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AYUNTAMIENTO
EL PROVENCIO

BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, PERSONAL LABORAL TEMPORAL DEL AYUNTAMIENTO DE EL
PROVENCIO, MEDIANTE CONCURSO.

1.-Objeto vy Finalidad.

El objeto de la presente convocatoria es la formacién de una bolsa de trabajo que
provea, en régimen laboral y con cardcter temporal, las eventuales necesidades de
dotacién de personal que pudieran ser necesarias a consecuencia de: bajas por
enfermedad, maternidad, vacaciones, sustituciones o, en su caso, por acumulacién de
tareas o necesidades esporadicas que se puedan dar en los distintos puestos de la
plantilla de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de El Provencio.

La modalidad del contrato seria un contrato laboral, sometido a la regulacién
laboral como el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, o normativa
aplicable al personal laboral de las administraciones publicas vigente en cada momento.

No podran formar parte de la bolsa de trabajo temporal quienes hayan obtenido
una puntuacion total de cero puntos en el proceso de seleccidn.

2.- Publicidad.

El Excmo. Ayuntamiento de El Provencio publicara la convocatoria de la bolsa de
trabajo temporal en la pagina web municipal (www.elprovencio.com) asi como en el
tablén edictal electrénico del mismo. Las sucesivas publicaciones que conlleve el
proceso selectivo se realizaran en ambos sitios.

A efectos de cémputo de plazos regird la fecha de publicacién en el tablén edictal
electrénico.

3.- Vigencia de la bolsa de trabajo.

La bolsa de trabajo que se constituya tendra vigencia hasta la puesta en marcha
de un nuevo proceso que las sustituya, la actualice o modifique.

4.- Requisitos de los participantes.

Los requisitos para poder participar en el proceso selectivo deben poseerse en el
dia de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes y mantenerse hasta la toma
de posesién o formalizacién del contrato:

a. Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c. Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa, salvo que por ley se establezca otra edad minimo o maxima para
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el acceso al empleo publico.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleado publico.

e. Estar en posesién del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o
equivalente o en condiciones de obtenerlo por haber completado los estudios
correspondientes.

f. En caso de resultar seleccionado/a para la contratacién o nombramiento sera
indispensable aportar certificado negativo de delitos sexuales y trata de seres
humanos, asi como el titulo exigido en la presente convocatoria.

5.- Solicitudes.

Las solicitudes (Anexo Il) requiriendo tomar parte en el correspondiente proceso
de seleccidn, en las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este
Ayuntamiento y se presentaran en el Registro Electrénico General de este Ayuntamiento
o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en
el plazo de diez habiles (debido al cardcter de urgencia) contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion en la sede electrénica del Ayuntamiento:
https://elprovencio.sedelectronica.es

En ambos casos la solicitud debera ir acompafiada por:

» Fotocopia del D.N.I, documentacién similar de la U.E o documentacién acreditativa
de ser extranjero residente.

= Fotocopia de certificado de graduado en E.S.O o equivalente.

= Certificado de la vida laboral actualizada a fecha de la convocatoria.

» Fotocopia de los documentos que acrediten los méritos que se aleguen para la fase
de concurso y que tenga relacién con el plaza objeto de la convocatoria.

Las personas con discapacidad deberan aportar certificacién o informe expedido
por la Administracién competente, con indicacién de que la misma no incapacita para el
desempefio de las funciones del puesto de trabajo objeto de esta convocatoria.

La presentacién de la instancia solicitando tomar parte en el procedimiento
selectivo regulado en las presentes bases supone el acatamiento de éstas, que obligan
a la propia administracién convocante, al tribunal de seleccién y a los aspirantes que
concurren a ésta.
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6.- Seleccién.

El articulo 48.5 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla
la Mancha dispone: “En ausencia de bolsas de trabajo y hasta tanto se conformen las
resultantes de la correspondiente oferta de empleo publico, la seleccién de personal
funcionario interino y del personal laboral temporal se realiza mediante convocatoria
especifica, a través del sistema de oposicién, o de forma naturaleza de los puestos que
asi lo aconseje, de concurso.

Los procesos selectivos para el nombramiento de personal funcionario interino y
de personal laboral temporal deben procurar la maxima agilidad en su seleccién”.

Se opta por tanto por el sistema de concurso por la naturaleza de los puestos a
seleccionar.

Concurso:

a) FORMACION REGLADA (Maximo 5 puntos). Por tener titulacién superior a la
exigida en la presente convocatoria:

* FPl o Grado Medio, Rama Administrativa: 0,25 puntos.

