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DECRETO: En el Palacio de la Diputacion de Badajoz, en la fecha de la firma.

Visto el acuerdo por el que se ordena el inicio del expediente para cubrir el puesto

vacante de Jefatura de Negociado Administracion BOP, por urgente e inaplazable necesidad
para el buen funcionamiento del servicio que se presta.

De acuerdo con el articulo 78 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el
que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico de la Empleado Publico, teniendo
en cuenta lo dispuesto en el articulo 122 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de
Extremadura.

Vistos los preceptos invocados anteriormente, asi como lo estipulado en la relaciéon de

puestos de trabajo de la Diputacion Provincial de Badajoz y en virtud de las atribuciones que me
confiere el articulo 34.1. h), Ley 7/85 Reguladora de las Bases de Régimen Local,

HE RESUELTO:

PRIMERO.- Aprobar la Convocatoria para la cobertura por el procedimiento de comision de
servicios del puesto de Jefatura de Negociado Administracion BOP.

SEGUNDO - Aprobar las Bases que han de regir la provisién por el procedimiento de comisién de
servicios del puesto referido, siendo las mismas las siguientes:
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BASES PARA LA PROVISION DE PUESTOS EN COMISION DE SERVICIOS DEL
PUESTO DE JEFATURA DE NEGOCIADO ADMINISTRACION BOP PERTENECIENTE AL
AREA DE COOPERACION MUNICIPAL Y ATENCION A ALCALDES Y ALCALDESAS

Primera: Objeto.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién del puesto de Jefatura de Negociado

Administracion BOP por urgente e inaplazable necesidad, en comisién de servicios con caracter
provisional hasta la incorporacion dellla titular del puesto, el cese de la urgencia y/o necesidad
inaplazable, su cobertura con caracter definitivo o cualquier otro motivo o circunstancia motivada
por la que la Administracion considere innecesaria la continuidad de la cobertura del puesto en
Comisién de Servicios.

El puesto de Jefatura Negociado de  Administracion BOP, se encuentra adscrito al Area
Cooperacion Municipal y Atencion a Alcaldes y Alcaldesas.

Segunda: Requisitos de las personas aspirantes.

Para tomar parte en la convocatoria los/as aspirantes deberan ser “funcionario/as de carrera” de la
Diputacion de Badajoz y sus Organismos Auténomos o Consorcios, cumplir los requisitos y
condiciones que la Relacion de Puestos de Trabajo establece para el desempefio del puesto, en

concreto:
Denominacion del Nivel FP C.E. Admén || Subgrupo Escala isi Titulaci Obser
puesto C.D. plaza

Jefatura de Negociado

.
smistiacion BOP 20 CEM 934122 € AL cic2 AG E. D., JFx, Prl. J.

* El importe del CE es relativo a 14 pagas anuales
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Abreviaturas

CD: Complemento de Destino.

CE: Complemento de Especifico

AL: Administracién Local Diputacién de Badajoz.

A3: Administracién Estado, Comunidad Auténoma, y Local

AG: Administracién General.

AE: Administracién Especial

E.D,l, J. Fx, Prl. J : Especial Dedicacién e Incompatibilidad Jornada Flexible y Prolongacién de Jornada hasta un méximo de 40 horas
semanales.

Tercero: Solicitudes.

Para tomar parte en la convocatoria ellla aspirante debera remitir en el plazo de cinco dias
habiles a contar a partir del dia siguiente al de la publicacién en el Portal del Personal y en el
Tabléon de Empleo de la web de la Diputacion de Badajoz, a la siguiente direccién de correo
electronico:  promocion.profesional@dip-badajoz.es, la instancia cumplimentada: “Solicitud de

admision a la convocatoria de provision de puesto en comision de servicios”, que se
podra localizar en cualquiera de las siguientes ubicaciones:

+ A través del gestor de correo web  ZIMBRA/Intranet  documental/Recursos
Humanos/Formularios y Solicitudes/Provisién de puestos.

* A través del gestor de correo web ZIMBRA/Portal del Personal/Portal del personal/Mis
documentos\Intranet Documental\Intranet Documental_Formularios\Provisiéon de puestos.

*  Enlaweb del Area de Empleados Publicos, Seguridad y Salud en el Trabajo de la Diputacién de
Badajoz (https://www.dip-badajoz.es/diputacion/delegaciones/rrhh)/Empleo y formacion/Puestos
en comision de servicios.

