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Ayuntamiento
deElda

SERVICIO DE ORGANIZACION INTERNA
EXPEDIENTE: 2025/7159

ASUNTO: BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVI$ION TEMPORAL Y
URGENTE DEL PUESTO DE GESTOR/A OMAC, EN COMISION DE SERVICIOS.

ANUNCIO DE LA ALCALDIA

Por Resolucién de la Alcaldia num. D-1992/2025 de 16 de junio de 2025, se ha
aprobado la convocatoria y bases especificas reguladoras del procedimiento para la
provision temporal y urgente, mediante Comision de Servicios voluntaria, del puesto
de trabajo denominado Gestor/a OMAC, conforme al siguiente tenor literal:

“BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA
LA PROVISION TEMPORAL Y URGENTE, MEDIANTE COMISION DE SERVICIOS
VOLUNTARIA, DEL PUESTO DE GESTOR/A OMAC DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE ELDA.

BASE PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la provision temporal y urgente del
puesto de Gestor/a Responsable de la OMAC (Oficina Municipal de Atencién
Ciudadana), adscrito al area de Gerencia y Agenda Urbana de este Excmo.
Ayuntamiento, mediante el procedimiento de Comision de Servicios.

La Comisién de servicios tendra una duracion maxima de un afo, prorrogable,
excepcionalmente, por un periodo adicional de hasta un afio mas.

La Comisién de servicios finalizara, en todo caso por cualquier de las
siguientes causas:

* La provisiéon definitiva del puesto,

* La reincorporacion de la persona titular si estuviesen sujetos a reserva legal,
» Eltranscurso del tiempo en su caso establecido,

» La renuncia del personal comisionado o por revocacién de la comision.

BASE SEGUNDA. - CARACTERISTICAS DEL PUESTO A CUBRIR.

El puesto de trabajo vacante a cubrir figura en la Relacion de Puestos de
Trabajo del Ayuntamiento de Elda, con las siguientes caracteristicas:

DATOS DEL PUESTO:

e (Cddigo RPT: 2021002

o Area: Gerencia y Agenda Urbana. Seccién de Administracién Electrénica y
Atencion Ciudadana

e Tipo de Puesto: No Singularizado

e Grupo: C. Subgrupo: C1/C2*
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* La adscripcion definitiva al subgrupo C1 o C2 se determinara en funcién de
la titulacion acreditada por la persona seleccionada, conforme al articulo 76
del TREBEP.

e Complemento de Destino: 18

o C.E.: 421,45 € (factores basicos)

REQUISITOS:

e Funcionario/a de carrera.
e Titulaciéon: Graduado en E.S.O. o Bachiller
e FEscala/Subescala: A.G. / Subescala auxiliar o adminsitrativa

PRINCIPALES FUNCIONES / RESPONSABILIDADES:

- Coordinador de la Oficina de Atencién al Ciudadano.

- Control, gestion y supervision de las citas previas del Ayuntamiento,
confeccion de estadisticas de atenciones realizadas, sequimiento de incidencias de
SIR, seguimiento de correo corporativo registro@elda.es, eamic@elda.es, realizar
cuadro de tareas rotativas entre el personal adscrito a OMAC, asi como los cuadros
de planificacién de vacaciones, entre otras, como resolucioén de incidencias previstas
que se pueden presentar en la oficina de OMAC

- Colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas,
expedientes, etc. y en el seguimiento de los ftramites administrativos de los
expedientes de Secretaria Atencion al Ciudadano.

- Informacién sobre aspectos relativos a su competencia, distribucion de tareas
del personal a su cargo, resolucién de problemas, elaboracion, tramitacion y control
de la cumplimentacién de documentos administrativos.

- La Digitalizacion de todos los documentos en papel que se presenten o sean
recibidos en la Oficina, asi como su anotacién en el Registro Electrénico General o
Registro electronico dirigida a organismo o entidad de cualquier Administracion
Publica segun corresponda (SIR) y su justificante.

- Asistencia en la identificacion y autenticacion de los ciudadanos.

- Otorgarse apoderamientos por comparecencia y su inscripcion en Registro de
apoderamientos.

- Cualesquiera otras funciones que se les atribuyan legal o reglamentariamente
a las Oficinas de Asistencia en materia de registros (OMAC)

- Ejecucion de funciones derivadas de cumplimiento de Convenios de
colaboracion con otras AAPP (ACCV, PROP, AEAT, etc.)

- Ejecucion de cualquier otra tarea encomendada por Superior, relacionada con
su puesto de trabajo.

- Compatibilizacion de sus funciones con las de apoyo, en su caso, al puesto
de Auxiliar Atencién Publico.

BASE TERCERA. - CONDICIONES DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para ser admitidas en la presente convocatoria, las personas aspirantes

deberan ser funcionarias de carrera de las Corporaciones Locales, tener la categoria
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profesional de Administrativo/a A.G. o Auxiliar A.G., pertenecientes al Grupo C,
Subgrupos C1 o C2, cumplir los requisitos establecidos en la RPT para poder cubrir
el puesto convocado, asi como los siguientes requisitos:
o Estar en situacion de servicio activo o en cualquier otra situacion
administrativa excepto la de suspension firme.

* Contar con la conformidad expresa del 6rgano competente del Ayuntamiento
al que pertenece la persona funcionaria solicitante, en relacion con su posible
adscripcion a este Ayuntamiento en comision de servicios.

* Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
* No estar incurso en procedimiento disciplinario.

