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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 Jefatura Unidad Gestion Recaudatoria 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 Publica de Extremadura.

Vistos los preceptos invocados 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:
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PRIMERO.- Aprobar la Convocatoria para la cobertura por el procedimiento de
comision de servicios del puesto Jefatura Unidad Gestion Recaudatoria.

SEGUNDO.- Aprobar las Bases que han de regir la provision por el procedimiento
de comision 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 Unidad Gestion
Recaudatoria por urgente e inaplazable necesidad, en comision de servicios con caracter
provisional hasta la incorporacion del 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 Comision de Servicios.

La Jefatura de Unidad Gestion Recaudatoria 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

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR

o
©
o
2
3
°
2
c
8
©
o
=
o
Q
<
3
9
e
el
1]
4]
L
€
9]
£
3
2
<]
©
i)
3]
<]
°
@
E
=
@
2
T
E
=)
£
c
=]
o
1]
2
a
©
S
c
g
<]
©
©
o
9]
c
@
=
%
o
<
O
e
w
=3
=3
[}
@]
3
e}
e
o)
©
<
Q
<
wi
o
re)
g
5]
<
)
<
3
Q
a
@
<
N
o
o
<
s}
=
=
g
+
O
@
N
z
@
=)
5
I
~
~
=3
@
red
)
IN]
«
o
3]
e
q
L2
c
e
°
2
©
i)
c
@
£
3
2
<]
©
o
©
©
@
IS
a
E
8
a
Q
o
@
c
El
@
4]
£
]
wi

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccion web: https://sede.dip-badajoz.es/portal/entidades.do?ent_id:



DOCUMENTO

.DECRETO: 03 Decreto_conv_base_J. Unidad
Gestion Recaudatoria

OTROS DATOS

Cadigo para validacion: 2HJ10-BNZ35-HQLMB
Pagina 2 de 5

IDENTIFICADORES

FIRMAS
El documento ha sido firmado o aprobado por :

1.- Lépez Lépez, Maria Concepcion, DIPUTADA DELEGADA DE RECAUDACION Y GESTION TRIBUTARIA, de

Organismo Auténomo de Recaudacion. Firmado 03/10/2024 10:56

ESTADO
FIRMADO
03/10/2024 10:56

y condiciones que la Relacién de Puestos de Trabajo del OAR establece para el desempefio
del puesto, en concreto:

REQUISITOS
Denominacién del Nivel . . . Observaciones
FP CE. Admén | Subgrupo Requisitos | Formacién
puesto C.D. P
plaza Especifica
Jefatura Unidad gestién 2 CeM | *1305291¢€ AL cl ED,).Fx,Prl).
Recaudatoria
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Abreviaturas

*El importe del CE es relativo a 14 pagas

CD: Complemento de Destino.

CE: Complemento de Especifico

AL: Administracion Local Diputacién de Badajoz.

A3: Administracién Estado, Comunidad Autonoma, y Local
AG: Administracion General.

AE: Administracién Especial

ED.I: Especial Dedicacién e Incompatibilidad

Tercera: Funciones del puesto.

FUNCIONES GENERICAS:

J. Fx., Prl. ): Jornada Flexible, Prolongacién de Jornada hasta un méximo de 40 h, semanales.

* Atencion al publico, presencial, telefénica y telematica.

» Control de la calidad/cantidad respecto de las tareas encomendadas al personal de
su Unidad.

+ Control en la permanencia en el puesto de trabajo, organizacién de los turnos de
vacaciones, turnos de tardes y dias por asuntos propios del personal de la Unidad.

* Supervisién y reparto de la documentacion de entrada y salida.

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

» Despachoy propuesta de resolucién de asuntos con el superior jerarquico.

*  Emisién de informes para el superior jerarquico.

» Coordinacién con otros departamentos, con la Jefatura de Servicio o la Gerencia.

» Docencia en cursos para personal del 0.A.R y Ayuntamientos

+ Formarse profesionalmente, mediante su participaciéon en los programas y
actividades formativas propias de la Administracién y su asistencia a las actividades
externas que se consideren de interés.

+ Conocer la normativa aplicable a la Administracién 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
enfermedad de corta duracién cuando sea designado para ello.

+  Elaboracién de la Estadistica mensual de su Unidad.

+ Elaboracion de la Memoria Anual de su Unidad.

+ Elaboracién del Plan anual de trabajo.
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+ Apoyo al resto de personal de su Unidad.