Cuarto. Publicidad

La lista de personas admitidas, fecha, lugar y hora de las entrevistas y la composicion de la
comision de seleccion, se publicard en el Portal del Personal https://portalempleado.dip-badajoz.es y
en la pagina web de la Diputaciéon de Badajoz, con una antelacién de al menos dos dias habiles a
la fecha de la entrevista

Las sucesivas publicaciones de esta convocatoria tendran lugar en el Portal del Personal

https://portalempleado.dip-badajoz.es y la pagina web de la Diputacion de Badajoz en la direccién:
(https://www.dip- joz.es/di ion/del iones/rrhh)/Empleo y formacién/Puestos en Comision de
Servicios.

Quinta. Entrevista.

Para la seleccion del/la aspirante a proponer se llevara a cabo una entrevista que versara sobre
aspectos que permitan apreciar las habilidades y actitudes de lo/as participantes para el desempefio
de las funciones del puesto objeto de la convocatoria y en general, sobre todos aquellos aspectos
que permitan evaluar la idoneidad del candidato/a para el puesto.

La entrevista consistird en la defensa de una Memoria que se presentard en el momento de la
entrevista y que servira de guién a el /la aspirante para su exposicion.

La Memoria tendrd una extensién de un folio A4 por las dos caras (fuente open sans, tamafio de
la letra 10, interlineado sencillo) y comprendera todas aquellas actuaciones y/o propuestas de
gestion, metodologia, organizativas y/o de funcionamiento que ellla aspirante considere de
aplicacién o necesarias, o incorporen un valor afadido en el funcionamiento del puesto objeto de
cobertura provisional.
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La no presentacion dellla participante a la entrevista comportard su eliminacion en el proceso
selectivo.

Sexta. Comision de Seleccion.

La entrevista se llevara a cabo por una Comisién de valoracion designada al efecto, que debera
estar constituida por tres empleados/as publicos/as, que desempefien puestos de igual o superior
categoria, al objeto de apreciar las habilidades y aptitudes para el desempefio de las funciones
propias del puesto. La Comisiéon se entendera vélidamente constituida con la presencia de dos de
sus miembros.

Séptima. Propuesta de nombramiento.

La Comisién de seleccion elevara propuesta del nombramiento a favor de la persona aspirante que,
en base al resultado de la entrevista realizada y a su apreciacion discrecional motivada, resulte
idéneo para el desempefo del puesto.

Corresponde al Diputado Delegado del Area de Empleados Pulblicos, Seguridad y Salud en el
Trabajo, nombrar a la persona propuesta para la ocupacion del puesto mediante comision de
servicios.

Octava: Funciones del puesto.

FUNCIONES GENERICAS:
En cuanto a las competencias atribuidas a su unidad administrativa, las funciones seran:

« Direcciébn de objetivos y actuaciones. Planificacion, organizacién, coordinacién, supervision,
seguimiento y correccién de los mismos. Impulso y coordinacién de los disefios de los
procedimientos de actuacién y su normalizacién. Responsabilidad de las medidas consecuencia
de los procesos y procedimientos de calidad. )

«  Asesoramiento a la Jefatura de Seccién, Servicio y a la Direccion de Area en cuantos asuntos
se le demanden.

e En cuanto al personal adscrito a su unidad administrativa, las funciones que ejerceré son:

+  Direccién, gestion y organizacién del personal. Distribucién y priorizacién del trabajo.
Motivaciéon, comunicacién, informacion y asistencia a su personal. Resolucion de conflictos
y cuidado del entorno laboral. Control del cumplimiento de las medidas de prevencion de
riesgos laborales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

+  Valoracion vy clasificacion de edictos (gratuitos, previo pago, domiciliados...) segin lo
dispuesto en la Ordenanza fiscal n°2 - Reguladora de la tasa por prestacion del servicio
del Boletin Oficial de la Provincia, publicada el 29 de abril de 2016; y en su modificacién
de fecha, 28 de junio de 2016.

»  Emision, control y liquidacion de facturas de aquellos edictos que conllevan el pago previo
de una tasa para su publicacion:

* - Generacion de facturas en Sicalwin y Firmadoc.

» - Comunicaciones y envio de facturas a interesados.

* - Peticién y tramitacion de Altas a Terceros.

