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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Manises

2026/05342 Anuncio del Ayuntamiento de Manises sobre la aprobacion de las
bases de la convocatoria para la provision del puesto de jefatura de
Negociado de Urbanismo. Convocatoria 2722688 M.

ANUNCIO
Mediante Resoluciéon de Alcaldia n.° 1278 de 23 de abril 2026, se ha resuelto
lo siguiente:
VER ANEXO

Lo que se hace publico para general conocimiento y a los efectos oportunos.

Manises, 5 de mayo de 2026.—El alcalde accidental, por sustitucién segin
resolucién nimero 562 de 24/2/2026, Jesus Borras i Sanchis.
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PRIMERO.- Aprobar la convocatoria para la provisién del puesto de Jefatura de
Negociado de Urbanismo, mediante concurso de méritos especifico y, en consecuencia
aprobar las Bases Especificas reguladoras del proceso selectivo, cuyo contenido integro figura
en el Anexo.

SEGUNDO.- Publicar las Bases de la presente convocatoria en el BOP de Valencia y, el
mismo dia en que se publique el edicto, se publicara igualmente en el Tablén de anuncios de
la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Manises, y en extracto en el Diari Oficial de la
Generalitat Valenciana.

TERCERO.- Establecer, que el plazo para la presentacion de instancias sera de 10 dias
habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria en
el Boletin Oficial del Estado (BOE).

CUARTO.- Dar cuenta de la Resolucién al Pleno en la primera sesién ordinaria que se
celebre.

ANEXO

BASES ESPECIFICAS PARA LA PROVISION DE UN PUESTO DE JEFATURA DE NEGOCIADO DE
URBANISMO MEDIANTE CONCURSO ESPECIFICO DE MERITOS EN EL AYUNTAMIENTO DE
MANISES

Base primera.- OBJETO, CARACTERISTICAS Y FUNCIONES

1.1.- Objeto:

Es objeto de la presente convocatoria la provisién de un puesto de Jefatura de
Negociado de Urbanismo mediante concurso especifico de méritos.

1.2.- Caracteristicas.

Grupo C
Subgrupo c1
Escala Administraciéon General

Subescala

Administrativa

Denominacion

Jefatura de Negociado Urbanismo

Cédigo de puesto

UR3002A

Forma de provision

CE (concurso especifico)

Complemento especifico anual

13.961,88 €

Complemento de destino nivel

20

Plazo presentacién de instancias

10 dias habiles a partir del siguiente a la

publicacién en el Boletin Oficial del Estado .

Ver base Tercera.

Publicidad

Estas bases se publicaran integramente en
el Boletin Oficial de la Provincia de
Valencia. Un extracto de las mismas se
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publicara en el Diari Oficial de la Comunitat
Valenciana, y el anuncio de la convocatoria
a efectos de la presentacién de instancias
se realizara en el Boletin Oficial del Estado.
Los restantes anuncios Gilnicamente se
publicaran en el tablén de anuncios de
la sede electrénica.

1.3.-Funciones del puesto: Figuran como anexo a las presentes bases.

Base Segunda.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para tomar parte en el presente procedimiento de provisiéon de puestos de trabajo
sera necesario:

- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

- No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse inhabilitado/a con caracter absoluto o especial
para empleos o cargos publicos por resoluciéon judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario/a, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional
de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sido sometido/a
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los términos al acceso al
empleo publico.

- No hallarse incurso/a en causa de incompatibilidad de las contenidas en la legislacion
vigente.

-Poseer la condiciéon de funcionario/a de carrera con plaza en propiedad como
personal administrativo del Ayuntamiento de Manises, perteneciente a la escala de
Administraciéon General, subescala Administrativa, con una antigiedad minima de dos afios
en el Grupo C, Subgrupo C1.

Todos estos requisitos deberan cumplirse el ultimo dia del plazo de presentacién de
solicitudes y mantenerse hasta la toma de posesion.

No podra participar en el presente concurso el personal empleado publico que haya
participado en anteriores concursos de méritos, haya obtenido destino definitivo, y ocupe el
puesto por un periodo inferior a dos afios, a excepcién de las siguientes casos:

- Cuando su puesto de trabajo haya sido amortizado u obtenido como consecuencia de
un plan de empleo.

- Cuando haya sido removido o cesado del mismo por alguna de las causas previstas
en laley.



