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ADMINISTRACION LOCAL

3119/23

DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA
AREA DE RECURSOS HUMANOS

ANUNCIO

CONVOCATORIA DE OPOSICION PARA LA PROVISION, EN PROPIEDAD, DE 9 PLAZAS DE TECNICO/A DE
ADMINISTRACION GENERAL DE LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL.

Las bases generales por las que se regira el proceso selectivo convocado seran las establecidas en el BOP nim. 30 de 14 de
febrero de 2023.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA. Es objeto de la presente convocatoria la celebracion de Oposicion para la provision, en
propiedad de:

PLANTILLA DE FUNCIONARIOS
Ne ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL
plazas | SUBESCALA TECNICA

2 plazas de la Oferta Empleo 2020
9 Técnico/a de administracion general 4 plazas de la Oferta Empleo 2021
3 plazas de la Oferta Empleo 2022

Las funciones del puesto se indican en el anexo.

2.- CONDICIONES GENERALES DE CAPACIDAD QUE HABRAN DE REUNIR TODOS LOS ASPIRANTES

Requisitos Generales: Los establecidos en la base 2 de las bases generales.

Requisitos Especificos: Estar en posesion de los titulos que se indican o en condiciones de obtenerlo/s en la fecha de
finalizaciéon de plazo de solicitudes:

Titulo Universitario Oficial de Licenciado en Derecho o en Ciencias Politicas y de la
Administraciéon, Licenciado en Economia, Licenciado en Administracion y Direccion de
Empresas, Licenciado en Ciencias Actuariales y Financieras, Licenciado en Investigacién y
Técnicas de Mercado o de los titulos de Grado correspondientes, verificados por el Consejo de
Universidades a través del cauce procedimental previsto en el Real Decreto 1393/2007, de 29 de
octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, modificado
por el Real Decreto 861/2010, de 2 de julio y el Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de admisién de solicitudes.

Tasa 19 euros

Titulacion Académica

3.- SOLICITUD, PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS
Establecido en las bases 3 y 4 de las BASES GENERALES. Se presentaran a través de la aplicacion SELECCION@, en el
plazo de 20 dias habiles a partir de la publicacién del anuncio de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE LOS ASPIRANTES:
La oposicion constara de tres ejercicios, que tendran caracter obligatorio:

1° Duracion Consistira en desarrollar por escrito, un epigrafe elegido por el tribunal de un tema del Bloque I.
Ejercicio max.: Asimismo deberan desarrollar tres temas del Bloque Il del programa, extraidos al azar.
Tedrico 4:00 horas Este ejercicio sera leido por los/as opositores/as, en sesion publica ante el tribunal.

2° Duracion

Consistira en desarrollar por escrito, tres temas del Bloque Il del programa, extraidos al azar.

ejercicio max.: L C . I .
] Este ejercicio sera leido por los/as opositores/as, en sesién publica ante el tribunal.

Tebrico 3:00 horas

Se desarrollara por escrito, consistira en la realizacion de un informe, con propuesta de resolucion,
sobre dos supuestos practicos, que planteara el Tribunal inmediatamente antes del comienzo del
ejercicio, relativos a las funciones asignadas a la subesca.

3° ol Tribunal Durante el desarrollo de esta prueba, los/as aspirantes podran, en todo momento, hacer uso de
Ejercicio Max 4_00' los textos legales y colecciones de jurisprudencia de los que acudan provistos/as.
Practico ho.ra.s En este ejercicio se valorara fundamentalmente la sistematica en el planteamiento y formulacién

de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacion de la normativa aplicable.

En la medida de lo posible debera garantizarse el anonimato de los/as aspirantes para la
correccion del ejercicio.

Se fijara por
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5.- CALENDARIO DE LAS PRUEBAS Y ORDEN DE ACTUACION

La primera reunion del tribunal no se celebrara antes de la primera quincena de enero de 2024.

Segun el sorteo publico celebrado el dia 28 de abril de 2023, en el Palacio Provincial, en cumplimiento de lo dispuesto por el
art. 17 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, el orden de actuacién de los aspirantes se iniciara por la letra "J" del primer
apellido.

PROGRAMA TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

BLOQUE |

Tema 1.- LA CONSTITUCION. Concepto. La Constitucién espafiola de 1978: significado juridico. Antecedentes. El proceso
constituyente. Caracteristicas y estructura.

Tema 2.- EL ESTADO ESPANOL COMO ESTADO SOCIAL Y DEMOCRATICO DE DERECHO. Regulacién constitucional. Los
valores superiores de la Constitucién Espafiola. EI modelo econdmico constitucional. La participacion social en la actividad del
Estado.

Tema 3.-. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES DE LOS ESPANOLES. Regulacién en la Constitucion Espafiola de
1978. Garantias y suspension de los derechos y libertades.

Tema 4.- LA JEFATURA DEL ESTADO: LA CORONA. Funciones de la Corona. Sucesion y Regencia. El refrendo de los actos
del rey.

Tema 5.- EL PODER LEGISLATIVO. Las Cortes Generales: composicion, eleccion y disolucion. Atribuciones. Funcionamiento
de las Camaras. La funcion parlamentaria del control al gobierno.

Tema 6.- ORGANOS DE CONTROL DEPENDIENTES DE LAS CORTES GENERALES. El Tribunal de recursos contractuales
de las Cortes Generales. El Tribunal de Cuentas. El/la Defensor/a del Pueblo. Organos analogos de las Comunidades Auténomas.

Tema 7.- EL PODER EJECUTIVO. Designacion, remocion y responsabilidad del/la Presidente/a del Gobierno. Las funciones
del/la Presidente/a del Gobierno. ElI Gobierno: composicion y funciones.