* Bachiller Superior, FPIl Rama Administrativa o equivalente: 0,50 puntos.

e Grado Superior, Rama Administrativa: 1 punto.

» Diplomatura en Administraciéon y Gestién Publica: 1,25 puntos.

e Otras diplomaturas relacionadas con el puesto de trabajo a desarrollar: 1 punto.

* Licenciatura o grado en Administracién y Gestién Publica: 1,5 puntos.

e Otras licenciaturas o grados o titulos universitarios reconocidos (masters
oficiales) relacionados con el puesto de trabajo a desarrollar: 1,25 puntos.

La posesidn de las titulaciones académicas arriba indicadas se debera acreditar
mediante la presentaciéon, dentro del plazo de instancias, de la correspondiente
fotocopia del titulo o del titulo provisional, no considerdndose como tal el resguardo de
pago de derechos de expedicion. Sélo se baremara la titulacién superior que se posea.

b) FORMACION COMPLEMENTARIA (Maximo 5 puntos) Cursos relacionados con el
puesto de trabajo a desarrollar:

i. Hasta 50 horas: 0,10 puntos por curso.
ii. Mas de mas de 50 horas: 0,20 puntos por curso.
iii. De 100 horas o més horas: 0,30 puntos por curso.

Los cursos con duracién inferior a 10 horas no se tendrdn en cuenta.

Sélo se valorardn aquellos méritos que estén acreditados documentalmente,
mediante copia del certificado o diploma expedido por el organismo correspondiente
que acrediten las horas de formacién recibidas.

c) EXPERIENCIA (Maximo 10 puntos).

1. Por cada mes completo trabajado en Administraciones Publicas en la categoria

Plaza de los Alcaldes, 1- Telf. (967) 16 53 81 - Fax (967) 16 52 63 - 16670 EL PROVENCIO (Cuenca) -
C.I.F: P-1618000-B

Pagina 3 de 10

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 10

o
)
N
x
3
=
e
¢}
x
Q
©
o
w
o
)
o
0
=
4
i
=
I
0
|
©®

-
e}
‘©

<
=
o
>
°
Q
o

Verificacion: https://elprovencio.sedelectronica.es/




i J i
e provencio
% % %

AYUNTAMIENTO
EL PROVENCIO

de Auxiliar Administrativo: 0,20 puntos.

2. Por cada mes completo trabajado en Administraciones Pulblicas en otros puestos
realizando funciones administrativas: 0,15 puntos.

3. Por cada mes completo trabajado en la empresa privada en la categoria de
Auxiliar Administrativo: 0,10 puntos.

4. Por cada mes completo trabajado en la empresa privada en otros puestos
realizando funciones administrativas: 0,05 puntos.

Las fracciones inferiores al mes no se computaran.

La experiencia profesional se acreditara:

- Servicios prestados en Administraciones Publicas: mediante la presentacién de
certificado de servicios prestados.

- Servicios prestados en empresa privada: mediante contrato de trabajo junto
con certificados de empresa y/o certificado de vida laboral actualizado. Sélo se
valorard la experiencia que quede acreditada en las copias que se aporten
junto con la solicitud.

- En el supuesto de servicios prestados en la Administracién Publica o la
empresa privada en otros puestos realizando funciones administrativas,
deberadn acreditarse las funciones realizadas mediante certificado o informe
del responsable.

7.- Tribunal Calificador.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley 4 de 2011, de 10 de
marzo, que regula del Empleo Pulblico de Castilla la Mancha, el Tribunal calificador
estara integrado por un numero impar de miembros, no inferior a cinco, con sus
respectivos suplentes, entre funcionarios de carrera o trabajadores laborales fijos de la
Administraciéon. Todos los miembros del Tribunal actuaran con voz y voto, su
composiciéon se publicard con la lista definitiva de admitidos y excluidos del proceso
selectivo.

Los miembros del Tribunal de Selecciéon deberdn poseer un nivel de titulacién
igual o superior al exigido en la convocatoria y preferentemente deberdn pertenecer al
area que se selecciona.

Cuando las pruebas selectivas, por dificultades técnicas o de otra indole, asi lo
aconsejase, el Tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacién al
mismo con caracter temporal, de asesores/as especialistas en la materia objeto de la
convocatoria, y bajo la direccién del Tribunal de Seleccién, limitdndose su actuacién a
prestar la colaboracién técnica que se le requiera, con voz y sin voto.

