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1. Memoria justificativa de la modificacion propuesta y explicativa de
su alcance en la que se hacen constar los motivos gque originan la |Zl
misma con indicacion de cuantos datos fundamentan
cuantitativamente y cualitativamente la propuesta formulada.
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DIPUTACION MEMORIA
pE BADAJOZ

Actualmente el Area de Recursos Humanos y Régimen Interior cuenta en su organigrama de
funcionamiento con las siguientes Jefaturas de Servicio o puestos asimilados de técnicos superiores:

« Jefe de Servicio de Administraciéon de Recursos Humanos.
« Jefe de Servicio de Gestion de Recursos Humanos.

« Jefe de Servicio de Prevencidn de Riesgos y Salud Laboral.
« Jefe de Servicio de Apoyo Juridico e Inspeccion.

Por ello, se estima necesario potenciar las funciones de asesoramiento y refuerzo en la gestiéon de los
expedientes administrativos de los diferentes servicios del Area, al objeto de lograr una gestion mas
eficaz, eficiente y agil y prestar un mejor servicio al resto de Areas y a la ciudadania en general.

Especialmente es necesaria la dotacion de un puesto y plaza para realizar tareas de colaboracién en la
gestion, tramitacion, control y seguimiento de expedientes: contratacién laboral, interinidades, ofertas
de empleo, bolsas de trabajo; RPT y plantilla de personal; recursos administrativos y reclamaciones
laborales e instruccion y seguimiento de expedientes disciplinarios. En consecuencia, se precisa la
creacién de un puesto y plaza de 5258-TCO/A SUP. JURIDICO (5240-Técnico/a Superior
Juridico/a).
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El Area de Recursos Humanos y Régimen Interior tiene encomendadas mdiltiples tareas de
administracion y gestion directa de distintos procesos que afectan a los empleados publicos que
trabajan en la Institucion Provincial. Estas tareas no solo se prestan para las distintas Areas y Servicios
de la Entidad Diputacion, sino que también se prestan para los Consorcios (CPEI y Promedio), el
Organismo Autonomo de Recaudacion y Gestién Tributaria y el Patronato Escuela de Tauromaquia,
dependientes de la Institucion. Por todo lo anteriormente expuesto, se considera necesario la creacién de
los puestos y plazas siguientes, todos ellos bajo la dependencia directa de la Direccion del Area de
Recursos Humanos: 5259-ADMTVO/A. ADMON. GRAL. (5241-Administrativo/a Admon. Gral.) y

5271-ADMTVO/A. ADMON. GRAL. (5253-Administrativo/a Admon. Gral.)

Por Ultimo, se propone la modificacion de la configuracion del puesto TCO/A. SUPERIOR
COMUNICACION (puestos 3997 y 4868) abriendo las titulaciones exigidas para su cobertura.

La configuracion de los puestos asi como las funciones asignadas a los mismos quedan detalladas en la
ficha descriptiva de puestos de trabajo que acompafian al presente expediente de modificacion de RPT.

CAMBIOS ADSCRIPCION

* Redistribucion del puesto 2858- ADMTVO/A. ADMON. GRAL. (plaza 11032),
actualmente en el Area de Recursos Humanos y Régimen Interior, pasando al Area de
Formacién y Capacitacion para el Empleo, para adecuarlo a la nueva reestructuracion de las
Areas funcionales llevada a cabo durante el presente afio.
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OTRAS ACTUACIONES

De acuerdo con la propuesta de modificaciones de RPT presentada por el Consorcio para la
Gestion de Servicios Medioambientales de la Diputacion de Badajoz (PROMEDIO),
se crea en la plantilla orgéanica de la Diputacion de Badajoz la siguiente plaza:

» 5257- Técnico/a Superior Juridico/a.

Por otro lado y en el mismo sentido, desde el Consorcio para la Prevencion y Extincion de

Incendios (CPEI) se proponen las siguientes actuaciones que tienen repercusion en la plantilla
orgénica de Diputacion al tratarse de plazas de de caracter funcionarial:

* Creacion de 42 plazas:

Categoria plaza N.° plazas
Conductor/a Mecanico/a Bombero/a (C2) 5
Conductor/a Bombero/a (C1) 24
Cabo Bombero/a (C1) 13

+ Transformacion de plazas de acuerdo con la propuesta de CPEI.
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CONFIGURACION
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TRABAJO
NUMERO DE PUESTOS DE
L 1 SUBGRUPO c1
NIVEL COMPLEMENTO DE COMPLEMENTO . N
DESTINO 18 ESPECIFICO 6:375,08") €lafio
FORMA DE
TIPO DE PUESTO NO SINGULARIZADO T T CONCURSO
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REQUISITOS PLAZA Administrativo/a Admoén. Gral.
TITULACION
FORMACION
ESPECIFICA
CONDICIONES DE DESEMPENO DEL
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APLICACION FACTORES VALORACION
A B c D E F G H 1 J K Total
3 2 3 2 1 2 1 1 1 2 5 525
UBICACION EN ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO
AREA/DELEGACION SERVICIO SECCION NEGOCIADO

RECURSOS HUMANOS Y
REGIMEN INTERIOR

DIRECCION DEL AREA

PUESTO DE TRABAJO DEL QUE DEPENDE
ORGANICAMENTE

DIRECTORA DEL AREA

PUESTOS DE TRABAJO
SUBORDINADOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Mecanografia.

