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Provincia
Diputacion Provincial de Caceres

ANUNCIO. Provisiéon de puestos de trabajo de caracter definitivo mediante
concurso de méritos especificos.

El Sr. Presidente de la Excma. Diputacién Provincial de Caceres, con fecha 31 de julio de 2026
ha dictado la siguiente Resolucion:

PRIMERO: Avocar puntualmente la competencia relativa a la aprobacion de las bases y la
convocatoria del proceso de provisién de puestos de trabajo de cardcter singularizado
mediante concurso de méritos especificos. Esta Presidencia se reserva las facultades que les
son propias respecto al régimen de competencias. Las dudas que surjan en la interpretacion de
la presente resolucion seran resueltas por esta Presidencia.

SEGUNDO: Aprobar las bases especificas que han de regir el proceso de provision de los
puestos que se detallan en las bases, mediante el procedimiento de concursos de méritos
especificos, que se adjunta como anexo a esta Resolucion.

TERCERO: Publicar la presente resolucion en el Boletin Oficial de la Provincia y dar cuenta al
Pleno de la Corporacioén, sin perjuicio de su eficacia desde la firma de la misma y notificar a los
diputados afectados.

CUARTO: El presente acto es definitivo en via administrativa y frente al mismo cabe interponer,
en el plazo de dos meses a partir de su publicacidon, recurso contencioso-administrativo ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de la ciudad de Céceres o, con caracter potestativo,
en los términos comprendidos en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento administrativo comin de las administraciones publicas, recurso de
reposicion ante esta Presidencia, en el plazo de un mes a partir de su notificacion; todo ello sin
perjuicio de la interposicién de cualquier otro recurso que se estime oportuno.

Caceres, 31 de julio de 2026
Alvaro Casas Avilés
SECRETARIO
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BASES PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO DE'CARACTER SINGULARIZADO
VACANTES POR EL SISTEMA DE CONCURSO DE MERITOS ESPECIFICOS

BASES

BASE PRIMERA. - Objeto y Funciones.

Es objeto de la presente convocatoria la provisiéon, mediante el sistema de concurso de
méritos especificos de los puestos de trabajo vacantes en la Relaciéon de Puestos de Trabajo de
personal funcionario de la Excma. Diputacion de Caceres que se recogen en el Anexo de la
presente convocatoria.

BASE SEGUNDA. - Régimen Juridico.

La provision de este puesto de trabajo se ajustara a las normas y requisitos establecidos en
el R.D.L. 5/2015, de 30 de octubre que aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, en
el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de
las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, en la Ley 13/2015, de 8 de abril
de la Funcién Publica de Extremadura, en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los funcionarios civiles de
la Administracién General del Estado y, supletoriamente en el Decreto 43/1996, de 26 de marzo por
el que por el que se regula el Reglamento general de provision de puestos de trabajo y
promocion profesional de los funcionarios de la Comunidad Auténoma de Extremadura, modificado
por el Decreto 107/2013, de 25 de junio y el Acuerdo publicado en DOE de 31 de Mayo de 2019 de
la Corporacion Provincial, por el que se regulan las relaciones de la Diputacion de Caceres con los
funcionarios provinciales.

BASE TERCERA. - Datos y circunstancias de los puestos que se proveen.

Los puestos de trabajo objeto de este concurso figuran relacionados en el Anexo adjunto a
esta convocatoria, asi como las funciones aprobadas por el Pleno de la Corporacion.

BASE CUARTA. - Requisitos de participacion.

a) Ser funcionario/a de carrera de la Excma. Diputacién de Caceres, del OARGT o de otras
Administraciones Publicas para los puestos abiertos a las mismas, conforme al anexo adjunto y
cumplir el resto de requisitos establecidos en el mismo.

