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Raquel Marfa Jurado Merchén (1 de 1)

Alcaldesa-Presidenta
Fecha Firma: 15/04/2025

SERVICIO DE PERSONAL

ANUNCIO

Aprobacion de Bases y Convocatoria que han de regular el proceso de selecciéon para la
constitucion de una bolsa de trabajo de personal Administrativo (Grupo C, Subgrupo C1) del
Ayuntamiento de Almadén.

Por Resolucién de Alcaldia nimero 2025-0671, de fecha 15 de abril de 2025, se ha resuelto:

“(....)

Primero.- Declarar extinguida la bolsa de trabajo de Administrativo debido a su antigiiedad,
constituida por Resolucién de Alcaldia de fecha 03 de febrero de 2016, con el objeto de gestionar la
optimizacion de posibles contrataciones y extender la oportunidad a nuevos demandantes.

Segundo.- Aprobar las bases que han de regular el proceso de seleccidn para la constitucion de una
bolsa de empleo que permita cubrir de forma &gil y excepcional, las vacantes existentes en los
Departamentos de Secretaria, Intervencion y Biblioteca Municipal del Ayuntamiento de Almadén, en
régimen de personal laboral temporal o funcionario interino, para suplencias que se puedan producir,
bajas o enfermedades, asi como los periodos de vacaciones, permisos, licencias y otras necesidades
circunstanciales del servicio, de acuerdo con lo establecido en las bases que se acompafia a la
presente como documento anejo.

Tercero.- Aprobar la convocatoria publica que se efectia por procedimiento de urgencia, de acuerdo
con el articulo 33 de la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las
Administraciones Publicas, teniendo en cuenta la premura en el tiempo, para proceder a constituir la
bolsa de empleo con agilidad para evitar prolongar en el tiempo la situacién de falta de desempefio de
dichas funciones.

Cuarto.- Ordenar la insercion del anuncio de la convocatoria junto con las bases que han de regir el
proceso de seleccion en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Almadén, Sede Electrénica,
pagina web del Ayuntamiento http://www.almaden.es/empleo y a través de cualquier otro medio que
se estime conveniente con objeto de dar la mayor difusion.

Asi manda y firma el presente Decreto la Sra. Alcaldesa-Presidenta D2 Raquel Maria Jurado
Merchan, en Almadén en la fecha anexa a la firma digital que consta en el lateral del documento, del
gue toma razén la Secretaria D2. Azahara Nieva Guijarro en la fecha anexa a la firma digital que
consta en el lateral del documento, a los Unicos efectos de su transcripcion en el Libro electrénico de
Resoluciones de la Alcaldia en cumplimiento de la funcién reservada de fe publica establecida en el
art. 3.2 e) del RD 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracién Local con habilitacién de caracter nacional.

(..

Plazo de presentacién de solicitudes: del 16 al 25 de abril de 2025 (ambos inclusive).
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
DOCUMENTO ANEJO

BASES REGULADORAS PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE
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PERSONAL ADMINISTRATIVO (GRUPO C, SUBGRUPO C1) DEL AYUNTAMIENTO DE
ALMADEN.

PRIMERA. - Objeto de la convocatoria.

1.- El objeto de la presente convocatoria es la seleccion de personal para la formacion de una bolsa
de empleo en la categoria profesional de personal administrativo (Grupo C, Subgrupo C1), en
régimen de personal laboral temporal o funcionario interino, para cubrir de forma agil, temporal y
excepcional las vacantes existentes en los Departamentos de Secretaria, Intervencion y Biblioteca
Municipal del Ayuntamiento de Almadén para suplencias que se puedan producir, bajas o
enfermedades, asi como los periodos de vacaciones, permisos, licencias y otras necesidades
circunstanciales del servicio, siempre que conste justificacion bastante y crédito adecuado y
suficiente.

2.- Las funciones propias del puesto de trabajo de personal administrativo son las que se recogen en
el Anexo Il de las presentes bases. La jornada sera a tiempo completo de lunes a viernes, respetando
la legislacion aplicable sobre jornada de trabajo y descanso. El horario y las restantes condiciones de
empleo serén los establecidos por el Ayuntamiento para el correspondiente puesto de trabajo.

