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ANUNCIO.-

La Sra. Concejala Delegada en materia de Recursos Humanos de este Excmo.
Ayuntamiento, mediante Decreto dictado con fecha 24 de febrero de 2023, aprobéd la
convocatoria y las siguientes Bases Especificas que rigen en el proceso para la cobertura de
los puestos de trabajo vinculados a plazas de Administrativo/a de la Escala de
Administracion General, Subescala Administrativa, Grupo de clasificacion profesional C,
Subgrupo C1, vacantes en la Relacion de Puestos de Trabajo, mediante el procedimiento de
concurso general:

BASES ESPECIFICAS DE PROVISION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO VINCULADOS A PLAZAS DE
ADMINISTRATIVO/A, VACANTES EN LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO, POR EL
PROCEDIMIENTO DE CONCURSO GENERAL, ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA ADMINISTRATIVA, GRUPO DE CLASIFICACION PROFESIONAL C, SUBGRUPO C1.

BASE PRIMERA.- OBJETO.

1.1.- La presente convocatoria tiene por objeto la provision, por el procedimiento de concurso
general, de los puestos de trabajo vinculados a plazas de administrativo/a vacantes en la
Relacion de Puestos de Trabajo del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife,
perteneciente a la Escala de Administracién General, Subescala Administrativa, Grupo de
Clasificacién Profesional C, Subgrupo C1.

1.2.- La presente convocatoria se rige por lo dispuesto en las Bases Generales que regulan los
procedimientos para la provision de puestos de trabajo vacantes de este Excmo.
Ayuntamiento, aprobadas por Resolucion de la Concejalia Delegada de Recursos Humanos de
fecha 18 de febrero de 2021 y publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia n2 30 de fecha 10
de marzo de 2021. Las citadas Bases fueron modificadas mediante Decreto del mismo 6rgano
de fecha 3 de noviembre de 2021 (B.0.P. n2 136 de 12 de noviembre de 2021)

1.3.- El procedimiento de provision de puestos de trabajo se realizard por el sistema de
concurso, con las valoraciones y puntuaciones que se establecen en la Base Novena A) de las
Bases Generales.

1.4.- La presente convocatoria serd publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz
de Tenerife, Tablon de Anuncios de la Corporacidn, asi como en la sede electrénica del Excmo.
Ayuntamiento e intranet municipal, todo ello sin perjuicio de la publicacion del preceptivo
extracto en el Boletin Oficial del Estado.

1.5.- En el presente proceso de provisién por el sistema de concurso se valoraran los méritos
expresamente previstos en la Base Novena A) de las Bases Generales:
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1.-Grado Personal consolidado.

2.-Trabajo desarrollado en puestos anteriores.
3.-Cursos de perfeccionamiento.
4.-Antigliedad.

BASE SEGUNDA. - REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES DE PARTICIPACION.

2.1.- Requisitos de Participacidn:
2.1.1.-Participacion Voluntaria: Podran participar voluntariamente:

Los/las funcionarios/as de carrera del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
gue reunan las condiciones generales exigidas y los requisitos que, para el desempefio del
puesto de trabajo a que concurran, se establecen en la Relacién de Puestos de Trabajo, en la
fecha que termine el plazo de presentacion de las solicitudes de participacion.

2.1.2.- Participacion Obligatoria: Los/as funcionarios/as que se encuentren en
cualquiera de los supuestos regulados en el apartado 3.2 de la Base Tercera de las Generales.

2.1.3.- No podran participar en el concurso: Los/as funcionarios/as que se encuentren
en cualquiera de los supuestos regulados en el apartado 3.3 de la Base Tercera de las
Generales.

2.2.- Condiciones Generales de Participacion:
Los/las solicitantes habran de reunir los siguientes requisitos:

1.- Pertenecer como funcionario/a de carrera al cuerpo, escala y subescala en la que se
integra los puestos de trabajo que son objeto de provisién en la actual convocatoria.
Dicha informacidn se concreta en el Anexo Il de las presentes Bases Especificas.

2.- No hallarse en situacién de suspension firme por resolucidn administrativa o judicial.
3.- Llevar mas de dos afios desde la toma de posesién en el ultimo destino definitivo, salvo
en el caso de estar obligados a concursar.

4.- Reunir las condiciones generales exigidas y los requisitos que, para el desempefio del
puesto/s de trabajo a que concurra, se establecen en la Relacidon de Puestos de Trabajo,
en la fecha que termine el plazo de presentacion de las solicitudes de participacion. Dicha
informacidn se concreta en el Anexo Il de las presentes Bases Especificas.

5.- Los procedentes de la situaciéon de suspensiéon firme deberan haber cumplido el
periodo de suspension en la fecha indicada en la resolucion administrativa o judicial
correspondiente.

6.- De encontrarse en situacién de excedencia voluntaria por interés particular, deberan
llevar mds de dos afios en la misma a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias. La solicitud de participacién en el concurso equivale en si misma a la solicitud
de reingreso.

BASE TERCERA.- SOLICITUD DE PARTICIPACION Y ACREDITACION DE LOS MERITOS.
3.1.- Solicitud de Participacion:

La presentacién de la solicitud para participar en el presente procedimiento de
provisién se regira por lo dispuesto en la Base Quinta de las Bases Generales, en la que se
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determina la modalidad de presentacién, contenido de la solicitud, plazo de presentacion de
esta, la documentaciéon que debe adjuntarse a la instancia, asi como los supuestos de
exclusion.

