Concejalia de Recursos Humanos y Atencidn Ciudadana

+
am
@ Ayuntamiento de Alcorcon

ANEXO |
PUESTOS DE TRABAJO CONVOCADOS

DENOMINACION Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

C.ESPEC. | COMP.

PROG. PUESTO s|p|c|cp|v| T|FP|ADS| ESC | ANUAL | ESPEC2
2024 2024

341.00 - DEPORTES

341.00 |Jefela de Negociado [v| 1 [ci][20]F|ns|iD | AY |AG/AE| 17.612,68

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Responsabilizarse de la correcta tramitacion y seguimiento completo de los expedientes
administrativos del Servicio de Deportes

Aplicar a la tramitaciébn y gestion de expedientes, los medios tecnoldgicos puestos a
su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica

Responsabilizarse del fichaje del personal de Deportes

Seguimiento de los Recursos Humanos del Servicio, incluyendo actividades formativas en
coordinacién con el Servicio de Recursos Humanos

Control y supervisién sobre el personal administrativo y auxiliar

Tramitacion de propuestas a Organos Competentes

Organizacion y control del archivo y de la documentacion del servicio

Seguimiento de las diferentes aplicaciones presupuestarias y facturacién del servicio

Seguimiento de las quejas y reclamaciones de usuarios de instalaciones deportivas, clubes y
federaciones

Elaboracion de informes y propuestas de resolucién que no tengan caracter técnico
Realizacion de tareas administrativas de apoyo a las jefaturas superiores

Conjuntamente con la jefatura de servicio, estudio, realizacion de propuestas de mejora e
implementacién de las mismas en relacién a la optimizaciéon y modernizacion de los procesos
administrativos internos de Deportes

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con carécter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico

MERITOS VALORABLES (consultar Anexo llI)
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DENOMINACION Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

PROG.

C. ESPEC. COMP.
PUESTO S| D |G |CD|V|T|FP|ADS| ESC ANUAL ESPEC 2
2024 2024

920.00 -

ADMINISTRACION GENERAL

RECURSOS HUMANOS

920.00 | Jefe/a de Negociado de RRHH. |V | 2 |c1]20 |F[NS|LD | AY |AGIAE| 17.612,68

FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Responsabilizarse de la correcta tramitacion y del seguimiento completo de los expedientes
de contenido econdmico vinculados al servicio a través de Firmadoc

Responsabilizarse del seguimiento y gestién de los contratos del Servicio, asi como de sus
correspondientes facturas

Responsabilizarse de la tramitacién de los expedientes correspondientes a gratificaciones y
productividad, haciendo seguimiento de los mismos

Responsabilizarse de la tramitacién de los expedientes correspondientes a indemnizaciones
y dietas, haciendo seguimiento de los mismos

Responsabilizarse del seguimiento y respuesta de las dudas y reclamaciones de los/as
trabajadores/as relativas a los asuntos econdémicos que estén o hayan estado tramitando

Gestion y tramite de las solicitudes de RC y AD necesarias para la tramitacién de los
expedientes de su responsabilidad

Preparacion y seguimiento de los expedientes de Recursos Humanos que pasen a JGL o
Pleno relacionados los temas econémicos de su responsabilidad

Conjuntamente con la jefatura de servicio, estudio, realizacion de propuestas de mejora e
implementacién de las mismas en relacién a la optimizacién y modernizacién de los procesos
internos relacionados con los asuntos econémicos del Servicio

Conjuntamente con el/la Concejal/a y la jefatura de servicio, preparacion y seguimiento de la
documentacién solicitada por las diferentes secciones sindicales cuando estas tengan
contenido econémico

Seguimiento y resolucién, en su caso, de las quejas de los trabajadores/as relativas a los
expedientes de su responsabilidad

Implementacioén de la politica de Recursos Humanos siguiendo instrucciones del/la Concejal/a
Delegado/a del area dentro del &mbito de sus funciones

