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ANUNCI PROCEDIMENT ABREUJAT PROVI-
SIO EN COMISSIO DE SERVEIS LLOC
“TECNIC/A RESPONSABLE DE SECRETARIA
GENERAL”

OFERIMENT PER A LA COBERTURAEN
COMISSIO DE SERVEI DEL LLOC DE TREBALL
DE “TECNIC/A RESPONSABLE DE
SECRETARIA GENERAL”

Sent proposit d'aquest Consorci proveir, de
manera temporal i en Comissié de Serveis, el lloc
de treball vacant “Tecnic/a Responsable de
Secretaria General”, les persones interessades
que reunisquen els requisits de participacié que
seguidament s'exposen, hauran de presentar dins
del termini establit, una instancia de sollicitud,
acompanyada necessariament d'un Curriculum
vitae i altres documents requerits, en la forma
que també s'exposa a continuacio.

1.- CLASSIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

-Grup: A1

-Escala: Administracio General

-Subescala: Tecnica

-Naturalesa: Funcionarial

-Formacié: Estar en possessio del Titol Universi-
tari de Grau o bé Llicenciatura, Enginyeria Supe-

rior o Arquitectura.

-Nivell de Complement de Desti: 25
-Complement  Especific: B1 (C.E. Anual:
24.118,36€)

2.- FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

D'acord amb la Fitxa de Classificacié del Lloc de
treball, la “Missio” i “Responsabilitats” del lloc sén
les seglents:

Missi6:

Exercir les funcions de planificacio, col-laboracio,
informe, proposta i gestio en [Iambit de
competencies assignat a secretaria general,
conformement a les directrius emanades dels
organs politics i directius del Consorci i la
normativa juridica i técnica d'aplicacio, per a
garantir I'eficacia i eficiencia en aquest ambit de
la gestié publica.

Responsabilitats:
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ANUNCIO PROCEDIMIENTO ABREVIADO

PROVISION EN COMISION DE SERVICIOS

PUESTO “TECNICO/A RESPONSABLE DE
SECRETARIA GENERAL”

OFRECIMIENTO PARA LA COBERTURA EN
COMISION DE SERVICIO DEL PUESTO DE
TRABAJO DE “TECNICO/A RESPONSABLE DE
SECRETARIA GENERAL”

Siendo propoésito de este Consorcio proveer, de
forma temporal y en Comision de Servicios, el
puesto  de trabajo vacante  “Técnico/a
Responsable de Secretaria General”, las per-
sonas interesadas que retinan los requisitos de
participacion que seguidamente se exponen, de-
beran presentar dentro del plazo establecido, una
instancia de solicitud, acompariada necesaria-
mente de un Curriculum Vitae y demas documen-
tos requeridos, en la forma que también se expo-
ne a continuacion.

1.- CLASIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

-Grupo: A1

-Escala: Administracion General

-Subescala: Técnica

-Naturaleza: Funcionarial

-Formacion: Estar en posesiéon del Titulo
Universitario de Grado o bien Licenciatura,
Ingenieria Superior o Arquitectura.

-Nivel de Complemento de Destino: 25
-Complemento Especifico: B1 (C.E. Anual:
24.118,36€)

2.- FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

De acuerdo con la Ficha de Clasificacion del
Puesto de Trabajo, la “Mision” y “Responsabilida-
des” del puesto son las siguientes:

Mision:

Desempefar las funciones de planificacion,
colaboracion, informe, propuesta y gestion en el
ambito de competencias asignado a secretaria
general, con arreglo a las directrices emanadas
de los organos politicos y directivos del Consorcio
y la normativa juridica y técnica de aplicacion,
para garantizar la eficacia y eficiencia en este
ambito de la gestién publica.

Responsabilidades:
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1.Coordinar i supervisar la gesti6 del personal
administratiu al seu carrec, en l'exercici de
l'activitat del Servei de Secretaria.

2.Fixar les directrius operatives a seguir pels
diferents llocs de treball assignats al servei, fixant
objectius a aconseguir i establint criteris per a
l'avaluacié del resultat.

3.Prestar assessorament  juridic, gestio,
seguiment i impuls administratiu dels expedients
administratius assignats al Servei, incloent la
seua proposta de resolucio.

4.Dirigir i responsabilitzar-se del registre: us de
l'aplicacié del registre general d'entrada i eixida
de documents, i coordinacié aquest registre amb
l'arxiu administratiu.

5.Prestar informacid i atencié al personal ocupat i
als directius i responsabilitzar-se de Ila
coordinacié dels serveis d'atencio ciutadana
integral/multicanal  modernitzant  [l'atencié i
informacié ciutadana.

