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INSTRUCCIONES SOBRE PRESENTACION DE SOLICITUDES DE
PARTICIPACION EN PROCESOS SELECTIVOS DE CONCURSO ESPECIFICO
DE JEFES DE SERVICIO DE FUNCIONARIOS DE LA DIPUTACION DE LEON

A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA.

Las solicitudes para tomar parte en estos procesos selectivos se presentaran, a
través de la sede electrénica, accediendo a “catalogo de tramites”, en el apartado de
Areas, elegir Area de Recursos Humanos, Servicios Relacionados con la
ciudadania/Recursos Humanos seleccionando la solicitud correspondiente a los puestos
convocados, o bien directamente a través del siguiente enlace Sede Electrénica -
DIPUTACION PROVINCIAL DE LEON (dipuleon.es)

Una vez dentro del tramite, deberd de hacer click en el botén de “Nueva
Instancia”

Posteriormente, en el apartado DATOS DEL INTERESADO, debera pulsar el
icono de “Nuevo Interesado”

Sede Electrénica > Nueva instancia Solicitud de admision a pruet
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Datos del interesado/a Envio de documentos o datos Tasas Aceptacion de condiciones Revision y registro

LISTA DE INTERESADOS/AS
0 Nuevo/a interesado/a

Q Eliminar este borrador Siguiente

Comprobados o rellenados los datos personales, debera de dar al boton de
“Aceptar”

Una vez que en la lista de interesados/as salgan los datos de la persona que

quiere presentar la solicitud, debera de pulsar el boton de “Siguiente”.

En el formulario se deberan de cumplimentar los siguientes datos personales:

- Domicilio

- Escala: Se indicara la escala a la que pertenece el funcionario
(Administracion General/Administracion Especial)

- Subescala: Se indicara la subescala a la que pertenece el funcionario (Ej.
Técnica, Gestion, ...)

- Grupo/Subgrupo: Se indicara el grupo/subgrupo al que pertenece el
funcionario (Ej. A1, C2,..)

- Clase/Categoria: Se indicara la denominacion de la categoria a la que
pertenece el funcionario (Ej. Técnico de Administracion General,
Economista, ...)

- Destino actual: Se indicara si el puesto que ostentan actualmente es con
caracter definitivo o provisional.


https://sede.dipuleon.es/catalogoservicios.aspx?area=924&ambito=1
https://sede.dipuleon.es/catalogoservicios.aspx?area=924&ambito=1
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Administracién Publica: Se indicara la administracion publica de origen
(Ej. Junta de Castilla y Leodn, Diputacion de Leon, ...)
Area
Servicio o Unidad
Puesto de Trabajo: Se indicara el puesto de trabajo que ocupa en el
momento de presentacion de la solicitud (Ej. Jefe de Servicio, Coordinador
Administrativo, Jefe de Negociado,... )
Localidad
Situacion Administrativa: Se indicarda la situacion administrativa
existente a la fecha de solicitud (Ej. Servicio activo, Servicios especiales,
...)

echa declaracion de la misma (En caso de no encontrarse en
servicio activo): Se indicara la fecha de declaracion de la situacion
administrativa alegada
Indicar tipo de excedencia (en su caso): Se indicara, en el caso de estar
en situacion de excedencia, la tipologia de la misma (Ej. Interés Particular,
Cuidado de Hijos)
Fecha final de la suspensién temporal de funciones (en su caso): Se
indicara, en el caso de estar en situacion de suspension de funciones , la
fecha de finalizacién de la misma
Solicita el REINGRESO mediante su participacidén en este concurso:
Se indicard si solicita el reingreso 0 no en el presente concurso.
Solicita adaptacion del puesto de trabajo por discapacidad: Se
indicara si solicita o no adaptacion del puesto segun las bases de la
convocatoria
Tipo de discapacidad: Se indicara, en su caso, el porcentaje de
discapacidad y la tipologia de la misma
Detalle de las adaptaciones
Condiciona su peticiobn por convivencia familiar con la del
funcionario: Se indicara en nombre y apellido de la persona funcionaria
por la que condiciona la solicitud, en su caso.
DNI: Se indicar& el DNI de la persona sefialada en el campo anterior.
Vacantes: Se indicara por orden de prioridad, , los puestos que solicita en
el presente concurso de los que aparecen en el desplegable.