Despacho de correspondencia.

Caélculo sencillo.

Manejo de ordenador a nivel usuario: archivo de expediente, uso del servidor, intranet...
Manejo a nivel avanzado de programas informaticos: procesadores de texto, bases de datos y hojas de célculo.
Sistemas de comunicacién electrénica: correo electronico.

Conversion de archivos de a distintos formatos: pdf.

Impresion de documentos: configuracion, tamafios, impresion en red...

Manejo de impresora y fotocopiadora.

Archivo de documentos.

Registro.

Atencion al publico.

Seguimiento de la tramitacion de expedientes.

Realizacion de oficios de remisién de documentacion.

Realizacion de tareas y/o tramites de caracter repetitivo bajo la supervision de un superior (emision de
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certificados, realizacion de contratos...)

e Apoyo Yy colaboracién con el resto de unidades administrativas del departamento en el que se encuentra adscrito.
e Funciones anélogas a las anteriores que le sean encomendadas por sus superiores.

Realizaran dichas funciones en defecto de Auxiliares de Administracion General en la unidad en la que estén adscritos;
asimismo, deberén desempefiar las siguientes funciones generales de nivel superior a las anteriores:
v Coordinacién, control y supervisién del trabajo de puestos de nivel inferior de su unidad.

Seguimiento de expedientes.

Control de plazos y tramites.
Emisién de informes sobre materias objeto del trabajo desarrollado que no impliquen la interpretacién de normas.
Elaboracion de memoria anual del trabajo desarrollado.

Elaboracion de propuestas de mejora.

ASEANEE NN NN

Las necesarias para la organizacion y desarrollo del puesto de trabajo que no exijan la tenencia de una titulacion
de nivel medio.
Funciones andlogas a las anteriores que le sean encomendadas por sus superiores.

<

v' Evaluacion de las necesidades de material administrativo en el Servicio y realizar la correspondiente
propuesta de adquisicion a través de los 6rganos superiores del mismo.

*El importe del CE es el relativo a 14 pagas.
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(5258)

RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR

0, FICHA DESCRIPTIVA DE
7 — A
— CREACION

DIPUTACION

e BADAJOZ DE PUESTO DE TRABAJO

Laboral O

Funcionario ¥

CONFIGURACION

DENOMINACION DEL PUESTO DE TECNICO/A SUPERIOR JURIDICO

TRABAJO
NUMERO DE PUESTOS DE

1 Al
TRABAJO SUBGRUPO
NIVEL COMPLEMENTO DE COMPLEMENTO . -
DESTINO 22 ESPECIFICO 14.874,66% | €lafio

FORMA DE
NO SINGULARIZAD NCUR

TIPO DE PUESTO O SINGU 0 T CONCURSO
ADMINISTRACION LOCAL ESCALA/SUBESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
REQUISITOS PLAZA TECNICO/A SUPERIOR JURIDICO/A
TITULACION LICENCIADO/A EN DERECHO

FORMACION ESPECIFICA | ---

CONDICIONES DE DESEMPENO DEL PUESTO |E.D., J. Fx.Prl. J.

APLICACION FACTORES VALORACION

A B c D E F G H 1 J K Total
5 4 2 4 3 4 1 1 1 2 8 1225
UBICACION EN ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO
AREA/DELEGACION SERVICIO SECCION NEGOCIADO
RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN - <
INTERIOR DIRECCION DEL AREA --

PUESTO DE TRABAJO DEL QUE DEPENDE

ORGANICAMENTE DIRECCION DEL AREA

PUESTOS DE TRABAJO
SUBORDINADOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

FUNCIONES GENERICAS:

Realizacién de tareas de gestion, estudio, informe y propuesta de nivel superior respecto de aspectos, proyectos y procedimientos
encomendados por su superior jerarquico.

En el &mbito de las competencias asignadas a la unidad administrativa a la que pertenece, tendra como funciones:
- Tramitacién de expedientes de contratacién administrativa: elaboracion de pliegos de condiciones, redaccion de contratos, etc.

- Asesoramiento, gestion, tramitacion, control y seguimiento de los expedientes en materia de personal. Asi como de expedientes
de responsabilidad disciplinaria del mismo.

- Asistencia a mesas de negociacién, comisiones técnicas y demas 6rganos colegiados que sean competencia de su unidad
administrativa, incluyendo entre las funciones la convocatoria, el orden del dia y levantamiento de acta de dichas reuniones.

- Elaboracién de la memoria anual de su unidad.