El Tribunal o Comisién no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como
minimo, del Presidente y del Secretario o de quienes les sustituyan, y de la mitad, al
menos, del resto de sus miembros con derecho a voto.

8.- Admision de candidatos y comprobacion de solicitudes.
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Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, se procederd al examen y
valoracién de solicitudes, y requisitos aportados por los interesados, publicando, en el
tablén de anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento de El Provencio la relacién
provisional de los admitidos y excluidos.

En la misma resolucién se concederd un plazo de cinco dias habiles para
subsanacion de los defectos que hayan motivado la exclusién u omisién, siempre y
cuando se trate de un defecto subsanable.

Finalizado el plazo de subsanacién de las solicitudes presentadas se publicara en
el tablén de anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento
https://elprovencio.sedelectronica.es la relacién definitiva de admitidos y excluidos en el
procedimiento selectivo.

9.- Lista de candidatos seleccionados, exposiciéon publica y realizacién
de contratos.

Terminada la valoracién y calificacién, se hard publica, por orden de mayor a
menor puntuacién, la lista de personas designadas para formar parte de la bolsa de
empleo.

Se concederd un plazo de cinco dias habiles para que se puedan formular
reclamaciones.

El Tribunal elevard la propuesta de constitucién de una bolsa de trabajo a

Alcaldia-Presidencia con el objeto de proceder a realizar la contratacién.

Antes de realizarse las contrataciones los aspirantes propuestos o sus sustitutos
deberdn aportar originales o fotocopias compulsadas de la documentacién aportada
junto con la solicitud para su valoracién. Cualquier alteracién o no aportaciéon de dicha
documentacién original o debidamente compulsada dard lugar a la exclusién de la
contratacién, sin perjuicio del inicio de las acciones administrativas o judiciales que
procedan.

10.- Normas basicas de funcionamiento.

Con aquellos aspirantes que participen se confeccionara una bolsa de trabajo para
contrataciones de caracter temporal que se formalizardn en el momento en que sea
necesario y Unicamente por el tiempo preciso para cubrir la ausencia, vacante o
enfermedad del puesto de trabajo cubierto, previo llamamiento de los integrantes de la
lista conforme a los siguientes criterios:

a. El llamamiento se realizard por parte del Ayuntamiento por via telefénica en el
numero de teléfono de contacto indicado por el interesado en su solicitud.

b. Se procederd al llamamiento segln el orden establecido en la propia bolsa en
funcién de las puntuaciones obtenidas. Comenzando para cada sustitucién que
proceda por la puntuacién mas alta.

c. Cuando la persona contratada temporalmente fuere dada de baja por
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finalizacién de la sustituciéon volvera a la bolsa en el lugar que ocupaba antes
de la contratacién en funcién de su puntuacién.

d. Si un candidato fuere llamado para la contratacién y renunciara a ella sin causa
justificada, supondra la expulsién de la bolsa.

e. La renuncia por causa justificada supondra el mantenimiento del candidato en
el lugar de la bolsa que le corresponde por orden de puntuacién, pero
permanecerd en suspenso hasta que el propio interesado comunique a la
Corporacién su disponibilidad para futuros llamamientos.

f. Se entiende por causa justificada aquélla que no deriva de la voluntad del
interesado (enfermedad, maternidad,...) asi como la existencia de un contrato
con una Administraciéon Publica o con una empresa privada. Dicha causa debe
ser debidamente acreditada por cualquier medio permitido en Derecho (parte
de baja médica, contrato de trabajo,...).

No obstante la presente bolsa de trabajo podra ser utilizada por el Ayuntamiento
al objeto de cubrir las bajas de auxiliar administrativo, asi como cubrir necesidades
puntuales de personal. En este caso los contratos seran laborales temporales a jornada
completa o tiempo parcial seguin las necesidades del Ayuntamiento.

Serdn causa de baja en dicha bolsa las siguientes circunstancias:

1. En el supuesto de que un aspirante rechazara una oferta de empleo sin
causa justificada.

2. Se consideraréa rechazo a la oferta la no comparecencia del/a aspirante en el
plazo de 24 horas tras su notificacién.

3. Quienes renuncien a una contratacién después de haberse comprometido a
realizarlo; o dejen su puesto de trabajo una vez haya sido contratado.