Concretamente, el plazo de presentacion de solicitudes serd de QUINCE (15) DIAS
HABILES, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del extracto de esta
convocatoria especifica en el Boletin Oficial del Estado.

Especificamente, de conformidad con lo dispuesto en la Base 5.4 de las Bases
Generales que rigen el procedimiento de provision, las solicitudes deberan rellenarse segtn
documento normalizado previsto en el Anexo |, al que deberdn acompanarse los siguientes
documentos:

. Curriculum personal y documentos que justifiquen los méritos alegados en
este.

. En su caso, cuando la Relacién de Puestos de Trabajo concrete requisitos
especificos para el desempefio de los puestos de trabajo, documentacién acreditativa del
cumplimiento de estos.

. En su caso, declaracidn responsable relativa a que los documentos aportados
son fiel copia de los originales.

La acreditacidon de los requisitos exigidos y méritos alegados se realizara mediante
documento en lengua castellana.

Toda la documentacion aportada deberd ser original (se entiende equivalente a un documento
original aquel que contenga un Cdédigo Seguro de Verificacién que puede ser objeto de
comprobacién por el Servicio de Organizacién y Planificacién de Recursos Humanos del Excmo.
Ayuntamiento) o fotocopias compulsadas por organismos oficiales o con testimonio notarial, o
copia y original para su compulsa, salvo en los supuestos previstos en el parrafo siguiente.

En el caso de que la documentacién sea presentada por registro electréonico o en las
Oficinas de Correos, la indicada documentacidn auténtica o copia compulsada se sustituira por
copia de los documentos y una declaraciéon responsable sobre la validez de los mismos,
conforme al Anexo IV de las presentes Bases, pudiéndose requerir al interesado/a, por el
Servicio de Organizacién y Planificacion de Recursos Humanos, la presentacién de la
documentacion original en cualquier momento para su comprobacién.

3.2.- Acreditacion de los méritos: La Base Sexta de las previstas en las Bases Generales
procede a la regulacidn de la acreditacién de los requisitos y méritos.

Los requisitos vinculados a los puestos a los que se opta y méritos alegados por los/las
concursantes seran acreditados documentalmente, en lengua castellana, mediante las
pertinentes certificaciones, diplomas, titulos u otros justificantes, salvo que dichos datos obren
en poder de la Administracion Municipal (por ejemplo, grado personal, tiempo de
permanencia en puesto de trabajo de cada nivel, cursos de formacidon impartidos por la
Corporacion y antigliedad).

En el supuesto de que los requisitos exigidos y méritos alegados se hayan adquirido
mediante relacién laboral o funcionarial, con caracter definitivo o temporal, con otra
Administracidn o, mediante asistencia o imparticién de cursos de formacion organizados por el
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Instituto Nacional de Administracién Publica, Centros o Entidades acogidos a los Planes de
formacion de las Administraciones Publicas, Instituto Canario de Administracion Publica,
Universidades Publicas y demds centros oficiales de formacion y perfeccionamiento de
funcionarios/as, su acreditacion se realizara adjuntando a la solicitud de participacion la
documentacion expresamente estipulada en la resefiada Base Sexta de las Bases Generales.

Si debido a la participacidn en una convocatoria anterior se encuentran en poder de la
Corporacién los documentos acreditativos de los requisitos o de los méritos que establezcan
las Bases que rigen la convocatoria en la que se desea participar, se deberd indicar
expresamente en la solicitud de participacién la convocatoria en la que se presenté la referida
documentacioén.

BASE CUARTA. - COMISION DE VALORACION.
4.1.- La valoracién de los méritos se realizarad por una Comisidon de Valoracion designada por
resolucion de la Direccion General de Recursos Humanos, cuya composicién se determina en la
Base Octava de las Bases Generales.

Concretamente, la Comisién de Valoracion estard constituida por 5 miembros:

Un/a Presidente/a: que podra ser designado de entre los/las Jefes/as de Servicios y

Jefes/as de Seccion, funcionarios/as de carrera de esta Corporacion o de cualquier otra
Administracién Publica.

Cuatro vocales: todos ellos/as funcionarios/as de carrera del Excmo. Ayuntamiento de
Santa Cruz de Tenerife o de cualquier otra Administracién Publica y deberdn pertenecer a
Cuerpos o Escalas de Grupo de titulacion igual o superior al exigido para los puestos
convocados.

Uno de los vocales de los designados realizard las funciones de Secretario/a, que
actuard con voz y voto.

La Comisién quedard integrada, ademas, por los suplentes respectivos, que seran
designados simultdneamente con los titulares.

4.2.- Las normas relativas a la designacion de los/as Asesores/as Especialistas, a la publicacién
de la designhacion de los miembros de la Comision de Valoracidn y de los/as Asesores/as, los
supuestos de abstencidén y recusacidn, asi como a la constitucién y actuacién del drgano
colegiado, se regiran por lo dispuesto en la Base Octava de las Bases Generales.

BASE QUINTA. - MERITOS Y BAREMO DE VALORACION

Los méritos objeto de valoracion y su baremo son los detallados en la Base Novena A)
de las Bases Generales:

1.-Grado Personal consolidado: Se valorara en funcidn del grado personal reconocido. La
puntuacién mdaxima alcanzable serd 2 puntos.