Mando sobre el personal administrativo y auxiliar con tareas especificas relativas a asuntos
econdmicos del servicio

Elaboracion de propuestas de resolucion que no tengan caracter técnico

Realizacion de otros trabajos administrativos que le sean encomendados dentro del &mbito
de los recursos humanos

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico

Por lo que se refiere a estos puestos de Jefe/a de Negociado de RRHH, se detallan las funciones que
se realizaran actualmente, aunque podrian ser diferentes si el servicio asi lo estimase conveniente

MERITOS VALORABLES (consultar Anexo V)
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DENOMINACION Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

PROG.

C. ESPEC. COMP.
PUESTO S| D |G |CD|V|T|FP|ADS| ESC ANUAL ESPEC 2
2024 2024

920.00 — ADMINISTRACION GENERAL

RECURSOS HUMANOS

920.00

Jefela de Negociado [v| 6 [c1][20]F|ns|LD| AY |AGIAE| 17.612,68

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

PUESTO 1. VINCULADO A URBANISMO

Responsabilizarse de la correcta tramitaciéon y del seguimiento completo de los expedientes
administrativos del Servicio de Urbanismo a través de Firmadoc

Implementacion de nuevos procedimientos en FIRMADOC

Responsabilizarse de la correcta tramitacion y del seguimiento de expedientes de titulos
habilitantes urbanisticos de obra y actividad

Responsabilizarse de la gestion de los recursos humanos de Urbanismo, incluyendo fichajes
y formacion

Tramitacion de propuestas a Organos Colegiados

Conjuntamente con sus responsables, estudio, realizacién de propuestas de mejora e
implementacion de las mismas en relacién a la optimizacién y modernizacién de los procesos
administrativos internos de Urbanismo.

Mando sobre el personal administrativo y auxiliar

Seguimiento y publicacién en la pagina web y sede electrénica de la informacién generada
por el Servicio de Urbanismo

Elaboracion de propuestas de resolucion que no tengan caracter técnico y le sean
encomendadas por su superior jerarquico

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico

PUESTO 2. VINCULADO A EDUCACION

Responsabilizarse de la correcta tramitacion y del seguimiento completo de los expedientes
administrativos del Departamento de Educacion a través de Firmadoc

Responsabilizarse de la gestién de los recursos humanos de Educacién, incluyendo fichajes
y formacion

Tramitacion de propuestas a Organos Colegiados

Conjuntamente con sus responsables, estudio, realizacion de propuestas de mejora e
implementacion de las mismas en relacion a la optimizacion y modernizacion de los procesos
administrativos internos de Educacion

Control y gestién sobre el personal técnico, administrativo y auxiliar
Seguimiento y publicacion en la pagina web de la informacion generada por la Concejalia
Seguimiento del estado de los contratos y tramitacion de la facturaciéon

Seguimiento de las quejas y reclamaciones de los centros educativos y otros servicios de la
Concejalia

Elaboracion de propuestas de resolucién que no tengan caracter técnico

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico
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PUESTO 3. VINCULADO A CULTURA

Responsabilizarse de la correcta tramitacion y del seguimiento completo de los expedientes
administrativos del Servicio de Cultura a través de Firmadoc

Tramitacion de propuestas a Organos Colegiados

Seguimiento del estado de los contratos y tramitacion de la facturacién
Seguimiento del estado de ejecucién del presupuesto de la concejalia
Elaboracion de propuestas de resolucién que no tengan caracter técnico

Conjuntamente sus responsables jerarquicos, estudio, realizacion de propuestas de mejora e
implementacion de las mismas en relacién a la optimizacién y modernizacién de los procesos
administrativos internos de Mantenimiento

Seguimiento y publicacién en la pagina web de la informacién generada por el Servicio de
Cultura

