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oruen CSS'S%S Denol:r:;\:) clon SSbrur')L?/o E'\Igel especifico 3 Subescala Requisitos Descripcién del puesto de trabajo Méritos especificos de formacion y
P P Localizacion grup T anual S Clase Observaciones perfeccionamiento
Experiencia en tramitacion de
ingresos y cobros mediante la
utilizacion de la aplicacion
informéatica SAP (médulo
econémico financiero) 2
punto).
Negociado de Pagos e B L . . L
Ingresos Organizacion y supervision del trabajo | Experiencia en tramitacion de
administrativo 'y coordinacion  de | gastos y pagos mediante la
Unidad  Presupuestaria  y equipos de trabajo. utilizacion de la aplicacién
Régimen Administrativo - ) informatica  SAP (médulo
Tramitacion de ingresos y gastos y 10s | econémico financiero) 2
Departamento de Gestion Z correspondientes  cobros 'y pagos, | puntos).
Econémica S mediante la utilizacion de la aplicacion Asistencia a cursos de
g informatica  SAP (médulo econdmico | Experiencia en la realizacion de | formacion y perfeccio-
Servicio de Gestién Econé- & | administracion IBCE financiero). conciliaciones bancarias y en 1a | namiento directamente
1 | 30203542 Jefe/a Negociado mica y Administrativa A2/C1 | 22 | 15.130,08€ |3 - ’ | elaboracion  de listas de | rejacionados con las
o General (Ver Anexo lll) | Conciliaciones bancarias y elaboracion | ordenacién y pago (1 punto). funciones a desarrollar
Subdireccion  General de ; de listas de ordenacion y pago. L L en los puestos de
Secretarfa Técnica o N . Experiencia en tramitacion de | yrapajo.
= Tramitacion de facturas a través del | facturas a través del Registro
Gerencia o Registro Unico de Facturas que forma | Unico de Facturas que forma
parte del médulo ECO-FIN de SAP. parte del médulo ECO-FIN de
i ivi SAP (1 punto).
Agencia de Actividades Tramitacion de expedientes de devolu-
C/ Bustamante, 16 cion d(? avales, fianzas, valores y otras | Experiencia en tramitacion de
garantias. expedientes de devoluciones
de garantias (1 punto).
Experiencia en el manejo de la
aplicacion informéatica Excel (1
punto).
Negociado de Gestion de
Personal y Seguridad Social
Unidad de Gestion de Experiencia en la utilizacién de
Personal y Seguridad Social la aplicacién informatica SAP-
Gestion de vacaciones, permisos e Recursos Humanos (3 puntos).
Departamento de Recursos Z incidencias de horario del personal de
Humanos < la Agencia de Actividades. Experiencia en la utilizacién de Asistencia a cursos de
o) la aplicacion informatica ! :
) -
Servicio de Recursos 3. Gestion de altas y bajas de Incapacidad | EVALOS-Control de presencia gm;ﬂgy c}/ire‘ﬁgriceﬂ?e
P 30004440 Administrativo/a -Auxiliar | Humanos y Atencién al cuc2 16 0.307.34 € 3 Administracion JCD2 Temporal en aplicaciones SAP, RED, (2 puntos). relacionados con las
Administrativo/a Ciudadano e ° General (Ver Anexo Ill) | SILTRA'y MUFACE :
a N A, funciones a desarrollar
@ . Experiencia en la utilizacion de en los puestos de
Subdireccién  General de § Gestion de la afiliacion y cotizacion en la aplicacion informatica trabaio P
Secretarfa Técnica o los regimenes de Seguridad Social del | SILTRA- Seguridad Social (2 J
8 puntos).

Gerencia
Agencia de Actividades

C/ Bustamante, 16

personal de la Agencia de Actividades.

