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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
SAN CRISTOBAL DE

LA LA_GUNA
9 e Ry ANUNCIO

El Sr. Consejero Director de la Gerencia Municipal de Urbanismo, el dia 9
de julio del presente afo, ha dictado la siguiente Resolucién NUm. 48932024:

PRIMERO: Convocar la provisién temporal, mediante comisién de servicios,
del puesto de trabajo denominado “F-118 de Jefe de Negociado de
Modernizacién y Atencidn al Ciudadano”.

La designacion de la comisién de servicios se realizara por una duracién de
un ano, prorrogable excepcionalmente por otro afno, hasta completar, en su
caso, el plazo maximo legalmente permitido de dos afos. Al funcionario o
funcionaria de carrera designado se le reservara el puesto de trabajo al que
se encuentre adscrito definitivamente.

SEGUNDO: Otorgar un plazo de 5 dias habiles, a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del presente anuncio en el tablén de anuncios de
la pagina web de la GULL, para que aquellos funcionarios de carrera
interesados, que cumplan los requisitos para desempefar el puesto de
trabajo que figura en el Anexo | de la presente resolucién, puedan presentar
la solicitud de participacion en la provision temporal del puesto de trabajo.

Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo debera presentar sus
solicitudes en el registro de entrada de la Gerencia Municipal de Urbanismo
(calle Bencomo n 2 16) o en la sede electrénica de esta Gerencia. Las
solicitudes de participacién también podran presentarse en cualquiera de
las oficinas y registros previstos en el art. 16 de la Ley 39/2015 del
Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas, en
cuyo caso los aspirantes debera remitir por correo electrénico, en el mismo
dia, el resguardo correspondiente a la direccién
atencionciudadano@urbanismolalaguna.es.

Los/as aspirantes acompafiaran a la solicitud de participacién un curriculum
vitae en el que se haga necesariamente mencién los siguientes extremos:

a) Cuerpo, Escala o Subescala a que pertenecen y el Grupo en el que el
mismo se hallase clasificado.

b) Titulacién académica que posee.

c) Numero de afos de servicio en la administracién publica en la plaza que
da acceso al puesto de trabajo a desarrollar

d) Puestos de trabajo desempefiados tanto en las Administraciones Publicas
como en las Empresas Privadas.

e) Estudios y cursos realizados relacionados con las funciones del puesto de
trabajo a desarrollar.
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f) Asi como cualquier otro mérito que consideren oportuno poner de
manifiesto en relacién con las funciones atribuidas al puesto a desarrollar.

Los méritos alegados por los participantes seran acreditados
documentalmente mediante las pertinentes certificaciones u otros
justificantes, salvo que dichos datos obren en poder de la Gerencia, en
cuyo caso se deberd poner de manifiesto tal extremo en la solicitud de
participacion.

Si la documentaciéon aportada no es original y no contiene formas de
autenticacioén electrénica, su compulsa o contraste de autenticidad se
realizara al final del proceso y solo respecto al funcionario o funcionaria al
gue se le vaya a asignar el puesto.

TERCERO.- Publicar en el Tablén de anuncios de la pagina web de la GULL.

ANEXO | - REQUISITOS PUESTO DE TRABAJO
Puesto: F-118

Adscripcion del Puesto: Secretaria - Unidad Organica de Modernizacién y
Atencién al Ciudadano.

Denominacion: Jefe de Negociado de Modernizacion y Atencién al
Ciudadano.

Subgrupo: C1/C2

Complemento de Destino: 18
Complemento Especifico: 40 puntos.
Escala: Administracion General
Subescala: Auxiliar.

Adscripcion: Indistinta (Administracién General del Estado, Comunidad
Autonoma o Administracidn Local).

Titulacion Académica: Ninguna especifica.

Formaciéon Especifica: Formacién en Atencién al ciudadano,
conocimientos a nivel usuario de los programas de Control de Expedientes,
Sistema Operativo Windows, técnicas de archivo.

Experiencia: Funcionario de nuevo ingreso.
Jornada: Normal.
Funciones:

- fC-2.1 Tramitacién de los asuntos del Servicio.

- fC.2.2 Clasificacién, mecanografia, archivo, calculo, manejo de madaquinas, atencién al
publico, atencién y realizacién de Ilamadas telefénicas, manejo de herramientas
ofimaticas, y tareas andlogas relacionadas con las misiones propias del puesto de trabajo.

- fC.2.3 Redaccién de actos administrativos de caracter repetitivo segln los procedimientos
informaticos implantados, en los expedientes cuyo seguimiento tenga encomendado y/o a
peticién expresa de su superior jerarquico.

- fC.2.4 Realizacién de las operaciones de calculo de las liquidaciones de tasas, impuestos,
precios publicos, etc.

- fC-2.5. Atencidn al publico en las Oficinas de Informacién y Registro de la Gerencia.

- fC2.6 Coordinaciéon y supervisién de la atencién al pulblico, de la recaudacién, de los
requerimientos y de cualquier otro trdmite que se realice en las Oficinas de Informacién y
Registro de la Gerencia
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fC1-C2.1 Organizacién, direccién y control del trabajo del personal auxiliar de su
negociado.

fC1-C2.3 Responsable y coordinador del contrato de servicios de atencién telefénica y
atencién al ciudadano.

El Sr. Consejero Director,
PDF (Res. 3854/2023) J.S, Coordinador
Fdo.: Pedro Lasso Navarro

(Documento con firma electrénica)
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