; BO Boletin Oficial
de la Provincia Granada

NUMERO 2025000568
Administracion Local

AYUNTAMIENTO DE DILAR
ADMINISTRACION

Nombramiento como funcionaria para la plaza de “Auxiliar Administrativo”
del Ayuntamiento de Dilar

Nombramiento como funcionaria para la plaza de “Auxiliar Administrativo” del Ayuntamiento de Dilar

D. José Ramon Jiménez Dominguez, Alcalde del Ayuntamiento de Dilar, (Granada).

HACE SABER:

PRIMERO.- Que por esta Alcaldia, con fecha 25 de Noviembre de 2024 se ha dictado la siguiente resolucion nim
2024-0847, que a continuacion se transcribe de forma literal:

<< Decreto de la Alcaldia
Sr. Jiménez Dominguez

Visto el proceso de seleccién tramitado en este Ayuntamiento, correspondiente al expediente municipal
1663/2022, para la provision en propiedad de dos plazas de auxiliar administrativo vacantes en la plantilla de
personal de este Ayuntamiento en el marco del proceso extraordinario de estabilizacién de empleo temporal
correspondiente a la oferta de empleo publico para el afio 2022, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de
Granada numero 98, de 24 de mayo de 2022, en ejecucion de las disposiciones adicionales sexta y octava de la Ley
20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico.

Vista la propuesta de nombramiento realizada por el Tribunal calificador de las referidas pruebas selectivas,
proponiendo el nombramiento como funcionaria para la plaza de Auxiliar Administrativo, incluida en la citada Oferta
de Empleo Publico de Estabilizacién de Empleo Temporal de 2022 a D2. Maria Isabel Quesada Alcantara, con DNI
numero **2452***, por haber superado el correspondiente proceso de seleccion.

Comprobado que la interesada ha presentado, conforme a lo establecido en las bases que rigen la
convocatoria, dentro del plazo establecido para ello, la acreditacion del cumplimiento de las condiciones de capacidad
y requisitos exigidos en la convocatoria.

Verificada la concurrencia de las referidas condiciones de capacidad y requisitos.

Vista la Resolucion de esta Alcaldia nimero 2024-0517, de fecha 18 de julio de 2024, en la que se determina
el régimen aplicable a los puestos de trabajo correspondientes a las plazas de auxiliar administrativo derivadas del
proceso de seleccion tramitado en el marco de la estabilizacion extraordinaria de empleo temporal correspondiente a
la oferta de empleo publico para el afio 2022

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 21.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local y apartado Séptimo de la Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se establecen las
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normas para la seleccion y nombramiento de personal funcionario interino, de aplicacion supletoria a la presente
convocatoria.

HE RESUELTO:

PRIMERO.- Nombrar como funcionaria para la plaza de “Auxiliar Administrativo” del Ayuntamiento de Dilar,
perteneciente a la escala de Administracién General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2, incluida en la oferta
de empleo publico para el afo 2022, publicada en el «Boletin Oficial de la Provincia de Granada» numero 98, de 24
de mayo de 2022, en ejecucién del articulo 2.1 de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la
reduccion de la temporalidad en el empleo publico, en los términos establecidos en la plantilla de personal y
presupuesto municipal, a D2. Maria Isabel Quesada Alcantara, con DNI nimero **2452***,

SEGUNDO.- Asignar a la funcionaria D2. Maria Isabel Quesada Alcantara, con DNI nimero **2452***, al puesto de
trabajo denominado “Auxiliar de Registro y Colaboracién Administrativa” durante los meses de Enero, Marzo, Mayo,
Julio, Septiembre y Noviembre con arreglo al régimen aplicable al mismo contenido en la Resolucién de Alcaldia
numero 2024-0517, de fecha 18 de julio de 2024.

TERCERO.- Asignar a la funcionaria D2. D2. Maria Isabel Quesada Alcantara, con DNI namero **2452***, al puesto
de trabajo denominado “Auxiliar de Registro y Colaboracién Administrativa en Ayuntamiento y Biblioteca” durante los
meses de Febrero, Abril, Junio, Agosto, Octubre y Diciembre con arreglo al régimen aplicable al mismo contenido en
la Resolucién de Alcaldia nimero 2024-0517, de fecha 18 de julio de 2024.