2.-Trabajo desarrollado en puestos anteriores: Se valoraran los puestos de trabajo
desarrollados en el mismo Grupo y Subgrupo correspondiente del puesto al que se concursa,
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atendiendo al nivel de los puestos desempefiados y al tiempo de su desempefio,
concediéndose por cada periodo completo de 12 meses de servicio los puntos que resulten de
la tabla prevista en la precitada Base 9 A) de las Bases Generales, o en su caso la parte
proporcional correspondiente al tiempo de trabajo desempefiado (computado en meses
completos), hasta un maximo de 4 puntos.

3.-Cursos de perfeccionamiento: Se valoraran los cursos de formacién vy de
perfeccionamiento, jornadas y otras acciones formativas o encuentros profesionales
organizados por el Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, el Instituto Nacional de
Administracidn Publica, Centros o Entidades acogidos a los Planes de formaciéon de las
Administraciones Publicas, Instituto Canario de Administraciéon Publica, Universidades Publicas
y demas centros oficiales de formacion y perfeccionamiento de funcionarios/as, que versen
sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias de los puestos de trabajos
convocados. Los cursos a que se refiere el presente apartado deberan haber sido finalizados
dentro de los quince afios anteriores a la fecha de finalizacién de la presentacién de las
solicitudes, con la salvedad de los masteres y de las asignaturas universitarias cursadas y
superadas, y serdn valorados hasta un maximo de 3 puntos.

4.-Antigiiedad: Se valorara cada afio completo de servicios prestados en la plaza vinculada
al/los puesto/s ofertado/s y en plaza con diferente denominacion, pero con funciones de
idéntica naturaleza, asi como cada aiflo completo de servicios prestados en cualquier otra
plaza. La antigliedad se valorara hasta un maximo de 2 puntos.

BASE SEXTA.- PUNTUACION MiNIMA Y PUNTUACION FINAL
6.1.- Puntuacion Minima: De conformidad con la Base Novena de las Bases Generales, en el

concurso general de méritos la puntuacién minima para la adjudicaciéon de destino es de 4
puntos.

6.2.- Puntuacion Final: De conformidad con la Base Decimoprimera de las Bases Generales, la
puntuacién final del concurso general sera la resultante de sumar la puntuacién obtenida en
cada uno de los conceptos objeto de valoracion.

BASE SEPTIMA.- ADJUDICACION DE PUESTOS.

La adjudicacidn provisional, asi como la definitiva del puesto de trabajo se rige por lo
dispuesto en la Base Decimosegunda de las Bases Generales.

BASE OCTAVA.- RESOLUCION

De conformidad con la Base 13 de las Bases Generales, la resolucion de la convocatoria
correspondera a la Direccidn General de Recursos Humanos, previa elevacién de la preceptiva
propuesta de adjudicacidn por parte de la Comisidn de Valoracidon, que se adoptard
motivadamente con referencia al cumplimiento de las bases que rigen la convocatoria.

El plazo maximo para la resolucidn del concurso sera de 3 MESES, y empezard a contar
desde el dia habil siguiente al de la finalizacién del plazo de presentacidon de solicitudes. Es
susceptible acordar la ampliacién del referido plazo de resolucidon cuando el nimero de
personas participantes y/o puestos ofertados justifique que acontezca dicha ampliacion, no
pudiendo ser el plazo de ampliacién superior a 6 meses.
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BASE NOVENA. - TOMA DE POSESION Y DESTINOS

La regulacion de la toma de posesion y destinos se ajustara a lo establecido por las
Bases Decimocuarta y Decimoquinta de las Bases Generales, respectivamente.

BASE DECIMA. - PERMANENCIA EN EL PUESTO

La regulacién de la permanencia en el puesto se ajustara a lo establecido por la Base
Decimosexta de las Bases Generales.

BASE DECIMOPRIMERA. - RECURSOS

De conformidad con la Base 17 de las Bases Generales, contra la resolucion
aprobatoria de la presente convocatoria especifica, que pone fin a la via administrativa, se
podra interponer por los/las interesados/as Recurso Potestativo de Reposicion en el plazo de
un mes, ante la Junta de Gobierno Local, o directamente Recurso Contencioso-Administrativo
en el plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, ambos plazos
contados a partir del dia siguiente al de su publicacidn en el Boletin Oficial de la Provincia.

Contra las resoluciones y actos de tramite de la Comisién de Valoracion si estos ultimos
deciden directa o indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de
continuar en el procedimiento, producen indefensién o perjuicio irreparable a derechos o
intereses legitimos, los/las interesados/as podran interponer recurso de alzada ante la
Direccion General de Recursos Humanos.

Para conocimiento general, y al objeto de que se formulen las alegaciones que los/las
interesados/as estimen convenientes, cuando las circunstancias del proceso de provisién asi lo
aconsejen, se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia y Tabléon de Anuncios de la
Corporacidn, la interposicion de cualquiera de los recursos mencionados en la presente
convocatoria.