Q.
o
Q
&
(%]
)
&
=
5
Q.
o
£
=
2]
s
£
<
c
()
@
Qo
[
S
=
=
()
>

CSV: BOPV-2026/05342

Num. 90

Pag.

14-5-2026

b@’ Valencia

- Cuando se trate del primer destino definitivo obtenido tras la superacién de un
procedimiento de acceso.

El personal funcionario en situacion administrativa de excedencia voluntaria por
interés particular sélo podra concursar si se halla mas de dos afios en dicha situacion.

El personal funcionario que obtenga un puesto de trabajo por concurso no podra
desempefiar provisionalmente en comisiéon de servicios otro puesto de trabajo hasta que
transcurra un afio de permanencia en el mismo, salvo que se dé alguno de los supuestos
previstos en el articulo 114.9 de la Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Funcién Publica
Valenciana.

Base tercera.- PRESENTACION DE INSTANCIAS Y PLAZO.

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria se dirigirdn a la Alcaldia-
Presidencia del Ayuntamiento de Manises, en el trdmite habilitado al efecto en la sede
electroénica, https://manises.sedipualba.es/, mediante formulario normalizado.

El plazo de presentacién de instancias sera el establecido en la ficha de caracteristicas
de la convocatoria.

Las personas aspirantes manifestaran en la instancia que relnen todas y cada una de
las condiciones que se exigen en la base segunda, referidas a la fecha en que termine el plazo
de presentacién de solicitudes y que se comprometen a prestar el preceptivo juramento o
promesa. Las expresadas condiciones deberdn mantenerse a lo largo de todo el proceso
selectivo, durante el que, en cualquier momento, podran ser requeridos los interesados para
efectuar las comprobaciones oportunas.

Para ser admitido/a, ademas de la instancia, se debera adjuntar:

Hoja de autobaremacién con copia de la documentacién acreditativa de los méritos,
sin perjuicio de que se acredite con los originales, en su momento.

- Memoria de acuerdo con lo establecido en la Base Sexta (B) MERITOS ESPECIFICOS).

Base cuarta.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de admisién de instancias, la Alcaldia-Presidencia, dictara la resolucién de
la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica en el Boletin
Oficial de la Provincia de Valencia.

Durante los 10 dias habiles siguientes a la publicacién, podran los interesados subsanar los
defectos que hayan motivado las posibles exclusiones, asi como presentar alegaciones que se
tendran en cuenta en la resolucion por la que se eleve a definitiva la relaciéon de aspirantes,
que sera hecha publica igualmente en la forma indicada.
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Base quinta.- COMISION DE VALORACION.

La Comisién de Valoracién estara compuesto por:

- Presidente: Una persona funcionario de carrera
- Vocales: Tres personas funcionarios de carrera.
- Secretario: El de la corporacién o un funcionario de ésta en quien delegue.

Suplentes.

La designacion de los miembros de la Comisién de Valoracion incluira la de los respectivos
suplentes y se hard publica junto a la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y
excluidas, siguiendo idénticos criterios para el nombramiento de los titulares.

Constitucién y actuacion.

La Comision de Valoracion no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad
de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente.

Abstenciones y recusaciones.

Los miembros de la Comisién de Valoracién podran ser recusados por las personas
aspirantes de conformidad con lo previsto en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, o en el articulo 13.2 del Real Decreto 364/95, de 10 de
marzo.

La Comisién de Valoracion estara facultado para resolver cualquier duda o incidencia que
pudiera surgir durante el desarrollo del concurso, y para tomar acuerdos y dictar cuantas
normas sean precisas para el buen orden y resultado de las mismas.

Base sexta.- DESARROLLO DEL CONCURSO
El sistema de provision sera el concurso especifico de méritos, y constara de dos fases:
A.- MERITOS GENERALES (MAXIMO 33 PUNTOS)
1) Antigliedad y experiencia: Puntuacién maxima 15 puntos.

1.1. Antigliedad: se valorarad el tiempo de servicio en activo como funcionario de
carrera o interino en las distintas administraciones publicas. A estos efectos también se
computaran los servicios reconocidos al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/1978, de 26 de
diciembre, de reconocimiento de los servicios previos en la Administracién publica. La
antigliedad se valorara a razén de 0,20 puntos por mes completo trabajado, hasta un maximo
de 7,5 puntos.