b) Estar en posesion de la titulacion exigida para el ingreso en los cuerpos o escalas, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

c) Haber permanecido un minimo de 2 afios en su Ultimo puesto de trabajo obtenido con
caracter definitivo. A estos efectos se tendra en cuenta el tiempo que el/la funcionario/a de carrera
ha desempefiado puestos en la Diputacion Provincial en funcién de los requisitos de los puestos
convocados, con caracter interino en el subgrupo de titulacién en que estan encuadrados los
puestos de trabajo.
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Quienes se encuentren en situacion de excedencia por cuidado de hijos menores de tres
afos, de ascendiente de primer o segundo grado de consanguinidad o afinidad y mayores de 65
afos, de familiar que se encuentre a su cargo, hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad
o afinidad que por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no pueda valerse por si
mismo y no desempefie actividad retribuida y de los que se encuentren en situaciéon de servicios
especiales, todos ellos con derecho a reserva del puesto de trabajo, s6lo podran participar si a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias, han transcurrido dos afios desde la
toma de posesion del ultimo destino obtenido y sobre el que tienen derecho de reserva, salvo que
opten a puestos del mismo nivel de Complemento de destino, Area y localidad que aquél donde se
encuentren destinados con caracter definitivo.

BASE QUINTA. - Solicitudes.

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar
cumplimentando el formulario de inscripcion al que se accedera exclusivamente a través del
anuncio de la correspondiente convocatoria en la pagina web https://empleo.dip-caceres.es/.

Una vez cumplimentada via internet, se generara la solicitud, se firmara electrénicamente y
se procedera a su tramitacion final dirigida al DIR3 LA0002659 en el plazo de 10 dias habiles
contados a partir de la publicacién del anuncio de esta convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia de Caceres..

La no presentacion de las solicitudes de participacion conforme a lo indicado anteriormente
en tiempo y forma supondra la inadmision del aspirante al proceso selectivo, conforme lo regulado
en los articulos 4 y 5 del Reglamento de actuacién y funcionamiento por medios electrénicos de la
Diputacién de Céceres.

Junto con las solicitudes de participacién obligatoriamente deberd acompafarse la relacion
de méritos alegados y su acreditacion documental, el Curriculum y una Memoria, en los términos
que se detallan en la Base sexta de esta convocatoria.

Los méritos reconocidos correspondientes al grado personal consolidado, trabajo
desarrollado, experiencia y antigiiedad se acreditaran de oficio mediante la oportuna Certificacion
expedida por el Secretario de la Corporacion

Solo se tendran en consideracion los méritos alegados y servicios que se acrediten
documentalmente mediante la correspondiente certificacion del o de los Organismos o
Administraciones en que se prestaron los servicios y mediante certificados o diplomas acreditativos
de la realizacién de los cursos de formacion y perfeccionamiento.

Los méritos se valoraran con referencia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién
de instancias.

Los méritos alegados y no justificados en la forma indicada no podran ser valorados.

Los aspirantes podran solicitar la incorporacion a sus instancias de documentos que obren
en poder de la Diputacion, siempre que no hayan transcurrido mas de cinco afios desde que el
documento fue presentado e indiquen la fecha en que se presenté y el expediente en que fueron
incorporados.

Podran recabarse de los/las aspirantes las aclaraciones o documentacion adicional que se
estime necesaria para la comprobacion de los méritos alegados.

Una vez transcurrido el periodo de presentacion de solicitudes, éstas seran vinculantes para
los peticionarios. No obstante, se podra renunciar a la participacion en el concurso hasta el dia
anterior a la constitucion de la comision de valoracion, lo cual se debera anunciar convenientemente
por el sistema que disponga la convocatoria con diez dias de antelacion.
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BASE SEXTA. - Baremo que se aplicara en la valoracion de méritos.

1.- Para la adjudicacién de los puestos se valoraran los méritos que se relacionan a continuacion
hasta un maximo de 12,00 puntos, con referencia a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes:

< FASE 1. La valoracion de los méritos generales de esta Fase no podré ser superior a 9
puntos, ni inferior a 3 puntos. Se valoraran segun el siguiente baremo:

A-1 Antigiiedad (Hasta un maximo de 1,6 puntos)

Por servicios prestados en la Excma. Diputacién Provincial de Caceres o en otras
Administraciones Publicas: 0,015 puntos por mes completo.

No se podran valorar servicios simultaneos, en el caso de que este hecho suceda, se
valoraran los servicios que mas beneficien a los/las interesados/as.

A-2. Permanencia (Hasta un maximo 0,9 puntos):

e Por permanencia en el puesto desde el que se participa computada desde su obtencion
con caracter definitivo: 0,015 puntos por mes de servicio.