BASE DECIMOSEGUNDA. - NORMATIVA DE APLICACION SUPLETORIA

En todo lo no previsto en estas Bases se estard a lo dispuesto en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico; en el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Vigentes en Materia de Régimen
Local; en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica;
en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon
del Estado; Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcién Pablica Canaria; Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.
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ANEXO |
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE TENERIFE
SERVICIO DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO GENERAL PARA LA PROVISION DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO VINCULADOS A PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE SANTA CRUZ DE TENERIFE.-

Grupo de clasificacion Fase en la que solicita la
profesional C participacion
Sistema de provision Concurso general O Fase 1
Subgrupo C1 0O Fase 2
Exclusivamente

Datos personales

D.N.I. 1¢r Apellido 22 Apellido Nombre
Datos para localizacién
Teléfono Correo electrénico (a efectos de notificacion)
Destino actual
Denominacion del puesto de trabajo Grupo/Subgrupo| Nivel C.D. Compler'n.ento
especifico
PUESTO/S DE TRABAJO AL/ A LOS QUE OPTA POR ORDEN DE PREFERENCIA
Orden | Cédigo R.P.T. Denominacién del puesto Grupo/Subgrupo| Nivel C.D.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
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17

18

19

20

21

22

23

El/la abajo firmante SOLICITA ser admitido/a al concurso a que se refiere la presente instancia y DECLARA que son
ciertos los datos consignados en ella y que reune, en la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes, los
requisitos y condiciones generales de participacion y aquellos especificos exigidos en las Bases de la convocatoria que
regulan la provision de el/los puesto/s de trabajo al/ a los que opta.

Santa Cruz de Tenerife, a de de 20 -

(firma)
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A LA PRESENTE SOLICITUD SE ADJUNTAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

- Curriculum personal.

- Documentos que justifiquen los méritos y requisitos alegados en este.

- En su caso, documentacién acreditativa del cumplimiento de los requisitos especificos contemplados
enlaR.P.T.

- En su caso, cuando la presentacidn sea por Registro Electrénico o en las Oficinas de Correo, declaracién
Responsable relativa a que los documentos aportados son fiel copia de los originales (modelo Anexo lil).
- Los funcionarios/as con discapacidad han de presentar la documentacion indicada en la Base 5.5 de las
Bases Generales que rigen la convocatoria.

Con la presentacion de esta solicitud el/la firmante:
AUTORIZA al Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife a consultar y/o comprobar los siguientes datos de
identidad vy titulacidon universitaria, a través de las plataformas de intermediacion de datos de las
Administraciones correspondientes.

] Datos de identidad (DNI, NIE)

] Datos de Titulacién académica
SE OPONE a que el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife consulte y/o compruebe los siguientes
datos de identidad vy titulacidn universitaria, a través de las plataformas de intermediacion de datos de
las Administraciones correspondientes.

] Datos de identidad (DNI, NIE)

[J Datos de Titulacién académica

Cumplimiento de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, asi como por el Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo del 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccion de las personas fisicas, le informamos que los datos de caracter personal seran tratados por el Ayuntamiento de Santa
Cruz de Tenerife e incorporados a la actividad de tratamiento “Seleccion y provision de puestos de trabajo”, con la finalidad de
seleccidn de personal y provision de puestos de trabajo mediante convocatorias publicas; a fin de tramitar su solicitud y resolver la
convocatoria en la que participa. Finalidad basada en el cumplimiento de obligaciones legales. Los datos pueden ser comunicados
a la Direccidon General de la Funcion Publica, publicados en el Boletin Oficial de la Provincia y la pagina web del Ayuntamiento; y
seran conservados el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se han recabado y determinar las posibles
responsabilidades derivadas. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos,
delimitaciéon y oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento
automatizado de sus datos, cuando procedan, ante el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, bien a través de la sede
electrénica o de modo presencial. No hay prevision de transferencias a terceros paises.

Podra presentar reclamacién ante la Autoridad de Control en materia de Proteccion de Datos competente, especialmente cuando
no haya obtenido satisfaccion en el ejercicio de sus derechos, mediante escrito dirigido a la Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos, C/Jorge Juan n2 6, 28001 Madrid o bien accediendo a su sede electrénica: https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE TENERIFE
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Santa Cruz de Tenerife
AYUNTAMIENTO

Referencias del documento:

Expediente n2.- 451/2023/RH

Unidad tramitadora.- Servicio de Organizacién y Planificacion de RRHH
Usuario.- VDIASAN

Documento firmado electrénicamente por:

Modelo.- GNR_ANUNCIO_1F

ANEXO Il

AREA DE GOBIERNO DE PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION
SERVICIO DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y DEMARCACION TERRITORIAL

Negociado de Poblaciéon y Demarcacion Territorial

Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm | CD| CE | Prov Titul.

Gestor/a
Administrativo/a

Las propias del

F95
Grupo/Subgrupo

Cl | G/Adm F A5 | 19| 435 C

AREA DE GOBIERNO DE PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION
SERVICIO ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION INTERNA Y SOPORTE A PRESIDENCIA Y

DISTRITOS
Seccion de Soporte a Presidencia
Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm | CD| CE | Prov Titul.
F259 | Administrativo/a c1|e/adm| F | A5 | 17| 300 | ¢ | -3 Propiasdel

Grupo/Subgrupo

Seccion de Soporte Administrativo a los Distritos

Gestor/a Las propias del
F12 Administrativo/a C1 | G/Adm F AS | 19| 435 ¢ Grupo/Subgrupo
AREA DE GOBIERNO DE PRESIDENCIA
COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

SERVICIO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y PROMOCION ECONOMICA
Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc| Adm | CD | CE | Prov Titul.