4. El incumplimiento de las normas sobre incompatibilidades.

5. La no presentacién de la documentacién necesaria para la formalizacién de
su contrato.

6. La demostracién de falsedad sobre los datos reflejados en la solicitud.

11.- Normas finales.

El tribunal de seleccién queda facultado para resolver cualquier cuestién,
discrepancia o interpretacién que tenga que ver con esta convocatoria. En ningln caso
se valorardn en la fase de concurso la documentacién aportada que no se encuentre
debidamente acreditada. Antes de proceder a la contratacién de los aspirantes
propuestos o sus sustitutos deberdn aportar originales o fotocopias compulsadas de la
documentacién aportada junto con la solicitud para su valoracién. Cualquier alteracién o
no aportacién de dicha documentacién original o debidamente compulsada dard lugar a
la exclusién de la contratacién, sin perjuicio del inicio de las acciones administrativas o
judiciales que procedan.
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Los restantes actos de este proceso serdn expuestos y publicados en el tablén de
anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento de El Provencio.

10.- Recursos.

Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento, al érgano de seleccién y a quienes
participen en las pruebas selectivas. Las bases y convocatoria podran ser impugnadas
de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podrd
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Albacete a partir del dia siguiente al de publicacién
de su anuncio en la sede electrénica del Ayuntamiento:
https://elprovencio.sedelectronica.es

ANEXO |
FUNCIONES

- Cooperacién en los trabajos administrativos del servicio y en particular,
colaboracién en los trabajos de trdmite de expedientes y control de los
mismos.

- Tratamiento de la informacién en general: ordenador, mecanografia.

- Escritura de documentos de toda clase, despacho de correspondencia
normalizada y redaccién de documentos sencillos y de caracter repetitivo.

- Registro, clasificacién, copia y archivo de documentos, segun las instrucciones
recibidas por el superior jerarquico.

- Ordenacién, numeracién y encuadernacién de expedientes y legajos,
formulacién de indices.

- Confeccién y manejo de ficheros.

- Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar,
encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar, expedir, transportar
documentos y similares.

- Informacién y atencién, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano en
relacién a las materias propias del servicio.

- Levar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para resolver las cuestiones
gue se le planteen o encarguen en su ambito competencial asi como
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recepcién de las llamadas entrantes, ddndoles el curso adecuado.
- Utilizacién de las aplicaciones informaticas correspondientes.

- Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas y
procesos de trabajo.

- Aquellas funciones, tareas o actividades operativas que tengan similares
caracteristicas y naturaleza a las descritas y que el propio desarrollo dindmico
del puesto y la organizacién vayan suscitando en aras al beneficio del servicio
publico.

- Adaptacion continua a las nuevas tecnologias, procesos y métodos de trabajo.

- Disponibilidad para acudir eventualmente a su puesto de trabajo por
necesidades de la organizacion fuera del horario habitual, siempre que no
puedan cubrirse mediante servicios especiales y extraordinarios.

- Participacién en la mejora de la atencién al ciudadano.

- Despacho y cumplimentacién de solicitudes y documentacién administrativa.

- Registro de entrada y salida de documentos.

- Elaboracién de certificados, volantes y otros documentos administrativos que
le sean requeridos, renovacién demanda de empleo, informatizacién de datos,
resolucion inmediata de consultas puntuales, gestién de agendas, citaciones,
compulsas, fotocopias, archivo, despacho y gestién de correspondencia,
realizacién de notificaciones; recogida y entrega del correo en la oficina
postal, etc.

- Presta apoyo al personal administrativo y colabora con él en la confeccién de
documentos, propuestas de resolucidn, tramitacién de expedientes sencillos y
demés tareas administrativas similares, siempre bajo las directrices y
supervision de aquéllos o sus superiores.

- Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion
propios del trabajo administrativo. Gestiona, mantiene y controla los archivos
y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informaticas.

- Cualesquiera otras funciones que sean analogas o conexas con las anteriores,
o, en todo caso, que sean adecuadas a la plaza o categoria del ocupante del
puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo
previsto en el art. 73-2 del TREBEP.
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ANEXO 1I

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PERSONAL LABORAL TEMPORAL DEL
AYUNTAMIENTO DE EL PROVENCIO, MEDIANTE CONCURSO.

1.- DATOS PERSONALES:

Primer apellido:

Segundo apellido:

Nombre:

D.N.Il.:

Lugar y fecha de nacimiento:
Domicilio:
Localidad/Provincia:
Teléfono de contacto:
Correo electroénico:

2.- VALORACION DE MERITOS:
2.1.- Experiencia profesional:

- En Administraciones u Organismos Publicos (enumerar):
o

© o0 oo

- En empresas o entidades privadas (enumerar):
0
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2.2.- Cursos de formacion: enumerar.