Tema 8.- EL PODER JUDICIAL. Principios constitucionales. Organizacion de la Administracion de Justicia en Espafia. El
Consejo General del Poder Judicial. Organizacion y competencias. EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL: organizacion y
competencias

Tema 9.- LA ADMINISTRACION PUBLICA |. Principios constitucionales informadores. La regulacion de la Administracion
Publica en la en la legislacién vigente. Tipologia de las administraciones publicas.

Tema 10.- LA ADMINISTRACION PUBLICA II. La Administracién General del Estado. Estructura departamental, 6rganos
superiores y directivos. Organos territoriales. Administracién General del Estado en el exterior. El sector publico institucional
estatal. La administracion consultiva.

Tema 11.- ESTADO AUTONOMICO. Las Comunidades Auténomas: constitucion y competencias. Los Estatutos de
autonomia. El Estatuto de Autonomia de Andalucia. Estructura. Titulo preliminar. La reforma del estatuto.

Tema 12.- LAS RELACIONES ENTRE ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Las relaciones entre el Estado y las Comunidades
Autonomas: mecanismos de cooperacion y coordinacion. El control sobre la actividad de las Comunidades Auténomas. Las
relaciones entre las Comunidades Autdnomas y la Administracién Local.

Tema 13.- JUNTA DE ANDALUCIA I. Ambito competencial. Las Instituciones Autonémicas Andaluzas. El Parlamento:
composicion, atribuciones y funcionamiento. El/la Defensor/a del Pueblo de Andalucia. El Tribunal Superior de Justicia.

Tema 14.- JUNTA DE ANDALUCIA Il. El/la Presidente/a de la Junta de Andalucia: Eleccion, estatuto personal y atribuciones.
El Consejo de Gobierno: atribuciones y composicion. Organizacion de la Administracion de la Junta de Andalucia. Entidades
instrumentales de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Tema 15.- ADMINISTRACION PUBLICA Y DERECHO ADMINISTRATIVO. Concepto. El sometimiento de la administracién al
derecho. El principio de legalidad. Las potestades administrativas.

Tema 16.- FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO I. Concepto y clases. Jerarquia normativa. Reserva de ley. La ley:
concepto y caracteres. Procedimiento de elaboracion. Leyes estatales. Leyes autonémicas. Disposiciones del ejecutivo con fuerza
de ley.

Tema 17.- FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO II. El reglamento: concepto y caracteres. Fundamento y limites de la
potestad reglamentaria. Titulares de la potestad reglamentaria. Clases de reglamentos. Procedimiento de elaboracion.
Inderogabilidad singular. Control de los reglamentos ilegales. Fuentes subsidiarias e indirectas del derecho administrativo.

Tema 18.- LA RELACION JURIDICO-ADMINISTRATIVA. La relacién juridico-administrativa: concepto, caracteres, elementos,
nacimiento, modificacion y extincion. Las personas juridicas publicas: clases. Capacidad de las personas publicas.

BLOQUE Il

Tema 1.- EL/LA ADMINISTRADO/A. Concepto y clases. La capacidad de los/as administrados/as y sus causas modificativas.
Las situaciones juridicas del administrado. Los derechos subjetivos y los intereses legitimos.

Tema 2.- EL ACTO ADMINISTRATIVO I. Concepto. Clases. Elementos. La eficacia: el principio de autotutela declarativa. La
notificacion. La publicacion. La aprobacion por otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 3.- EL ACTO ADMINISTRATIVO II. Invalidez del acto administrativo: Nulidad de pleno derecho. Anulabilidad.
Irregularidades no invalidantes. El principio de conservacion del acto administrativo. La revision de oficio de actos y disposiciones
administrativas. La revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales.
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Tema 4.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 1. Concepto y regulacion juridica. Principios informadores. Los/as
interesados/as. Abstencion y recusacion. Los derechos de los/as ciudadanos/as en el procedimiento administrativo.

Tema 5.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO II. Fases: Iniciacion. Ordenacion. Instruccion.

Tema 6.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Ill. Modos de terminacion del procedimiento. El procedimiento de
ejecucion. Procedimiento simplificado.

Tema 7.- EL SILENCIO ADMINISTRATIVO. La obligacion de resolver de la Administracién. La regulacién del Silencio
Administrativo en la legislacion vigente.

Tema 8.- LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS. Concepto. El recurso de reposicion. El recurso de alzada. El recurso de
revision. Las reclamaciones econémico-administrativas.

Tema 9.- LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA |. Concepto y naturaleza. Extension y limites. Organos y
competencias. Las partes: legitimacion. El objeto del recurso contencioso administrativo. Pretensiones.

Tema 10.- LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA II. El procedimiento contencioso administrativo en primera
0 Unica instancia. Medidas cautelares. El procedimiento abreviado.

Tema 11.- LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA IIl. La ejecucién de la sentencia en el procedimiento
contencioso administrativo. Recursos. Procedimientos especiales.

Tema 12.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL. Normativa reguladora. Objeto y régimen juridico.
Principios de la proteccion de datos. Derechos de las personas. Responsable y encargado del tratamiento. Registro de las
actividades de tratamiento. Delegado de proteccion de datos. Autoridades de proteccién de datos. Régimen sancionador.

Tema 13.- CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO |I. Ley de Contratos del Sector Publico: objeto y ambito de aplicacion.
Clases de contratos y régimen juridico. Régimen de invalidez y recursos en la contratacion. Objeto, presupuesto base de
licitacién, valor estimado y precio. Garantias.

Tema 14.- CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO II. La Administracion contratante: el érgano de contratacién. El/la
contratista: capacidad, solvencia, prohibiciones, clasificacion. La contratacién en las Entidades Locales.

Tema 15.- CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO IlI. Preparacién de los contratos: expediente de contratacién y pliegos. La
adjudicacion de contrato: normas generales y criterios de adjudicacién. Procedimientos de adjudicacién de los contratos.
Formalizacién del contrato.