A-3. Valoracion del trabajo desarrollado en puestos de destino definitivo (Hasta un
maximo 2 puntos):

Por el nivel de Complemento de Destino correspondiente a los puestos de trabajo
desempefiados, se otorgaran los siguientes puntos:

L] Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel superior al que se concursa:
0,08 puntos por mes completo.

- Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel igual al que se concursa: 0,06
puntos por mes completo.

. Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel inferior en uno o dos niveles al
puesto que se concursa: 0,05 puntos por mes completo.

L] Por el desempefio de un puesto de trabajo inferior en mas de dos niveles al que se
concursa: 0,02 puntos por mes completo.

A-4. Cursos (Hasta un maximo 3,6 puntos):

Por cursos de formacién y perfeccionamiento, cuyo contenido verse sobre materias
directamente relacionadas con las funciones propias del cuerpo/escala o categoria profesional al
que estés adscritos los puestos que se solicitan, asi como las materias transversales de igualdad,
riesgos laborales, proteccion de datos, nuevas tecnologias y administracion electrénica:

« Por la participacion como asistente: Por cada hora de duracién 0,005 puntos.
« Por cursos impartidos: Por cada hora de duracién 0,005 puntos, hasta un maximo de 1 punto.

Se valorara, Unicamente, ya sea por asistir o por impartir, una Unica edicion del curso o
accion formativa cuando sean varias coincidentes dentro del mismo afio en cuanto a su contenido.

Aquellas actividades formativas que no especifiquen nimero de horas se valoraran con 0,02
puntos.

La formacién debera ser acreditada en horas y/o créditos, estableciéndose la equivalencia
de 10 horas por crédito. No obstante, cuando la duracién de las actividades formativas venga
determinada en dias y/o Jornadas, el Tribunal valorara 5 horas por dia, de acuerdo con criterios de
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proporcionalidad y siempre que se acrediten claramente los dias concretos de celebraciéon del
curso.

La formacién se acreditarda mediante diplomas o certificados originales o copia de los
mismos.

A estos efectos se consideraran actividades formativas los cursos, los congresos, jornadas y
otras acciones formativas similares.

Para la valoracion de este mérito debera acreditarse mediante original o fotocopia de la
certificacién que exprese que ha participado como docente en una determinada actividad formativa
y se acrediten las horas impartidas de docencia, no valorandose las practicas, las colaboraciones, ni
las tutorias.

Se valoraran los cursos de formacion, recibidos o impartidos, cuyo contenido, a juicio del
Tribunal, esté directamente relacionado con las funciones propias del cuerpo, escala y subescala o
categoria profesional a la que se opta que hayan sido convocados, impartidos u homologados por el
Instituto Nacional de Administracién Publica, por una Administracion Publica (art. 2.3 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre) u Organismos y Organizaciones dependientes de ellas, o por
organizaciones sindicales u otros agentes promotores dentro del marco del Acuerdo de Formacién
para el empleo de las Administraciones Publicas (IV Acuerdo de Formacién Continua en las
Administraciones Publicas), Universidades y colegios profesionales.

A-5. Valoracion del grado personal (Hasta maximo 0,9 puntos):
e Por tener grado personal consolidado se adjudicara la puntuacién siguiente:
e Por grado personal superior al nivel del puesto solicitado: 0,9 puntos.
e Por grado personal igual al nivel del puesto solicitado: 0,70 puntos.
e Por grado personal inferior al nivel del puesto solicitado: 0,35 puntos.

RS

R FASE 2. Comprobacion y valoracién de los méritos especificos adecuados a las
caracteristicas del puesto de trabajo. La valoracion de los méritos de esta fase no podra ser
superior a 3 puntos, ni inferior a 0,5 puntos. Los méritos de esta fase se valoraran segun el
siguiente baremo:

Apartado A.- Valoracion de la experiencia en el desempefio del puesto con funciones
correspondientes al puesto objeto de esta convocatoria: Se valorara con 0,10 puntos por cada mes
completo trabajado (hasta un maximo de 0,6 puntos) la experiencia en el desempefio del puesto
objeto de esta convocatoria.

Apartado B.- Elaboracion de Memoria que versara sobre las tareas y funciones del puesto
de trabajo (hasta un maximo de 2,4 puntos):

Consistira en la elaboracion de un estudio en el que conste el andlisis de las tareas,
requisitos, condiciones y medios necesarios para el desemperio del puesto con arreglo al contenido
funcional del mismo, incluyendo las mejoras organizativas o de sistemas de trabajo relacionados
con el Servicio al cual pertenece el puesto objeto de provisién, a juicio de la persona candidata.