6.Prestar assistencia a nivell intern i extern en la
tramitacio6 electronica dels procediments.
7.Impulsar i promoure la racionalitzaci6 i
simplificacié de processos.

8.Proposar els criteris per a l'elaboracié dels
procediments evitant carregues administratives
innecessaries o accessories i racionalitzar, en la
seua aplicacio, la gestio dels recursos publics.

9.Col-laborar en el disseny, implementacio i
avaluacioé dels procediments de treball.

10.Impulsar i coordinar la implantaci6 de
I'"Administracié Electronica, treballant en equip
amb altres serveis implicats en la seua posada en
marxa, impuls i extensio.

11.Col-laborar en la gestio dels continguts i de la
qualitat de la informacié de la Web municipal i de
la Seu electronica.

12.Col-laboraci6 i assistencia técnica als organs
administratius, directius i técnics, incloent
I'evacuacio de quants informes li siguen requerits.

13.Realitzar quantes funcions afins de nivell
administratiu superior Ii siguen assignades.
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1.Coordinar y supervisar la gestion del personal
administrativo a su cargo, en el ejercicio de la
actividad del Servicio de Secretaria.

2.Fijar las directrices operativas a seguir por los
diferentes puestos de trabajo asignados al
servicio, fijando objetivos a alcanzar y
estableciendo criterios para la evaluacion del
resultado.

3.Prestar  asesoramiento  juridico,  gestion,
seguimiento e impulso administrativo de los
expedientes  administrativos  asignados  al
Servicio, incluyendo su propuesta de resolucion.

4.Dirigir y responsabilizarse del registro: uso de la
aplicacion del registro general de entrada y salida
de documentos, y coordinacién dicho registro con
el archivo administrativo.

5.Prestar informacién y atencion al personal
empleado y a los directivos y responsabilizarse
de la coordinacién de los servicios de atencion
ciudadana integral/multicanal modernizando la
atencion e informacion ciudadana.

6.Prestar asistencia a nivel interno y externo en la
tramitacion electrénica de los procedimientos.

7.Impulsar y promover la racionalizacion y
simplificacion de procesos.

8.Proponer los criterios para la elaboracion de los
procedimientos evitando cargas administrativas
innecesarias 0 accesorias y racionalizar, en su
aplicacion, la gestion de los recursos publicos.

9.Colaborar en el disefio, implementacion y
evaluacion de los procedimientos de trabajo.

10.Impulsar y coordinar la implantacion de la
Administracion Electronica, trabajando en equipo
con otros servicios implicados en su puesta en
marcha, impulso y extension.

11.Colaborar en la gestion de los contenidos y de
la calidad de la informacién de la Web municipal y
de la Sede electronica.

12.Colaboracion y asistencia técnica a los
6rganos administrativos, directivos y técnicos,
incluyendo la evacuacion de cuantos informes le
sean requeridos.

13.Realizar cuantas funciones afines de nivel
administrativo superior le sean asignadas.
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3.- REQUISITS DE PARTICIPACIO
Formacié Basica:

Podran participar aquelles persones que
reunisquen la condicié de funcionari de carrera
Grup A1, Administraci6 General, Subescala
Tecnica i compte amb la segiient formacio:

Estar en possessio del Titol Universitari de Grau
o bé Llicenciatura, Enginyeria Superior o
Arquitectura.

4.- DURACIO DE LA COMISSIO DE SERVEIS

La Comissi6 de serveis tindra una duraci6 d'1 any
prorrogable per un altre més, podent finalitzar per
les causes establides en la normativa d'aplicacio,
i en tot cas, quan es procedisca a la cobertura
definitiva del lloc per funcionari de carrera mi-
tjangant el procediment legal i reglamentariament
establit.

5.- TERMINI | LLOC DE PRESENTACIO DE LA
INSTANCIA, CURRICULUM | ALTRA DOCU-
MENTACIO

5.1.- Termini de presentacio.

El termini de presentacié d'instancies i resta de
documentacio, és de 7 dies habils a comptar des
de l'endema al de la publicacié del corresponent
Anunci en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Valencia.

5.2.- Lloc i forma de presentacio.

Les sol'licituds de les persones interessades
aniran dirigides a la Presidencia del Consorci
Provincial de Bombers de Valencia, i podran
presentar-se:

a) De manera telematica a través de la Seu
Electronica del Consorci Provincial de Bombers
de Valencia,

b) Mitiangant remissio per correu electronic a la
seglient adrega: rrhh@bombersdv.es, fent
constar: “Assumpte: Comissié de Serveis posat
Tecnic/a Responsable de Secretaria General”.