Tema 16.- CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO IV. Ejecucién de los contratos. Modificacion de los contratos. Extincién del
contrato. Prerrogativas de la Administracién. La cesion de los contratos y la subcontratacion.

Tema 17.- LA EXPROPIACION FORZOSA. Potestad expropiatoria. Naturaleza y justificacion. Sujetos, objeto y causa. El
procedimiento expropiatorio. Garantias jurisdiccionales. La reversién. Expropiaciones especiales.

Tema 18.- LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION. Evolucién histérica. Régimen juridico actual.
Caracteres. Los presupuestos de la responsabilidad. Dafios resarcibles. La accion y el procedimiento de responsabilidad.

Tema 19.- FORMAS DE ACTUACION ADMINISTRATIVA. Clasificacion. El fomento y sus manifestaciones. La actividad de
policia. Concepto. Caracteres. Manifestaciones de la actividad de policia.

Tema 20.- LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA DE PRESTACION DE SERVICIOS. El concepto de servicio publico.
Clasificacion de las formas de gestién de los servicios publicos. Las formas de gestion directa.

Tema 21.- LAS FORMAS DE GESTION INDIRECTA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS. Concepto y regulacién juridica.

Tema 22.- LA POTESTAD SANCIONADORA DE LA ADMINISTRACION. Principios generales de la potestad sancionadora.
Especialidades del procedimiento en materia sancionadora. Especial referencia a la potestad sancionadora local.

Tema 23.- LAS PROPIEDADES PUBLICAS. El patrimonio privado: régimen juridico. EI dominio publico: régimen juridico.

Tema 24.- UNION EUROPEA |. El sistema institucional de la Unién Europea. Instituciones. Organos financieros y Organos
consultivos. Otros Organismos.

Tema 25.- UNION EUROPEA II. El ordenamiento juridico comunitario. Derecho originario y derivado. Procedimientos
decisorios comunitarios.

Tema 26.- URBANISMO: LEGISLACION Y ORGANIZACION ADMINISTRATIVA. La legislacién del suelo estatal. Legislacion
sobre régimen del suelo de la Comunidad Autdbnoma de Andalucia. La organizacion administrativa del urbanismo.

Tema 27.- ESTATUTO JURIDICO DE LA PROPIEDAD DEL SUELO. Condiciones basicas de derechos y deberes en el ambito
urbanistico. Situaciones basicas, clasificacion y calificacion del suelo y su régimen juridico. Supuestos indemnizatorios.

Tema 28.- LA ORDENACION TERRITORIAL Y URBANISTICA. Concepto y objeto. Tipologia y jerarquizacion de los
instrumentos de ordenacion territorial y urbanistica. Los instrumentos de ordenacion territorial: objeto, contenido, efectos vy
vigencia.

Tema 29.- ORDENACION URBANISTICA |. Elaboracién y aprobacién de los instrumentos de ordenacién urbanistica.
Competencia y procedimiento. Efectos de la aprobacion. Vigencia e innovacién. Informacion publica y publicidad.

Tema 30.- ORDENACION URBANISTICA II. Instrumentos de planeamiento general: Planes generales de ordenacion
urbanistica. Municipios sin plan de ordenacion: delimitacion de suelo urbano y ordenacion legal de directa aplicacién. Otros
instrumentos de planeamiento general.

Tema 31.- ORDENACION URBANISTICA lll. Planes de desarrollo: clases, objeto y determinaciones. Normas directoras para
la ordenacion urbanistica. Ordenanzas municipales de edificacion y urbanizacion.

Tema 32.- EJECUCION DE LOS INSTRUMENTOS DE PLANEAMIENTO . Organizacion, formas de gestion y presupuestos
de la ejecucion. Los proyectos de urbanizacion. La ejecucién de dotaciones y otras formas de ejecucién. La conservacion de
obras y construcciones.

Tema 33.- EJECUCION DE LOS INSTRUMENTOS DE PLANEAMIENTO II. La actuacién por unidades de ejecucién. Los
sistemas de compensacion, cooperacién y expropiacion. La reparcelacion. Las expropiaciones urbanisticas.
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Tema 34.- LA DISCIPLINA URBANISTICA I. Disposiciones generales. Titulos habilitantes en el ambito urbanistico: licencia
urbanistica, declaracion responsable y comunicacion previa: concepto, naturaleza juridica, actos sujetos y régimen juridico.

Tema 35.- LA DISCIPLINA URBANISTICA Il. La inspeccién. La proteccion de la legalidad urbanistica y restablecimiento del
orden juridico.

Tema 36.- LAS INFRACCIONES URBANISTICAS Y SUS SANCIONES. Infracciones y sanciones urbanisticas.
Responsabilidad penal.

BLOQUE IlI

Tema 1.- TRANSPARENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA. Normativa estatal. Normativa autonémica. Especial
referencia al ambito local.

Tema 2.- LOS DERECHOS REALES |I. Constitucion y adquisicion de los derechos reales. El derecho real de propiedad. La
posesion.

Tema 3.- LOS DERECHOS REALES II. Derechos reales de goce y derechos reales de garantia.

Tema 4.- LA OBLIGACION. Fuentes de las obligaciones. Elementos y clases. EI cumplimiento y las garantias. Modificacién y
extincion de la relacion obligatoria.

Tema 5.- EL CONTRATO. Concepto. Elementos y requisitos. Vicios de los contratos. Convalidacion y rescision. Clases de
contratos.

Tema 6.- LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES. Marco normativo estatal y autonémico. Conceptualizacion basica.
Violencia de Género, normativa estatal y andaluza. Politicas de igualdad en la administracion local.

Tema 7.- REGIMEN LOCAL ESPANOL. La Administracion Local en la Constitucién. El principio de autonomia local. Garantia
institucional de la autonomia local. Clases de entidades locales.