+ - Tramitacion bancaria de ficheros Norma 19 con Ibercaja.

* - Control de movimientos de la cuenta bancaria del B.O.P. en Ibercaja.

. - C;)ntrol y tramitacion de incidencias en el cobro de tasas (devolucion de recibos,
etc.).

» Informe para le elaboracion de la Memoria Anual del Gestion del B.O.P.

AREA DE EMPLEADOS PUBLICOS, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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»  Elaboracion y revision de la liquidacion de tasas mensual del B.O.P. para su remisién al
Area de Economia.

*  Elaboracién y tramitacion de los expedientes de gastos del B.O.P.

»  Elaboracion de informes, solicitudes y cualquier otro documento, asi como, realizacion de
aquellas tareas que por necesidades del Servicio, ausencia o delegacion, le sean
encomendadas por su superior jerarquicos (Coordinador del B.O.P.).

+  Asesoramiento y participacién en la elaboracién y puesta en funcionamiento del nuevo
aplicativo informéatico del B.O.P., llevada a cabo por el Area de Planificacién e Innovacion
Tecnoldgica de Diputacion de Badajoz.

«  Control y tramitacién de incidencias en edictos (anulaciones, duplicidades, correcciones,
etc.)

»  Control, verificacion y devolucién en su caso, de aquellos edictos que no cumplan los
requisitos exigidos en la Ordenanza reguladora del B.O.P. de Badajoz para su
recepcionamiento.

e Confeccion de cabeceras, redaccion de extractos del sumario, altas de clientes, etc. de
edictos en el aplicativo de Gestion Integral del B.O.P.

*  Responsable del departamento de administracion y de la distribucién de edictos al
departamento de fotocomposicion.

»  Colaboraciéon y ayuda al personal del Servicio, en el uso de las herramientas informaticas
necesarias para el funcionamiento del B.O.P.

*  Responsabilidad directa sobre:
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* - Recepcionamiento de edictos, tanto originales, como a través de la Sede
Electrénica de Diputacién de Badajoz, asi como de ORVE.

* - Registro de edictos en la plataforma ACCEDE para su volcado al Registro General
de Diputacién de Badajoz.

» - Descarga y verificacion de ficheros enviados a través de la cuenta de correo
electrénico del BOP: bop@dip-badajoz.es

»  Control de la gestion de los ficheros de proteccion de datos.

*  Realizar el seguimiento de los editos que entran en maquetacién, asi como procurarles el
apoyo necesario para la correcta consecuciéon de las publicaciones.

* Velar y realizar el seguimiento de la pagina web, asi como de los procedimientos
electrénicos, siguiendo con las directrices marcadas por la normativa de aplicacion.

»  Proponer medidas de mejora, procedimientos y medidas correctivas para optimizar la
eficacia y la eficiencia.

»  Realizar el seguimiento de la actividad de proteccion de datos.

Proponer y realizar propuestas de contratacion y realizar operaciones de retencién de
créditos en SICALWIN.

» Incorporar documentos y expedientes al sistema FIRMADOC.

* Agquellas otras funciones que, conforme a su categoria profesional, sea requerido previa
instruccion de la coordinacion.

TERCERO - Publiquese la presente Resolucién en el Portal del Personal y en el Tablén de
Empleo Provincial de la Diputacion de Badajoz.

La Presidenta, por delegacién el Vicepresidente Tercero y Diputado-Delegado del Area de
Empleados Publicos, Seguridad y Salud en el Trabajo de la Diputacién de Badajoz.
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La Presidenta,
El Vicepresidente Tercero y Diputado-Delegado
del Area de Empleados Publicos, Seguridad y Salud en el
Trabajo

PD Decreto 29/10/25 (BOP 29/10/25)
(Documento firmado electrénicamente)

Fdo.: Ramon Diaz Farias.

Por el Secretario General de la Institucion, se toma razén para su transcripcion al Libro Electrénico de Resoluciones, y
a los solos efectos de garantizar la integridad, autenticidad, calidad, confidencialidad, proteccién y conservacion de los
ficheros electrénicos correspondientes, conforme a lo dispuesto en el articulo 3.2, e) del Real Decreto 128/2018, de 16
de marzo, por el que se regula el Régimen Juridico de los Funcionarios de Administracién Local con Habilitacion de
Caracter Nacional.
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