No s'admetran aquelles sol‘licituds que es
presenten de manera diferent als indicats.

SERVEI DE RECURSOS HUMANS
2021/RHG/S019/00007

3.- REQUISITOS DE PARTICIPACION
Formacién Basica:

Podran participar aquellas personas que reunan
la condicion de funcionario de carrera Grupo A1,
Administracion General, Subescala Técnica y
cuente con la siguiente formacion:

Estar en posesion del Titulo Universitario de
Grado o bien Licenciatura, Ingenieria Superior o
Arquitectura.

4.- DURACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

La Comisioén de servicios tendra una duracion de
1 afio prorrogable por otro mas, pudiendo finalizar
por las causas establecidas en la normativa de
aplicacion, y en todo caso, cuando se proceda a
la cobertura definitiva del puesto por funcionario
de carrera mediante el procedimiento legal y
reglamentariamente establecido.

5.- PLAZO Y LUGAR DE PRESENT:ACION DE LA
INSTANCIA, CURRICULUM Y DEMAS DOCUMEN-
TACION

5.1.- Plazo de presentacion.

El plazo de presentacién de instancias y resto de
documentacion, es de 7 dias habiles a contar
desde el dia siguiente al de la publicacion del
correspondiente Anuncio en el Boletin Oficial de
la Provincia de Valencia.

5.2.- Lugar y forma de presentacion.

Las solicitudes de las personas interesadas iran
dirigidas a la Presidencia del Consorcio Provincial
de Bomberos de Valencia, y podran presentarse:

a) De forma telemética a través de la Sede
Electrénica del Consorcio Provincial de Bomberos
de Valéncia,

b) Mediante remisiéon por correo electronico a la
siguiente direccion: rrhh@bombersdv.es,
haciendo constar: “Asunto: Comisién de Servicios
puesto Técnico/a Responsable de Secretaria
General’.

No se admitiran aquellas solicitudes que se
presenten de modo distinto a los indicados.
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5.3.- Documentacié que ha de presentar-se.

a) Una instancia o sol-licitud dirigida a la
Presidencia del Consorci en la qual la persona
aspirant:

- Expresse la seua voluntat de participar i optar al
lloc de treball en Comissioé de Serveis.

- Declare expressament que, a la data de
finalitzacié del termini de presentacio d'instancies,
reuneix tots i cadascun dels requisits exigits.

b) Curriculum vitae on es descriguen les dades
academiques, de formacié i professionals de la
persona interessada.

c) Copia dels documents acreditatius dels
requisits de participacio, de les dades exposades
en el Curriculum vitae i certificat que acredite la
condici6 de funcionari/a de carrera en la situacio
administrativa de servei actiu.

6.- RESOLUCIO ASSIGNANT LA COMISSIO DE
SERVEIS

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds i
després de la constatacio que el/la eventual adju-
dicatari/a reuneix els requisits exigits i la seua
idoneitat per a exercir el lloc de treball, la Presi-
dencia del Consorci, prévia autoritzacio de I'Admi-
nistracié Publica on la persona proposada presta
serveis, dictara resolucio sobre l'assignacio de la
Comissi6 de Serveis i la data d'inici d'aquesta.
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5.3.- Documentacién que debe presentarse.

a) Una instancia o solicitud dirigida a Ila
Presidencia del Consorcio en la que la persona
aspirante:

- Exprese su voluntad de participar y optar al
puesto de trabajo en Comision de Servicios.

- Declare expresamente que, a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de
instancias, retine todos y cada uno de los
requisitos exigidos.

b) Curriculum Vitae donde se describan los datos
académicos, de formacion y profesionales de la
persona interesada.

c) Copia de los documentos acreditativos de los
requisitos de participacion, de los datos
expuestos en el Curriculum Vitae y certificado
que acredite la condicion de funcionariora de
carrera en la situacion administrativa de servicio
activo.

6 .- RESOLUCION ASIGNANDO LA COMISION
DE SERVICIOS

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes
y tras la constataciéon de que el/la eventual
adjudicatario/a retne los requisitos exigidos y su
idoneidad para desempeniar el puesto de trabajo,
la Presidencia del Consorcio, previa autorizacion
de la Administracién Publica donde la persona
propuesta presta servicios, dictara resolucion
sobre la asignacion de la Comision de Servicios y
la fecha de inicio de la misma.

Valéncia, en la data reflectida en la signatura electronica adjunta

La Presidenta-Delegada

Firmado: M @ Josep Amig6 Laguarda
Documento Firmado Electronicamente
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