Tema 8.- LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL I. Antecedentes. Concepto. Elementos. Competencias provinciales.

Tema 9.- LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL Il. Organizacién provincial. Regimenes provinciales especiales.

Tema 10.- EL MUNICIPIO EN EL REGIMEN LOCAL . Legislacién estatal y legislacién autonémica. Elementos del municipio.
El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

Tema 11.- EL MUNICIPIO EN EL REGIMEN LOCAL Il. Competencias municipales: competencias propias, compartidas y
delegadas. Los servicios minimos.

Tema 12.- EL MUNICIPIO EN EL REGIMEN LOCAL Ill. Organizacién municipal. El régimen de concejo abierto. La
organizacion en los municipios de gran poblacion.

Tema 13.- OTRAS ENTIDADES LOCALES. Legislacion basica y legislacion autonémica. Comarcas. Mancomunidades de
municipios. Areas metropolitanas. La organizacién territorial del municipio en la legislacién andaluza.

Tema 14.- ORGANOS COLEGIADOS LOCALES. Régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 15.- POTESTAD REGLAMENTARIA DE LAS ENTIDADES LOCALES: ordenanzas y reglamentos de las Entidades
Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 16.- LAS RELACIONES INTERADMINISTRATIVAS. Relaciones de colaboracion, coordinacién y supervision. El control
de legalidad de la actuacién de las Corporaciones Locales. La sustitucion y la disolucién de las Corporaciones Locales.

Tema 17.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES I. Concepto y clases de empleados/as publicos/as
locales y personal directivo. Acceso al empleo publico local. Provisidn de puestos de trabajo.

Tema 18.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES II. Derechos de los/as empleados/as publicos/as
locales. Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Situaciones administrativas de los/as funcionarios/as de carrera
locales y del personal laboral al servicio de las entidades locales.

Tema 19.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES Ill. Régimen disciplinario. Régimen de
incompatibilidades. Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as locales

Tema 20.- NEGOCIACION COLECTIVA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA. Mesas de negociacion. Los érganos de
representacion unitaria: delegados de personal, juntas de personal y comités de empresa. Organos de representacion sindical. La
adopcion de medidas de solucion de conflictos colectivos.

Tema 21.- REGIMEN ESPECIFICO DEL PERSONAL LABORAL. Regulacién juridica. El contrato de trabajo: Concepto y
clases. Modificacién, suspension y extincion de la relacion laboral. Los convenios colectivos: concepto, contenido y procedimiento
de elaboracion.

Tema 22.- LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES I. Clases. El inventario de bienes. Los bienes patrimoniales.

Tema 23.- LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES Il. Los bienes de dominio publico de las entidades locales: régimen
juridico. Los bienes comunales.

Tema 24.- LAS FORMAS DE ACTIVIDAD DE LAS ENTIDADES LOCALES. Concepto y clases. La intervencion administrativa
en la actividad privada.

Tema 25.- LAS LICENCIAS. Naturaleza juridica. Régimen juridico y procedimiento de otorgamiento. El condicionamiento de
las licencias.

Tema 26.- EL SERVICIO PUBLICO EN LA ESFERA LOCAL |. Los modos de gestién de los servicios publicos locales. Las
formas de gestion directa.

Tema 27.- EL SERVICIO PUBLICO EN LA ESFERA LOCAL Il. Las formas de gestién indirecta de los servicios publicos
locales.

Tema 28.- EL SERVICIO PUBLICO EN LA ESFERA LOCAL lIl. Las empresas publicas locales. Los consorcios.

Tema 29.- LAS HACIENDAS LOCALES I. Clasificacién de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 30.- LAS HACIENDAS LOCALES Il. Tasas y contribuciones especiales. Precios publicos.
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Tema 31.- LAS HACIENDAS LOCALES Ill. Los impuestos locales.

Tema 32.- GASTO PUBLICO LOCAL. Régimen juridico.

Tema 33.- EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES. Concepto y regulacién juridica. Elaboracién, aprobacion.
Ejecucion presupuestaria. Control y fiscalizacion.

Tema 34.- LA EMPRESA MERCANTIL. Concepto. El patrimonio de la empresa y su proteccion juridica. El/la comerciante
individual. Concepto, capacidad, incapacidad y prohibiciones.

Tema 35.- LAS SOCIEDADES MERCANTILES. Clases. Regulacion juridica. Transformacion, fusion y extincion de sociedades.
El registro mercantil.

Tema 36.- PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. Normativa reguladora de la prevencion de riesgos laborales.
Conceptos basicos en materia de seguridad y salud. Principios de la accién preventiva. El Comité de Seguridad y Salud. Los
Servicios de Prevencion.

ANEXO. FUNCIONES TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

MISION
Informar e instruir los expedientes administrativos, de acuerdo a la legislacion vigente y las directrices del superior jerarquico,
para gestionar eficazmente los distintos servicios y garantizar la legalidad de la actuacién administrativa.

FUNCIONES GENERICAS

e Gestionar, estudiar y hacer propuestas de caracter administrativo.

¢ Dirigir en la instruccién de expedientes, elaborar informes, dictdmenes y propuestas de resolucion.

o Asumir la secretaria de expedientes disciplinarios.

e Substanciacién e informe de los recursos de reposicion, de alzada, revision de resoluciones.

¢ Preparar toda clase de actos administrativos y los actos y negocios juridicos.

e Dirigir los procesos de trabajo.

¢ Realizar propuestas de racionalizacién de sistemas de trabajo, simplificacion y normalizacién de expedientes, procesos e
impresos.

o Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las mismas para facilitar a los empleados su conocimiento y aplicacion.

o Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de trabajo.

