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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 de Negociado Gestion Administrativa y Econémica del CEEx. 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 de Negociado Gestion Administrativa y Econémica del CEEx.
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SEGUNDO. Aprobar las Bases que han de regir la provision por el procedimiento de comisiéon 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 de Negociado
Mantenimiento de Edificios e Instalaciones por urgente e inaplazable necesidad, en comisién de
servicios con caracter provisional hasta la incorporacién 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 Comision de Servicios.

El puesto de Jefatura de Negociado Gestién Administrativa y Econémica del CEEx se encuentra
adscrito al Area de Cultura, Deportes y Juventud.

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, de sus Organismos Auténomos 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

Denominacion del Nivel Observaciones

FP C.E. Admén Subgrupo|| Esc. | Requisito | Titulacién

t C.D.
puesto plaza

CEEx

Jefatura de Negociado Gestion|
Administrativa y Econémica 20 CEM 7.589,06 AL c1/c2 AG - - E.D. J. Fx, Prl.J.
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* El Importe del CE es el relativo a 14 pagas.

ABREVIATURAS:

CD: Complemento de Destino.

CE: Complemento de Especifico

AL: Administracién Local Diputacién de Badajoz.

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

AE: Administracion Especial

ED: Especial Dedicacion.

ED.I: Especial Dedicacién e Incompatibilidad

J. Bx., Prl. J: Jornada Flexible, Prolongacién de Jornada.

Tercera: Funciones del puesto.
FUNCIONES GENERICA
En cuanto a las competencias atribuidas a su unidad administrativa, las funciones seran:

+ Direccion de objetivos y actuaciones. Planificaciéon, organizacién, coordinacién, supervision,
seguimiento y correcciéon de los mismos. Negociacién y toma de decisiones. Elaboraciéon de
propuestas, informes, memorias, resoluciones, comunicaciones... Impulso y coordinacién de los
disefios de los procedimientos de actuacién y su normalizacion. Responsabilidad de las medidas
consecuencia de los procesos y procedimientos de calidad.

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

+ Responsable del cumplimiento de las funciones asignadas dentro de su categoria profesional y, por
tanto, de los trabajos encomendados por la Direccién del Centro.

+ Ejecucién de directrices, instrucciones y érdenes de trabajo emanadas de la Direccién del Centro
bajo cuya dependencia actua.

+ Gestion, tramitacion, control y archivo de los expedientes administrativos y toda la documentacion
generada en el Centro y velar por la integridad de ellos, tanto en soporte informatico como en
cualquier otro.

* Tramitacion patrimonial de las adquisiciones del Centro.

+ Gestion y control de las transferencias periddicas de la documentacion generada en el Centro al
Archivo Administrativo Provincial, siguiendo las directrices del mismo.

* Impulso y coordinacién de los disefios de los procedimientos de actuacién y su normalizacion.
Seguimiento, supervision y control de los programas y actividades del Centro de Estudios
Extremefios.

+ Control y previsién de las necesidades de medios para el normal funcionamiento del Centro.

+ Asesoramiento a la Direccién de Centro en cuantos asuntos se le demanden.

+ Cualquier otra anéloga a las anteriores en el &mbito de su unidad administrativa y que en materia
de sus competencias le sea encomendada.

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 3507984 GR2K5-PG950-4P1PC 33A6F40EEB69F33319B2831F3B02782A1ED4459B) generada con la aplicacién informatica Firmadoc. El documento esta FIRMADO. Mediante el codigo de

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




DOCUMENTO

IDENTIFICADORES

DECRETO: 05 Decreto_Conv_bases_Jefatura Negociado Gestion Advay

Economica CEEX

OTROS DATOS

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado o aprobado por :

Cédigo para validacion: GR2K5-PG950-4P1PC 1.- VICEPRESIDENTE 3° Y DIPUTADO DE RR.HH. Y REGIMEN INTERIOR de Diputacién de Badajoz. Firmado

