bajas a usuarios en acceso al registro, asi como dar o restringir los permisos en el mismos.

¢ Decretar los escritos recibidos a la dependencia correspondiente. Resolver dudas de otras oficinas al respecto.

¢ Asistir o representar al ciudadano en materia de registro para presentacion de escritos o solicitudes en los formatos
establecidos, tanto fisicos como electronicos.

¢ Preparar informes sobre presentacion de documentos, Libros de Registro General de Entrada y Salida y otros certificados o
informes relativos a la constancia de documentos en los asientos de registro.

¢ Gestion del fichero de terceros y del registro de apoderamientos.

e Acceder a las sedes electronicas de otras Administraciones y descargar notificaciones y otros documentos dirigidos a la
Diputacion de Almeria, asi como realizar los asientos correspondientes.

e Colaborar con el Negociado de BOP y Publicaciones en particular en cuanto al alta de edictos para publicacion, y en casos
de ausencia o necesidades puntuales, pudiendo recibir instrucciones de su Jefe de Negociado.

ASISTENCIA FUNCIONAL EN ADMON. ELECTRONICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Asistencia al TAG en el estudio y propuesta de actuaciones de normalizacién de formularios, procesos y procedimientos en
los sistemas de administracion electronica de la Red Provincial.

¢ Asistencia al personal de las Entidades Locales de la Provincia en la implantacion y utilizacion de los sistemas de
administracion electréonica de la Red Provincial.

e Colaborar con el personal del Servicio de Informatica en la implantacion de procesos y procedimientos normalizados de
relacion electronica.

¢ Apoyo al TAG en sus funciones de asistencia al Servicio de Informatica, en coordinaciéon con el personal administrativo del
mismo.

o Participar en la formacién del personal de los Entes Locales de la provincia en la utilizacion de sistemas de la Red Provincial.

o Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de trabajo.

o Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con sus sistemas y procesos de trabajo.

¢ Demas funciones propias del puesto que le encomienden sus superiores.

SERVICIO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO PROMOCION AGROALIMENTARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Elaboracion y tramitacion de documentacion relativa a los expedientes de contratacion de servicios y suministros en materia
agroalimentaria y comunicacion.

¢ Publicacidon de anuncios de licitacion, rectificacion, adjudicacion, asi como el resto de la informacién y documentacion que
sea necesaria, en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico, Perfil del Contratante, Portal de Transparencia de la
Diputacion de Almeria y diarios oficiales.

e Incluir los datos de los contratos en la aplicacion de Contratos para su envio a los distintos érganos y para el control propio
(en materia agroalimentaria y comunicacion).

« Apoyo administrativo en la tramitacién de expedientes relativos a las materias asignadas al Area.

¢ Gestion de la facturacion por los servicios y suministros contratados en materia agroalimentaria y comunicacion.

OFICINA DE LA VIVIENDA

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Trabajar y gestionar en las plataformas informaticas: Gestor Expedientes, Portafirmas Guadaltel, Portafirmas Lotus, Inter-
Secret y Firma-Notifica.

¢ Realizar seguimiento y gestion de las tasas e impuestos, (IBl/Basuras), de las viviendas gestionadas por la Oficina Provincial
de la Vivienda.

e Tramitar los seguros hogar por los siniestros que se puedan derivar de las viviendas de Diputacion, adscritas a la Oficina
Provincial de la Vivienda.

¢ Realizar seguimiento y gestidn del catastro de las fincas propiedad de Diputacion y gestionadas por la Oficina de la Vivienda.

e Colaborar con Secretaria en el Inventario de Bienes de las fincas, propiedad de Diputacién y adscritas a la Oficina de la
Vivienda.

e Comprobar, actualizar e introducir datos sociales y juridicos de los usuarios en sus fichas personales o base de datos.

e Tramitar convocatorias para Juntas de Gobierno, Comisién Gobierno o Plenos.

e Tramitar Contratos de Alquiler, desde su inicio, y posterior remision a la Delegacion de Fomento y Vivienda para sus visados
de contrato.

¢ Asistencia administrativa en la gestion de ayudas al alquiler a inquilinos de las viviendas protegidas propiedad de la
Diputacion.
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SERVICIO PROVINCIAL DE TURISMO

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Actuacion de conformidad con las instrucciones del Jefe del Servicio y del
Diputado.

¢ Gestionar la asistencia a las distintas ferias, fam-trips, press trip, workshops y demas actividades de promocion turistica en
las que participe el Servicio.

e Colaborar en la preparacién de la informacion y el material necesario para la asistencia a las distintas ferias, fam-trips, press
trip, workshops y demas actividades de promocion turistica en las que participe el Servicio.

¢ Asistir a las ferias, fam-trips, press trip, workshops y demas actividades de promocion turistica en las que participe el
Servicio.

¢ Elaborar informe de resultados de las acciones promocionales a las que se asista.

e Actualizar los datos relativos al comportamiento del mercado nacional e internacional a través de los estudios de coyuntura
realizados por el Ministerio y la Consejeria en materia de turismo.

¢ Elaborar informes de actividad con caracter previo a la realizacion de las actuaciones de promocion turistica.

¢ Informar sobre las necesidades de material para la puesta en marcha de las distintas acciones del Servicio.

e Colaborar en el mantenimiento de las bases de datos de los actores que integran el sector turistico.

e Colaborar en el suministro de informacion turistica que se demande tanto por particulares como por Administraciones y el
resto de actores implicados en el sector turistico.

e Atender a ciudadanos y representantes de empresas publicas y privadas en diferentes idiomas, segun convocatoria y nivel
acreditado en la convocatoria del puesto.

¢ Traducir documentos en los idiomas acreditados y segun el nivel que corresponda a la convocatoria del puesto.

En Almeria, a 5 de julio de 2023.
LA DIPUTADA DELEGADA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN DE INTERIOR, Angeles Martinez Martinez.
LA JEFA DEL SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL, Amalia Fernandez Ibafiez.
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