¢ Asesorar juridica y administrativamente a responsables politicos , técnicos Corporaciones Locales, ciudadanos.

e Actuar como Secretario/a en o6rganos colegiados y mesas de contratacion por delegacion del Secretario General /
Interventor.

o Efectuar propuestas de mejora a los superiores en relacion a los sistemas y procesos de trabajo en la dependencia en la que
presta servicio.

e Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le sean encomendadas por el superior
jerarquico para contribuir al buen funcionamiento del Departamento al que pertenece y, en general, de la Corporacion.

SECCION SERVICIOS Y SEGUIMIENTO CONTRATOS

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION
SECCION DE SERVICIOS Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Convocar y en su caso, asistir a mesas de contratacion.

¢ Asistir e informar al personal de otras areas, técnicos, interesados y contratistas, para la buena realizacién de las
contrataciones.

e Supervisar los tramites y documentacion de los expedientes de contratacion de la Seccion.

e Controlar y comunicar el vencimiento de los contratos formalizados en la Seccién e impulso de las nuevas contrataciones
que se realicen.

e Seguimiento de la ejecucién de los contratos formalizados, en coordinacion con los técnicos responsables de los mismos y
requerir su cumplimiento.

e Controlar, gestionar y tramitar los expedientes derivados de la ejecucion de los contratos, como prérrogas, modificaciones
contractuales, los relativos a penalidades, resolucién de contratos, revision de precios, garantias depositadas y otros relacionados
con la ejecucion de los mismos.

¢ Control y supervision del envio y recepcién de documentos o la realizacion de tramites posteriores a la formalizacion de los
contratos, como las actas de recepcion, certificados de estar al corriente, pdlizas de seguros, asi como, publicaciones y otros
tramites posteriores.

e Colaborar en la remision de documentacion a otras administraciones, como la relativa a los recursos interpuestos.
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SECCION SERVICIOS Y SEGUIMIENTO CONTRATOS

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION
SECCION DE SERVICIOS Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Convocar y asistir a mesas de contratacion, preparar la firma de sus contratos.

e Gestionar el anticipo de caja fija

¢ Informar a los suministradores en relaciéon con la documentacion a presentar en los concursos.

SECCION SUMINISTROS Y PATRIMONIO

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION
SECCION DE SUMINISTROS Y PATRIMONIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Confeccionar pliegos de clausulas administrativas particulares, convocar y asistir a las Mesas de contratacion y preparar la
firma de los contratos asignados a la Seccion.

¢ Realizar la tramitacién y control de expedientes relativos a Patrimonio y los derivados de la ejecucion de los contratos, como
prorrogas, revisiones de precios y devolucién y cancelacion de garantias definitivas

¢ Informar a los licitadores en relacion con la documentacion a presentar en los procedimientos de contratacion asignados a la
Seccion.

e Colaborar, en su caso, con la Seccién de Contratacion

DELEGACION ESPECIAL EN MATERIA DE CONSORCIOS

AREA DE PRESIDENCIA, LUCHA CONTRA LA DESPOBLACION Y TURISMO

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Estudiar, informar, asesorar, formular propuestas de caracter superior y la directa realizacion de actividades para las que
capacita la titulacion superior.

¢ Asistencia juridico-administrativa, elaboracién de criterios técnicos y de procedimiento para el impulso, gestion y
cumplimiento de acuerdos en el desarrollo de las actuaciones asignadas al Consorcio de Extincién de Incendios y Salvamento del
Levante Almeriense.

¢ Colaboracion y asistencia técnica, juridica y administrativa al Consorcio de Extincién de Incendios y Salvamento del Levante
Almeriense.

e Coordinar los estudios y actuaciones necesarias para la determinacion de las férmulas juridicas adecuadas para la
prestacion de servicios publicos.

SECCION DE ACTUACION ADMINISTRATIVA SECRETARIA

AREA DE PRESIDENCIA, LUCHA CONTRA LA DESPOBLACION Y TURISMO
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION SERVICIOS CENTRALES

SERVICIO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO DE CENTRAL

SECCION DE ACTUACION ADMINISTRATIVA SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Examinar los expedientes que determinen sus superiores jerarquicos, tanto de los que vayan a ser incluidos en el orden del
dia del Pleno y de la Junta de Gobierno, como de los que deba resolver la Presidencia, con la finalidad de que estén completos.

e Estudiar y emitir informe juridico en aquellos expedientes tramitados por la Secretaria General que determinen sus
superiores jerarquicos y, en especial, en relacién con los expedientes de caracter patrimonial relacionados con los bienes
inmuebles de esta Diputacién, asi como con el preceptivo expediente de rectificacion anual del inventario general de esta
Diputacion.

o Bastantear escrituras de poderes para los expedientes de contratacidon que lo requieran tramitados por los distintos Servicios
de la Diputacion.

e Colaborar con sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la correspondiente Instruccion de Secretaria y la normativa
aplicable, en:

e La planificacién y coordinacion de la remision, a través de las correspondientes aplicaciones informaticas, de toda la
informacién contractual de esta Diputacion y de sus entidades dependientes al Tribunal de Cuentas, a la Camara de Cuentas de
Andalucia y al Registro de Contratos del Sector Publico.

e La planificacién y coordinacion de la remision, a través de las correspondientes aplicaciones informaticas, de toda la
informacién sobre convenios de esta Diputacion y de sus entidades dependientes al Tribunal de Cuentas.

e La tramitacion y elaboracién de circulares e instrucciones de la Secretaria General.

e La elaboracién de normas cuya tramitacion y elaboracién corresponda a la Secretaria General.
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SERVICIO JURIDICO Y ADTVO. PRESIDENCIA

AREA DE PRESIDENCIA, LUCHA CONTRA LA DESPOBLACION Y TURISMO
DIRECCION DE PRESIDENCIA
SERVICIO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO PRESIDENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Estudiar, tramitar y redactar documentos juridicos-administrativos, en relacion con los expedientes asignados a las
Secciones de Colaboracion Local y Presidencia.

e Asesorar juridica y administrativamente en la tramitacion de asistencias econdmicas a las entidades locales de la provincia y
concesion de subvenciones a asociaciones.

e Asesorar juridica y administrativamente en la tramitacion de expedientes de contratacion en materias objeto del Servicio de
Presidencia.