Experiencia en atencién al
publico (1 punto).
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Seccién de Recursos Il L, . X Experiencia en la tramitacion
Tramitacion de expedientes sanciona- | ge expedientes sancionadores
Unidad de Recursos II dgre_s,_ rtectl_amamones y autorizaciones recla}maciones y autorizaciones
administrativas. administrativas (2 puntos).
Departamento de Régimen > . .
Juridico < Tramitacion y resolucion de recursos Experiencia en la elaboracion ) )
g administrativos. de estudios e informes juridicos ;’-\ssten_qa a cursfos de
Servicio de Régimen Juridico 3 o X i (2 puntos). ormacion 'y perfeccio-
B % | administracion IABA Coordinacion de actuaciones relacio- nam|_ento directamente
3 30011252 Jefe/a Secci6n Subdireccion  General  de A1/A2 24 28.656,60€ |3 General (Ver Anexo Ill) nadas con Juzgados y Tribunales. Experiencia en la tramitacién y ;elaqonadosd con IIIaS
Secretarfa Técnica & ” ) . resolucién de recursos adminis- | Unciones a desarroflar
=z Elaboracion de informes juridicos. trativos (2 puntos). en los puestos de
. ] trabajo.
Gerencia = Relaci tidad ivad o o
a elaciones con entidades privadas Y | gxperiencia en coordinacién de
Agencia de Actividades Organismos publicos. actuaciones relacionadas con
Gestis izacién d X d Juzgados y Tribunales
C/ Bustamante, 16 estion y organizacion de equipos de | (> hintos).
trabajo
Tramitaciéon de expedientes de Licen- Experiencia en la tramitacion
cias, DR y transmisiones, con especial deplas actuaciones necesarias
referencia a caducidades, renuncias, ara la eiecucién v acatamiento
prérrogas, modificaciones y certifica- ge resolluciones yjudiciales @
ciones. puntos).
Tramitacion de procedimientos para el Experiencia en la gestion y
Seccion de Resoluciones ﬁgztﬁjrgilgr;tlgsy ejecucion de resolucio- tramitacién de procedimientos
Unidad de Resoluciones ’ de caducidades, renuncias y
- . S prérrogas de Licencias (1
Elaboraciéon de informes juridicos y unto)
Departamento Juridico Z propuestas de resolucién en procedi- P ’
Servicio de Tramitacion de 5, mientos de Licencias y DR. Experiencia en la elaboracion | Asistencia a cursos de
! g - Lo de liquidaciones (1 punto). formacion y perfeccio-
Resoluciones EX Elaboracion de liquidaciones dentro de p f
4 | 30015021 Jefela Seccion AUA2 | 24 |2865660€ |2 |Administracion JABA procedimientos de Licencia y DR. Experiencia en la emision de relationados. son 08
L .656, 3
Subdireccion nggral de a General (ver Anexo lil) ” ) . | informes en procedimiento de | funciones a desarrollar
Actividades Econémicas @ Elaboracién de informes para procedi- liquidaciones devolucion de | en los puestos de
§ mientos  judiciales,  procedimientos ir? resos (1 ur31/to) trabaio p
Gerencia g tributarios, recursos administrativos y 9 P . 4o
[=%

Agencia de Actividades

C/ Bustamante, 16

para otros 6rganos de la Administra-
cion.

Control de plazos y tramites de los
expedientes.

Organizacion del trabajo y coordinacion
de los equipos de trabajo.

Aplicacion de la normativa
autonémica y estatal.

local,

Experiencia en la emisién de
informes para procedimientos
judiciales, tributarios y para
otros 6rganos de la Administra-
cion (1 punto).

Experiencia en la utilizacién de

aplicaciones informaticas
BAREG, SIGSA/SIGSA
ELECTRONICO, PLATEA,
DRSEWEB, CENSO DE