Una vez cumplimentado el formulario, debera pulsar el boton de “Confirmar”

La pantalla siguiente de ENVIO DE DOCUMENTOS O DATOS consta de los
siguientes apartados:

2.- Titulacion requerida para el desemperio del puesto

Debera pulsar al boton de “Anadir’ y adjuntard la siguiente documentacién
preferentemente en formato PDF:

Copia del titulo exigido para poder participar en el proceso selectivo

3.- Cursos de formacioén

Debera pulsar al boton de “Anadir’ y adjuntard la siguiente documentacién
preferentemente en formato PDF:
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- Diploma o certificado de asistencia al curso, debiendo figurar: la
denominacion del curso, la entidad que imparte y/u organiza el curso, el
periodo de celebracién, el contenido y el nimero de horas lectivas.

4 .- Titulos académicos

Debera pulsar al boton de “Anadir”’ y adjuntara la siguiente documentacion
preferentemente en formato PDF:

- Copia del titulo, o en caso de no aportarlo, acreditacion del pago de la
tasa por expediciéon del correspondiente titulo o certificacién
supletoria provisional que sustituird al titulo de acuerdo con el art. 14.2
del real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicion de titulos
universitarios oficiales.

No se incluird en el presente apartado el titulo requerido para el desempefio del
puesto.

5.- Autobaremacion de méritos — Hoja Excel

Debera pulsar el boton de “Anadir”’ y adjuntara la hoja de autobaremacién
en formato EXCEL que aparece con el nombre de “plantilla”, debidamente
cumplimentada segun las instrucciones que se recogen en cada una de las hojas del
libro.

6.- Memoria

Debera pulsar el boton de “ARadir” y adjuntara la siguiente documentacion
preferentemente en formato PDF:

- Estudio en el que conste el analisis de las tareas, requisitos, condiciones y
medios necesarios para el desempefio del puesto con arreglo al contenido
funcional del mismo, incluyendo las mejoras organizativas o de sistemas
de trabajo relacionados con el Servicio al cual pertenece el puesto objeto
de provision, a juicio de la persona candidata.

Tipo de letra arial, tamafio 12.
Interlineado simple entre lineas y espacio 6 entre parrafos.
Margenes: Superior, inferior e izquierdo: 3 cm, derecho: 2 cm.

Méaximo de diez paginas, excluida la portada e indice, tamafio
Din-a4, mecanografiadas por una sola cara.

7.- Otra documentacion a aportar

Aqui se podra aportar cualquier otra documentacién que quiera presentar el
aspirante por las razones que considere oportunas.

Una vez incorporada toda la documentacion, debera de pulsar el boton de
“Siguiente”.
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En el apartado ACEPTACION DE CONDICIONES se debera de rellenar la
siguiente pantalla relativa a la informacién sobre proteccion de datos y pulsando
posteriormente el boton de “Siguiente”

® o o ©

Envio de documentos o datos Tasas Aceplacion de condiciones Pago

ACEPTACION DE CONDICIONES

Informacion sobre Informacién sobre proteccion de datas
proteccién de datos He leldo la informacidn sobre proteccion de datos y acepto las condiciones
& Eliminar este borrador &) Atras Siguiente

En el apartado de REVISION Y CONFIRMACION podra revisar la
documentacion aportada.

Una vez revisada debera de pulsar el boton de “Confirmar”.

Una vez realizado el pago, pulsara el botdn de “registrar”, y, una vez registrado,
‘Firmar’.