¢ Asistencia juridica y administrativa en la tramitacion de expedientes relativos a los derechos econémicos y de participacion
de los diputados provinciales.

¢ Asistencia juridica y administrativa en expedientes de proteccion civil y unidades adscritas al Servicio de Presidencia.

e Coordinar con otros Servicios y Areas la determinacién de criterios homogéneos al objeto de normalizacién de
procedimientos y tramitacion de expedientes

o Sustituir al Jefe del Servicio en caso de ausencia, vacante o enfermedad.

DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESA

AREA DE PRESIDENCIA, LUCHA CONTRA LA DESPOBLACION Y TURISMO
SECCION DE INICIATIVAS EUROPEAS Y DESARROLLO ECONOMICO
DESARROLLO ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESA

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Examinar los expedientes que determinen sus superiores jerarquicos, tanto de los que vayan a ser incluidos en el orden del
dia del Pleno y de la Junta de Gobierno, como de los que deba resolver la Presidencia, con la finalidad de que estén completos.

e Estudiar y emitir informe juridico en aquellos expedientes tramitados por la Secretaria General que determinen sus
superiores jerarquicos y, en especial, en relacién con los expedientes de caracter patrimonial relacionados con los bienes
inmuebles de esta Diputacion, asi como con el preceptivo expediente de rectificacion anual del inventario general de esta
Diputacion.

¢ Bastantear escrituras de poderes para los expedientes de contratacion que lo requieran tramitados por los distintos Servicios
de la Diputacion.

e Colaborar con sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la correspondiente Instruccion de Secretaria y la normativa
aplicable, en:

¢ La planificacion y coordinacion de la remision, a través de las correspondientes aplicaciones informaticas, de toda la
informacioén contractual de esta Diputacion y de sus entidades dependientes al Tribunal de Cuentas, a la Camara de Cuentas de
Andalucia y al Registro de Contratos del Sector Publico.

e La planificacién y coordinacion de la remisién, a través de las correspondientes aplicaciones informaticas, de toda la
informacion sobre convenios de esta Diputacion y de sus entidades dependientes al Tribunal de Cuentas.

¢ La tramitacion y elaboracién de circulares e instrucciones de la Secretaria General.

¢ La elaboracién de normas cuya tramitacién y elaboracion corresponda a la Secretaria General.

SECCION DE FISCALIZACION

AREA DE HACIENDA, NUEVAS TECNOLOGIAS Y VIVIENDA
DIRECCION DE HACIENDA

INTERVENCION PROVINCIAL

SERVICIO PRESUPUESTARIO Y CONTROL INTERNO
SECCION DE FISCALIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Realizar la fiscalizacion, conforme a las directrices dictadas, de los actos de la corporacién que tengan repercusion en el
presupuesto. Fiscalizacion que comprendera gastos e ingresos.

e Preparar los informes de fiscalizacién, y en su caso; comprobar que los mismos, han sido realizados conforme a las
instrucciones recibidas.

e Realizar la fiscalizacion previa del gasto y del compromiso, verificando, en ambos casos, que en los expedientes
administrativos remitidos contienen la documentacion exigida, y asimismo realizar los documentos contables correspondientes.

¢ Realizar la fiscalizacion de ingresos que por cuenta de otras corporaciones gestiona la Diputacion.

e Analizar la documentacién remitida desde las distintas areas a fin de comprobar que el expediente contiene la
documentacion necesaria para su correcta tramitacion.

¢ Informar y resolver cuestiones planteadas sobre expedientes de materia econémica y presupuestaria, recibidas de otras
areas y de la misma dependencia.
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e Realizar los trabajos o estudios, asi como los informes pertinentes que especificamente se le encomienden por los
superiores jerarquicos.

¢ Colaborar en el seguimiento y control de la ejecucion del presupuesto.

e Comunicar los aspectos que considere necesarios para una adecuada fiscalizaciéon asi como buen funcionamiento del
Servicio.

SECCION DE CONTRATACION Y ADJUDICACION

AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA

DIRECCION AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA

SERVICIO JURIDICO DE CONTRATACION DE FMAA

SECCION DE CONTRATACION Y ADJUDICACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Validar la documentacion de los Ayuntamientos para expediente de contratacion.

¢ Validar la documentacién de licitadores necesarias para acceder a procedimientos de contratacion, para la adjudicacion y
para la firma de contratos.

¢ Apoyo en la elaboracion de pliego de clausulas administrativas particulares.

e Secretaria de las mesas de contratacién en sustitucion de la Jefa de Servicio.

¢ Informe y gestion de recursos, alegaciones e incidencias en expediente de contratacion.

¢ Informe y gestion de expediente de contratacion.

¢ Asesoramiento juridico a Ayuntamientos en materia de contratacién y resolucién de consultas externas sobre expedientes de
contratacion.

¢ Asesoramiento juridico en materia de contratacion a redactores de proyectos y directores de obra.

SECCION DE SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE CONTRATOS

AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA

DIRECCION AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA

SERVICIO JURIDICO DE CONTRATACION DE FMAA

SECCION DE SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE CONTRATOS (FOMENTO)

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Gestion procedimental y asesoramiento juridico en materia de publicidad activa.

¢ Gestion procedimental y asesoramiento juridico en materia de derecho de acceso a informacion.

e Transparencia y publicaciones para otras Administraciones y organismos publicos. Asistencia juridica y control en la gestién
de planes provinciales.

