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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Cérdoba
Nam. 4.071/2021

SI-2/21

El Teniente Alcalde Delegado de Recursos Humanos, Salud
Laboral, Inclusion y Accesibilidad, aprob6é mediante Decreto n°
2021/12629, de 30 de septiembre del 2021, las Bases de la con-
vocatoria para la provision interina de 15 plazas de Informador/a
Gestor, en el Excmo. Ayuntamiento de Cérdoba, del siguiente te-
nor literal:

“Visto el Informe-Propuesta de la Jefatura del Departamento de
Seleccién y Formacién

CSV (e07de8f7e537731c896fh879c9167ea544f76842), el infor-
me complementario de la Subdireccion General de Recursos Hu-
manos CSV (f8e54f76ea52fe6468d7flccd5417fee4d305245) y la
fiscalizacién favorable de Intervencion.

En uso de las atribuciones que, en aplicacion del articulo 124
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régi-
men Local, en la redaccion dada por la Ley 57/2003, de 16 de di-
ciembre, de Medidas para la Modernizacién del Gobierno Local
que me han sido delegadas por Decreto de la Alcaldia n° 5210,
de 18 de junio de 2019, y las atribuciones conferidas a la Junta de
Gobierno Local por el articulo 127 del Titulo X de la misma Ley
que me han sido delegadas por acuerdo de la Junta de Gobierno
Local nimero 465/19 de 24 de junio de 2019

RESUELVO

PRIMERO. Aprobar las Bases de la Convocatoria para la selec-
cion interina, de 15 plazas de Informador/a gestor del Excmo.
Ayuntamiento de Cérdoba. Dichas bases figuran como anexo a la
presente resolucion.

SEGUNDO. Disponer la publicacion de esta resolucién en el
Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba (BOP), en el Tablon de
Edictos de Ayuntamiento de Cdrdoba, y en la Sede Electrénica
del Ayuntamiento.

Contra la presente resolucion que pone fin a la via administrati-
va podra interponerse los recursos que se indican a continuacion:

I. Recurso potestativo de reposicion, previo al contencioso-ad-
ministrativo, ante el mismo drgano que dictd la resolucion en el
plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a la fecha de
notificacion o publicacién de la presente resolucion, o bien, direc-
tamente recurso contencioso-administrativo ante el 6rgano com-
petente de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, en el pla-
zo de dos meses a partir del dia siguiente a la fecha de la notifica-
cion o publicacion de la presente resolucion, de acuerdo con lo
dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas (LPAC) y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrati-
va (LJCA).

Il. Contra la resolucion expresa del recurso de reposicion, re-
curso contencioso-administrativo ante el érgano competente de la
Jurisdiccién contencioso-administrativa, en el plazo de dos me-
ses a contar desde el dia siguiente a la fecha en que reciba la no-
tificacién de la resolucion del recurso (articulos 123 apartado 2°y
124 LPAC y 46 LICA).

IIl. Si en el plazo de un mes de la interposicién del recurso de
reposicién no ha recaido resolucion expresa, se entendera deses-
timado y podra interponer recurso contencioso-administrativo an-
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te el 6rgano competente de la Jurisdiccion Contencioso-Adminis-
trativa en el plazo de seis meses a contar desde el dia siguiente a
aquel en que haya terminado el plazo para resolver expresamen-
te el recurso de reposicion (articulos 124 y 24 LPAC y 46 LJCA).

IV. Todo ello, sin perjuicio de que el interesado ejercite cual-

quier otro recurso que estime pertinente (articulo 40.2 LPAC).
ANEXO

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA
SELECCION INTERINA DE 15 PUESTOS DE INFORMADORI/A
GESTOR, EN EL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CORDOBA.

Siendo necesario y urgente dotar a la Oficina de Atencion al
Ciudadano de este Ayuntamiento de 15 Informadores/as Gesto-
res/as, se efectla la siguiente convocatoria:

ANUNCIO DE CONVOCATORIA

Se precisan:

15 plazas de INFORMADOR/A GESTOR/A (Cédigos: 3532,
3533. 3534, 3535, 3536, 3537, 3538, 3539, 3540, 3541, 3542,
3543, 3544, 3545, 3546) para la Oficina de Atencién al Ciudada-
no, pertenecientes a la Escala de Administracién General, Subes-
cala Auxiliar, dotadas con las retribuciones correspondientes al
Grupo C, Subgrupo C-2.

