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DECRETO: En Badajoz a fecha de la firma electronica.

Vista la propuesta de la Sra. Gerente del O.A.R. en la que comunica la necesidad y
urgencia de cobertura del puesto de Jefe/a de Seccion de Relaciones Institucionales y
donde propone la provision de dicho puesto en comision de servicios para el buen
funcionamiento de las competencias que tienen encomendadas.

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 Pablica de Extremadura

Vistos los preceptos invocadas anteriormente, asi como lo estipulado en la relacién
de puestos de trabajo de la Diputacion 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
comision de servicios del puesto Jefe/a de Seccién de Relaciones Institucionales.
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SEGUNDO.- Aprobar las Bases que han de regir la provision por el procedimiento
de comisidn 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 provisién del puesto de Jefe/a de Seccién de
Relaciones Institucionales por urgente e inaplazable necesidad, en comision de servicios
con caracter provisional hasta la incorporacién del titular del puesto, el cese de la urgencia
y/o necesidad inaplazable, su cobertura con cardcter 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.

La Jefatura de Seccidn de Relaciones Institucionales se encuentra adscrita en el Organismo
Auténomo de Recaudacion.

Segunda: Requisitos de las personas aspirantes.

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

Denominacion del Nivel Observaciones

puesto

REQUISITOS

FP C.E Admén | Subgrupo | Esc. | Requisitos | Formacién
plaza Especifica

Jefatura de Seccion de
Relaciones Institucionales

24 CEM 15.785,62 AL AV/AZ AG/AE| E.D.

Tercera: Funciones del puesto.

FUNCIONES GENERICAS:

Atencidn al publico, presencial, telefénica y telematica.

Responsabilidad de la direccién, ejecucion, coordinacion y control del trabajo
asignado a la Seccién.

Estudio, informe y propuesta de caracter técnico y la directa realizacion de
actividades para la que les capacita especificamente la posesion de la titulacion de
grado medio o superior.

Control de calidad y cantidad respecto de las tareas encomendadas al personal de
su Seccion.

Control de la permanencia en el puesto de trabajo, organizacion de los turnos de
vacaciones, turnos de tardes y dias por asuntos propios del personal de la Seccion.
Supervision y establecimiento de los criterios de reparto de la documentacion de
entrada y salida.

Supervisién y control del inmueble y contenido, de su unidad administrativa, para
su conservacion y perfecta puesta a disposicion de los usuarios.

Despacho y propuesta de resolucion de asuntos con el superior jerarquico.

Emisidn de informes solicitados por el superior jerarquico.

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

Elaboracion de la Memoria anual de gestién, asi como el Boletin Estadistico
Mensual de la Seccion.

Dictar las instrucciones de trabajo y supervisar la ejecucién de las mismas,
proponiendo en su caso al Jefe de Servicio la elaboracion de ‘Ordenes de Servicio'.
Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas y
actividades formativas propias de la Administracion y su asistencia a actividades
externas que se consideren de interés.

Docencia en cursos para personal del O.A.R. y Ayuntamientos.

Conocer la normativa aplicable a la Administracion a la que pertenece y transmitirla
cuando asf sea indicado por su superior jerarquico.

Sustituir al inmediato superior, con ocasién de Vacaciones, Licencias, Permisos o
enfermedades de corta duracion cuando fuera designado para ello.
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» Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para cada unidad
administrativa.

« Desarrollo y participacién en las actividades del Servicio y de la Entidad en general
en materia de calidad y responsabilidad social corporativa.

* En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes
a las anteriormente descritas, que le sean encomendadas por su superior
jerarquico y resulten necesarias por razones de servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* La gestién, coordinacién y evaluacién de las relaciones con entidades delegantes y
otras instituciones claves aliadas en el ejercicio de las competencias del OAR.

« Impulso y supervision de la creacién, mantenimiento y/o modificacién de los
canales de comunicacién directos, establecidos o por establecer, con las entidades
delegantes y resto de aliados clave.

FORMACION GENERICA:

« Ofimatica (Procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones
de texto; correo electrénico, agenda; manejo de impresoras, scanner,
fotocopiadora, etc.). INTERMEDIO

+ Competencias digitales (Manejo de sistemas operativos; acceso y navegacion en
herramientas, entornos y servicios digitales, paginas web; busqueda de datos,
informacion y contenido en entornos digitales).
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INTERMEDIO:

* Gestion de |a calidad y responsabilidad social corporativa. INTERMEDIO

« Procedimiento administrativo y regimen juridico. INTERMEDIO

= Habilidades y técnicas de comunicacién a grupos de interés, INTERMEDIO

*  Prevencion de riesgos laborales (Manejo de pantallas de visualizacion de datos,
ergonomia postural, etc.).BASICO

« lgualdad y violencia de género. BASICO

FORMACION ESPECIFICA:

»  Gestion, recaudacion e inspeccion de tributos locales y otros ingresos de derecho
publico. AVANZADO

«  Aplicaciones informaticas del OQAR. INTERMEDIO

» Gestion por procesos. INTERMEDIO

» Cuadro de mando integral. INTERMEDIO

« Equipos de trabajo y organizacion. AVANZADO

Cuarta: Solicitudes,
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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 publicacion en el Portal del Personal
y en el Tablén de Empleo de la web de |a Diputacion de Badajoz, a la siguiente direccién de
correo electrénico: 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/Provision de puestos

-A través del gestor de correo web ZIMBRA/Portal del Empleado/Portal del personal/Mis
documentos\Intranet Documental\Intranet Documental_Formularios\Provision de puestos
- en la web del Area de Recursos Humanos y Régimen Interior de la Diputacion de Badajoz
(https://www.dip-badajoz.es/diputacion/delegaciones/rrhh)/Empleo  y  formacion/Otras

provisiones de puestos.

Quinta. Entrevista.
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Consistird en la defensa de una Memoria que se presentard en el momento de la
entrevista y que servird de guion a el /la aspirante en la entrevista.

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

Dicha Memoria/Guion no podra tener una extension superior a un folio A4 por las dos

caras (fuente open sans, tamafio de la letra 10, interlineado sencillo).

La Comision de valoracién estara constituida por la Direccion del Area (o asimilado),
Jefatura de Servicio correspondiente y personal de RRHH, en su caso, al objeto de apreciar
las habilidades y aptitudes para el desempefio de las funciones propias del puesto. La
Comisién 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 Diputacion de Badajoz en la direccién:
https://www.dip-badajoz.es/empleo/templeo/.
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— TERCERO.- Publiquese la presente Resolucion en el Portal del Personal y en el

Tablén de Empleo Provincial.

Lo mando por delegacion la Diputada Delegada del Organismo Autonomo de
Recaudacién (OAR) de la Diputacién de Badajoz.

El Presidente,
La Diputada-Delegada
del Organismo Auténomo de Recaudacién (OAR)
PD Decreto 10/04/24 (BOP 11/04/24)

(Documento firmado electrénicamente)

Fdo.: Maria Concepcion Lépez Lopez

Por el Secretario General del Organismo Auténome de Recaudacion se toma razon, 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 electronicos 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 Cardcter Nacional.
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