SECCION DE ASISTENCIA ECONOMICA

AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA

DIRECCION AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA

SERVICIO JURIDICO DE ASISTENCIA ECONOMICA Y ACT. PATRIMONIALES DE FMAA
SECCION DE ASISTENCIA ECONOMICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Gestion y asesoramiento juridico en asuntos de policia de carreteras y dominio publico viario.

e Gestion y asesoramiento juridico en materia de responsabilidad patrimonial.

e Gestion y asesoramiento juridico sobre asuntos del Servicio de Medio Ambiente.

e Gestidn y asesoramiento juridico sobre asuntos del Servicio de Agricultura.

e Gestion y asesoramiento juridico sobre asuntos del Servicio de Infraestructura Urbana. Gestion y asesoramiento juridico
sobre asuntos del PFEA.

SECCION ACTUACION PATRIMONIAL

AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA

DIRECCION AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA

SERVICIO JURIDICO DE ASISTENCIA ECONOMICA Y ACT. PATRIMONIALES DE FMAA
SECCION DE ACTUACION PATRIMONIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Informe y gestién en materia servicios publicos municipales propios del Area.

¢ Informe y gestion de los encargos a medios propios de la Diputacion para la prestacion de servicios publicos.

« Gestidn de fondos externos para la financiacién de actuaciones propias del Area.

¢ Informe y gestion de expediente de planes provinciales de asistencia econémica.

¢ Informe y gestion de expediente de asistencia econdmica directa.

¢ Informe y apoyo en la gestion de los procedimientos de tutela del dominio publico viario.

e Informe y apoyo en expedientes de adquisicién de bienes y derechos necesarios para obras gestionadas por el Area
¢ Informe y apoyo en la gestién procedimientos administrativos en materia de expropiacion forzosa.
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SECCION UNIDAD DE PROYECTOS DE FOMENTO DE EMPLEO AGRARIO

AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA
DIRECCION AREA DE FOMENTO, MEDIO AMBIENTE Y AGUA
SECCION UNIDAD DE PROYECTOS DE FOMENTO DE EMPLEO AGRARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Tramitacion de expedientes de subvencién tanto de costes salariales como de materiales de los programas de empleo.
¢ Control de la preparacion, ejecucion y justificacion de las subvenciones.

e Control de plazos de ejecucion vy justificacion.

e Tramitacion de expedientes de 6rganos unipersonales y colegiados.

¢ Relacion con las Administraciones Publicas participes en los programas de empleo.

o Sustituir al Jefe de Seccion cuando lo requieran las necesidades del servicio.

SERVICIO ASESORAMIENTO EN MATERIA DE CONTRATACION

AREA DE ASISTENCIA A MUNICIPIOS
DIRECCION ASESORAMIENTO TECNICO-JURIDICO
SERVICIO DE ASESORAMIENTO EN MATERIA DE CONTRATACION

MISION

Informar y asesorar a los Ayuntamientos y entidades de la provincia, sobre la tramitacion de los procedimientos de contratacion
que realicen, atendiendo a sus demandas y necesidades, asi como apoyar y gestionar los procedimientos de contratacion del
Servicio de Patrimonio y Contratacion de acuerdo a la legislacion vigente y las directrices del superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Mantener actualizados y publicar en la intranet los pliegos tipo, de las contrataciones de suministros y servicios que se
tramitan habitualmente en el Servicio.

e Asesorar a los Ayuntamientos que lo soliciten, facilitando los pliegos, asi como en todo lo relativo a la tramitaciéon del
procedimiento respecto de los contratos que tramite el Servicio de Patrimonio y Contratacion.

¢ Asistir e informar ademas de al personal de los Ayuntamientos, al de otras areas, técnicos, interesados y contratistas, para la
buena realizacion de las contrataciones.

e Convocar y en su caso, asistir a mesas de contratacién, de la Diputacion Provincial de Almeria y municipios de la provincia,
que lo soliciten.

¢ Informar a los contratistas en relacion con la documentacién a presentar en los concursos.

e Supervisar y realizar los tramites y documentacion de los expedientes de contratacion.

¢ Preparar la firma de los contratos del Servicio.

e Supervisar y gestionar y controlar las aplicaciones informaticas de la Delegacion: TIFAC, Registro entrada/salida, registro de
contratos, Gec@)l, terceros, almacenes y cuantas puedan establecerse.

e Colaborar en la remisién de documentacion a otras administraciones, en particular la relativa a los recursos interpuestos.

SECCION DE ADMINISTRACION Y CONTRATACION

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SERVICIO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION DE ADMINISTRACION Y CONTRATACION (PERSONAL)

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Colaborar en el desarrollo y seguimiento de implantacién de gestion integrada de aplicacién informatica de Personal.

¢ Impulsar y coordinar la digitalizacion de expedientes en el Servicio de Personal.

¢ Realizar el control y seguimiento de indicadores de calidad en el Servicio de Personal.

e Colaborar en la gestion de la informacion entre las dependencias que integran el Servicio de Personal.

¢ Realizar la Tramitacién y control de expedientes relativos a cuestiones de personal.

¢ Realizar todas aquellas actuaciones necesarias para los calculos econdémicos derivados de la gestion de personal.

¢ Realizar la gestion y seguimiento de expedientes relativos a seguridad social, ndmina e IRPF del personal de la Diputacién
Provincial y sus Organismos Auténomos.

SECCION DE GESTION DE PERSONAL
AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Estudio y propuesta de actuaciones de normalizacién de formularios, procesos y procedimientos en los sistemas de
administracion electrénica de la Red Provincial, segun instrucciones de sus superiores.
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o Asistencia al personal de las Entidades Locales de la Provincia en la implantacion y utilizacion de los sistemas de
administracion electronica de la Red Provincial.

e Colaborar con el personal del Servicio de Informatica en la implantacion de procesos y procedimientos normalizados de
relacion electronica.

e Emision de informes juridicos y propuestas que deba realizar el Servicio de Informatica. En especial la colaboracién en los
expedientes de contratacion.