SEGUNDA. - Requisitos de los aspirantes.
Para ser admitidos, los candidatos deberan reunir los siguientes requisitos:

- Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Real
Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

- Tener cumplidos dieciocho afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacion
forzosa.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los dérganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autébnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario o
para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria
0 equivalente que impida en su Estado en los mismos términos el acceso al empleo publico.

- Estar en posesién de alguna de las siguientes titulaciones o sus equivalentes (o certificacion
académica que acredite haber realizado y aprobado los estudios completos necesarios para
la expedicion del titulo):

0 Bachillerato o equivalente.
o Formacion Profesional de Grado Superior o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesién de la
correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.
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Todos los requisitos enumerados anteriormente deberdn poseerse el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, debiendo mantenerse en la fecha de contratacion.

TERCERA. - Instancias.
La presentacién de instancias por los aspirantes supone la aceptacién integra de las presentes bases.

Las instancias deberan ajustarse al modelo oficial que figura en el Anexo | de estas bases, e ir
acompafadas de la siguiente documentacion:

- Fotocopia del DNI en vigor. Los aspirantes nacionales de otros Estados miembros de la Union
Europea, o cualquiera de los Estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales
celebrados por la Union Europea, y ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre
circulacién de trabajadores, deberdn presentar fotocopia del documento de identidad o
pasaporte de su pais de origen.

- Fotocopia de la titulacion académica exigida en la convocatoria.
- Curriculum vitae.

- Fotocopia de la documentacion acreditativa de los méritos aportados para su valoracion:

o Fotocopia de la documentacion acreditativa de la formacion recibida directamente
relacionada con el puesto (segun consta en el apartado 6.1 de estas bases).

0 Fotocopia de la documentaciéon acreditativa de la experiencia laboral directamente
relacionada con el puesto (segun consta en el apartado 6.2 de estas bases).

Las instancias se presentaran en el Registro de Entrada de este Ayuntamiento, de manera presencial,
o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, en el plazo de DIEZ DIAS
NATURALES contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en
la sede electronica del Ayuntamiento de Almadén (https://almaden.sedelectronica.es/).

Cuando la solicitud se presentase en registro diferente al del Ayuntamiento de Almadén, el aspirante
debera remitir por e-mail a registro@almaden.es, antes de la fecha de expiraciéon del plazo, el
documento de registro de entrada en el que se efectué la aportaciéon de la documentacién necesaria.
Sin dicho requisito no sera admitida la instancia si es recibida en el Ayuntamiento con posterioridad a
la fecha de terminacion del plazo.

Los sucesivos anuncios relacionados con el proceso de seleccion se haran publicos en la sede
electrénica municipal.

CUARTA. - Admisién y exclusion de los aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucién declarando aprobada
la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que sera publicada en la sede electrénica de
la pagina web municipal, concediendo un plazo de tres dias habiles para la subsanacién de

solicitudes y presentacion de reclamaciones.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen la causa de exclusion o no formulen
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alegacion justificando su derecho a ser incluidos en la relacién de admitidos seran excluidos de forma
definitiva.

Las reclamaciones formuladas seran resueltas en el mismo acto administrativo que apruebe la lista
definitiva, que se hara publica asimismo en la forma indicada para la lista provisional.

De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se entenderd elevada automaticamente a
definitiva.

QUINTA. - Tribunal de seleccidn.

El Organo que efectuara la seleccion ser4 un Tribunal Calificador a quien le correspondera el
desarrollo y calificacibn del sistema selectivo, designdndose como miembros integrantes los
siguientes:

Presidente:

Titular: D2. Josefina Diaz-Velasco Garcia. Personal laboral fijo de esta Entidad.
Suplente: D. David Nieto Garcia, funcionario de esta Entidad.

Vocales:
Titular: D2. Maria Luisa Valenzuela Garrido, personal laboral fijo de esta Entidad.
Suplente: D2. Dulcenombre de M2. Delgado Molina, personal laboral fijo de esta Entidad.

Titular: D. Tomas Jesus Cornejo Mesas, personal laboral fijo de esta Entidad.
Suplente: D2. Maria Lépez Espinosa, personal laboral fijo de esta Entidad

Titular: D. Leandro Sanchez Casasola. Personal laboral fijo de esta Entidad.
Suplente: D2. Maria de los Angeles Mufioz de la Nava de la Orden. Personal laboral fijo
de esta Entidad.