LOCALES (2 puntos ).
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Realizacién de tareas propias de su Experiencia en la gestion de
Negociado de Resoluciones categoria. expedientes hasta su elevacion
Seccién de Resoluciones Control de plazos y fases de tramita- aresolucion (1 punto).
cion de expedientes de licencias y DR. Experiencia en la gestion de
Unidad de Resoluciones . Elevacion a firma de resoluciones. g&cg%%o?f;ume; el sistema
- < !
Departamento de Juridico 5, Adjuntar documentacién a expedientes Experiencia en la elaboracién Asistencia a cursos de
- -, g y envio de los mismos a la correspon- P T Y | tormacion y perfeccio-
Servicio de Tramitacion de EX " A envio de notificaciones (2 N g
Administrativo/a -Auxiliar | Resoluciones c1c2 16 0.656.22 € S |Administracion JCD2 diente fase de tramitacion. puntos) na}mlentod dlrectamerl'nte
5 30030231 Pt : .656, g : relacionados con las
Administrativo/a Subdireccion  General  de 2 General (ver Anexo lll) Admisién de anotaciones desde el Experiencia en el envio de funciones a desarrollar
Actividades Econémicas ES Registro de entrada y alta de las noﬁficaciones or el sistema | & los  puestos  de
2 mismas en el sistema informéatico HUBAE (2 unt([))s) trabajo.
Gerencia a correspondiente para su posterior p !
tramitacion. Experiencia en la utilizacién de
Agencia de Actividades Gestion de documentacion fisica y SpAI:;:E%ones SlngOAr/rg?tG'CSai
C/ Bustamante, 16 escaneado de documentos. ELECTRONICO,  PLATEA,
Elaboracion y envio de notificaciones. EggiLWErESB(Z purﬁ:tsgso DE
NI . Experiencia en la gestion de
Reallzaglon de tareas propias de su exgedientes hasta sS elevacion
categoria. a resolucion (1 punto).
Seccion de Resoluciones i Control de plazos y fases de tramita- Experiencia en la gestion de
Unidad de Resoluciones cion de expedientes de licencias y DR. anotaciones en el sistema
Departamento de Juridico > Elevacion a firma de resoluciones. BAREG (1 punto).
c . ” . Experiencia en la elaboracion y . .
Servicio de Tramitacién de % Ad]un}ar documentacion a expedientes envio de notificaciones (1 AS'S‘e”.C,'a a cursos de
Resoluciones 3 y envio de los mismos a la correspon- unto) formacion y perfeccio-
Administrativo/a -Auxiliar {g. Administracion JCD2 diente fase de tramitacion. P . namiento directamente
6 80257463 Administrativo/a Subdireccion  General de | CYC2 16 9.307.34€ | & General (Ver Anexo IlI) Experiencia en la realizacion de relacionados  con _las
L P =% Admisién de anotaciones desde el | " " funciones a desarrollar
Actividades Econémicas % Registro de entrada y alta de las liquidaciones (1 punto). en los puestos de
. @ mismas en el sistema informéatico A . trabajo.
Gerencia Es correspondiente para su posterior E_>fpe_r|enc1§ en uso de aplica-
Q tramitacion cioén informatica SLIM y GIIM (2
Agencia de Actividades | puntos).
Gestion de documentacion fisica y -
C/ Bustamante, 16 escaneado de documentos. Experiencia en uso df?_ las
aplicaciones informaticas,
- . L BAREG SIGSA/SIGSA ELEC-
Elaboracion y envio de notificaciones TRONICO PLATEA
DRESWEB (2 puntos).
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Realizacién de tareas propias de su
categoria. Experiencia en la gestion de
Control de plazos y fases de tramita- altas, modificaciones y bajas en
o " . N el Censo de locales (2 puntos).
Negociado de Apoyo a ciéon de expedlentes ngenmas y DR,
Emprendedores con especial referencia a los de Experiencia en la gestion de
P transmision de titularidad. perk 9 Iy
expedientes hasta su elevacion
g:gi)?gsde Apoyo a Empren- Elevacién a firma de resoluciones. a resolucion (1 punto).
> . I Experiencia en la gestion de
Departamento de Juridico € Altas, bajas y modificaciones en el anotaciones del SISTEMA . .
=1 Censo de Locales (CLA). BAREG (1 punto) Asistencia a cursos de
- S g P ’ formacién y perfeccio-
Servicio de Tramitacion de o Adjuntar documentacioén a expedientes namiento directamente
7 30072155 Admlmstr_at_lvo/a_ -Auxiliar | Resoluciones c1c2 16 030734€ |2 Administracion JCD2 y envio de los mismos a la correspon- Expgnenua en Ia_elak_)oramon Y| relacionados con las
Administrativo/a ° General (Ver Anexo IIl) . A envio de notificaciones (1 "
Subdireccion General de 2 diente fase de tramitacion. punto) funciones a desarrollar
L P . en los puestos de
Actividades Econémicas < . - .
2 Admisiéon de anotaciones desde el Experiencia en el envio de trabajo.
. =3 Registro de entrada y alta de las perien .
Gerencia o N - h - notificaciones por el sistema
mismas en el sistema informatico
Agencia de Actividades correspondiente para su  posterior HUBAE (1 punto).
9 tramitacion. I
Experiencia en uso de las
C/ Bustamante, 16 Gestion de documentacion fisica y aplicaciones informaticas,
escaneado de documentos. SIGSA/SIGSA ELECTRONICO,
PLATEA, DRESWEB ]
Elaboracion y envio de notificaciones. puntos).
Experiencia en la aplicacién de
la normativa urbanistica y
Asesoramiento y apoyo en asuntos de | sectorial especialmente
carécter técnico. relacionada  con licencias
urbanisticas y declaraciones
Secci6n de Licencias | Tramitacién y supervisién de expedien- | responsables. asi como en
tes de licencias, autorizacion de | elaboracién de informes y
Unidad de Licencias | ocupacion de via pablica, declaraciones | asesoramiento  técnico  en
responsables y consultas urbanisticas | materia de actividades econé-
Departamento Técnico de > en materia de actividades y obras. micas (2 puntos).
Licencias y Consultas <
=1 Elaboracion de informes para los | Experiencia en tramitacion de | Asistencia a cursos de
Servicio de Licencias Yy g expedientes tramitados y a solicitud de | licencias, declaraciones | formacién y perfeccio-
Consultas @ Administracion JAB4 otras dependencias u organismos. responsables y  consultas [ namiento directamente
8 30257466 Asesor/a Técnico/a Al/A2 24 |26.218,78€ |3 Stracio urbanisticas en materia de | relacionados con las
’ L o Especial (Ver Anexo ) L - g P .
Subdireccion  General de 3 Colaboracién en la preparacion pro- | actividades econémicas (3 | funciones a desarrollar
Actividades Econémicas z gramacién y realizacién de inspeccio- | puntos). en los puestos de
2 nes urbanisticas. trabajo.
Gerencia a Experiencia en la realizacion de
Colaboracion en el control y supervision | inspecciones urbanisticas y
Agencia de Actividades de tareas administrativas que conlleve | elaboracién de informes
la Unidad o Servicio a la que se | técnicos derivados de inspec-
C/ Bustamante, 16 adscribe. ciones. (2 puntos).
Relaciones y asesoramiento a las | Experiencia en la utilizacién de
Entidades Colaboradoras Urbanisticas | las aplicaciones informaticas
(ECUs). SIGSA, PLATEA Y SLIM (1
punto).