- Informe y propuesta, en lo relativo a su unidad, sobre: el disefio, gestién y tramitacion de formularios; realizacién de funciones y
procedimientos; convenios que hayan sido encomendados; aplicaciones informéaticas en lo relativo a su idoneidad juridica o
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procedimental; solicitudes, reclamaciones y sugerencias planteadas en los expedientes tramitados por su unidad.

- Actualizacion normativa de los procedimientos y formularios competencia de su unidad.

Realizard aquellas otras tareas que se le encomienden, acordes con la cualificacion requerida para el acceso y el desempefio del
puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Emisién de informes juridicos.

- Colaboracion en la gestién, tramitacion, control y seguimiento de expedientes: contratacién laboral, interinidades, ofertas de empleo,
bolsas de trabajo; RPT y plantilla de personal. Recursos administrativos y reclamaciones laborales.

- Efectuar actividades de apoyo administrativo en el area de Recursos Humanos. Aplicar los procesos administrativos establecidos en la
seleccidn, contratacion, formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente.

- Gestion, tramitacion, control y seguimientos expedientes de responsabilidad disciplinaria.

- Gestién y tramitacion de expedientes de contratacion administrativa: elaboracion de pliegos de condiciones, redaccién de contratos,
etc.

- Colaboracion en la gestion presupuestaria del capitulo I, gastos de personal.
- Preparacion y presentacion de expedientes y documentacion juridica ante Organismos y Administraciones Publicas.
- Asistencia a mesas de negociacion, comisiones técnicas y demas 6rganos colegiados.

- Actualizacién normativa de los procedimientos y formularios competencia de su unidad. Proponer lineas de actuacién encaminadas a
mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.

- Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para todos”, en las actividades
profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.

- Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direccion.

- Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos cientificos, técnicos y tecnolégicos
relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando
las tecnologias de la informacién y la comunicacion.
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FORMACION GENERICA:

- Legislacion laboral y de seguridad social.
- Legislacién Funcién Publica.

- Legislacion Contratacion Administrativa.
- Haciendas Locales.

FORMACION ESPECIFICA:
- Toda la relacionada con la funcién publica: situaciones administrativas, provision de puestos, régimen disciplinario, acceso a la
funcién publica, carrera profesional.

*El importe del CE es el relativo a 14 pagas.
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(3997 y 4868)

RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR

DIPUTACION
pe BADAJOZ

FICHA DESCRIPTIVA DE
MODIFICACION

DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL PUESTO DE

Laboral O

CONFIGURACION ACTUAL

Funcionario M

TECNICO/A SUPERIOR COMUNICACION

TRABAJO

NUMERO DE PUESTOS DE

TRABAJO 2 SUBGRUPO Al

NIVEL COMPLEMENTO DE COMPLEMENTO " o

DESTINO 22 | gspECiFICO 14.874,66" | €lafio
FORMA DE

TIPO DE PUESTO NO SINGULARIZADO PROVISION CONCURSO

ADMINISTRACION LOCAL ESCALA/SUBESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL

REQUISITOS PLAZA Ldo/a Ciencias de la Informacién y/o Ldo/a Periodismo.

TITULACION

FORMACION ESPECIFICA

CONDICIONES DE DESEMPENO DEL

E.D., J. Fx. Prl. J.

PUESTO
APLICACION FACTORES VALORACION
B D E F G H 1 J K Total
5 4 2 4 3 4 1 1 1 2 8 1225
UBICACION EN ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO
AREA/DELEGACION SERVICIO SECCION NEGOCIADO

PUESTO DE TRABAJO DEL QUE DEPENDE

ORGANICAMENTE

PUESTOS DE TRABAJO SUBORDINADOS

NUEVA CONFIGURACION
DENOMINACION DEL PUESTO DE

TECNICO/A SUPERIOR COMUNICACION

TRABAJO

::::IBE‘:’OODE e 2 SUBGRUPO Al

L CoNrLERENTODE |, | Soumieme
TIPO DE PUESTO NO SINGULARIZADO :zg:l:;:f“ CONCURSO
ADMINISTRACION LOCAL ESCALA/SUBESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL

REQUISITOS PLAZA

Ldo/a Ciencias de la Informacion
Ldo/a Periodismo.

Ldo/a o Grado Comunicacién Audiovisual

TITULACION

FORMACION ESPECIFICA

CONDICIONES DE DESEMPENO DEL

PUESTO

E.D., J. Fx. Prl. J.
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PUESTO DE TRABAJO DEL QUE DEPENDE

ORGANICAMENTE

PUESTOS DE TRABAJO SUBORDINADOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

FUNCIONES GENERICAS:

*Ejecucion de programas de identidad corporativa.
*Desarrollo de los programas de comunicacion.
*Elaboracion de encuestas de propuestas de servicios, y de grado de satisfaccion de los municipios

respecto de los servicios locales.

*Publicidad y Relaciones Publicas.
*Marketing y Comunicacion.

*El importe del CE es el relativo a 14 pagas.
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