Pagina3de 5

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 3507984 GR2K5-PG950-4P1PC 33A6F40EEB69F33319B2831F3B02782A1ED4459B) generada con la aplicacién informatica Firmadoc. El documento esta FIRMADO. Mediante el codigo de

=10

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

23/10/2024 20:41

FIRMADO
23/10/2024 20:41

[ ] i (d
— C/ Felipe Checa, 23

e adajoz
EgPBlﬁéﬂ%'il 0682721 2B 12 Zfoo

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

+ Direccién, gestion y organizacion del personal. Distribucién y priorizacién del trabajo. Motivacion,
comunicacién, informacién y asistencia a su personal. Control del cumplimiento de jornada y tareas,
establecimiento de turnos de vacaciones y propuestas de autorizacién de permisos del personal
dependiente. Resolucién de conflictos y cuidado del entorno laboral. Control del cumplimiento de las
medidas de prevencion de riesgos laborales.

+ Sera responsable, en Ultimo caso, de los trabajos realizados por su personal y de la documentacion
emanada de su unidad administrativa.

+ Podra ejercer una o varias especialidades preventivas de caracter superior, si poseyera la
acreditacion suficiente.

+ Cualquier otra andloga a las anteriores en el ambito de su unidad administrativa y que en materia
de sus competencias le sea encomendada.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Control de facturas y albaranes con los proveedores vinculados a los expedientes generados por el
Centro.

- Gestion econdmica de altas de suscriptores a la Revista de Estudios Extremefios y tramitacién de las
bajas.

- Apoyo a la direccion del Centro en la tramitacién, seguimiento y control de los expedientes de
gastos que se generen.

- Apoyo a la direccion del centro para la elaboracién, seguimiento y control del presupuesto asignado
al Centro de Estudios Extremefios.

- Apoyo a la direcciéon del Centro de Estudios Extremefios en la tramitacién de altas partidas
presupuestarias y modificaciones de crédito.

- Tramitacién de liquidaciones de precios publicos de las suscripciones REEx y otras publicaciones
CEEx.

- Altas y registro en Accede de los articulos recepcionados por la Revista de Estudios Extremefios.

- Atender mediante teléfono, correo electrénico o presencialmente a los proveedores del Centro y
suscriptores de la Revista de Estudios Extremefios.

- Comunicacién con otras unidades administrativas dando apoyo a las responsabilidades de la
direccién del Centro en materia de mantenimiento, Prevencion de riesgos laborales y Salud laboral y
Plan de emergencias.

- Altas de usuarios en la red Wi-fi del Centro.

- Altas de usuarios de biblioteca e investigadores en Odilo.

- Destrezas y habilidades tecnolégicas en aplicativos especificos de Biblioteca para préstamos y
busquedas (Odilo) y en bases de datos generales como File Maker y Accede.

- Cualquier otra labor especifica en el ambito de su unidad administrativa y en materia de sus
competencias le sea encomendada por la direccion.

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 Diputaciéon de Badajoz, a la siguiente direccién 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:
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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\Iintranet Documental\intranet Documental_Formularios\Provisién 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.

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/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, tamafio de la letra 10, interlineado sencillo).
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La Comision de valoraciéon estard constituida por la Jefatura de Servicio donde estd adscrito el
puesto, Jefatura de Servicio del Area correspondiente y personal de RR.HH, en su caso, al objeto de
apreciar las habilidades y aptitudes para el desempefio de las funciones propias del puesto. La
Comisioén se entenderd 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 Resolucion en el Portal del Empleado y en el Tablén de
Empleo Provincial.

Lo mando por delegacién el Vicepresidente tercero y Diputado-Delegado del Area de
Recursos Humanos y Régimen Interior de la Diputacién de Badajoz.

El Presidente,
Vicepresidente Tercero y Diputado-Delegado
del Area de RR.HH y R.I,

PD Decreto 10/04/24 (BOP 11/04/24)
(Documento firmado electrénicamente)

Fdo.: Ramoén Diaz Farias.
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C/ Felipe Checa, 23

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
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.
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