ANEXO |

LISTADO DE PUESTOS DE TRABAJO

CONVOCATORIA CONCURSO GENERAL DE MERITOS FG AA 01/2022

- ymyfV2 Unidad orgéanica " Complemento | 2 Escala Categoria Materias sobre cursos
0 o
oruen CSS'S%S Denol:rélgg clon SSbrur')L?/o E“Igel especifico 3 Subescala Requisitos Descripcién del puesto de trabajo Méritos especificos de formacion y
P P Localizacion grup T anual S Clase Observaciones perfeccionamiento
Experiencia en la realizacion de
tareas  administrativas, en
Gestion y tramitacion de expedientes ;t(lellziztcrlgn i?ci?\lllgzzogsr?u?r?en»
" . . actuaciones urbanisticas y ocupacion al y
Seccién de Licencias | de via pablica. tacion (2 puntos).
Unidad de Licencias | ” .. | Experiencia en la tramitacién
Preparacion de la documentacién de expedientes de actuaciones
Departamento Técnico de necesaria para la tramitacion de urbanlpsticas ocupacion de via
Licgncias Consultas Z expedientes de actuaciones urbanisti- dblica (2 uﬁtos)p
y < cas y ocupacion de via publica. P p .
- . . g Lo S
S 8 Loencs ¥ - o d expecints. e o
9 30006931 Administrativo/a -Auxiliar c1c2 16 0.656.22 € ::1'1 Administracién JCD2 (1 punto)
Administrativo/a Subdireccion  General  de : ! g_ General (Ver Anexo Ill) | Utilizacién de aplicaciones informéticas p :
Actividades Econémicas 2 y de ge§tl0n administrativa para el Experiencia en liquidaciones de
< desempefio del puesto. " L :
. 2 expedientes administrativos (1
Gerencia a Informaciéon y comunicacién con los punto).
: i ciudadanos, otras administraciones y S I,
Agencia de Actividades otros servicios municipales en el &mbito E\);p:rll(ie:;cl?on: L;trl!z; CIO:stigs
C/ Bustamante, 16 competencial de los expedientes que de r?otificacioneg elect?énicas
! se tramitan relacionados con actuacio- (1 punto)
nes urbanisticas. p :
Experiencia las aplicaciones
informaticas SIGSA, PLATEA y
SLIM (1 punto).
Experiencia en la aplicacién de
Asesoramiento y apoyo en asuntos de | 12 normativa  urbanistica 'y
caracter técnico. sectorial especialmente
relacionada  con licencias
o i isidy : banisticas y declaraciones
. . . Tramitacion y supervision de expedien- ur "
Seccion de Licencias Il tes de licencias, autorizacion de re?:t?gpasggf&deaSIinf(;?nTgs e;
: ) ) ocupacion de via publica, declaraciones . o
Unidad de Licencias Il responsables y consultas urbanisticas | 8S€soramiento ~ técnico  en
Departamento Técnico de en materia de actividades y obras. m:;w(lzie n?gg)wdades eeoner
i u .
Licencias y Consultas %j JAB2 Elaboracion de informes para los
Servicio de Licencias y g' (Ver Anexo 1) expedientes tramitados y a solicitud de Fé(g:cr'lzgaa e "gg@gfg@i erlrfwtsggf ; (;uerrs;ce)(s:ddoe
3 ; ; I ias, i -
Consultas @ L - Ingeniero/a otras dependencias u organismos. responsables consultas | hamiento directamente
Asesor/a S |Administracion A ponse y A :
10 30030560 Técnicol ] ) A1/A2 24 26.218,78€ | 3 E ial Tecnlcq/a Colab - | - _ | urbanisticas en materia de relaqonados con las
ecnicola Subdireccion  General de = specia Industrial o'aboracion en 1a preparacion pro ivi HMi funciones a desarrollar
- oty ® gramacién y realizacion de inspeccio- | actividades  econémicas (3
Actividades Econémicas =z ) nes urbanisticas puntos). en !os puestos de
2 Ingeniero/a . trabajo.
Gerencia a Industrial Colaboracién en el control y supervisién | Experiencia en la realizacion de