* Impulsar y supervisar el cumplimiento de los objetivos marcados para cada unidad
administrativa.

* En general, cualesquiera otra 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:

* Impulso, control y seguimiento de las propuestas de baja de valores por anulacion,
insolvencia, baja por referencia y prescripcion, remitidas por todas las unidades
administrativas del Organismo para su posterior presentacion ante la Comision
Técnica de Datas.

+ Control y seguimiento de todos los expedientes de datas creados en el aplicativo
informaético, con sujecion a la instruccion de datas vigente en cada momento.

+ Confeccion de documentaciéon, informes y propuestas de baja de valores

necesarios para la Comision Técnica de Datas, elaboraciéon de actas de la misma,

asi como la modificacién de los valores presentados en su caso ante la no
aceptacion de los mismos.

Ejecucién de la baja de valores aprobados por la Comision Técnica de Datas.

* Supervision, control y seguimiento de la tramitacion de los expedientes de
aplazamiento y fraccionamiento de deudas en periodo voluntario y ejecutivo, asf
como la resolucién de incidencias propias de la gestion de los mismos.

* Supervision, control y seguimiento de la tramitacion de los expedientes de
Planific@ de deudas en periodo voluntario, asi como la resolucion de incidencias
propias de la gestion de los mismos.

* Inicio de expedientes de devolucion de saldos a favor del deudor, procedentes de
un expediente de fraccionamiento, aplazamiento o Planific@ finalizados o
anulados.

* Aplicacion y control de ingresos de deudas incluidas en expedientes de
aplazamientos, fraccionamiento y Planific@, procedentes de un expediente de
apremio o efectuados en las cuentas del Organismo.

+ Control y seguimiento de la gestion recaudatoria de los expedientes de
aplazamientos/ fraccionamientos, Planific@, bajas de valores emitiendo cuantos
informes sean solicitados por la Jefatura del Servicio.

» Elaboracion de propuestas de mejoras organizativas y tecnolégicas para una mayor
eficiencia en las competencias de su responsabilidad, bajo supervision y
coordinacion de la Jefatura del Servicio.

* Explotacion de datos de recaudacion y elaboracién del cuadro de mando del
Servicio, en el que se midan periddicamente los indicadores establecidos por la
Jefatura del Servicio, afectos a todas las secciones y unidades del mismo,
incluyendo la determinacién de férmula de calculo, tendencia y establecimiento de
objetivos.
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FORMACION GENERICA:

+ Ofimatica (Procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones
de texto; correo electronico, 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,
informacién y contenido en entornos digitales).

*  Gestion de la calidad y responsabilidad social corporativa. INTERMEDIO

*  Procedimiento administrativo y regimen juridico. INTERMEDIO

* Habilidades y técnicas de comunicacion a grupos de interés. INTERMEDIO

* Prevencién de riesgos laborales (Manejo de pantallas de visualizacién 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. INTERMEDIO

* Aplicaciones informaticas del OAR. INTERMEDIO

*  Gestion por procesos. INTERMEDIO

¢ Cuadro de mando integral. BASICO

* Equipos de trabajo y organizacion. INTERMEDIO
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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 Tablon de Empleo de la web de la Diputacién 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/Provisién 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 Diputacién de Badajoz

(https://www.dip-badajoz.es/diputacion/delegaciones/rrhh)/Empleo y  formacién/Otras
provisiones de puestos.
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Quinta. Entrevista.

Consistira en la defensa de una Memoria que se presentara en el momento de la
entrevista y que servira 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 podré tener una extension superior a un folio A4 por las dos
caras (fuente open sans, tamafio de la letra 10, interlineado sencillo).

La Comisién de valoracién estard 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.
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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/.

TERCERO.- Publiquese la presente Resolucion en el Portal del Personal y en el
Tablon de Empleo Provincial.

Lo mando por delegacion la Diputada Delegada del Organismo Autéonomo de
Recaudacion (OAR) de la Diputacion de Badajoz.

El Presidente,
La Diputada-Delegada
del Organismo Auténomo de Recaudacion (OAR)
PD Decreto 10/04/24 (BOP 11/04/24)
(Documento firmado electrénicamente)
Fdo.: Maria Concepcion Lopez Lépez

Por el Secretario General del Organismo Auténomo de Recaudacién 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 Administracion Local con Habilitacion de Caracter Nacional.

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
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