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INTRODUCCION
El Servicio de Recursos Humanos, en consonancia con el espiritu de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, ha realizado una firme apuesta por el uso de los medios electrénicos para
la tramitacién de la Provision de Puestos de Trabajo de la Subescala Administrativa y Auxiliar de Administracion General, mediante

concurso general.

Uno de los aspectos novedosos de esta edicion de la Provision de Puestos de Trabajo de la Subescala Administrativa y
Auxiliar de Administracion General, es el relativo a la tramitacién de las solicitudes de forma telematica, para ello el personal
técnico del Ayuntamiento de Sevilla, perteneciente al Instituto Tecnoldgico del Ayuntamiento de Sevilla, ha desarrollado la

aplicacion web que a continuacion se muestra.

A fin de facilitar la realizacion del tramite, se ha desarrollado, por el Servicio de Recursos Humanos, la presente guia

explicativa.

Asimismo, se pone a disposicién de los participantes los siguientes canales, para atender dudas relativas a la plataforma de

tramitacion de solicitudes de forma telematica:

e Correo electrénico: dudassolicitudppt@sevilla.ore CANAL PREFERENTE DE ATENCION

e Teléfonos: 9554771802 -71831-71810-71847-71898-71963-71845-71835



mailto:dudassolicitudppt@sevilla.org
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CONSIDERACIONES PREVIAS

1.-La tramitacién de la solicitud puede realizarse desde cualquier navegador web actualizado, pero debe tener en cuenta que debera tener instalado su
certificado digital en el equipo informatico desde el que realice la solicitud. Para el caso de Firefox, debera tener instalado el certificado en el

navegador. Asimismo, debera tener instalada la aplicacion Autofirma.
Si no dispone de certificado digital puede solicitarlo en:

e Empleados/as en activo del Ayuntamiento de Sevilla: portalplantillamunicipal@sevilla.org / Teléfono: 95 54 (71882) (71883) (71885) (CITA PREVIA).

e Empleados/as en excedencia: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

Se puede acceder con los siguientes certificados:

e Certificado Digital de Persona Fisica.

e Certificado de Empleado/a Publico/a.

2.-Durante la tramitacion de la solicitud puede aportar diversa documentacion justificativa. Es requisito que dicha documentacién se encuentre
digitalizada en formato PDF y que cada archivo no supere los 2 Megabytes de tamaio (2 MB). Por ello, se recomienda tener previamente digitalizada

toda la documentacion y comprobar el tamafo de los archivos. Por cada mérito que se acredite se adjuntara un documento en PDF. En caso de que el

documento contenga informacidn tanto en el anverso como en el reverso, recuerde digitalizarlo a ambas caras.

3.-Puede ir rellenando los diversos apartados que componen la solicitud a medida que considere oportuno (se podra acceder en cualquier momento

a la solicitud, dentro del plazo establecido). Los datos que vaya consignando quedaran guardados cuando pulse el botén ACTUALIZAR.

4.- Un vez firmada y registrada la solicitud no podra modificarla. Si quiere realizar alguna modificacion una vez firmada y registrada, debera realizar

una nueva solicitud que invalidara la anterior.



mailto:portalplantillamunicipal@sevilla.org
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados
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ACCESO A LA SOLICITUD DE PARTICIPACION
El acceso a la aplicacion web para la tramitacién de la solicitud de forma telematica se realiza a través de la web municipal del
Excmo. Ayuntamiento de Sevilla. https://www.sevilla.org.

Buscar en el Sitio Q

Sevilla, ~ogpo
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ATENCION CIUDADANIA ~ SEDE ELECTRONICA

AYUNTAMIENTO ~ CIUDAD ~ SERVICIOS ~ ACTUALIDAD

: P“““4 NOCHES DE VERANOEN EL
DE VERANO " PALACIO DE LOS MARQUESES

“PALACIO DELOS MARQUESES ——y 'DE |_A ALGABA
- DE LA ALGABA e 4
abanico de propuestas culturales gratuitas

Del 30 de junio . ';,.” es de semana de julio y agosto
al 3 de septiembre ‘

Todas las noches a las 22.00 horas
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N08DO Servicio de Recursos | Buscar en el Sitio Q
Humanos ‘ ' '