Seguimiento de las quejas, sugerencias o reclamaciones de los ciudadanos
Responsable de la concejalia ante el Gobierno del dato
Realizacion de otros trabajos administrativos que le sean encomendados

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico

PUESTO 4. VINCULADO A MANTENIMIENTO

Responsabilizarse de la correcta tramitacién y del seguimiento completo de los expedientes
administrativos del Servicio de Mantenimiento a través de Firmadoc

Responsabilizarse de la gestién de los recursos humanos de Mantenimiento, incluyendo
fichajes y formacion

Tramitacion de propuestas a Organos Colegiados

Conjuntamente con la Jefatura del Servicio, estudio, realizacién de propuestas de mejora e
implementacién de las mismas en relacion a la optimizacién y modernizacién de los procesos
administrativos internos de Mantenimiento

Mando sobre el personal administrativo y auxiliar

Seguimiento y publicacién en la pagina web de la informacién generada por el Servicio de
Mantenimiento

Seguimiento del estado de los contratos y tramitacién de la facturacion

Seguimiento de las quejas y reclamaciones de las distintas concejalias en cuanto al estado
de los edificios municipales

Seguimiento de las quejas y reclamaciones de ciudadanos
Elaboracion de propuestas de resolucién que no tengan caracter técnico
Realizacion de otros trabajos administrativos que le sean encomendados

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su Superior jerarquico
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PUESTO 5. VINCULADO A ASESORIA JURIDICA

Responsabilizarse de la correcta tramitacion y del seguimiento completo de los expedientes
administrativos de la Asesoria Juridica a través de Firmadoc, asi como de los
correspondientes a los diferentes procedimientos judiciales ante los diferentes érdenes
jurisdiccionales

Responsabilizarse de la gestion de los recursos humanos de la Asesoria Juridica, incluyendo
fichajes y formacion

Tramitacion de propuestas a Organos Colegiados

Conjuntamente con sus responsables jerarquicos, estudio, realizacién de propuestas de
mejora e implementacion de las mismas en relacion a la optimizacion y modernizacion de los
procesos administrativos internos de la Asesoria Juridica

Mando sobre el personal administrativo y auxiliar

Seguimiento y publicaciéon en la pagina web de la informacién generada por la Asesoria
Juridica

Seguimiento del estado de los contratos y tramitacién de la facturacién
Seguimiento de los expedientes judiciales

Elaboracion de propuestas de resolucién que no tengan caracter técnico
Realizacion de otros trabajos administrativos que le sean encomendados

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico

PUESTO 6. VINCULADO A RENTAS

Coordinacioén, supervision y mando del personal administrativo y auxiliar de la Oficina de
Atencion Tributaria (O.A.T.) Rentas, incluyendo fichajes, formacion y traslado de informacién
relevante para el servicio

Coordinacion y supervision de la atencion al publico del 1.B.l., LV.T.M., I.C.1.O., Tasa de
Entrada de Vehiculos e I.A.E.

Responsabilizarse de la correcta tramitacién y seguimiento de los expedientes administrativos
de la O.A.T. Rentas, gestionados presencial y electrénicamente, asi como los expedientes
tramitados a través del aplicativo Firmadoc. Igualmente se responsabilizara de todos aquellos
expedientes que se le encarguen desde la Concejalia de Hacienda y Contratacion

Tramitacion conjunta con el Jefe de Secciéon de Rentas de las propuestas a los Organos
Colegiados

Conjuntamente con los responsables de la Concejalia de Hacienda y Contratacion, estudio,
realizacion de propuestas de mejora e implementacion de tareas para la optimizacién y
modernizacion de los procesos administrativos internos del Servicio de Rentas

Tramitacion de las solicitudes de mantenimiento censal presentadas a través del Portal del
Ciudadano.