Formato de la Memoria:
— Tipo de letra Arial, tamafio 12.
— Interlineado simple entre lineas y espacio 6 entre parrafos.
— Margenes: Superior, inferior e izquierdo: 3 cm, derecho: 2 cm.

— Maximo de 30 folios a dos caras, excluida la portada e indice, tamafio Din-
Ad4.
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Las personas candidatas defenderan la memoria presentada, ante la Comisién de Valoracién
que podra realizar preguntas en relacion con la misma y la propuesta de organizaciéon y
funcionamiento.

Criterios y puntuaciones de la Memoria:

Para la valoraciéon de la memoria se tendra en cuenta la presentacion, su defensa y
respuestas realizadas, en su caso, por la persona candidata entrevistada, atendiendo a:

a) Estructura y redaccion (0,5 puntos): Se valorara la utilizacién de terminologia precisa y propia de
la especialidad o campo profesional, la riqueza en sus expresiones, con correccion ortografica y su
calidad en la construccién sintactica.

b) Presentacion (0,70 puntos): Se valorara la claridad de la exposicion, su ordenaciéon y la
coherencia con la memoria presentada.

c) Contenido (1,20 punto): Se valoraran los conocimientos del puesto: sus caracteristicas,
condiciones, medios necesarios para el desarrollo, el plan de organizacion del trabajo. Se valoraran
las propuestas de modernizacion, de innovacion en la utilizacién de herramientas y otros, que
afecten a la organizacion, a sus funciones, a su personal, a los procesos, a sus relaciones con otras
unidades y a otras medidas de calidad del servicio.

Exposicion de la Memoria:

La memoria sera valorada atendiendo a la adecuacion de dicha exposicion a su contenido y
a la claridad expositiva, su orden y las principales conclusiones que estime la persona adecuadas al
puesto de trabajo ofertado. La Comision de valoracién determinara la duracion de la exposicién en
funcion del puesto de trabajo

La puntuacién de la memoria vendra referida a la media aritmética de las otorgadas por cada
uno de los miembros de la Comision de Valoracion, debiendo desecharse a estos efectos una de la
maxima y minima concedidas, cuando entre ellas haya una diferencia de mas de 2 puntos. Las
puntuaciones otorgadas, asi como su motivacion, deben quedar suficientemente reflejadas en acta
las valoraciones junto con las puntuaciones asignadas por los méritos especificos.

La presentacion de la Memoria y su defensa ante la Comisién de Valoracion seran requisitos
indispensables para poder superar esta fase y optar a la adjudicacion del puesto solicitado.

2.- La puntuacién minima exigible para adjudicar el puesto sera de seis (6) puntos del total de la
valoracién de méritos de ambas fases.

La Propuesta de Resolucion debera recaer sobre el/la candidato/a que haya obtenido mayor
puntuacién, sumados los resultados finales, en su caso, de las dos fases.

En el supuesto de producirse empate en la puntuacién, para dirimirlo se acudird a la
puntuacion otorgada a los méritos enunciados en la Fase 22. De persistir el empate, se acudira a la
puntuacion otorgada a los méritos enunciados en la Fase 12, por el orden expresado y si continua el
mismo, a la letra conforme al sorteo efectuado en 2025 para determinar el orden de actuacién de los
aspirantes en procesos selectivos (BOP 10/02/2025).

BASE SEPTIMA. - Publicidad.

1.- La publicaciéon de los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo de esta convocatoria se
realizara mediante su insercion en el Tablon de Anuncios Electrénico, pagina web:

https://empleo.dip-caceres.es/empleodip/

2.- Através de dicho medio se haran publicas las fechas en las que los candidatos podran acceder a
las valoraciones provisionales y definitivas, asi como, en su caso, a las causas de exclusién.

www.dip-caceres.es
bopcaceres@dip-caceres.es

[«
)

2

Verificable en: http://bop.dip-caceres.es

CVE: BOP-2026-3669



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

ZQ'

)

Martes, 4 de agosto de 2026

o[*FF DIPUTACION AREA DE PERS;)EI\:)/:IL,Y GPE:TLléN DE RR.HH.,
'sz) bDE CACERES -R.L.
"0y

Igualmente se publicaran en el referido Tablén de Anuncios los plazos para la presentaciéon de
posibles alegaciones o recursos y la forma de interposicion de los mismos.