Secretario:
Titular: D. Isaac Perell6 Marti, personal laboral fijo de esta Entidad
Suplente: D2. Brigida Trenado Mata, personal laboral fijo de esta Entidad.

La Presidencia del Tribunal podra designar la incorporacion de asesores, cuya funcién se limitard a
orientar al Tribunal en aquello para lo que fueren nombrados, sin que puedan intervenir directamente
en la calificacion.

El Tribunal Calificador no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad mas uno de sus
miembros, titulares o suplentes. En todo caso, sera necesaria la presencia de quien ostente la
Presidencia y Secretaria, o de quienes legalmente les sustituyan. Su composicién debera ajustarse a
los principios de imparcialidad, especializacion y profesionalidad de sus miembros.

Todos los miembros del Tribunal de Seleccion tienen reconocido el derecho de voz y voto.
Los miembros del Tribunal deberan abstenerse o ser recusados cuando concurran las circunstancias

previstas legalmente para ello (art. 23 y 24 Ley 40/2015, 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector
Publico).
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SEXTA. - Proceso selectivo.
El proceso se realizara por el sistema de concurso de méritos.

6.1. FORMACION: Se valorara la formacién tnica y exclusivamente que tenga relacién directa
con las funciones del puesto a cubrir (formacién en gestién y administracién de entidades
locales y herramientas informéaticas de uso comun en el desempeiio del puesto). Asi:

a) Por cursos, seminarios o jornadas de formacién relacionados con la plataforma Gestiona:
0,09 puntos por cada hora lectiva de duracion. No valordndose aquellos de duracion inferior a
10 horas.

b) Por cursos, seminarios o jornadas relacionadas con la gestién y administracion de Entidades
Locales: 0,06 puntos por cada hora lectiva de duracién. No valorandose aquellos de duracién
inferior a 10 horas.

c) Por cursos de formacion en herramientas ofimaticas (Word, Excel, Acces, PowerPoint o
similares): 0,03 puntos por cada hora lectiva. No valorandose los cursos de duracién inferior a
10 horas.

Los méritos correspondientes a la formacion deberdn acreditarse mediante fotocopia de los titulos
académicos o de la superacion y/o aprovechamiento de los cursos correspondientes, los cuales
expresaran el numero de horas de formacion. En caso de no justificarse la duracion del curso, éste no
podra ser valorado.

6.2. EXPERIENCIA PROFESIONAL: Se valorard la experiencia profesional directamente
relacionada con el puesto a cubrir.

a) Por cada mes natural de servicios prestados como funcionario o personal laboral en el puesto
de administrativo en Entidades Locales: 0,20 puntos por mes de trabajo, pudiendo valorarse
los periodos de 15 dias de forma proporcional.

b) Por cada mes natural de servicios prestados como funcionario o personal laboral en el puesto
de administrativo en otras Administraciones Publicas: 0,10 puntos por mes de trabajo,
pudiendo valorarse los periodos de 15 dias de forma proporcional.

c) Por cada mes natural de servicios prestados como administrativo en entidades privadas: 0,05
puntos por mes de trabajo, pudiendo valorarse los periodos de 15 dias de forma proporcional.

Los servicios prestados deberan acreditarse, obligatoriamente, con certificados suscritos por el
Secretario de la administracion competente donde consten las funciones realizadas y con el informe
de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, pudiendo ser sustituido el
certificado con contratos, siempre y cuando en el contrato estén desarrolladas las funciones,
nombramientos, tomas de posesion y cese y similares. En todo caso debera quedar perfectamente
descrito en el certificado la denominacion del puesto, la naturaleza juridica de la relacion (laboral,
funcionarial o de servicios), la categoria profesional, escala o subescala y el periodo tiempo trabajado,
no valordndose en caso contrario. Ante las discrepancias en la categoria laboral o dudas que
pudieran resultar de la confrontacion del certificado y los contratos o nombramientos
correspondientes, se atenderd al primero. En caso de servicios prestados en entidades privadas,
acreditaran su experiencia laboral mediante vida laboral y los correspondientes contratos de trabajo.

Aquellos méritos alegados, que no resulten debidamente justificados, de conformidad con lo
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establecido en estas bases, no seran valorados.

SEPTIMA. - Calificacién.

A efectos de determinar el orden en la bolsa de empleo, se seguird el criterio de mayor a menor
puntuacion.

