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DECRETO: En el Palacio de la Diputacién 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 Negociado de Cooperacion Municipal, 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 Diputacién Provincial de Badajoz y en virtud de las atribuciones que me
confiere el articulo 34.1. h), Reguladora de las Bases de Régimen Local,

HE RESUELTO:

PRIMERO .- Aprobar la Convocatoria para la cobertura por el procedimiento de comisién de servicios
del puesto de Jefatura Negociado de Cooperacién Municipal.

SEGUNDO.- Aprobar las Bases que han de regir la provision por el procedimiento de comisién de
servicios del puesto referido, siendo las mismas las siguientes:

BASES PARA LA PROVISION DE PUESTOS EN COMISION DE SERVICIOS

Primera: Objeto.

Es objeto de la presente convocatoria la provision del puesto de Jefatura Negociado de Cooperacién
Municipal por urgente e inaplazable necesidad, en comisién de servicios con caracter provisional
hasta la incorporacion del/la 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
Administracién considere innecesaria la continuidad de la cobertura del puesto en Comisién de
Servicios.

El puesto de Jefatura de Negociado de Cooperacién Municipal, se encuentra adscrito al Area de
Cooperacion Municipal de la Diputacion de Badajoz.

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, sus Organismos Auténomos y/o Consorcios y cumplir los requisitos y
condiciones que la Relacion de Puestos de Trabajo establece para el desempefio del puesto, en
concreto:
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REQUISITOS
Denominacién del Nivel Ep CE et || @y B TR E——— Observaciones
puesto c.D. .E. mén | Subgrupo sc. equisitos itulacion
plaza
Jefatura .{\‘egma.dlo 5 CEM | 9341,22¢€ AL cc2 | AG/AE E.D.J.Fx. Prl.).
Cooperacién Municipal.

*El importe del CE es relativo a 14 pagas

Abreviaturas:

CD: Complemento de Destino.

CE: Complemento de Especifico

AL: Administracion Local Diputacién de Badajoz.

A3: Administracién Estado, Comunidad Auténoma, y Local

AG: Administracién General.

AE: Administracion Especial

ED: Especial Dedicacion

Tercera: Funciones del puesto.

FUNCIONES GENERICAS:

Informar y atender al ciudadano, alcalde/sa o al resto de empleados, segun proceda, para
resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el
correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad
profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de
trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacién, grado o categoria y
cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en
materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia y acceso a la
informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Por otro lado, las funciones especificas de esta jefatura de negociado incluyen:

Dirigir, coordinar la ejecucién y supervisar la actividad del negociado y de su personal.
Coordinary supervisar los trabajos a realizar en su negociado.
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+  Alta, control y seguimiento de las asistencias en las bases de datos del Area.

» Elaboracion de los expedientes administrativos que deben tramitarse hacia otras areas y a
las entidades locales. Inspeccionar y activar el curso de estos expedientes, dando cuenta a la
direccién del Area de cualquier retraso y proponiendo lo conveniente para evitarlo.

+ Elaboracién, control y seguimiento de los expedientes relativos a dietas y gastos de
locomocién que deben tramitarse al drea de Recursos Humanos.

+ Coordinacién con la Oficina de Atencién a Alcaldes y Alcaldesas para llevar a cabo las
comunicaciones a los mismos.

«  Control y seguimiento de facturas.

*  Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten al negociado.

«  Organizacién y control del archivo y de la documentacién del Area.

+  Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencion.

+  Cualesquiera otras que emanen de la direccién del Area.

FORMACION NECESARIA:

*  Procesador de textos, hoja de calculo, correo electronico.

+  Firmadocg, sical o cualquier otro programa informatico de aplicacién general en la Diputacién
y/o Ayuntamientos.

*  Formacién basica en recursos humanos y contratacién administrativa.

Cuarta: Solicitudes.

Para tomar parte en la convocatoria el/la 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 Tablén de
Empleo de la web de la Diputacion de Badajoz, a la siguiente direccion de correo electrénico:
promocion.profesional@dip-badajoz.es, la instancia cumplimentada: “Solicitud de admisién a la
convocatoria de provision de puesto en comisién 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/Provision de puestos.

e A través del gestor de correo web ZIMBRA/Portal del Empleado/Portal del personal/Mis
documentos\intranet Documental\Intranet Documental_Formularios\Provisién de puestos.

*  Enla web del Area de Recursos Humanos y Régimen Interior de la Diputacién de Badajoz (https://
www.dip-badajoz.es/diputacion/delegaciones/rrhh)/Empleo y formacién/Puestos en comisién de
servicios.

Quinta. 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 en la entrevista.
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La Memoria/Guién comprendera todas aquellas actuaciones y/o propuestas de gestion, metodologia,
organizativas y/o de funcionamiento que el/la aspirante considere de aplicacién o necesarias, o
incorporen un valor afiadido en el funcionamiento del puesto objeto de cobertura provisional.

Dicha Memoria/Guién no podra tener una extension superior a un A4 por las dos caras (fuente open
sans, tamafo de la letra 10, interlineado sencillo).

La Comision de valoracion estara constituida por la Jefatura de Servicio al que esté adscrito el puesto,
por un Jefe de Servicio del Area correspondiente y por personal del Area de RR.HH, en su caso, al
objeto de apreciar las habilidades y aptitudes para el desempefio de las funciones propias del
puesto. La Comision se entendera validamente constituida con la presencia de dos de sus miembros.

Sexto. Publicidad

Las sucesivas publicaciones de esta convocatoria tendran lugar en el Portal del Empleado y en el
Tablén de Empleo de la pagina web de la Diputaciéon de Badajoz en la direccién: https://www.dip-
badajoz.es/empleo/templeo/

TERCERO - Publiquese la presente Resolucién en el Portal del Empleado y en la web del Area
de Recursos Humanos y Régimen Interior de la Diputacién de Badajoz

El Presidente, por delegacion el Vicepresidente Tercero y Diputado-Delegado del Area de
Recursos Humanos y Régimen Interior de la Diputacién de Badajoz.

El Presidente,

El Vicepresidente Tercero y Diputado Delegado
del Area de RR.HH y Régimen Interior.
PD Decreto 10/04/2024 (BOP 11/04/2024)
(Documento firmado electrénicamente)

Fdo.: Ramén Diaz Farias.

Por el Secretario General de la Institucion, se toma razén para su transcripcién al Libro Electrénico de
Resoluciones, y a los solos efectos de garantizar la integridad, autenticidad, calidad, confidencialidad, proteccién y
conservacién 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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