Gestor/a Las propias del
F1387 Administrativo/a C1 | G/Adm | F AS | 19| 435 ¢ Grupo/Subgrupo

AREA DE GOBIERNO DE PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
SERVICIO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
reconocida. Su autenticidad se puede comprobar introduciendo el codigo 14613263422415115653 en la
siguiente direccion: https://sede.santacruzdetenerife.es/validacion
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Seccion de Gestion Econdmica, NOminas y Soporte

Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm |CD | CE | Prov Titul.

Las propias del

F345 [Administrativo/a C1 | G/Adm F A5 | 17 | 390 C Grupo/Subgrupo

Seccion de Gestion Econdmica, NOminas y Soporte

Negociado de Nominas

Las propias del

F228 [Administrativo/a Cl | G/Adm F A5 | 17 | 390 C Grupo/Subgrupo

AREA DE GOBIERNO DE PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
SERVICIO DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

Seccion de Formacion, Seleccidon y Provision de Puestos
Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm |CD | CE | Prov Titul.
Gestor/a Las propias del
F200 Administrativo/a C1 | G/Adm F AS | 19| 435 ¢ Grupo/Subgrupo
F1279 |Administrativo/a c1|G/Adm| F | A5 | 17| 300 | ¢ | lespropiasdel
Grupo/Subgrupo
AREA DE GOBIERNO DE PRESIDENCIA
DIRECCION DEL SERVICIO JURIDICO
ASESORIA JURIDICA
Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm |CD | CE | Prov Titul.
Gestor/a Las propias del
Fle4 Administrativo/a C1 | G/Adm F AS | 19| 435 ¢ Grupo/Subgrupo
F38 |Administrativo/a c1|G/adm| F | As | 17| 300 | ¢ | l@spropiasdel
Grupo/Subgrupo
AREA DE GOBIERNO DE PRESIDENCIA
SECRETARIA GENERAL DEL PLENO
OFICINA DE APOYO A LA SECRETARIA GENERAL
Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm |CD | CE | Prov Titul.
Gestor/a Las propias del
F156 Administrativo/a C1|G/Adm | F AS 1191435 ¢ Grupo/Subgrupo

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
reconocida. Su autenticidad se puede comprobar introduciendo el codigo 14613263422415115653 en la
siguiente direccion: https://sede.santacruzdetenerife.es/validacion
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AREA DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION GENERAL DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS
SERVICIO ADMINISTRATIVO DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Unidad de Evaluacion Ambiental

Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm |CD | CE | Prov Titul.
(*) F499 igi(i)r:i/sirativo/a C1 | G/Adm F AS 19| 435 ¢ Gl}isprc’)r/cgzis;riilo
Seccion de Contratacion y Gestion Presupuestaria
18 | emsrativo ct{o/mam| £ | a5 |19 a3 | o | GRERREC,
Fso5 | Gestor/a c1|G/adm| F | As | 19| 435 | ¢ | l@spropiasdel

Administrativo/a

Grupo/Subgrupo

(*)Esta previsto que este puesto pase a adscribirse al Servicio de Movilidad y Accesibilidad Universal en la préxima modificacion
de la RPT que se apruebe

AREA DE GOBIERNO DE INFRAESTRUCTURAS
COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURAS
SERVICIO ADMINISTRATIVO DE PROYECTOS URBANOS, INFRAESTRUCTURAS Y OBRAS

Seccion Administrativa de Infraestructuras y Obras

Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm |CD | CE | Prov Titul.
F233  |Administrativo/a c1|c/adm| F | A5 | 17| 300 | ¢ | lespropiasdel
Grupo/Subgrupo

AREA DE GOBIERNO DE HACIENDA Y PATRIMONIO
COORDINACION GENERAL DE HACIENDA Y POLITICA FINANCIERA

SERVICIO DE GESTION TRIBUTARIA

Seccion de Tributos de Naturaleza Urbana

Codigo Denominacién puesto | G2 | E/S | Vinc|Adm [CD | CE | Prov Titul.
F530 |Administrativo/a c1|c/adm| F | A5 | 17| 300 | ¢ | L3S Ppropiasdel
Grupo/Subgrupo

AREA DE GOBIERNO DE HACIENDA Y PATRIMONIO
COORDINACION GENERAL DE HACIENDA Y POLITICA FINANCIERA
JEFATURA DE RECAUDACION
SERVICIO DE RECAUDACION

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
reconocida. Su autenticidad se puede comprobar introduciendo el codigo 14613263422415115653 en la
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Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm |CD | CE | Prov Titul.
F26 Las propias del
F246 | Administrativo/a ci|G/adm| F | A5 [ 17| 390 | ¢ prop
Grupo/Subgrupo
F271
AREA DE GOBIERNO DE HACIENDA Y PATRIMONIO
ORGANO DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
SERVICIO DE TESORERIA Y GESTION FINANCIERA
Seccion de Contabilidad
Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm |CD | CE | Prov Titul.
F25y  |Gestor/a c1|c/adm| F | As |19 | a35 | ¢ | L2spropiasdel

Administrativo/a Grupo/Subgrupo

AREA DE GOBIERNO DE POLITICAS SOCIALES
DIRECCION GENERAL DE POLITICAS SOCIALES
SERVICIO DE IGUALDAD, DIVERSIDAD AFECTIVO SEXUAL, EDUCACION Y JUVENTUD

Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm | CD| CE | Prov Titul.
Gestor/a Las propias del
F14 1 Al F A 1 4
06 Administrativo/a C1 | G/Adm > d 3 ¢ Grupo/Subgrupo

AREA DE GOBIERNO DE POLITICAS SOCIALES
INSTITUTO MUNICIPAL DE ATENCION SOCIAL
SERVICIO DE ATENCION SOCIAL

Seccion de Gestion Administrativa

Cadigo Denominacion puesto | G2 E/S |Vinc|Adm | CD| CE | Prov Titul.