CUARTO.- Poner en conocimiento de la funcionaria nombrada que el régimen aplicable a los puestos asignados, tal y
como se contiene en la Resolucion de Alcaldia nimero 2024-0517, de fecha 18 de julio de 2024, es el siguiente:

Plaza Auxiliar Administrativo

Puesto de trabajo Auxiliar de Registro y Colaboracién Administrativa
Nivel de CD El establecido en la Plantilla de Personal
Complemento Especifico El establecido en la Plantilla de Personal

Horario Jornada completa de lunes a viernes, ambos incluidos

Funciones del Puesto Auxiliar de Registro y Colaboracién Administrativa

RELATIVAS A REGISTRO Y ARCHIVO MUNICIPAL:

- Registro Municipal. (Registro y tramitacion de Entrada y Salida de documentos).

- Reparto de Documentacion procedente del Registro Municipal.

- Apertura de Expedientes Electrénicos. (Se consultara cuando haya dudas).

- Apertura de Expedientes en Papel cuando proceda. Mantenimiento del Archivo
Municipal.

- Recepcién y Remision de documentacion a la Diputacién Provincial.

- Recepcion de notificaciones realizadas a través de plataformas de otras
Administraciones.

- Remision de documentacion a través de plataformas de otras Administraciones.

- Recepcion de notificaciones realizadas a través de la Direccion Electronica
Habilitada Unica (DEHU).

RELATIVAS A SERVICIO PROVINCIAL TRIBUTARIO:

BOP
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- Consulta y emisién de recibos procedentes del Servicio Provincial Tributario (IBlI,
IVTM, AGUA, BASURA'Y ALCANTARILLADO, IIVTNU...).

- Comunicaciones y traslado de documentos al Servicio Provincial Tributario
(Liguidaciones, Domiciliaciones bancarias, Anulaciones, bajas y altas, Cambio de
datos fiscales o personales...).

- Tramitacién de expedientes de bonificaciones o exenciones fiscales (discapacidad,
antigliedad, pensionistas, ...).

RELATIVAS A PADRONES DE AGUA, BASURA'Y ALCANTARILLADO:

- Elaboracion de los padrones fiscales de agua, basura y alcantarillado.

- Grabacion de lecturas.

- Tramitacion de la aprobacién provisional, exposicion publica y aprobacién definitiva.
- Tramitacién de expedientes de cambio de titularidad, altas y bajas.

- Elaboracién anual del padrén de basura.

- Tramitacién de bonificaciones y exenciones en la tasa de basura.

RELATIVAS A PADRON DE HABITANTES:

- Mantenimiento de Padron mediante sistema informatico disponible.

- Tramitacion de Altas, Bajas y Modificaciones en el padrén de habitantes.

- Tramitacién de expedientes de alta en el padrén municipal de habitantes por
emergencias sociales.

- Tramitacion de expedientes de bajas por inscripcion indebida en el padréon de
habitantes.

- Elaboracién y expedicion de certificaciones y volantes de empadronamiento.

- Tramitacién de la actualizacion del padrén de habitantes con el INE.

- Tramitacion de consultas y alegaciones en materia de actualizacion del fichero de
datos anual con el INE.

- Mantenimiento de las cifras del censo electoral en Sede Electrénica del
Ayuntamiento.

- Tramitacién de nuevas altas de Vias Publicas en colaboracién con el INE.

- Mantenimiento de datos relativos al territorio (Actualizacién de domicilios, alta de
domicilios, rectificacion de errores, ...).

RELATIVAS AL AREA DE URBANISMO (En colaboracién con los Servicios Técnicos
Municipales, la Secretaria y la Intervencién Municipales):

- Tramitacién de expedientes de licencias urbanisticas, declaraciones responsables o
comunicaciones previas.

- Tramitacion de expedientes de valoracion de obras, liquidacién de tributos,
devolucién de fianzas.

- Tramitacién e intercomunicacion con la Diputacién Provincial en relacién con
expedientes de paralizacién de obras, disciplina urbanistica y sancionador por
infracciones urbanisticas.

- Tramitacion administrativa de otros expedientes urbanisticos (Notarias ...).

RELATIVAS A JUZGADOS Y TRIBUNALES:

- Preparacién de expedientes relativos a contenciosos administrativos, en
colaboracién con los Servicios Juridicos del Ayuntamiento, (Copiado de expedientes,
foliado, elaboracién de indices, compulsas ... ).
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RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS:

- Participacion en procesos de seleccién.
- Colaboracién en la tramitacién de expedientes de contratacion de personal.
- Remisién de ofertas de empleo al Servicio Andaluz de Empleo.