Coordinacion con la empresa de Correos y Telégrafos para la resolucion de incidencias (o la
empresa que corresponda)

Coordinacion con la empresa de Sage-Aytos para la resolucion de incidencias del aplicativo
WinGT (o la empresa que corresponda)

Coordinacion con la empresa de Cita Previa, para el correcto funcionamiento del gestor de
turnos en la atencion al contribuyente O.A.T. (Rentas), resolucion de incidencias y
comunicacion de avisos
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Coordinacién con los Departamentos municipales de Atencion Ciudadana (SAT, SAC,
Recaudacion e Informacion), para la correcta atencion al contribuyente en las campafias
tributarias

Disefio y mantenimiento de las bases de datos de registro de entrada de documentacién en
el Departamento de Rentas y de registro de correos electronicos

Seguimiento del estado de los contratos y tramitacion de la facturacion del Servicio de
Correos, Sage Aytos y Ricoh (o las empresas que correspondan)

Seguimiento de las quejas y reclamaciones de ciudadanos a la Oficina de Atencion Ciudadana
(Rentas)

Elaboracion de propuestas de resolucién que no tengan caracter técnico
Recopilacion y estudio de datos estadisticos derivados de la atencion al contribuyente

Realizacion de otros trabajos administrativos que le sean encomendados, asi como cualquier
otra tarea de similar o superior naturaleza, que con caracter extraordinario le sea requeridos
por su superior jerarquico

Estos 6 puestos de trabajo de Jefe/a de Negociado vinculados actualmente al programa 920.00 -
Administracién General, podran ser adscritos en una préxima modificacion de la RPT a los programas
que correspondan en funcion de las tareas que desempefian

MERITOS VALORABLES (consultar Anexo V)
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DENOMINACION Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

PROG.

C. ESPEC. COMP.
PUESTO S| D|G|CD|IV|T|FP|ADS| ESC ANUAL ESPEC 2
2024 2024

931.00 — ADMINISTRACION FINANCIERA

CONTABILIDAD

931.00

Jefe/a de Negociado [v| 1 [ci][20]F|ns|iD| AY |AG/AE| 17.612,68

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Contabilizacion de expedientes del presupuesto de gastos

Contabilizacién de expedientes del presupuesto de ingresos

Tramitacion de expedientes de modificaciones de crédito y publicacién en diarios oficiales
Proyectos de gastos con financiacion Afectada

Contabilizacién de anticipos de caja fija

Contabilizaciéon de expedientes de personal incluido la tramitacion de néminas, IRPF y
seguros sociales

Emision de facturas
Tramitacién de expedientes para su aprobacion por érganos colegiados

Realizacion de otros trabajos administrativos que le sean encomendados, asi como cualquier
otra tarea de similar o superior naturaleza, que con caracter extraordinario le sea requeridos
por su superior jerarguico

MERITOS VALORABLES (consultar Anexo VI)
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DENOMINACION Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

PROG.

C. ESPEC. COMP.
PUESTO S| D|G|CD|IV|T|FP|ADS| ESC ANUAL ESPEC 2
2024 2024

933.00 — ADMINISTRACION DE PATRIMONIO

933.00

Jefe/a de Negociado [v| 1 [ci][20]F|ns|iD | AY |AG/AE| 17.612,68

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Responsabilizarse de la tramitacion de expedientes relativos a:

Compras/Enajenaciones de bienes inmuebles y Permutas
Cesiones de uso y Donaciones

Concesiones de dominio publico, con la gestién de algunas de ellas, como las
liquidaciones del canon a percibir y liquidacién de los consumos (luz, agua y gas) de
las concesiones que no poseen contador independiente.

Autorizaciones administrativas percibiendo canon de explotacion o de caracter gratuito

Tramitacion de segregaciones/agrupaciones de parcelas, conforme a instrucciones de
Urbanismo, para su inscripcion en el Registro de la Propiedad.

Tramitacion de la alteracion de la calificacion juridica de los bienes, necesarias para
acordar la cesion gratuita de bienes inmuebles a Administraciones Publicas o

Asociaciones sin animo de lucro.