BASE OCTAVA. - Plazo de resolucion del Concurso de méritos. Comision de Valoracion.

1.-El plazo para la resolucién del concurso sera de seis meses desde el dia siguiente al de la
finalizacién de presentacion de instancias.

Los puesto obtenidos son irrenunciables, salvo que, antes de finalizar el plazo de toma de posesion,
se hubiera obtenido otro destino mediante convocatoria publica.

Una vez realizada la valoracién, se elevara a la Presidencia de la Corporacién la correspondiente
propuesta de designacion a favor de las personas que obtengan obtenga mayor puntuacion.

El plazo para tomar posesion sera de tres dias habiles si no implica cambio de residencia o de un
mes si comporta cambio de residencia.

No obstante, con caracter excepcional, siempre que medien razones justificadas, la Resolucion de
la convocatoria podra determinar la fecha concreta de cese y toma de posesion.

2.- La Comision de valoracion estara formada por una Presidencia, cinco Vocalias y un Secretaria
nombradas por la Diputacion Provincial de Caceres de entre personal funcionario de carrera. Del
mismo modo, formara parte de la Comisién de Valoracién un representante de cada Organizacion
Sindicales, designado/a por las mismas.

Formara parte de la comision de valoracion un representante, como minimo, de los Servicios
Juridicos que tenga la condicion de Letrado.

En todo caso, la composicion de la comision de valoracion se adecuara al criterio de paridad
entre hombres y mujeres.

La comisiéon de valoracion podra solicitar de la autoridad convocante la designacion de
expertos que en calidad de asesores actuaran con voz, pero sin voto.

3. Ala comisién de valoracion les sera de aplicacién el régimen previsto en la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, del Régimen Juridico Sector Publico para los 6rganos colegiados.

Caceres, a la fecha de la firma electrénica.
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ANEXO DE FUNCIONES

JEFE DE NEGOCIADO ASESORAMIENTO EE.LL.

Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo de su Negociado.

Tramita expedientes y demas prestaciones complementarias.

Asistencia a Comisiones.

Redacta los dictamenes de los expedientes que se han dictaminado en las Comisiones.

Prepara los expedientes que han de pasar a las distintas Comisiones.

Informa a los funcionarios sobre problemas que se les plantea.

Despacha con el Secretario y el Jefe de la Seccidn los expedientes del Negociado.

Elabora certificaciones relacionadas con datos que obran en su Negociado.

Sustituye al Jefe de la Seccién en sus ausencias.

Informa sobre la situacion en que se encuentran los expedientes.

Informa al publico.

Tramita los asuntos de caracter vario que se reciben en la Seccion.

Conoce y tramita la correspondencia de su Negociado.

Coordinacioén del Convenio de Perros Vagabundos.

Por su condicion de Diplomado en Ciencias Empresariales, elabora informes relacionados con dicha
especialidad

En los desplazamientos por razén del servicio conducir y utilizar el vehiculo que la Diputacién ponga
a su disposicién para tal fin.

El puesto mantendra la disponibilidad como hasta ahora, aunque en la proporcion horaria
equivalente al valor del C.P.T. hasta que éste quede totalmente absorbido, momento a partir del cual
quedara extinguida en su totalidad la Plena Disponibilidad.

JEFATURA DEL NEGOCIADO DEL REGISTRO GENERAL

Gestionar y organizar, de acuerdo con las directrices definidas por Secretaria, la Oficina de
asistencia en materia de registros, procurando la correcta recepcién, salida, registro y distribucion
de toda la documentacion que se reciba o se envie entre los distintos 6rganos administrativos de la
Diputacién Provincial de Caceres a los que presta servicio y procurando que el publico reciba la
mejor atencion, bien en asistencia al registro, bien en la mera informacién administrativa que precise
Planificar, organizar, supervisar, orientar, ejecutar y distribuir el trabajo de la Oficina, organizando los
recursos necesarios para un 6ptimo funcionamiento del registro, y coordinando y supervisando las
tareas de salida y la recepcion (por todos los canales posibles), identificacion, analisis y clasificacion
de documentos, el registro informatico y el reparto y remisién de documentacion.