1.2. Experiencia: se valorarad la experiencia en puestos pertenecientes a la misma
Escala y Subescala en que este clasificado el puesto objeto de la convocatoria. Este tiempo de
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pertenencia se valorara a razén de 0,20 puntos por mes completo trabajado, hasta un
maximo de 7,5 puntos.
1) Grado personal consolidado. Puntuacién maxima 6 puntos.

Se valorara el grado personal consolidado, siempre que se encuentre dentro del
intervalo correspondiente al grupo o subgrupo de clasificaciéon profesional en que se halle la
escala y subescala a que estan adscritos los puestos objeto de la convocatoria.

Se valorara de la siguiente forma:

a) Grado personal consolidado inferior al complemento de destino que tiene asignado
el puesto objeto del concurso: 2 puntos.

b) Grado personal consolidado igual al complemento de destino que tiene
asignado el puesto objeto del concurso: 4 puntos.

) Grado personal consolidado superior al complemento de destino que tiene asignado
el puesto objeto del concurso: 6 puntos.

111) Formacién. Puntuacién maxima 12 puntos

3.1. Titulacién académica. Maximo 1 punto. Seran objeto de valoracién las titulaciones
de igual o superior a la exigida para el acceso, de conformidad con la siguiente escala:

Se asignaran los puntos que se establezcan, teniendo esta puntuacién el caracter de Unica,
valorandose la mas alta que se acredite con independencia del nimero de titulaciones
valorables de que se dispusiera.

- Master universitario oficial o Doctorado: 1 punto.

- Grado o equivalente: 0,75 puntos.

- Ciclo formativo grado Superior de Formacién profesional: 0,5 puntos.

3.2. Cursos de formacién y perfeccionamiento de caracter transversal. Maximo 8
puntos.

Se valoraran los cursos de formacién y perfeccionamiento en materias transversales a
las funciones de los puestos de trabajo, teniendo tal consideracion los cursos en materia de
igualdad, Administracion electrénica, informatica, transparencia, proteccién de datos, trabajo
en equipo, procedimiento administrativo, calidad de los servicios publicos y prevencion de
riesgos laborales, etc de duracion igual o superior a 15 horas, que hayan sido cursados o
impartidos por el interesado y que hayan sido convocado u homologados por el Instituto
Valenciano de Administraciéon Publica, por centros de formacién de personal empleado
publico o universidades publicas, colegios profesionales, organizaciones sindicales u otros
promotores, dentro del marco de los acuerdos de formacién para la ocupaciéon de las
administraciones publicas vigentes en el momento de realizacion de los cursos, con arreglo a
la siguiente escala:



Q.
o
Q
&
(%]
)
&
=
5
Q.
o
£
=
2]
s
£
<
c
()
@
Qo
[
S
=
=
()
>

CSV: BOPV-2026/05342

Num. 90

Pag.

14-5-2026

b@’ Valencia

En ningln caso se puntuaran los cursos de valencia ni los de idiomas, ni los cursos
pertenecientes a una carrera universitaria, los cursos de doctorado o los de los diferentes
institutos de las universidades, cuando forman parte del plan de estudios del centro, ni los
cursos derivados de procesos selectivos, promocién interna, planes de ordenacién de
recursos humanos, o de adaptacién del régimen juridico a la naturaleza de los puestos que se
ocupan.

Se valoraran los cursos certificados o en condiciones de serlo en la fecha de
finalizacion del plazo para la presentacion de la solicitud, de acuerdo con las siguientes
escalas:

a) Mas de 150 horas: 3,00 puntos.
b) De 81 a150 horas: 2,00 puntos.
c) De 51 a 80 horas: 1,50 puntos.
d) De 21 a 50 horas: 1,00 puntos.
e) De 15 a 20 horas: 0,50 puntos.

