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Ayuntamientos
Ayuntamiento de El Torno

ANUNCIO. Oferta de empleo publico 2024.

Por acuerdo de la Junta de Gobierno en sesion de fecha 19 de enero de 2024, por este
Ayuntamiento se aprueba la Oferta de Empleo Publico de la plaza que a continuacién se indica
para el afio 2024, con las siguientes caracteristicas:

Denominacion del puesto: Auxiliar de Apoyo Administrativo.
Naturaleza del puesto: Laboral.

Situacion actual del puesto: Vacante.

Sistema de provision: Concurso-oposicion libre.

Subgrupo de clasificacién profesional. C2

Escala: Administracién General.

Subescala: Auxiliar Administrativa/o. Complemento Destino nivel 14. Complemento Especifico:
6.512,80 €/anual.

Formacion especifica/méritos valorables: Titulacion y conocimiento requeridos para el puesto.
Titulo de Graduado en ESO, Graduado Escolar, FP1 o equivalente. Conocimientos basicos
sobre procedimiento administrativo e informatica a nivel de usuario.

Jornada completa.

Actividad principal: Apoyo a la Secretaria-Intervencion y atencion al publico. Funciones del
puesto:

A. Régimen interior: Agenda de Alcaldia, introduccion de datos y tratamiento de bases de
datos; asistencia en la preparacion de la convocatoria, orden del dia y transcripcion de
actas de érganos colegiados; carteleria, anuncios, bandos y colaboracion el a
organizacion de acontecimientos.
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B. Secretaria-Intervencion-Tesoreria: Introduccion de datos y tratamiento de bases de
datos; computo de plazos y archivo de expedientes; notificaciones, comunicaciones y
publicaciones; Padron Municipal de Habitantes: Registro de documentos; redaccion de
anuncios y edictos en Boletines Oficiales y Tablén Municipal; expedicién de
certificaciones; apoyo respecto al manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la
Entidad Local.

C. Atencion e informacion al publico: Recepcion, atencién e informacion al pablico tanto
presencial como telefénica, tratamiento de quejas, sugerencias y reclamaciones.

D. Otras: Elaboracion de padrones fiscales, modificaciones, etc, a través de los
programas informaticos instalaciones o a través del Organismo Auténomo de
Recaudacion y Gestion Tributaria; elaboracién de documentos administrativos, registro
de entrada y salida, uso de plataformas de registro electrénico, gestion de cobro de
recibos y uso de plataforma de pagos de bancos.

Publicar este anuncio en el B.O.P. de la Provincia de Céaceres y el anuncio de la Oferta de
Empleo Puablico también en D.O.E..

Lo que se hace publico, en cumplimiento de lo dispuesto en el art. 91° de la Ley 7/1985, de 2
de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local y art. 70°.2 de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

Contra dicho acuerdo, que pone fin a la via administrativa, puede interponerse en el plazo de
dos meses, contados a partir del dia siguiente al del recibo de esta notificacion, recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado de dicha jurisdiccién de Caceres, conforme a lo
dispuesto en el art. 123° de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y art. 46° de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de dicha Jurisdiccién, asi como el potestativo de reposicién en el plazo de un mes. Cualquier
otro que estime oportuno.

El Torno, 22 de enero de 2024
Pedro Pérez Granado
SECRETARIO-INTERVENTOR
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