- Tramitacién de expedientes de arrendamiento de bienes inmuebles y remision facturas.

e Realizar gestiones con notarias y registro de la propiedad

e Realizar la gestion del Seguro de Vehiculos

e Realizar la gestion del Inventario, recogiendo los movimientos que afectan a los inmuebles,

salvo las autorizaciones temporales inferiores al afio

e Generar borrador de pliegos de concesion y autorizacién y otros negocios patrimoniales para

Su revision

e Realizacion de otros trabajos administrativos que le sean encomendados, asi como cualquier
otra tarea de similar o superior naturaleza, que con caracter extraordinario le sea requeridos

por su superior jerarquico

MERITOS VALORABLES (consultar Anexo VII)
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ANEXO Il
SOLICITUD

PUESTOS DE TRABAJO CONVOCADOS: (marque con una X aquellos a los que dese optar)

D JEFE/A DE NEGOCIADO — PROGRAMA 341.00 (DEPORTES)

D JEFE/A DE NEGOCIADO DE RR.HH. — PROGRAMA 920.00 (RECURSOS HUMANOS)

JEFE/A DE NEGOCIADO D URBANISMO D EDUCACION D CULTURA D RENTAS

(PROGRAMA 920.00) | [ ] manTENIMIENTO ] ASESORIA JURIDICA

D JEFE/A DE NEGOCIADO — PROGRAMA 931.00 (CONTABILIDAD)

D JEFE/A DE NEGOCIADO — PROGRAMA 933.00 (PATRIMONIO)

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE DNI

FECHA NACIMIENTO

NACIONALIDAD [ ESPANOLA O OTRA (especificar)

DATOS DE NOTIFICACION DE LA PERSONA SOLICITANTE

CALLE Ne PISO

LOCALIDAD

PROVINCIA CODIGO POSTAL

N° TELEFONO/S

CORREO ELECTRONICO

(Autorizo expresamente la utilizacidén de estos datos, para cualquier notificacién por medios telematicos relativa a este proceso)

DECLARO:

1. Que conozco la Convocatoria.

2. Que, a fecha de finalizacion del plazo para la presentacion de instancias, retino todos y cada uno de los
requisitos exigidos en la convocatoria, y que me comprometo a su acreditacion documentalmente antes del
nombramiento.

Alcorcén, a de de 2024.

Firma:

EXCELENTISIMO AYUNTAMIENTO DE ALCORCON - Plaza de Esparia 1 (28921 Alcorcon)

Los datos personales facilitados serdn tratados para el cumplimiento de una obligacién legal, o para el ejercicio de los poderes publicos que la legislacién
otorga al Ayuntamiento de Alcorcon. Los datos personales seran conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se
recabaron y serdn tratados con confidencialidad, no realizandose mds cesiones que las previstas por la normativa. Puede ejercer sus derechos en materia
de proteccidn de datos en los casos y con el alcance que establezca la normativa en cada momento. Puede contactar con el Delegado de Proteccién de Datos
por correo electrénico protecciondatos@ayto-alcorcon.es , o por escrito presentado en el Registro municipal. La politica de Proteccién de Datos del
Ayuntamiento de Alcorcén esta a su disposicion en www.ayto-alcorcon.es
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ANEXO Il

MERITOS VALORABLES EN RELACION AL PUESTO DE
JEFE/A DE NEGOCIADO ADSCRITO AL PROGRAMA 341.00 (DEPORTES)

Experiencia de mas de 3 afios desempefiando un puesto de trabajo en el Servicio de
Deportes

Experiencia de mas de 3 afios en la gestibn y tramitacion de expedientes
administrativos en el Servicio de Deportes

Experiencia en el manejo de las aplicaciones tecnologias municipales,
(Firmadoc, Sicalwin, Nettime)