3.- DOCUMENTACION QUE SE APORTA: Tachar lo que corresponda

Copia del D.N.I. / N.I.E. SI NO
Certificado/ Informe de vida laboral actualizado Si NO
Copia de la titulacidon académica exigida Si NO
Copia de otras titulaciones a valorar Sl NO
Copia de contratos de trabajo Si NO
Copia de titulos de los cursos a valorar S NO
Certificado / Informe de funciones | SI NO

administrativas realizadas
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	BASES PARA LA CONSTITUCIÓN DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PERSONAL LABORAL TEMPORAL DEL AYUNTAMIENTO DE EL PROVENCIO, MEDIANTE CONCURSO.
	2.- Publicidad.
	El Excmo. Ayuntamiento de El Provencio publicará la convocatoria de la bolsa de trabajo temporal en la página web municipal (www.elprovencio.com) así como en el tablón edictal electrónico del mismo. Las sucesivas publicaciones que conlleve el proceso selectivo se realizarán en ambos sitios.
	A efectos de cómputo de plazos regirá la fecha de publicación en el tablón edictal electrónico.
	3.- Vigencia de la bolsa de trabajo.
	4.- Requisitos de los participantes.
	5.- Solicitudes.
	6.- Selección.
	Concurso:
	7.- Tribunal Calificador.
	8.- Admisión de candidatos y comprobación de solicitudes.
	9.- Lista de candidatos seleccionados, exposición pública y realización de contratos.
	10.- Normas básicas de funcionamiento.
	11.– Normas finales.
	10.- Recursos.
	ANEXO I
	FUNCIONES
	Cooperación en los trabajos administrativos del servicio y en particular, colaboración en los trabajos de trámite de expedientes y control de los mismos.
	Tratamiento de la información en general: ordenador, mecanografía.
	Escritura de documentos de toda clase, despacho de correspondencia normalizada y redacción de documentos sencillos y de carácter repetitivo.
	Registro, clasificación, copia y archivo de documentos, según las instrucciones recibidas por el superior jerárquico.
	Ordenación, numeración y encuadernación de expedientes y legajos, formulación de índices.
	Confección y manejo de ficheros.
	Manejo de máquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar, encuadernar, cortar, destruir, sellar, ensobrar, expedir, transportar documentos y similares.
	Información y atención, tanto personal como telefónicamente, al ciudadano en relación a las materias propias del servicio.
	Levar a cabo las gestiones telefónicas necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ámbito competencial así como recepción de las llamadas entrantes, dándoles el curso adecuado.
	Utilización de las aplicaciones informáticas correspondientes.
	Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relación a sus sistemas y procesos de trabajo.
	Aquellas funciones, tareas o actividades operativas que tengan similares características y naturaleza a las descritas y que el propio desarrollo dinámico del puesto y la organización vayan suscitando en aras al beneficio del servicio público.
	Adaptación continua a las nuevas tecnologías, procesos y métodos de trabajo.
	Disponibilidad para acudir eventualmente a su puesto de trabajo por necesidades de la organización fuera del horario habitual, siempre que no puedan cubrirse mediante servicios especiales y extraordinarios.
	Participación en la mejora de la atención al ciudadano.
	Despacho y cumplimentación de solicitudes y documentación administrativa.
	Registro de entrada y salida de documentos.
	Elaboración de certificados, volantes y otros documentos administrativos que le sean requeridos, renovación demanda de empleo, informatización de datos, resolución inmediata de consultas puntuales, gestión de agendas, citaciones, compulsas, fotocopias, archivo, despacho y gestión de correspondencia, realización de notificaciones; recogida y entrega del correo en la oficina postal, etc.
	Presta apoyo al personal administrativo y colabora con él en la confección de documentos, propuestas de resolución, tramitación de expedientes sencillos y demás tareas administrativas similares, siempre bajo las directrices y supervisión de aquéllos o sus superiores.
	Maneja los dispositivos, máquinas y equipos informáticos y de comunicación propios del trabajo administrativo. Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, así como las bases de datos informáticas.
	Cualesquiera otras funciones que sean análogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la plaza o categoría del ocupante del puesto, que su superior jerárquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto en el art. 73-2 del TREBEP.
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