Gestor/a Las propias del
Fa38 Administrativo/a C1 | G/Adm | F AS | 19| 435 ¢ Grupo/Subgrupo

F441 |Administrativo/a Cl|G/Adm| F A5 | 17 | 390 C Las propias del

Grupo/Subgrupo
DESCRIPCION DEL PUESTO DE GESTOR/A ADMINISTRATIVO/A:
REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO c/c1.
PLAZA Escala: Administracion General / Subescala Administrativa
TITULACION Las propias del Grupo/Subgrupo.
DIFICULTAD TECNICA Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
reconocida. Su autenticidad se puede comprobar introduciendo el codigo 14613263422415115653 en la
siguiente direccion: https://sede.santacruzdetenerife.es/validacion
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de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas, necesariamente de los programas de contabilidad
y presupuestos.

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Ocasionalmente, puede requerir atencidn al publico.
RESPONSABILIDAD Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares
administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

Los posibles errores, normalmente detectables, podrian causar
retrasos en la resolucion de los asuntos

No estd expuesto/a a condiciones de penosidad y peligrosidad.
Los riesgos son los que se determinan en la evaluacion de
riesgos del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife.

El horario del trabajo es el normal

FORMA DE PROVISION Concurso.

CONDICIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

a) Redaccién de actos administrativos, informes, propuestas y resoluciones derivados de las
funciones propias del Servicio.

b) Atenciéon al publico, manejo de aplicaciones informaticas corporativas, manejo de
herramientas ofimaticas y tareas andlogas correspondientes a la gestion de asuntos del
servicio.

c¢) Cumplimentaciéon de impresos o formularios, realizacion, verificacion o comprobacién de
liguidaciones y realizacién de operaciones aritméticas o calculos de cierta complejidad.

d) Preparacion, modificacidn, seguimiento y ejecucidon del presupuesto de gastos, realizando
tareas de preparacion de pagos, elaboracion y seguimiento de documentos contables, y
gestidon de presupuesto de ingresos realizando tareas de preparacién como la aprobacién de
cargos y elaboracion de datas para la contabilizacién del ingreso.

e) Gestidon de compras y relacidn con proveedores.

f) Control y seguimiento del gasto y registro de facturas.

g) Puestos de jefatura inferior que implica distribuir el trabajo a los administrativos y auxiliares,
supervision y resolucién de problemas operativos que le planteen los mismos.

h) Tramitacidén y colaboracion en la gestion de los asuntos del Servicio, ejerciendo el control de
los procedimientos administrativos.

i) Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes y
documentacion.

j)  Cualquier otra tarea propia de su categoria profesional encomendada por su superior.

k) Apoyo, en funcién de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras
unidades del Servicio o del Area de Gobierno.

VALORACION PUESTO DE TRABAJO

FACTORES NIVEL PUNTOS
A.- TITULACION 3 150
B.-ESPECIALIZACION 4 75
C.-EXPERIENCIA 4 90
D.-MANDO 2 10
E.-REPERCUSION 3 50
Subtotal: 375
F.-ESF. INTELECTUAL 3 50
G.-ESF. FiSICO
H.-PENOSIDAD

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
reconocida. Su autenticidad se puede comprobar introduciendo el codigo 14613263422415115653 en la
siguiente direccion: https://sede.santacruzdetenerife.es/validacion
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FACTORES NIVEL PUNTOS
J.-JORNADA
K.-DEDICACION 1 10
PUNTOS: 435
NIVEL DE C.D.: 19

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ADMINISTRATIVO/A:

REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO c/c1.
PLAZA Escala Administracion General / Subescala Administrativa
TITULACION La propia del Grupo/Subgrupo.

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas

corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Ocasionalmente, puede requerir atencion al publico.

Los errores son detectables, aunque podrian ocasionar retrasos
en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

No esta expuesto/a a condiciones de penosidad y peligrosidad.
Los riesgos son los que se determinan en la evaluacién de
riesgos del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife.

El horario del trabajo es el normal

FORMA DE PROVISION Concurso.
FUNCIONES

a) Redaccién de actos administrativos, informes, propuestas y resoluciones en la gestién de los
asuntos del Servicio.

b) Atencidén al publico, manejo de aplicaciones informaticas corporativas, manejo de
herramientas ofimaticas y tareas andlogas correspondientes a la gestion de asuntos del
servicio.

c¢) Cumplimentacién de impresos; realizacion, verificacion o comprobacién de liquidaciones; y
realizacién de operaciones aritméticas o calculos de cierta de complejidad.

d) Tareas de ejecucién del presupuesto, tales como preparacion de pagos, elaboracidon de
documentos contables y seguimiento de los mismos.

e) Gestion de compras y relacién con proveedores.

f) Tramitacidn y colaboracién en la gestidn de los asuntos del Servicio.

g) Control y realizacién, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes y
documentacion.

h) Cualquier otra tarea propia de su categoria profesional encomendada por su superior.

