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ll.Autoridades y Personal

B.Oposiciones y Concursos

AYUNTAMIENTO DE CALAHORRA

Convocatoria para la cobertura temporal del puesto de Técnico de gestion de
Recursos Humanos, mediante el sistema de Comision de Servicios

202405160106959 11.B.398

Es objeto de la presente convocatoria la provision temporal mediante nombramiento en comision de servicios de caracter
voluntario del siguiente puesto vacante:

Grupo /Subgrupo A/A2.
Escala Administracion General Subescala gestion.
Denominacion: Técnico de Gestion de RR.HH. N® de vacantes 1.
Nivel de C.D.: 24 C. Especifico anual: 14.645,50 euros.
Titulacion exigida: Grado universitario o equivalente.
Jornada: J2 normal de mafiana.

Descripcion del contenido del puesto:

Responsabilidades generales:

Bajo la supervision del T.A.G., participa en las tareas asignadas al Area de Recursos Humanos e Interior, como técnico
de Gestidn. Colabora con el T.A.G. en las actuaciones y procedimientos que implican cuestiones de administracion y gestion
de recursos humanos, realizando las labores propias de ejecucion y apoyo a las funciones de nivel superior.

Tareas mas caracteristicas (a titulo ilustrativo, no limitativo):

1. Gestion de expedientes relacionados con las materias de Personal y Recursos Humanos, junto con el personal
administrativo del Servicio segun el reparto competencial y funcional que efectie el T.A.G., y en concreto:

a. Gestion de procesos selectivos y procesos de provision, incluyendo informes, propuestas, nombramientos,
contratos, etc.; asi como controlar los ceses, extinciones, preavisos, etc.

b. Gestion del proceso de nomina (altas, bajas, incidencias, confeccion de néminas de los empleados, tramites con
Seguridad Social, Mutuas, entidades de prevencion, etc.).

c. Ejerce la gestion ordinaria de los tramites con Seguridad Social de toda clase y ejerce de enlace/interlocutor con
dicho organismo.

d. Informar a los trabajadores sobre las cuestiones laborales que les afectan, salvo que requieran estudio técnico o
interpretativo, en cuyo caso informara conforme a los criterios trasladados por el T.A.G del Area.

e. Gestién y administracion del sistema de control de presencia, absentismo, licencias, permisos, vacaciones y en
general cuantas cuestiones se tramiten mediante el Portal del Empleado.

f. Gestion de la actualizacion y publicacion de la informacion correspondiente en la web municipal, Sede electrénica
y Portal del Empleado bajo la supervision del T.A.G.

g. Cumplimenta y remite los informes de costes, estadisticas internas y externas, documentacion precisa sobre
personal, etc., para presupuestos municipales, planificaciones, etcétera.

h. Asume con carécter general la condicion de Secretario de los expedientes disciplinarios incoados a empleados.

i. Asiste a las reuniones y sesiones a que se le convoque, desempariando la labor de Secretaria si se le encomendara.

Este documento se ha almacenado en el repositorio de documentos electrénicos del Gobierno de La Rioja con cédigo seguro de verificacion BOR-A-20240517-11-B-398 Direccién de verificacion: < https://www.larioja.org/verificacion > . El documento consta de un total de 5 pagina(s).



BER BOLETIN OFICIAL DE LA RIOJA NGm.96

2. Se responsabiliza de las contrataciones de su competencia, asumiendo la condicién de responsable del contrato.

3. Se responsabiliza del cumplimiento de normativas, programas y protocolos a que estan sujetas las actuaciones y
actividades de su responsabilidad (asi, por ejemplo, supervisar y responsabilizarse de que se cumplan las previsiones de
transparencia, proteccion de datos, ITs, prevencion de riesgos laborales, Admén. electronica, Tablon de Anuncios, etc.).

4. Gestiona las subvenciones y convenios de su competencia.

5. Asistir a los Organos Municipales en las materias de su competencia y cuando sea requerido, asistiendo a reuniones,
mesas, negociaciones, etc.

6. Se responsabiliza del cumplimiento de normativas, programas y protocolos a que estan sujetas las actuaciones y
actividades de su responsabilidad (asi, por ejemplo, supervisar y responsabilizarse de que se cumplan las previsiones de
transparencia, proteccion de datos, ITs, prevencion de riesgos laborales, Admon. electrénica, Tablon de Anuncios, etc).

7. Asume la Secretaria de la Comision Informativa correspondiente si no fuera asumida por el T.A.G. del Area o asf se
le encomendara.

8. Asesora al Concejal de su Area y resto de 6rganos municipales en las materias de su competencia, y en concreto en
aspectos juridicos y técnicos, propuestas de gastos, definicion de las necesidades del departamento, etc.

9. Participa en los 6rganos de calidad, modernizacion, organizacion, etc.

10. Cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual deba estar formada por razén de
su empleo o, en su caso, haya sido previamente instruido.