Experiencia en la gestion presupuestaria, contratacion administrativa y facturacion
Experiencia en la gestion de quejas, sugerencias o reclamaciones de ciudadanos

Formacion en materia administrativa y gestion de personal

Las personas aspirantes deberan detallar pormenorizadamente en su curriculum cada uno de
los aspectos que hayan marcado en este Anexo.
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ANEXO IV

MERITOS VALORABLES EN RELACION A LOS PUESTOS DE
JEFE/A DE NEGOCIADO DE RECURSOS HUMANOS

Experiencia de mas de 3 afios desempefiando un puesto de trabajo en el Servicio de
Recursos Humanos

Experiencia en el Servicio de Recursos Humanos de al menos 1 afio dentro de los 3
ultimos

Experiencia en manejo de Firmadoc y Sigep

Experiencia en la gestion de expedientes de contenido econdmico relacionados con la
noémina (gratificaciones, productividad)

Experiencia en la gestion de expedientes de contratacion y seguimiento de facturas

Experiencia en la gestion de otros expedientes de contenido econémico vinculados al
servicio de Recursos Humanos (especificar cuéles)

Experiencia en la gestion de expedientes electronicos para su remision y/o aprobacion a
Organos Colegiados

Experiencia en la gestion y tramitacion de asuntos vinculados a la negociacion colectiva
0 guejas de trabajadores/as

Formacion especifica de mas de 150 horas en materia de Recursos Humanos

Las personas aspirantes deberan detallar pormenorizadamente en su curriculum cada uno de
los aspectos que hayan marcado en este Anexo.
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ANEXO V
MERITOS VALORABLES EN RELACION A LOS PUESTOS DE

JEFE/A DE NEGOCIADO ADSCRITOS ACTUALMENTE AL PROGRAMA 920.00

PUESTO 1. VINCULADO A URBANISMO

(|

(]
(]
O
O

Experiencia de méas de 3 afios desempefiando un puesto de trabajo en el Servicio de
Urbanismo

Experiencia en Urbanismo de al menos 1 afio dentro de los 3 Gltimos
Experiencia en manejo avanzado del programa Firmadoc
Experiencia en la gestion de bases de datos del Servicio de Urbanismo

Formacion especifica de mas de 100 horas en aplicaciones avanzadas de ofimatica

PUESTO 2. VINCULADO A EDUCACION

O

O Oooooo O

O

Experiencia de mas de 3 aflos desempefiando un puesto de trabajo en la Concejalia
de Transicion Ecoldgica o Educacion

Experiencia en la concejalia de Transicién Ecoldgica o Educacion de al menos 1 afio
dentro de los 3 ultimos

Experiencia en manejo de Firmadoc

Experiencia en la gestion de personal administrativo o auxiliar
Experiencia en la gestion del programa Nettime

Experiencia en la gestion del programa Sicalwin

Experiencia en el seguimiento de contratos y facturacion

Experiencia en la formalizacion, suscripcion, seguimiento y justificacion de los
convenios suscritos con la Comunidad de Madrid en materia de Educacién

Experiencia en el funcionamiento de la plataforma de intermediacion de datos y Base
de Datos Nacional de Subvenciones (BDNS)

Formacion especifica de mas de 150 horas en materia de Legislacion Administrativa,
Gestion de recursos humanos y Contratacion Publica

PUESTO 3. VINCULADO A CULTURA

O

O O o O

Experiencia de mas de 3 afilos desempefiando un puesto de trabajo en Cultura
Experiencia en manejo de Firmadoc

Experiencia en el manejo de Sicalwin

Experiencia en el seguimiento de contratos y facturacion

Formacién especifica en materia de Legislacion administrativa
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PUESTO 4. VINCULADO A MANTENIMIENTO

(|

O 0o ooo o

Experiencia de mas de 3 afios desempefiando un puesto de trabajo en Mantenimiento
Experiencia en Mantenimiento de al menos 1 afio dentro de los 3 dltimos