¢ Participar en la formacion del personal de los Entes Locales de la provincia en la utilizaciéon de sistemas de la Red Provincial.

e Apoyar al Jefe del Servicio de Régimen Interior en la coordinacion de los grupos de correo-e en temas de administracion
electronica.

o Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de trabajo.

o Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relaciéon con sus sistemas y procesos de trabajo.

¢ Demas funciones propias del puesto que le encomienden sus superiores.

ASISTENCIA FUNCIONAL ADMON. ELECTRONICA

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
DIRECCION DE ORGANIZACION
SERVICIO DE RED PROVINCIAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA

MISION
Asistencia funcional a las Entidades Locales de la Provincia para la normalizacién y utilizacion de sistemas informaticos de la
Red Provincial que faciliten la gestién administrativa de conformidad con la legislacién vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Estudio y propuesta de actuaciones de normalizacién de formularios, procesos y procedimientos en los sistemas de
administracion electrénica de la Red Provincial, segun instrucciones de sus superiores.

e Asistencia al personal de las Entidades Locales de la Provincia en la implantacion y utilizacion de los sistemas de
administracion electronica de la Red Provincial.

e Colaborar con el personal del Servicio de Informatica en la implantacion de procesos y procedimientos normalizados de
relacioén electronica.

e Emision de informes juridicos y propuestas que deba realizar el Servicio de Informatica. En especial la colaboracion en los
expedientes de contratacion.

¢ Participar en la formacion del personal de los Entes Locales de la provincia en la utilizacion de sistemas de la Red Provincial.

e Apoyar al Jefe del Servicio de Régimen Interior en la coordinacion de los grupos de correo-e en temas de administracion
electronica.

o Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de trabajo.

e Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relaciéon con sus sistemas y procesos de trabajo.

e Demas funciones propias del puesto que le encomienden sus superiores.

SERV. JUR. Y ADTVO. PROMOCION AGROALIMENTARIA

AREA DE PROMOCION AGROALIMENTARIA

SERVICIO JURIDICO Y ADTVO DE PROMOCION AGROALIMENTARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Gestién procedimental y asesoramiento juridico en las materias asignadas al Area.

o Asistir a las mesas de contratacion a las que se le convoquen.

e Informar a los licitadores en relacion a la documentacion a presentar en los concursos que se tramiten en el Area.

e Asesorar téchicamente a consultas de Alcaldes, Concejales y demas actores intervinientes en materias asignadas al Area,
asi como del personal de otras Areas de la Diputacion.

« Tramitar expedientes relativos a las materias asignadas al Area.

SERV. JUR. Y ADTVO. DEPORTES Y JUVENTUD

AREA DE DEPORTES Y JUVENTUD
SERVICIO JURIDICO Y ADTVO DE DEPORTES Y JUVENTUD

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Asistencia econémica a municipios.

e Subvenciones y ayudas a entidades publicas y privadas.

e Programas y actividades del Area.

¢ Implementar las medidas de cumplimiento de la normativa de transparencia, proteccion de datos personales y esquema
nacional de seguridad.

e Coordinar la protocolizacién y normalizacion de la gestién administrativa en los negociados técnicos del Area.

e Implementar en el Area las medidas generales dictadas en la Diputacién referidas a la Administracién electrénica. Controlar
la ejecucion del gasto del Area.
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TECNICO/A ADMINISTRACION EN DESARROLLO ECONOMICO (Dpto. de Cooperaciéon y Promocién Local)

AREA DE PRESIDENCIA, LUCHA CONTRA LA DESPOBLACION Y TURISMO
SECCION DE INICIATIVAS EUROPEAS Y DESARROLLO ECONOMICO
DESARROLLO ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE COOPERACION Y PROMOCION LOCAL

MISION

Colaborar con la persona responsable de la dependencia en la supervisién y control de la contabilidad presupuestaria y
financiera de todos los actos administrativos de naturaleza econdémica de la Corporaciéon y sus organismos dependientes,
seguimiento de los proyectos de gastos con financiacion afectada, elaboraciéon de las cuentas anuales y rendicion de la
informacion que resulta de obligado cumplimiento a través de medios telematicos.

FUNCIONES GENERICAS

¢ Las Propias de su titulacion.

o Utilizar las aplicaciones informaticas correspondientes a la dependencia.

o Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y procesos de trabajo.

e Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le sean encomendadas para el buen
funcionamiento del Departamento al que pertenece y, en general, de la Corporacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Participar en la elaboracion del presupuesto y realizar el seguimiento del gasto.

¢ Realizar la planificacién financiera de los proyectos de desarrollo econdmico y participacion en las auditorias.

¢ Realizar informes, asesorar y colaborar en la formulacion de propuestas en materia de hacienda vinculadas al desarrollo
econdémico.

e Impulsar la tramitacion y realizar el seguimiento de expedientes administrativos en materia de desarrollo econémico.

e Preparar la redaccion de convenios, disposiciones de caracter general y demas documentos necesarios para articular la
asistencia de la Diputacion a las Entidades Locales de la Provincia en materia de desarrollo econémico.

¢ Realizar el asesoramiento econémico y juridico en la asistencia a Entidades locales de la provincia.

e Tramitar y controlar expedientes relativos a los proyectos de Desarrollo Econémico.

e Colaborar en el disefio y ejecucion de los proyectos y actividades que se desarrolle la Delegacién en el ambito de sus
competencias.

En Almeria, a 11 de octubre de 2023.
LA DIPUTADA DELEGADA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS, Maria del Mar Lépez Asensio.
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