3.3. Conocimientos de valencia: 2 puntos. Se acreditara mediante la presentacion del
correspondiente certificado expedido, homologado o revalidado por la Junta Qualificadora de
Coneixements de Valencia. La valoracion de los conocimientos de valenciano se
correspondera con el certificado de nivel expedido por la Junta o aquel al que se homologue o
revalide, segin lo previsto en la normativa sobre certificados oficiales administrativos de
conocimientos del valenciano en vigor.

a) Grado Superior C2 ....... 2 puntos
b) Grado Medio C1 ........... 1,75 puntos
c) Nivel B2...cuveeeeeennee. 1,50 puntos
d) Grado Elemental B1..... 1 punto

3.4. ldiomas comunitarios: maximo 1 punto. Se acreditara mediante certificado
acreditativo expedido por organismo publico competente de haber superado niveles del
Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas conducentes a su obtencion, segun el
siguiente baremo (sélo se valorara el titulo superior):

a) Por Certificado de nivel C2 (o equivalente): 1 punto

b) Por Certificado de nivel C1 (o equivalente): 0,75 puntos
¢) Por Certificado de nivel B2 (o equivalente): 0,50 punto
d) Por Certificado de nivel B1 (o equivalente): 0,25 puntos
e) Por Certificado de nivel A2 (o equivalente): 0,10 puntos

B.- MERITOS ESPECIFICOS (MAXIMO 27 PUNTOS)

b.1.- Cursos en materia de Urbanismo y Experiencia en Urbanismo. Hasta un
maximo de 12 puntos.

b.1.1.- Maximo 6 puntos. Se valorara la participaciéon en cursos de formacién y
perfeccionamiento sobre materias relacionadas directamente con el puesto de trabajo,
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impartidos por las Administraciones Publicas o por promotores incluidos en los acuerdos
nacionales de formacién continua directamente, segun la siguiente escala:

a) Mas de 150 horas: 3,00 puntos.
b) De 81 a150 horas: 2,00 puntos.
¢) De 51 a 80 horas: 1,50 puntos.
d) De 21 a 50 horas: 1,00 puntos.
e) De 15 a 20 horas: 0,50 puntos.

b.1.2.- Maximo 6 puntos. Se valorard la experiencia en el puesto de Administrativo,
Grupo C, Subgrupo C1, de Urbanismo o Jefatura de Negociado bajo cualquier forma de
provisién.

Se valorara la experiencia a razén de 0,20 puntos por mes completo trabajado, hasta
un maximo de puntos.

No se computaran periodos de tiempo inferiores a un mes.

b.2.- PRUEBA ESPECIFICA: Exposicién y defensa de una Memoria. Maximo 15
puntos.

Las personas aspirantes deberdn presentar junto con la solicitud de participacién,
ademas de la hoja de autobaremacién y documentacién acreditativa de los méritos, una
“Memoria”, que debera versar sobre el contenido siguiente:

“PROPUESTA DE PLAN DE COORDINACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO DE
DESARROLLO SOSTENIBLE, PLANIFICACION, GESTION Y TRAMITACION DE EXPEDIENTES.

Los parametros de valoracién de esta Memoria podran ser los siguientes:

-Andlisis de la situacion y diagnoéstico: identificacién de fases criticas en la tramitacién de
expedientes y definicion de objetivos a conseguir. Se valorara la capacidad de analisis y
exposicion de la problematica, asi como la claridad y capacidad para detectar y exponer las
propuestas. (Hasta un maximo de 3 puntos).

-Plan de coordinacién del personal administrativo: propuesta de distribuciéon de cargas de
trabajo, protocolos de comunicacién interna y propuestas de formaciéon continua y mejora.
(Hasta un maximo de 4,5 puntos).

-Planificacion y gestién de expedientes: propuesta de esquemas légicos y optimizacion de
flujos de trabajo, integracion de herramientas digitales, trazabilidad, control de plazos y
seguimiento. (Hasta un maximo de 4,5 puntos).

-Innovacion y sostenibilidad: propuesta de medidas tecnolégicas. (Hasta un maximo de 1,5
puntos).

-Calidad de la presentacién: capacidad de sintesis, claridad expositiva y realismo de la
propuesta. (Hasta un maximo de 1,5 puntos).
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La extension maxima sera de 10 paginas, tamafio folio o DIN-A-4 escritos a una sola cara y
doble espacio, con letra arial, tamafio 11.

En el supuesto de necesitar soporte informatico para realizar la exposicion, debera
adjuntarse también el archivo (formato PPTX o similar), el cual no debera diferir del contenido
de la memoria.

Las personas aspirantes seran convocadas para la exposicién de la Memoria ante la
Comision de Valoracién con una antelaciéon de dos dias habiles, mediante anuncio que se
publicard en el Tablén de anuncios de la Sede electrénica (https://manises.sedipualba.es/).