Verificar que el personal a su cargo aplique las diferentes instrucciones, criterios, normas, convenios
y procedimientos vigentes en relacién con cada una de las tareas relacionadas con el registro,
realizando la asistencia en el uso de medios electrénicos a los interesados presenciales.

Actualizar y conservar las claves informaticas propias y comunes del departamento, asi como los
elementos de firma digital y demas claves precisas para el acceso a los programas y a las bases de
datos de "las administraciones publicas" y registros (SIR, DEH, Notifica, sedes, etc.) y solicitar al
Servicio correspondiente las autorizaciones necesarias para el personal de la oficina de Registro.
Habilitar y mantener actualizada, en coordinacién con los servicios informaticos, la relacion de
habilitados de la oficina para los accesos a la Bases de Datos en sus distintas opciones, asi como el
registro donde constaran los funcionarios habilitados para la Asistencia en el uso de medios
informaticos, que seran al menos los funcionarios que presten servicios en las oficinas de asistencia
en materia de registros.

Habilitar con caracter general o especifico y mantener actualizada la relacion de habilitados
(Representantes), con la llevanza del Registro electronico general y particular de apoderamientos
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de la Diputacion, asi como el acceso al Registro Electronico de Apoderamientos de la
Administracion General del Estado.

* Apoyar y colaborar con la Secretaria (el titular de la Vicesecretaria), encargado de la direccién del
Registro General, en la organizacion y gestion del registro, en la implantaciéon de los sistemas de
organizacién y gestion que se establezcan, en la formacion del personal que coordinan y en las
iniciativas que se impulsen y en la aplicacion de las instrucciones concretas en cada momento y/o
periodo.

» Supervisar la gestion del personal a su cargo, asignar responsabilidades, conceder permisos y
asegurar el correcto desempefio de las actividades del registro, dando cuenta de las posibles
incidencias a la Secretaria.

* Identificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su
superior jerarquico para su debida provisién por el 6rgano competente.

* Resolver las dudas y orientar en relacién con la ejecucion de las tareas a llevar a cabo por parte del
personal a su cargo o, en su caso, trasladarlas al superior jerarquico.

* Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de
trabajo sean encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio
de sus competencias, con el fin de contribuir a la buena marcha del registro en particular, y de la
Diputacion Provincial en general.

« Con caracter adicional a las funciones que se ejercen en la Jefatura de Negociado descritas, y de
acuerdo con las necesidades del servicio, el puesto debera ejercer aquellas propias de la subescala
de la escala de Administracion General que le correspondan.

JEFE DE NEGOCIADO T.I.C.

« Dirige, conoce y controla los puestos de trabajo de su Negociado.

* Tramita expedientes y demas prestaciones complementarias.

» Asistencia a Comisiones.

* Redacta los dictdmenes de los expedientes que se han dictaminado en las Comisiones.

* Prepara los expedientes que han de pasar a las distintas Comisiones.

» Informa a los funcionarios sobre problemas que se les plantea.

» Despacha con el Jefe de la Seccion o superior inmediato los expedientes del Negociado.

» Elabora certificaciones relacionadas con datos que obran en su Negociado.

» Sustituye al Jefe de la Seccion en sus ausencias.

* Informa sobre la situacién en que se encuentran los expedientes.

* Informa al publico.

« Tramita los asuntos de caracter vario que se reciben en la Seccion.

* Conoce y tramita la correspondencia de su Negociado.

* Enlos desplazamientos por razén del servicio conducir y utilizar el vehiculo que la Diputacién ponga
a su disposicion para tal fin.

* El puesto no tendra obligacion de realizar hasta 80 horas adicionales respecto a la jornada anual
establecida. No obstante, por las caracteristicas de estos puestos y teniendo en cuenta que se ha
eliminado dicha obligacion sin disminuir sus retribuciones, por necesidades del servicio se les podra
requerir un eventual aumento de jornada, que deberan realizar compensandolo en el tramo flexible
del horario durante el mes correspondiente, sin superar por tanto la jornada fijada legalmente. El
empleado publico titular del puesto podra optar voluntariamente por no aceptar este régimen de
trabajo, en cuyo caso se reduciran sus retribuciones en un importe equivalente a la actual Plena
Disponibilidad.
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