Apoyo, en funcion de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras
unidades del Servicio o del Area de Gobierno.

VALORACION PUESTO DE TRABAJO

FACTORES NIVEL PUNTOS
A.- TITULACION 3 150
B.-ESPECIALIZACION 4 75
C.-EXPERIENCIA 4 80

siguiente direccion: https://sede.santacruzdetenerife.es/validacion
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FACTORES NIVEL PUNTOS
D.-MANDO
E.-REPERCUSION 2 30
Subtotal: 335

F.-ESF. INTELECTUAL 3 50
G.-ESF. FisICO
H.-PENOSIDAD
J.-JORNADA
K.-DEDICACION 1 5

PUNTOS: 390

NIVEL DE C.D.: 17

INFORMACION CODIGOS

Ne Numero de dotaciones
Ge Grupo y/o Subgrupo de Titulacién:
- Funcionarios/as: A1, A2,B,C1,C2yE
- Laborales: A-l, B-Il, C-lll, D-IV y E-V
E/S Escala/Subescala:
* Escala:
HN: Habilitacion de caracter estatal
G: Administraciéon General
E: Administracion Especial
G-E:  Administracion General o Especial
* Subescala:
S: Secretaria
IT: Intervencion-Tesoreria
T: Técnica (Opcidn Juridica)
T(OE)... Técnica (Opcién Econdmica)
G: De Gestion
Adm:  Administrativa
Aux:  Auxiliar
Sub: Subalterna
TS: Técnica Superior
TM: Técnica Media
TE: Técnica Especialista
TA: Técnica Auxiliar
SE: Servicios Especiales
* Otros:
PL: Personal laboral fijo de la Administracion Publica Estatal, Autondmica o
Local que pertenezca al Grupo A, Subgrupo Al y profesionales del
sector privado con titulacion de doctor, licenciado, ingeniero,
arquitecto o equivalente
c/C Clase /Categoria:

* Clase:
PL: Policia Local
CE: Cometidos Especiales
OF: Personal de Oficios

* Categoria:

AuB: Auxiliar Biblioteca
Cap: Capataz
CoB: Conductor/a Bibliobus

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
reconocida. Su autenticidad se puede comprobar introduciendo el codigo 14613263422415115653 en la
siguiente direccion: https://sede.santacruzdetenerife.es/validacion
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Con: Conductor/a

Enc: Encargado/a
Gm: Guardamontes
Insp: Inspector/a
Jard: Jardinero/a
Mec: Mecénico/a

Ofic: Oficial/a

OfV: Oficial/a Vivero

OpG: Operario/a Grua

OpJ: Operario/a Jardines

OpM: Operario/a Mantenimiento
OpRe:  Operario/a Reprografia
Tel: Telefonista

Vinc. Vinculo:

F: Funcionario/a
L: Laboral

E: Eventual

Adm. Administracién:

Al: Administracién del Estado

A2: Administracién de la Comunidad Auténoma de Canarias

A3: Administracion Local

A4: Administracion indistinta

A5: Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife

A6: Gerencia de Urbanismo del Ayuntamiento de S/C de Tenerife
A7: Profesionales del sector privado

CD Complemento de Destino
CE Complemento Especifico anual
Prov Forma de provision:
LD: Libre designacion
C: Concurso
CE: Concurso Especifico
Titul Titulaciéon académica
M.P. Méritos preferentes
Observ. Observaciones (Tipo de jornada, etc)

TITULACIONES ACADEMICAS

01 | Licenciado/a en Derecho

02 | Licenciado/a en Economia

03 | Licenciado/a en Administracion y Direccidén de Empresas

04 | Licenciado/a en Psicologia

05 | Licenciado/a en Sociologia

06 | Licenciado/a en Medicina / Especialidad Medicina del Trabajo

07 | Ingeniero/a en Informatica

08 | Licenciado/a

09 | Ingeniero/a Agronomo/a

10 | Ingeniero/a Industrial

11 | Ingeniero/a de Caminos, Canales y Puertos

12 | Ingeniero/a de Telecomunicacién

13 | Ingeniero/a

14 | Arquitecto/a

15 | Diplomado/a en Ciencias Empresariales

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
reconocida. Su autenticidad se puede comprobar introduciendo el codigo 14613263422415115653 en la
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16

Diplomado/a en Relaciones Laborales

17

Diplomado/a en Trabajo Social

18

Diplomado/a en Educacién Social

19

Diplomado/a en Trabajo Social/ Educador Social

20

Diplomado/a en Enfermeria / Especialidad de Enfermeria del Trabajo o Diploma de
ATS/DUE de Empresa o de Enfermeria del Trabajo

21

Diplomado/a en Administracion y Direccion de Empresas

22

Ingeniero/a Técnico/a en Informatica de Gestion, Ingeniero/a Técnico/a en Informatica
de Sistemas o Diplomado/a en Informatica

23

Diplomado/a

24 | Ingeniero/a Técnico/a Agricola
25 | Ingeniero/a Técnico/a Industrial
26 | Ingeniero/a Técnico/a