Base séptima.- PUNTUACION FINAL

La puntuacién final obtenida se publicard en el Tablén de anuncios de la Sede
electrénica (https://manises.sedipualba.es/) y sera la suma de las obtenidas en los apartados
de méritos generales y méritos especificos, no obstante para obtener la adjudicacion del
puesto de trabajo la puntuacién minima sera de 15 puntos en méritos especificos, siendo la
puntuaciéon maxima que puede obtenerse de conformidad con el baremo de méritos referido
en la base sexta de 60 puntos (generales y especificos).

Base octava.- ACREDITACION DOCUMENTAL DE MERITOS.

a) Antigiiedad y experiencia: Mediante certificacién expedida por la Secretaria de la
Administracién Publica en la que se haya prestado servicio en la que se acredite los servicios
prestados en dicha Administraciéon. Se computaran los servicios previos prestados en la
Administraciéon que se hayan reconocido al amparo de lo dispuesto por la Ley 70/1978, de 26
de diciembre, y demas normativa de aplicacion, habiendo de acreditados mediante la
presentacion de los correspondientes anexos |, en los términos establecidos por el Real
Decreto 1461/1982, de 25 de junio, expedidas por la o las Administraciones en las que haya
prestado tales servicios.

b) Grado personal consolidado: Mediante certificacidon expedida por la Secretaria de la
Administracién Local en la que se haya producido la consolidacién de grado correspondiente.

¢) Formacion: Se acreditaran mediante copia del titulo, diploma o certificado que
acredite la asistencia y/o el aprovechamiento del curso o actividad correspondiente,
realizadas u homologados por entidades, instituciones o centros publicos en los términos
fijados por la base séptima, debiendo figurar su duracién en horas.

d) Conocimiento del valencia: Se acreditard mediante certificacién del nivel alcanzado
de valencia expedido por la Junta Qualificadora de Coneixements de Valencia, o cualquier
organismo contemplado en la Normativa vigente Orden 7/2017, de 2 de marzo , de la
Conselleria de Educacién, Investigacién, Cultura y Deporte (DOGV 7993, 6 de marzo).

e) Conocimientos de idiomas comunitarios. Se acreditara mediante la presentacién de
diplomas y certificados expedidos por las universidades y otras instituciones espafiolas y
extranjeras, de conformidad con el sistema de reconocimiento de competencias en lenguas


https://manises.sedipualba.es/
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extranjeras que establezca la autoridad educativa correspondiente, y segun lo dispuesto en la
base octava.

f) Desempefio de puestos de igual Escala y Subescala: La experiencia en puestos
desempefiados en la administracién cuyas funciones asignadas sean las sefialadas en las
presentes bases, se acreditard de forma analoga a lo dispuesto en el apartado b) de la
presente base.

Base novena.- PROPUESTA DE ADJUDICACION DEFINITIVA DEL PUESTO,
ACREDITACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS Y NOMBRAMIENTO.

La propuesta de adjudicacién del puesto objeto de esta convocatoria deberd recaer
sobre la persona aspirante que haya obtenido mayor puntuacién final (suma de méritos
generales y especificos), sin perjuicio del minimo de puntuacién prevista para méritos
especificos.

En caso de empates en la puntuacién, se acudira para dirimirlo a la mayor puntuacion
obtenida en los méritos especificos, en caso de persistir el empate a la mayor puntuaciéon
obtenida en experiencia especifica en urbanismo, y de persistir el empate se realizard por
antigliedad.

El/la aspirante propuesto debera presentar, dentro de los diez dias habiles siguientes a
la publicacion de la propuesta de adjudicacién, declaraciéon responsable de no hallarse
incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad y de incompatibilidad a que se refiere la
Ley de incompatibilidades de los funcionarios/as al servicio de las Administraciones Publicas.

Si dentro del plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor, el/la aspirante propuesto/a
no presentara su documentacién o no reuniere los requisitos exigidos, no podra ser
nombrado/a y quedarad anulada su propuesta, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubiere podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el concurso, en
este caso la Presidencia de la Corporacion, formulara propuesta a favor del/de la aspirante
que le siga en puntuacién.

En la resolucién de la adjudicaciéon del Concurso se indicard la fecha en que debera
efectuarse la toma de posesion del puesto convocado, salvo casos de fuerza mayor
debidamente justificados.