Requisitos (se deberan poseer en el momento de finalizar el
plazo de presentacion de solicitudes):

« Estar en posesién del Titulo Graduado en ESO, Formacion
Profesional de primer grado o equivalente (debera acreditarse la
equivalencia) y demas requisitos exigidos con caracter general
para el acceso a la Funcién Publica.

Funciones:

 Atencion e informacion a la ciudadania en las modalidades
presencial, telefonica y telematica (asistencia, informacion y reali-
zacion de tramites administrativos).

* Recepcion de documentacién con destino a la Corporacion,
registro de documentos y tareas de asistencia sobre esta materia.

« Registro y asistencia en la obtencidn del certificado digital.
Asistencia en materia de padrén de habitantes.

« Utilizacion y tratamiento de la informacion mediante paquetes
y herramientas informaticas y otras tareas auxiliares conexas.

« Sera necesario para el desempefio disponibilidad horaria (ma-
flana y tarde).

« La prestacion del servicio se realiza de forma desconcentrada,
pudiendo prestar servicio en los distintos edificios municipales, in-
cluidas las barriadas.

Se ofrece:

Nombramiento Interino hasta la provision definitiva de las pla-
zas.

Las personas interesadas, Unicamente podran presentar la soli-
citud para participar en el proceso selectivo de manera telemati-
ca, a través de la Sede electrénica del Ayuntamiento de Cérdoba
(https://sede.cordoba.es), en el modelo oficial, al que se accede-
ra, con caracter general, a través del punto de acceso general del
registro electrénico para la tramitacion de las inscripciones de los
candidatos en los procesos selectivos.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 10 dias habiles
a partir de la publicacién de este anuncio en el BOP.

Los sucesivos anuncios relativos a esta convocatoria se haran
publicos exclusivamente en el Tablon Electronico Edictal de este
Ayuntamiento y a nivel informativo en la Oficina Virtual del Exc-
mo. Ayuntamiento de Cérdoba

(https://oficinavirtual.cordoba.es/convocatorias-aprobadas).

SISTEMA DE SELECCION: Consistira en un ejercicio de carac-
ter tedrico-préactico, compuesto de dos partes, que se realizaran
en la misma sesion, siendo ambas obligatorias. La duracién total
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del ejercicio sera de 180 minutos.

Ejercicio Teorico Practico:

« Primera parte: Cuestionario de 70 preguntas con 4 respues-
tas alternativas, elaboradas por los miembros del Tribunal Califi-
cador y basadas en los contenidos del ANEXO | de esta convoca-
toria.

Sera preciso contestar correctamente, como minimo, el 50% de
las preguntas, 35 aciertos, para obtener un 5.

El cuestionario que se elabore contara con 7 preguntas mas de
RESERVA, que sustituiran, por su orden, a las preguntas que, en
su caso, pudieran ser objeto de anulacion. Unicamente se valora-
rén en el caso que sustituyan a alguna otra pregunta objeto de
anulacién. Deberan ser contestadas en el tiempo establecido pa-
ra la realizacion de la prueba.

Sera calificado hasta un méaximo de 10 puntos, siendo elimina-
dos/as los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.
De no alcanzar dicho minimo, el Tribunal Calificador no procede-
ra a la correccion de la segunda parte del ejercicio.

* Segunda Parte: Resolucion de un Supuesto o Prueba préacti-
ca, desglosado en preguntas, elegida por el/a Secretario/a, de for-
ma aleatoria, entre las confeccionadas por el Tribunal Calificador,
relacionado con las funciones a desempefiar y de acuerdo con los
temas incluidos en los contenidos del ANEXO I.

Sera calificado hasta un méaximo de 10 puntos, siendo elimina-
dos/as los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Ambas partes seran corregidas sin que se conozca la identi-
dad de los/as aspirantes, excluyéndose a aquellos/as
candidatos/as en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que per-
mitan conocer su identidad. La calificacion de este ejercicio sera
la suma de las calificaciones obtenidas, en cada una de las par-
tes.

En el caso de empate, se acudira a los siguientes criterios de
desempate:

1. Mayor puntuacion obtenida en la Segunda parte: Supuesto
Préactico.

2. Aquell/la aspirante cuyo apellido empiece por la letra resul-
tante del sorteo anual, realizado por la Secretaria de Estado para
la Administracion Publica, y en su defecto por la del afio anterior.