RELATIVAS A BOLETINES OFICIALES DE LA PROVINCIA, DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
Y DEL ESTADO:

- Seguimiento de publicaciones en Boletines Oficiales y Diarios.
- Tramitacion y publicacién anuncios en Boletines Oficiales y Diarios.

RELATIVAS A INFORMES ALCALDIA Y OTROS ORGANOS:

- Preparacion, transcripcién y traslado de los informes de Alcaldia y de otros 6rganos
municipales.

RELATIVAS A INVENTARIOS DE BIENES MUNICIPALES:

- Colaboracién con la Secretaria Municipal y los Servicios Técnicos Municipales en la
preparacién de expedientes relativos a Inventarios Municipales de Bienes y
Derechos.

- Control y mantenimiento de los Inventarios de Bienes Municipales.

- Elaboracién y preparacion de certificados de bienes conforme a los Inventarios de
Bienes Municipales.

OTROS EXPEDIENTES:

- Colaboracioén con la policia local en la tramitacion de expedientes sancionadores de
trafico, de tenencia de animales peligrosos, visados etc.

- Colaboracioén con el Registro Civil en la preparacion y tramitacion de expedientes de
bodas civiles.

- Colaboracién que se determine en relacion con los distintos procesos electorales.

- Acreditacion de identidad de usuarios y Tramitacién de certificado digital.

OTRAS TAREAS O FUNCIONES:

Otras tareas propias de su categoria profesional que se le encomienden por los
responsables administrativos o cargos electos de los correspondientes servicios o areas
municipales.

Plaza Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Registro y Colaboracion Administrativa en

Puesto de trabajo Ayuntamiento y Biblioteca

Nivel de CD El establecido en la Plantilla de Personal
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Complemento Especifico El establecido en la Plantilla de Personal

Jornada Partida:

- Turno de mananas. En la Oficina de Registro
Municipal.

- Turno de tardes. En la Agencia de Lectura o
Biblioteca Municipal.

Horario

Funciones del puesto de Auxiliar de Registro y Colaboracion Administrativa

RELATIVAS A REGISTRO Y ARCHIVO MUNICIPAL:

- Registro Municipal. (Registro y tramitacién de Entrada y Salida de documentos).

- Reparto de Documentacién procedente del Registro Municipal.

- Apertura de Expedientes Electrénicos. (Se consultard cuando haya dudas).

- Apertura de Expedientes en Papel cuando proceda. Mantenimiento del Archivo
Municipal.

- Recepcion y Remisién de documentacion a la Diputacién Provincial.

- Recepcién de notificaciones realizadas a través de plataformas de otras
Administraciones.

- Remisién de documentacién a través de plataformas de otras Administraciones.

- Recepcion de notificaciones realizadas a través de la Direccion Electronica
Habilitada Unica (DEHU).

RELATIVAS A SERVICIO PROVINCIAL TRIBUTARIO:

- Consulta y emision de recibos procedentes del Servicio Provincial Tributario (IBlI,
IVTM, AGUA, BASURA Y ALCANTARILLADO, IIVTNU...).

- Comunicaciones y traslado de documentos al Servicio Provincial Tributario
(Liguidaciones, Domiciliaciones bancarias, Anulaciones, bajas y altas, Cambio de
datos fiscales o personales, ...).

- Tramitacién de expedientes de bonificaciones o exenciones fiscales (discapacidad,
antigliedad, pensionistas, ...).

RELATIVAS A PADRONES DE AGUA, BASURA'Y ALCANTARILLADO:

- Elaboracion de los padrones fiscales de agua, basura y alcantarillado.

- Grabacion de lecturas.

- Tramitacion de la aprobacién provisional, exposicion publica y aprobacién definitiva.
- Tramitacion de expedientes de cambio de titularidad, altas y bajas.

- Elaboracion anual del padrén de basura.

- Tramitacion de bonificaciones y exenciones en la tasa de basura.

RELATIVAS A PADRON DE HABITANTES:

- Mantenimiento de Padrén mediante sistema informatico disponible.
- Tramitacién de Altas, Bajas y Modificaciones en el padrén de habitantes.
- Tramitacién de expedientes de alta en el padrén municipal de habitantes por
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emergencias sociales.

- Tramitacion de expedientes de bajas por inscripcion indebida en el padrén de
habitantes.

- Elaboracién y expedicion de certificaciones y volantes de empadronamiento.

- Tramitacion de la actualizacion del padron de habitantes con el INE.