En el caso de que al proceder a la ordenacion de las personas aspirantes se produjeran empates,
éstos se resolveran por mayor puntuacion global en el apartado 6.2.

En caso de persistir el empate, por mayor puntuacién en el apartado 6.2.a)
En caso de persistir el empate, por mayor puntuacién en el apartado 6.2.b)
En caso de persistir el empate, por mayor puntuacién en el apartado 6.2.c)

En caso de persistir el empate, por sorteo.

OCTAVA. - Bolsa de trabajo.

Los aspirantes integrardn la Bolsa de trabajo por orden de puntuacién, de mayor a menor y seran
llamados a ocupar puestos de personal administrativo para sustituciones, suplencias, vacantes, etc.

La Bolsa tendra una duracién indefinida o hasta que se cree una nueva bolsa de trabajo resultante de
un proceso selectivo, que extinguiria la bolsa existente.

NOVENA. - Contratacion.

Cuando surja la necesidad, el Ayuntamiento de Almadén ofrecera la contratacion a la persona
aspirante que figure inscrito en primer lugar de la bolsa. La oferta se realizara mediante llamada al
numero de teléfono indicado en la solicitud de acceso a las pruebas selectivas que dan origen a la
bolsa o en el que posteriormente haya facilitado o, en su defecto, por los medios més convenientes.
Las ofertas se realizardn teniendo en cuenta las necesidades de contratacion del Jefe del Servicio del
Ayuntamiento de Almadén, con la finalidad de proveer tanto vacantes, como sustituciones transitorias
de titulares u otras necesidades temporales de plazas encuadradas dentro de la Escala de
Administracién General, Subescala Administrativo, asi como contrataciones en funciones de apoyo al
Servicio de Administracion General en caso de vacante o baja de cualquier otro puesto de este
Servicio.

A quien se le ofrezca la contratacion, debera contestar a la oferta en el plazo maximo de un dia habil
desde su recepcién o comunicacion telefonica. Si no manifiesta de forma expresa su aceptacion en
dicho plazo, se entendera que renuncia a la contratacion ofrecida.

En el caso de no presentarse el candidato seleccionado sin causa justificada, o bien en los casos de
renuncia o desistimiento, el Ayuntamiento, podra contratar al siguiente integrante de la bolsa por
orden de puntuacion, pasando el primero a ocupar el ultimo lugar de la bolsa.

La bolsa de trabajo tendra el siguiente funcionamiento:

1. La aceptacion de la contratacion supondra, que la persona contratada, una vez finalizado el
contrato ofertado, mantendra su lugar inicial en la bolsa de trabajo.

2. En el caso de contrataciones simultdneas, el orden interno sera el mismo que el de la constitucion
de la bolsa.

3. El rechazo de la contratacion tendra las siguientes consecuencias, dependiendo del motivo:
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e Por justificar debidamente que se esté trabajando: se mantendrd en el mismo lugar de la lista.
Cuando finalice la causa que motiva el rechazo de la contratacién, si le interesa mantenerse
en la bolsa deberd comunicarlo al Ayuntamiento.

e Por justificar debidamente encontrarse en situacion de embarazo (con riesgo justificado para
la salud de la madre o el feto), periodo de baja por maternidad, enfermedad o incapacidad
temporal, o por cualquier otra situacion excepcional apreciada por el Ayuntamiento de
Almadén: se mantendra en el mismo lugar de la lista. Cuando finalice la causa que motiva el
rechazo de la contratacion, si le interesa mantenerse en la bolsa debera comunicarlo al
Ayuntamiento.

e Por otras causas: pasara a ocupar el tltimo lugar en la lista.

4. La baja voluntaria de un contrato firmado a través de la presente bolsa con el Ayuntamiento de
Almadén, supondra la exclusién de la misma.

La participacién en el proceso selectivo no confiere derecho a ser contratado.

La Alcaldia efectuara la contratacion del candidato utilizando para ello la modalidad de contrato
adecuada de la legislacién laboral.

Si el interesado no firmara el contrato, perdera todos los derechos derivados de este procedimiento
selectivo.

En lo no previsto en estas Bases, la gestién de esta Bolsa de Trabajo se regira, de forma supletoria,
por las reglas establecidas en el articulo 48 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo Publico de
Castilla-La Mancha.