COMISION DE SELECCION:

Estara integrada por:

PRESIDENTE/A: Funcionario/a de Carrera del Ayuntamiento
de Cordoba.

VOCALES: 4 Funcionarios/as de carrera.

SECRETARIO/A: Titular del Organo de Apoyo a la Junta de
Gobierno Local o funcionario/a en quien delegue.

(Todos los miembros de la comision deberan estar en pose-
sién de titulacion o especializacién igual o superior a la exigida en
la convocatoria).

ANEXO |

CONTENIDOS:

La normativa reguladora de las materias comprendidas en este
programa se entendera referida a la vigente el dia de la realiza-
cion del ejercicio previsto en la convocatoria.

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios
béasicos. Derechos y deberes fundamentales. Organizacion territo-
rial del Estado.

2. La Administracién Local. Principios constitucionales y regula-
cion juridica. ElI Municipio: elementos y competencias. Régimen
de Organizacién en los municipios de gran poblacién. Organos
Superiores y directivos.
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3. La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de
Cérdoba en su Reglamento Orgéanico General. La Administracion
del Ayuntamiento de Cérdoba: Areas de gobierno y su estructura
interna. Organos superiores y directivos de las Areas de gobierno.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Adminis-
trativo Comun de las Administraciones Publicas: Disposiciones
generales. Interesados en el procedimiento. Derechos de las per-
sonas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. La
actividad de las Administraciones Publicas. Los actos administra-
tivos. Iniciacién, ordenacion, instruccién, finalizacién y ejecucion
del procedimiento. Los recursos administrativos: concepto y cla-
ses.

5. El acceso electrénico de la ciudadania a los servicios publi-
cos. Sistemas de identificacion electrénica y de firma de los inte-
resados en el procedimiento y en sus relaciones con la Adminis-
tracion. El funcionamiento electronico del sector publico: sede
electrénica y portal de internet; sistemas de identificacion de las
Administraciones Publicas. Archivo electrénico de documentos.
Documento y expediente electronico.

6. Proteccion de datos personales. Normativa vigente. Disposi-
ciones generales y principios de proteccion de datos. Derechos
de las personas. Garantia de los derechos digitales.

7. La comunicacién. Los elementos de la comunicacién. Tipos
de comunicacion: verbal; canales de transmision no verbal.

8. Las funciones de informacion administrativa y de atencion al
ciudadano. La informacion administrativa. Organizacién de la in-
formacion administrativa: unidades y oficinas de informacion ad-
ministrativa y de atencion al ciudadano. El derecho de acceso a la
informacion publica en Andalucia: normas generales y limites.

9. Las funciones de atencién al ciudadano. Medidas de aten-
cién al publico. Calidad en el servicio y atencion al ciudadano. Ca-
racteristicas de la atencion al usuario en la Administracion Publi-
ca. Ventajas de una adecuada atencion al ciudadano. La perso-
nalizacion de la atencion.

10. El proceso de atencion al ciudadano: etapas. Problemas y
errores en la atencion. Respuestas ante situaciones conflictivas
con los usuarios. El proceso de atencidn telefonica. Actitudes y
estrategias del informador. Atencion de personas con discapaci-
dad: atencién inclusiva. Respeto por la intimidad. Lenguaje respe-
tuoso y no sexista.

11. Padron municipal de habitantes. Tramitacion practica en so-
licitudes de altas, bajas y modificaciones padronales. Consulta e
interpretacion de datos de empadronamiento en la aplicacion in-
formatica municipal de Padrén de Habitantes

12. Aplicacion de la ofimatica en la Administracién Local: Pro-
cesadores de Texto. Creacion y estructuracion de documentos y
plantillas. Manejo e impresion de ficheros. Hojas de calculo. Intro-
duccion y edicion de datos. Graficos. Gestion de datos. Otras apli-
caciones ofiméticas.

13. La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publi-
cas para la igualdad. Medidas de proteccién integral contra la vio-
lencia de género. Derechos de las mujeres victimas de violencia
de género.

14. Prevencién de riesgos laborales y proteccion de la seguri-
dad y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones del empresa-
rio y los trabajadores. Los delegados de Prevencion. El Comité de
Seguridad y Salud. “

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Cérdoba, 18 de octubre de 2021. Firmado electrénicamente
por la Jefa del Departamento de Seleccién y Formacién, Montse-
rrat Junguito Loring.
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