- Tramitacion de consultas y alegaciones en materia de actualizacion del fichero de
datos anual con el INE.

- Mantenimiento de las cifras del censo electoral en Sede Electronica del
Ayuntamiento.

- Tramitacion de nuevas altas de Vias Publicas en colaboracion con el INE.

- Mantenimiento de datos relativos al territorio (Actualizacion de domicilios, alta de
domicilios, rectificacién de errores, ...).

RELATIVAS AL AREA DE URBANISMO (En colaboracién con los Servicios Técnicos
Municipales, la Secretaria y la Intervencién Municipales):

- Tramitacion de expedientes de licencias urbanisticas, declaraciones responsables o
comunicaciones previas.

- Tramitacion de expedientes de valoracion de obras, liquidacién de tributos,
devolucién de fianzas.

- Tramitacién e intercomunicacion con la Diputacién Provincial en relacién con
expedientes de paralizacién de obras, disciplina urbanistica y sancionador por
infracciones urbanisticas.

- Tramitacion administrativa de otros expedientes urbanisticos (Notarias ...).

RELATIVAS A JUZGADOS Y TRIBUNALES:

- Preparacién de expedientes relativos a contenciosos administrativos, en
colaboracién con los Servicios Juridicos del Ayuntamiento, (Copiado de expedientes,
foliado, elaboracién de indices, compulsas ... ).

RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS:

- Participacién en procesos de seleccién.
- Colaboracién en la tramitacién de expedientes de contratacion de personal.
- Remision de ofertas de empleo al Servicio Andaluz de Empleo.

RELATIVAS A BOLETINES OFICIALES DE LA PROVINCIA, DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
Y DEL ESTADO:

- Seguimiento de publicaciones en Boletines Oficiales y Diarios.
- Tramitacién y publicacién anuncios en Boletines Oficiales y Diarios.

RELATIVAS A INFORMES ALCALDIA Y OTROS ORGANOS:

- Preparacién, transcripcion y traslado de los informes de Alcaldia y de otros érganos
municipales.
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RELATIVAS A INVENTARIOS DE BIENES MUNICIPALES: s
<
o
- Colaboracién con la Secretaria Municipal y los Servicios Técnicos Municipales en la ;EZ
preparaciéon de expedientes relativos a Inventarios Municipales de Bienes y i
Derechos. -
- Control y mantenimiento de los Inventarios de Bienes Municipales.
- Elaboracion y preparacion de certificados de bienes conforme a los Inventarios de ~
Bienes Municipales. S
s
OTROS EXPEDIENTES: 5
- Colaboracién con la policia local en la tramitacién de expedientes sancionadores de o
trafico, de tenencia de animales peligrosos, visados etc. =
- Colaboracion con el Registro Civil en la preparacion y tramitacion de expedientes de S
bodas civiles. g
- Colaboracién que se determine en relacion con los distintos procesos electorales. S
- Acreditacion de identidad de usuarios y Tramitacion de certificado digital. ‘;-‘
CI?C
OTRAS TAREAS O FUNCIONES: §
i
5
- Oftras tareas propias de su categoria profesional que se le encomienden por los -
responsables administrativos o cargos electos de los correspondientes servicios o
areas municipales. 10
Funciones del puesto de Auxiliar Administrativo en Biblioteca 15
<
o
2
- Entregar y recibir libros y otros materiales de la biblioteca. o
- Dinamizar, en fechas sefaladas, a lo largo del afio, relacionado con los libros 2
existentes en la biblioteca, como el club de la lectura, semana del libro, entre otros. -
- Colocar libros y otros materiales de la biblioteca. %
- Asistir a los usuarios de la biblioteca. =
- Realizar préstamos entre bibliotecas. o
- Otras propias de su categoria profesional que se le encomienden por los =z
responsables administrativos o cargos electos de los correspondientes servicios o
areas municipales.

QUINTO.- Notificar la presente Resolucion a la funcionaria nombrada comunicandole que debera tomar posesion en
el plazo de UN MES a contar desde el dia siguiente a aquel en que reciba la notificacién de la presente resolucién.

SEXTO.- Ordenar la publicacion del presente nombramiento en el Boletin Oficial de la Provincia de Granada y en el
Tablon de Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Dilar.

Dese cuenta al Pleno en la préxima sesion que celebre.

Lo mandé y firm6 el expresado Alcalde en Dilar >>.

En Dilar, a 08 de Enero de 2024
Firmado por: EL ALCALDE Jose Ramon Jiménez Dominguez
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