Experiencia en el uso de Firmadoc e Ingrid

Experiencia en la gestion de los Recursos Humanos del Servicio

Experiencia en la gestion del programa Nettime

Experiencia en el seguimiento de contratos y facturacion

Formacion especifica de méas de 150 horas en materia de Legislacion Administrativa y
gestion de recursos humanos

PUESTO 5. VINCULADO A ASESORIA JURIDICA

O

O oo oo g

Experiencia de mas de 3 afios desempefiando un puesto de trabajo en la Asesoria
Juridica

Experiencia en la Asesoria Juridica de al menos 1 afio dentro de los 3 dltimos
Experiencia en manejo de Firmadoc

Experiencia en la gestion de personal administrativo

Experiencia en la gestion del programa Nettime

Experiencia en el seguimiento de contratos y facturacion

Formacioén especifica de mas de 150 horas en materia de Legislacién Administrativa y
gestion de recursos humanos

PUESTO 6. VINCULADO A RENTAS

(]
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Experiencia de mas de 3 afios desempefiando un puesto de trabajo en Rentas con
funciones especificas de coordinacion en la atencion al contribuyente

Experiencia en Rentas de al menos 1 afio dentro de los 3 ultimos
Experiencia en el uso de Firmadoc

Experiencia y conocimiento en el manejo de la Extranet del aplicativo Accede
Experiencia en la gestion del personal auxiliar y administrativo

Experiencia en la tramitacion de cambios de titularidad catastral en la sede de la
Gerencia Regional del Catastro

Experiencia en el seguimiento de la facturacion

Formacion especifica de méas de 150 horas en materia de Legislacion Administrativa,
atencion ciudadana, gestion tributaria, recaudacion y en materia econémica

Experiencia y conocimiento del aplicativo informatico de Rentas/Recaudacion (WINGT)

Las personas aspirantes deberan detallar pormenorizadamente en su curriculum cada uno de
los aspectos que hayan marcado en este Anexo.
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ANEXO VI

MERITOS VALORABLES EN RELACION AL PUESTO DE
JEFE/A DE NEGOCIADO ADSCRITO AL PROGRAMA 931.00 (CONTABILIDAD)

Experiencia de mas de 3 afios desempefiando un puesto de trabajo en Contabilidad
Experiencia y formacién en manejo de Firmadoc y Sical, Aytos ces

Experiencia en el seguimiento de contratos y facturacion

Experiencia en la contabilidad de ingresos y devolucion de ingresos

Experiencia en seguimiento de subvenciones y la emision de certificados
Experiencia en procedimientos de revision de actos

Formacion especifica en materia de Presupuestos y Contabilidad

O 0O 00O0o0o0od

Formacion especifica de mas de 150 horas en materia de Legislacion Administrativa

Las personas aspirantes deberan detallar pormenorizadamente en su curriculum cada uno de
los aspectos que hayan marcado en este Anexo.
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ANEXO VII

MERITOS VALORABLES EN RELACION AL PUESTO DE
JEFE/A DE NEGOCIADO ADSCRITO AL PROGRAMA 933.00 (PATRIMONIO)

[ Experiencia de mas de 3 afios desempefiando un puesto de trabajo en Patrimonio
O Experiencia en Patrimonio de al menos 1 afio dentro de los 3 dltimos

O Experiencia en manejo de Firmadoc, Wingt, GPA, Accede y Plataforma de Contrataciéon
del Estado

Experiencia en la gestion de expedientes de patrimonio
Experiencia en el seguimiento de contratos y facturacion

Formacion especifica de mas de 150 horas en materia de Contratacion y Patrimonio

O 0O 0o od

Formacion especifica de mas de 150 horas en materia de Legislacion Administrativa

Las personas aspirantes deberan detallar pormenorizadamente en su curriculum cada uno de
los aspectos que hayan marcado en este Anexo.
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