Agencia de Actividades

C/ Bustamante, 16

de tareas administrativas que conlleve
la Unidad o Servicio a la que se
adscribe.

Relaciones y asesoramiento a las
Entidades Colaboradoras Urbanisticas
(ECUs).

inspecciones urbanisticas y
elaboracién de informes
técnicos derivados de inspec-
ciones (2 puntos).

Experiencia en la utilizacién de
las aplicaciones informéticas
SIGSA, PLATEA y SLIM (1
punto).
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Seccion de Declaraciones
Responsables LEPAR |1
Unidad de Declaraciones Experiencia en inspeccién en
Responsables LEPAR Il materia  de  declaraciones
p responsables (3 puntos).
P~ > Inspeccion y emision de informes
Departamento _Técnico de € técnicos de expedientes de declaracio- | Experiencia en emision de " ;
Declaraciones Responsables =1 y . P . Asistencia a cursos de
g nes responsables, y de ocupaciones de | informes técnicos en materia de f . b
2 DA 8 ? ] ormacion y perfeccio-
. . S, via publica relacionadas con éstas. declaraciones responsables y N g
Asesor/a Servicio de Declaraciones 2 |Administracion JAB4 ocupaciones de via publica naml_ento directamente
n 80257467 Técnico/a Responsables ALAZ 24 | 2621878€ | 5 Especial (Ver Anexo Ill) | Utilizacion de las aplicaciones informa- | relacionadas con éstas. (3 relacionados  con las
o . - ’ funciones a desarrollar
. - @ ticas PLATEA, SIGSA y Visualizador | puntos).
Subdireccion  General de =z Urbanistico en los puestos de
Actividades Econémicas ) . L A, trabajo.
=3 Experiencia en la utilizaciéon de
Gerencia =S las aplicaciones informéticas
PLATEA. SIGSA, Visualizador
Agencia de Actividades Urbanistico y Censo de Locales
¢} (2 puntos).
C/ Bustamante, 16
Unidad de Declaraciones
Responsables No LEPAR Inspeccion y emision de informes | Experiencia en inspeccion en
técnicos de expedientes de declaracio- | materia  de declaraciones
Departamento Técnico de nes responsables, y de ocupaciones de | responsables. (3 puntos).
Declaraciones Responsables Z via publica relacionadas con éstas.
c Experiencia en emision de . .
Servicio de Declaraciones % Utilizacion de las aplicaciones informa- | informes técnicos en materia de Q?gl:;gﬁ a Cuerrsf(ejici(ii
Responsables 3. ticas PLATEA, SIGSA y Visualizador | declaraciones responsables y namiento c},irepctamente
12 30258962 Jefela AL/A2 24 | 28.656.60 € 3 Administracion JAB2 Urbanistico. ocupaciones de via publica relacionados con las
Seccion Subdireccion  General de R g_ Especial (Ver Anexo lIl) relacionadas con éstas. (3 funciones a desarrollar
Actividades Econémicas ) Coordinacion y supervisién del personal | puntos).
= . A L en los puestos de
5 adscrito a la Seccion, y participacion en trabajo
Gerencia g la planificacion y organizacion de la | Experiencia en la utilizacién de )
o preparaciéon y programacion de las | las aplicaciones informaticas
Agencia de Actividades inspecciones urbanisticas. PLATEA. SIGSA, Visualizador
Urbanistico y Censo de Loca-
C/ Bustamante, 16 les. (2 puntos).