DECIMA. - Impugnacion.

Las presentes bases de convocatoria y cuantos actos administrativos se sucedan, asi como las
actuaciones del Tribunal de Seleccién podran ser recurridos por los interesados en los casos y en la
forma prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento de Administrativo Comun de las
Administraciones Publica.

Contra este acuerdo, que pone fin a la via administrativa, y de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y 8, 45y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
se podra interponer uno de los siguientes recursos:

a) Con caracter potestativo, recurso de reposicién ante el mismo 6rgano que dictd el acto
recurrido (salvo que se trate de un acto dictado por delegacién en cuyo caso correspondera la
resolucién al 6érgano delegante), en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente al de
publicacion del anuncio correspondiente en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa). La
interposicién del recurso, excepto en los casos en que una disposicién establezca lo
contrario, no suspendera la ejecucion del acto impugnado, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 117 de la Ley 39/2015, de 1 e octubre. Si transcurriese un mes desde el dia
siguiente al de la interposicién del recurso de reposicidon sin que éste haya sido resuelto,
podra entender que ha sido desestimado e interponer recurso contencioso-administrativo ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Ciudad Real, en el plazo de seis meses, a
contar desde el dia siguiente al de la desestimacion presunta.

b) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso- Administrativo de
Ciudad Real, dentro del plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de publicacion
del anuncio correspondiente en el Boletin Oficial de la Provincia. En caso de optar por el
recurso potestativo de reposicibn no se podra interponer el recurso contencioso-
administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido su
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desestimacion por silencio administrativo. Todo ello sin perjuicio de cualquier otro recurso o
accion que estime procedente.

UNDECIMA. - Proteccion de datos.

En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo
gue respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/CE, se informa de los siguientes aspectos relacionado con el tratamiento de
los datos de caracter personal que nos proporciona mediante este documento y, en su caso, de los
gue genere la relacién contractual:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es el Ayuntamiento de Almadén,
Plaza de la Constitucion, 1. Almadén. 13400 (Ciudad Real).

b) Informamos de que los datos personales que nos proporciona son hecesarios para el
adecuado mantenimiento, desarrollo, cumplimiento y control de la relacion contractual y la
prestacion de los servicios que demanda, motivo por el cual seran tratados con dicha finalidad
de gestionar la relacion contractual existente entre Vd. y la organizacion.

La base juridica de ese tratamiento de datos es el mantenimiento, ejecucién y control de la relacion
contractual, asi como el cumplimiento de las obligaciones legales correspondientes.

A efectos de cumplir con determinadas obligaciones legales, puede surgir la necesidad de comunicar
sus datos personales a la Administracion tributaria, asi como a los organismos y Administraciones
publicas competentes.

Los datos personales que nos proporciona mediante este documento se conservaran durante el plazo
necesario para el cumplimiento de las obligaciones legales que deriven del mismo y/o hasta que Vd.
revoque su consentimiento.

Del mismo modo, informamos de que en cualquier momento puede solicitarnos el acceso a sus datos
personales o, en su caso, su rectificacion o supresion, la limitacion del tratamiento en cuyo caso
Unicamente los conservaremos para el ejercicio o la defensa de reclamaciones, su oposicién al
mismo, asi como su derecho a la portabilidad de los datos personales.

Para ello debera enviar una solicitud por escrito dirigida al Ayuntamiento de Almadén (Ciudad Real).

Por ultimo, informamos de que tiene derecho a presentar una reclamacion ante la autoridad de
control, la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, bien a través de la sede electrénica del
Ayuntamiento de Almadén (https://almaden.sedelectronica.es/info.0) o en su domicilio.

De acuerdo con lo establecido en el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO
Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016, comunicamos que los datos facilitados a través de esta
solicitud de empleo, seran incorporados en un fichero denominado “NOMINAS, PERSONAL Y
RECURSOS HUMANOS" titularidad del Ayuntamiento de Almadén, con el objeto de formar parte en
los procesos de seleccidén de personal llevados a cabo por la entidad.

Estos datos podran ser utilizados con la Unica finalidad de hacerle participar en los procesos de
selecciéon de personal realizados por este Ayuntamiento.

En el caso de producirse alguna modificacibn en sus datos, le rogamos nos lo comunique
debidamente.
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MODELO DE SOLICITUD

EXPONE

PRIMERO. - Que declara reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas
a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de instancias.