Condiciones de admision de aspirantes para participar en la presente convocatoria:

a) Tener la condicion de funcionario/a de carrera de cualquier administracion publica, perteneciente al mismo grupo
de clasificacion profesional que el puesto vacante.

b) Encontrarse en situacion de servicio activo 0 en cualquier otra situacién administrativa excepto la de suspension
firme.

c) Carecer de anotaciones por faltas graves o muy graves en su expediente personal, en virtud de resolucién firme.

d) No encontrarse afectado en procedimiento administrativo o judicial que sea o pueda ser incompatible con el
ejercicio de sus funciones.

e) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
Forma y plazo de presentacion de solicitudes:

Las solicitudes de Comisién de Servicios para el puesto, que se ajustaran al modelo que se acompafia como Anexo, se
presentaran Telematicamente a través de la Sede electronica de este Ayuntamiento, en el plazo de 10 dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en Boletin Oficial de La Rioja. (Puede cumplimentarse
la solicitud (Anexo) y tramitarse telematicamente, desde el siguiente enlace: Sede Electrénica - Oferta publica de Empleo
(calahorra.es)

Los aspirantes acompariaran junto a su solicitud: a) Curriculum vitae, en el que consten titulos académicos, afios de
servicio, puestos de trabajo desempefiados en la Administracion, estudios y cursos realizados, asi como otros méritos que
estimen oportunos.

b) Memoria justificativa de la idoneidad del aspirante, a la vista del curriculum de que dispone y de la descripcion del puesto.

La lista de admitidos se publicara en el tablén electronico de anuncios y en la sede electrénica municipal, en el apartado
de procesos selectivos.

Junto con la lista de admitidos, se hara publica la composicidn de la Comision de valoracion, que estara formada por tres
funcionarios de carrera pertenecientes, como minimo, al grupo y subgrupo del puesto convocado.

Una vez terminada la evaluacion de los aspirantes, el resultado se elevard al érgano convocante para su resolucion,
que sera objeto de publicacién en el tablon electrénico de anuncios y en la sede electrénica municipal y de notificacién al
seleccionado, indicandole expresamente el plazo por el que serd nombrado, que sera de méximo de un afio prorrogable por
otro en caso de no haberse cubierto el puesto con caracter definitivo.
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El seleccionado habra de presentar el informe favorable de la Administracién de procedencia en el plazo de cinco dias
habiles desde que se le haya notificado su seleccion como el aspirante idoneo para ocupar el puesto en comision de servicios,
debiendo tomar posesion del puesto en el plazo de cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a aquél en que reciba la
notificacién de dicho nombramiento. En caso de que en el plazo concedido el seleccionado no presentase informe favorable
a su nombramiento en comisién de servicios 0 no tomase posesion del puesto, podrd procederse de igual modo con el
aspirante que hubiera quedado en segundo lugar en la evaluacion de la comision técnica, y asi sucesivamente, siempre que
los correspondientes aspirantes, se hubieran entendido suficientemente idéneos para ello.

Incidencias: El presente acuerdo y cuantos actos administrativos se deriven de él, podran ser impugnadas en los casos y
en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Calahorra a 15 de mayo de 2024.- La Alcaldesa-Presidenta, Mdnica Mercedes Arceiz Martinez.
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ANEXO
Solicitud de comision de servicios

Al presentar su solicitud de forma telematica, deberan aportar este documento, debidamente cumplimentado,
adjuntandolo a su solicitud electrdnica.

Solicitante:

Nombre y apellidos: D.N.L:

Domicilio: Codigo postal: Localidad: Provincia:

e-Mail: Teléfono: Teléfono movil:

Fecha de
nacimiento:

En nombre propio: En representacion de:

Nombre y apellidos: Fecha de nacimiento: D.N.L:

Domicilio: Codigo postal: Localidad: Provincia:

e-Mail: Teléfono: Teléfono movil:
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Puesto de trabajo que se solicita: Técnico de Gestion RR.HH. (puesto n2 177 de la RPT)

DECLARACION RESPONSABLE:

Declaro expresamente que cumplo las condiciones exigidas para el desempefio del puesto. Del mismo modo, declaro
expresamente contar con la autorizacidén de mi administracion para acceder a esta comision de servicios y estar en condiciones
de aportar dicha autorizacién en caso de obtener la comision y ser nombrado para desempenar el puesto.

Informacién y documentacion requerida y adjuntada

Al presentar su solicitud de forma telematica, deberan aportarlos como documento en formato PDF adjuntandolos a su
solicitud electronica.

1.- Curriculum.

2.- Memoria explicativa de la idoneidad, en relacion al curriculum y caracteristicas del puesto solicitado.

Autorizaciones:

Autorizo al Ayuntamiento de Calahorra a la obtencion de la informacidn necesaria para la resolucion de esta solicitud de
las diferentes Administraciones Publicas.

El abajo firmante asegura que los datos que ha hecho constar en su solicitud son ciertos y exactos, comprometiéndose
a presentar la documentacion necesaria acreditativa de los mismos en el momento en que la Administracion convocante lo
exija. Asimismo declara que es conocedor de que la falsedad o error en los datos aportados puede dar lugar a la exclusion
en el proceso, con independencia de la responsabilidad a que hubiere lugar.

Calahorra, a

El solicitante,
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