27 | Arquitecto/a Técnico/a

28 | Técnico/a Superior en Desarrollo de Aplicaciones Informaticas
29 | Técnico/a Superior en Administracidn de Sistemas Informaticos
30 | Técnico/a Superior en Desarrollo y Aplicacion de Proyectos de Construccidn
31 | Técnico/a Superior en Animacion Sociocultural

32 | Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracion

33 | Licenciado/a en Periodismo

34 | Licenciado/a en Medicina

35 | Licenciado/a en Veterinaria

36 | Licenciado/a en Farmacia

37 | Licenciado/a en Historia

38 | Licenciado/a en Documentacion

39

Licenciado/a en Geografia

40

Titulo de Bachiller o Técnico/a

41

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria

42

Certificado de escolaridad

43

Licenciado/a en Medicina

44

Ingeniero/a Técnico/a de Telecomunicaciones

45

Intendente/a Mercantil o Actuario/a

46

Licenciado/a en Pedagogia

47

Licenciado/a en Psicopedagogia

48

Diplomado/a en Pedagogia

49

Diplomado/a y Técnico/a Superior en Prevencidn de Riesgos Laborales

50

Técnico Superior en Sistemas de Telecomunicaciéon e Informaticos

51

Licenciado/a en Ciencias Actuariales y Financieras

52

Ingeniero/a de Montes

53

Diplomatura en magisterio especialidad educacion fisica

MERITOS PREFERENTES

01

Titulacion de Especialidad relacionada con puesto de trabajo

02

Master relacionado con materias del puesto de trabajo

03

3 afos de experiencia en puestos similares

04

2 aios de experiencia en puestos similares

05

1 afio de experiencia en puesto similar

06

Formacion especifica relacionada con materias del puesto de trabajo

siguiente direccion: https://sede.santacruzdetenerife.es/validacion
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e

we Santa Cruz de Tenerife
®/ AYUNTAMIENTO

Referencias del documento:

Expediente n2.- 451/2023/RH

Unidad tramitadora.- Servicio de Organizacién y Planificacion de RRHH
Usuario.- VDIASAN

Documento firmado electrénicamente por:

Modelo.- GNR_ANUNCIO_1F

Santa Cruz de Tenerife Area de Gobierno de Hacienda, Seccitn de Formacion, Seleccion y
AYUNTAMIENTO Recursos Humanos y Patrimonio Promocién de Puestos de Trabajo
ANEXO 1l

DECLARACION RESPONSABLE DE VERACIDAD DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN EL
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION, POR CONCURSO GENERAL, DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO VINCULADOS A PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
SANTA CRUZ DE TENERIFE.-

D/D2

CON DNI N®

Y DOMICILIO EN

Declara bajo juramento o promete que la documentacion presentada corresponde a
documentacién original, acreditando, en consecuencia, su veracidad y por tanto dando
cumplimiento a lo exigido en la convocatoria para la provisién, por procedimiento de concurso,
de los puestos de trabajo vinculados a plazas de Administrativo/a del Excmo. Ayuntamiento de
Santa Cruz de Tenerife.

Santa Cruz de Tenerife, a..... de cevveeieiieceeee e de20

Fdo.:

Cumplimiento de la Ley Orgdanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, asi como por el Reglamento 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo del 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de las personas fisicas, le informamos que los datos de caracter personal seran tratados por
el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife e incorporados a la actividad de tratamiento “Seleccion y provision de puestos de trabajo”, con la finalidad de seleccién de
personal y provision de puestos de trabajo mediante convocatorias publicas; a fin de tramitar su solicitud y resolver la convocatoria en la que participa. Finalidad basada en el
cumplimiento de obligaciones legales. Los datos pueden ser comunicados a la Direccién General de la Funcién Publica, publicados en el Boletin Oficial de la Provincia y la
pagina web del Ayuntamiento; y seran conservados el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se han recabado y determinar las posibles responsabilidades
derivadas. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos, delimitacién y oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeto de
decisiones basadas Unicamente en el tratamiento automatizado de sus datos, cuando procedan, ante el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, bien a través de la sede
electrénica o de modo presencial. No hay previsién de transferencias a terceros paises.

Podra presentar reclamacion ante la Autoridad de Control en materia de Proteccién de Datos competente, especialmente cuando no haya obtenido satisfaccion en el ejercicio
de sus derechos, mediante escrito dirigido a la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos, C/Jorge Juan n? 6, 28001 Madrid o bien accediendo a su sede electrénica:
https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE TENERIFE”

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
reconocida. Su autenticidad se puede comprobar introduciendo el codigo 14613263422415115653 en la
siguiente direccion: https://sede.santacruzdetenerife.es/validacion
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Santa Cruz de Tenerife
AYUNTAMIENTO

Referencias del documento:

Expediente n2.- 451/2023/RH

Unidad tramitadora.- Servicio de Organizacién y Planificacion de RRHH
Usuario.- VDIASAN

Documento firmado electrénicamente por:

Modelo.- GNR_ANUNCIO_1F

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Santa Cruz de Tenerife, a la fecha de la firma.

Este documento, emitido por el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife, incorpora firma electronica
reconocida. Su autenticidad se puede comprobar introduciendo el codigo 14613263422415115653 en la
siguiente direccion: https://sede.santacruzdetenerife.es/validacion
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