SEGUNDO. - Que declara conocer y aceptar las bases generales de la convocatoria y adjunta la
documentacion exigida en las mismas.

Por todo ello, SOLICITA que se admita esta solicitud para el proceso de seleccion para creacién de la
Bolsa de Trabajo indicada.

En. - TO (o [T de 2025.

El solicitante,

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Almadén

Ayuntamiento de Almadén
Plaza de la Constitucion, 1, Almadén. 13400 (Ciudad Real). Tfno. 926710052. Fax: 926712077
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ANEXO Il

FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO SECRETARIA, INTERVENCION Y
BIBLIOTECA.

SECRETARIA:

- Introduccion de datos y tratamiento de bases de datos; computo de plazos y archivo de
expedientes; notificaciones, comunicaciones y publicaciones; Padrén Municipal de
Habitantes; Registro de documentos; redaccion de anuncios y edictos en Boletines Oficiales y
Sede Electronica; expedicion de certificaciones.

- Llevar el control administrativo del cementerio municipal (inhumaciones, exhumaciones y
traslados), asi como el libro de defunciones del Juzgado de Primera Instancia e Instruccion.

- Tramitacion de los expedientes de contratacion
- Tramitacion de los expedientes de matrimonios civiles.
- Tramitacion de los expedientes de actividades.

- Asistencia en la preparacion de la convocatoria, orden del dia y transcripcion de actas de
organos colegiados. Noatificacion de los acuerdos.

- Coordinacién con otros servicios para la eficiente tramitacion de los expedientes.
- Informacién y atencion al publico.

- Cualquier otra anéloga dentro del &mbito de sus funciones.

INTERVENCION:

- Tributos: tareas de tramite y colaboracién con el servicio de recaudacién, redaccién de
anuncios y edictos, Informacién a suministrar a otros Organismos Publicos, seguimiento y
control de expedientes y propuestas de resolucidon. Notificacidbn a interesados en los
expedientes y actos propios del servicio. Mantenimiento del archivo informatico.

- Contabilidad: tareas de colaboracién con la Intervencién en las funciones de contabilidad,
introduccidn de datos, Informacién a suministrar a otros Organismos Publicos, seguimiento y
control de expedientes y propuestas de resolucion.

- Tesoreria: tareas de colaboracion con la tesoreria en el seguimiento y control de expedientes
y propuesta de resolucion.

- Personal: Elaboracion de nombramientos de funcionarios, altas y bajas en la Seguridad
Social, contratos de trabajo y mantenimiento del expediente personal de los empleados del
Ayuntamiento; Control horario, de presencia y del cumplimiento de las normas laborales
(vacaciones, asuntos propios...); Seguimiento de procesos de incapacidad temporal;
Incorporacion de incidencias y variables en la ndmina mensual de los empleados municipales,
atendiendo especialmente a la correcta practica de retenciones fiscales, retenciones
judiciales y liquidaciones de seguros sociales; Seguimiento de subvenciones y convenios de
colaboracién suscritos con otras Administraciones en materia de personal: Contratacion del
personal, peticion y justificacion de subvenciones ante diferentes Administraciones.

- Informacién y atencion al publico.

- Cualquier otra anéloga dentro del &mbito de sus funciones
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BIBLIOTECA:

Control de la biblioteca municipal: encargado de llaves y de mantener el orden dentro de la
instalacion.

Actividades: programacion y organizacion de actividades, inspeccion y control del desarrollo
de las actividades, mantenimiento de actividades.

Promocién de la lectura. Realizar carteleria dando a conocer las actividades.

Administracién biblioteca: encargado de oficina, clasificacibn del fondo bibliogréfico,
realizacion de bases de datos de todos los usuarios, llevanza de la contabilidad de la
biblioteca y redacciébn de la memoria de gestion anual, tramitacion y justificacion de
subvenciones, coordinacion con la red de bibliotecas de Castilla la Mancha y realizacion de
estadisticas.

Informacion y atencién al pablico.

Cualquier otra anéloga dentro del &mbito de sus funciones.

Ayuntamiento de Almadén
Plaza de la Constitucion, 1, Almadén. 13400 (Ciudad Real). Tfno. 926710052. Fax: 926712077
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