Base décima- LEGISLACION APLICABLE
En todo lo no previsto en las presentes bases. se estara a lo dispuesto en:

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local.

- 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.

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abri1, por el que se aprueba el texto
refundido de las Disposiciones Vigentes en Materia de Régimen Local.
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-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 4/2021, de 16 de abril, de la Funcion Publica Valenciana.

- Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de
seleccién, provision de puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcién publica
valenciana.

- Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién del
Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Base UNDECIMA.- REGIMEN DE RECURSOS.

La convocatoria y sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las
actuaciones de la Comision de Valoracion, podran ser impugnadas por los interesados en los
casos y en la forma previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, esto es, se podra interponer recurso
potestativo de reposicién en el plazo de un mes a contar desde la fecha de publicacién o,
alternativa, recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso
Administrativo de Valencia en el plazo de dos meses a contar desde su publicacién. En el
supuesto de que se opte por interponer recurso de reposicién, no podrd interponerse
recurso contencioso administrativo hasta que aquel sea desestimado, bien expresamente o
por silencio administrativo.

ANEXO TAREAS DEL PUESTO DE JEFATURA NEGOCIADO

.Realizar, organizar y coordinar las tareas administrativas de tramite y colaboracién.

.Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacién de trabajos
desempefiados por personal relacionado funcionalmente.

.Tramitar expedientes y procesos administrativos, asi como auxiliar en la redaccién de los
diferentes documentos preceptivos en el mismo.

.Informar al superior del estado de tramitacién de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa adscritos al
departamento en coordinacién con el superior

.Registro, tramitacion y control de plazos de aquellas cuestiones tramitadas en el
departamento.

.Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la formalizacion
y simplificacién de expedientes, procesos e impresos.

.Tramitacion electrénica/telematica de expedientes de acuerdo con la normativa vigente.

.Instruccién, ejecucién y coordinacion con otros funcionarios, de las tareas que le asignen
como propias del puesto.

.Se tendra diligencia en el manejo de informacion sensible.

.Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido

11
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HOJA DE AUTOBAREMACION

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE UN PUESTO DE JEFATURA DE NEGOCIADO
DE URBANISMO MEDIANTE CONCURSO ESPECIFICO DE MERITOS

D. Dia. , con D.N.L , y domicilio en la calle
n° piso , de
provincia Tfno.: y direccion de correo electrénico

’

MANIFIESTO que los méritos generales y especificos son los que se relacionan a continuacion:

A) MERITOS GENERALES:

I. ANTIGUEDAD Y EXPERIENCIA

.Antigiiedad.
PERIODO NUMERO DE
Orden ENTIDAD Inicio-Fin MESES PUNTOS
COMPLETOS
1
2
3
4
5
6
7
Totales .......ccceeeueeee.
.Experiencia
PERIODO NUMERO DE
Orden ENTIDAD Inicio-Fin MESES PUNTOS
COMPLETOS
1
2
3
4
5
6
7
Totales .....cccceeeeneeeeee
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Il. GRADO PERSONAL CONSOLIDADO

SR PUNTOS
1 Inferior al complemento de destino
2 Igual al complemento de destino
3 Superior al complemento de destino
11l. FORMACION
.Titulacién académica
TiTULO ACADEMICO INSTITUCION Puntos
ACADEMICA
GRADO O
EQUIVALENTE
MASTER OFICIAL O
DOCTORADO

CICLO FORMATIVO
GRADO SUPERIOR DE
FORMACION
PROFESIONAL

Totales .....

.Cursos de formacion y perfeccionamiento de caracter transversal

CURSOS

N.° de . .
Orden Nombre del curso horas Organismo emisor Puntos.

| W N
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.Valenciano. Total puntos ....

Titulacién B1
Titulacién B2
Titulacion C1
Titulacion C2

b@’ Valencia

.Idiomas comunitarios. Total puntos ...

Titulacion A2
Titulacién B1
Titulacién B2
Titulacion C1
Titulacién C2

B) MERITOS ESPECIFICOS

. CURSOS EN MATERIA DE URBANISMO

Pag.

CURSOS

Orden Nombre del curso

N.°de
horas

Organismo emisor

Puntos.
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1. EXPERIENCIA

MERITOS GENERALES

Antigliedad

Experiencia

Grado personal consolidado

Titulacién superior a la exigida
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