Todos los requisitos exigidos en los apartados anteriores deberan poseerse el
dia de la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos durante
todo el proceso.

BASE CUARTA. - PUBLICIDAD.

La presente convocatoria, una vez aprobada por el 6rgano competente, se
publicara mediante Anuncios en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante y el
Diari  Oficial de Ila Generalitat Valenciana, en la pagina web
(https://www.elda.es/recursos-humanos/provision-de-puestos-r-p-t/) 'y Tablén de
Edictos de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Elda (Expert@ Menu Ventanilla
Virtual (elda.es), a efectos informativos y de general conocimiento.

Una vez publicado el anuncio de la convocatoria y el enlace a las bases
especificas en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante y el Diari Oficial de la
Generalitat Valenciana, todas las demas actuaciones y comunicaciones derivadas
del procedimiento se publicarén exclusivamente en la pagina web y en el Tablén de
Edictos de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Elda, surtiendo todos los efectos
correspondientes a la notificacion conforme a lo previsto en la legislacién vigente.

BASE QUINTA. - PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION.

El plazo de presentacién de solicitudes sera de 5 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion del Anuncio de la convocatoria en el Diari
Oficial de la Generalitat Valenciana.

Quienes reunan las condiciones sefialadas y deseen participar en el proceso
selectivo, lo solicitaran exclusivamente de forma telematica, a través de la sede
electronica del Ayuntamiento de Elda (enlace Expert@ Mentu Ventanilla Virtual
(elda.es), mediante identificacion con certificado electrénico o bien utilizando alguno
de los métodos que se indiquen en la propia sede electronica. La presentacion se
efectuara mediante el tramite especifico creado al efecto.

No seran admitidas, en ningun caso, solicitudes de participacion que no sean
presentadas por los medios indicados.

Para ser admitidas y, en su caso, tomar parte en este proceso selectivo,
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ademas de sus datos personales, las personas aspirantes declararan
responsablemente en las instancias, que retnen todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la convocatoria, referidos siempre a la fecha de finalizacién del plazo
sefialado para la presentacion de instancias, adjuntando a la misma su Curriculum
Vitae.

La documentacion acreditativa de las circunstancias alegadas podra ser
requerida por el 6rgano competente previamente a la adopcion de la resolucion de la
convocatoria. Si dicha documentacion ya constase en su expediente personal, sélo
seré necesario citarlo en la solicitud sin que tengan que aportarse los documentos
correspondientes. Todo aquello que la persona aspirante no mencione no se tendréa
en cuenta aun cuando el original o justificante obre en el Servicio de Recursos
Humanos.

Finalizado el plazo de admision de instancias, por el érgano competente, se
aprobara la lista provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, que se hara
publica en el Tablon de Anuncios de la Sede Electronica y web del Ayuntamiento de
Elda, concediéndose un plazo de 5 dias habiles para reclamaciones. Si las hubiere,
a su vista, se dictara resolucién aprobando con caracter definitivo las listas de
admitidos. En caso contrario, se elevara automaticamente a definitiva la lista
provisional.

BASE SEXTA. — ADJUDICACION Y NOMBRAMIENTO.

La resolucion de la convocatoria requerira el previo informe del titular de la
Concejalia a la que esté adscrito el puesto a cubrir que debera emitirse en el plazo
de quince dias naturales y elevarse a la Alcaldia Presidencia del Excmo.
Ayuntamiento de Elda o a quien actue por delegacion.

En dicho informe debera motivarse la eleccion de la persona mas idénea, oidos
los departamentos afectados.

Para determinar dicha idoneidad, el Servicio de Organizacién Interna citara a
las personas aspirantes para la realizacion de una Entrevista Conductual
Estructurada, en la que se evaluara la adecuacion de las personas candidatas a las
competencias y habilidades profesionales que requiere el puesto para su adecuado
desempefio, y emitira informe técnico con el resultado de dicha entrevista.

Si el nombramiento recayera en un funcionario/a adscrito/a a otro 6rgano
administrativo se requerira informe del titular del mismo al que pertenezca, de no
emitirse en el plazo de cinco dias naturales se considerara favorable.

La resolucion motivada de la presente convocatoria se llevara a cabo
efectuandose el nombramiento en el plazo maximo de un mes contado desde la
finalizaciéon del plazo de presentacion de solicitudes, pudiendo prorrogarse dicho
plazo un mes mas.

También se podra declarar desierto el puesto convocado, si a pesar de que
concurran candidatos que retinan los requisitos minimos exigidos, se considera que
ninguno resulta idoneo para el puesto convocado.”

Publicar un Anuncio de la convocatoria y el enlace a sus bases especificas en
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el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante, el Diari Oficial de la Generalitat
Valenciana, el Tablén de Edictos de la sede electronica del Ayuntamiento de Elda
(Expert@ Menu Ventanilla Virtual (elda.es) y en su pagina web
(https://lwww.elda.es/recursos-humanos/provision-de-puestos-r-p-t/).

RECURSO: Contra la presente acuerdo, que pone fin a la via administrativa,
puede interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo
de un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial
de la Provincia, ante el Alcalde de este Ayuntamiento, de conformidad con los
articulos 123 y 124 de Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-
administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Alicante en el
plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la recepcion de la presente
notificacion de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de
reposicién potestativo no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta
que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por
silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que
estime pertinente.

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

En Elda, en la fecha que consta en la huella de la firma digital impresa en este
documento (Documento firmado digitalmente).

EL ALCALDE,

Fdo.- Rubén Alfaro Bernabé
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