AVUNTAMIENTO OF SEvLLe

AYUNTAMIENTO -~ CIUDAD - SERVICIOS - ACTUALIDAD ATENCION CIUDADANIA - SEDE ELECTRONICA

A www.sevilla.org
Inicio / Provision de Puestos de Trabajo

Provision de Puestos de Trabajo

Provision de Puestos de Trabajo de Sub la Administrativa y Auxiliar de Administracién General

« BOP

« Bases y Anexos Publicados en el BOP

» Solicitud por Sede Electrénica:

« Guia de ayuda para la tramitacion telematica

« Correo electrénico de contacto: dudassolicitudppt@sevilla.org

Una vez que haya pulsado en el vinculo Solicitud por Sede Electrdnica, nos va a remitir a la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Sevilla.
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Catalogo de Servicios

Q ;Qué quieres buscar?

(Qué quieres buscar? Q

Otros han buscado:

¢Cuantos ficheros se pueden
adjuntar?

¢Como puedo acceder al catalogo
de tramites?

¢Qué documentacion debo
presentar para realizar un tramite?
¢Como puedo modificar mis datos
personales?

¢Qué es la sede electronica?
Empecé un tramite pero no lo
terminé, ;donde puedo
encontrarlo?

¢(Tiene la misma validez las
gestiones realizadas desde la Sede
electrénica que de forma
presencial?

¢Qué fecha y hora se debe tener en
cuenta para el computo de plazos?
¢Qué tamario maximo permitido
pueden tener los ficheros?
Calendario dias inhabiles
Accesibilidad en el portal

Ver todas las busquedas

Servicio Sociales e

&

Ayudas, Subvenciones,
Becas y Premios

o

Empleo

&

Medio Ambiente

Participacion e
Iniciativa Ciudadana
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Carpeta Ciudadana

=
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Empresas y
Patrimonio

Mercados y
Mercadillos

A

Proteccion Civil y

Seguridad Ciudadana

(=

Trafico, Transporte y

Cultura

@

Fiestas Mayores

Oposiciones y
Concursos

N

Registro Electronico

X

Urbanismo

Acceda a ...

2]

Deportes

€

Impuestos, Tasas y
Multas

A

Padron

&

Salud, Laboratorio y
Proteccion Animal

Seleccionar idioma | ¥

SEDE
ELECTRONICA

(# Tablon de
Edictos

# Tablon de
Edictos
(Anuncios
anteriores al
14/06/2021)

& Carpeta
Ciudadana
(anterior al
14/06/2021)

&3 Notificaciones
Electrénicas
DHEU

& Registro
Electrénico de
Apoderamientos
(apodera)

il Verificacion de
Firmas
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a Provision Puesto Trabajo.Subescala Advo y Auxiliar

Provision de Puestos de Trabajo de Subescala Administrativa y Auxiliar de Administracién General

ision Puestos de Trabajo. Subescala TAG

Cdnvocatoria para la Provision de Puestos de Trabajo de Subescala Técnica de Administracion General del
Ayuntamiento de Sevilla, mediante el procedimiento de Concurso General.

E Sargento Exticion de Incendios (2 plazas)

Sargento Exticion de Incendios. Promocién interna. Plan de Empleo

==
ﬁ Seleccion Cabo Extincién de incendios (13 plazas)
Procedimiento Selectivo provision en propiedad de 13 plazas de Cabe de Extincion de Incendio del

Ayuntamiento de Sevilla, Escala Administracién Especial, Subescala Servicios Especiales, 1 de la OPE 2017, 8de la
OPE 2018, 3 de |la OPE 2019y 1 OPE 202

a Seleccion palicia local (102 plazas)

Procedimiento Selectivo, provision 102 plazas de Policia Local . Ayuntamiento de Sevilla, Subgrupo C1, Escala
Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales, clase Policia Local y auxiliares de |as OPE Ordinarias de
2019, 2020 y 2021.

= -
ﬁ Subinspector de Policia Local 6 plazas

Procedimiento selectivo para la provision en propiedad de & plazas de Subinspector de Policia Local de
Ayuntamiento de Sevilla

= r
ﬁ Subinspector Policia Local (8 plazas)

Subinspector Policia Local. Promocion interna

@ 'écnico de Administracion General (18 plazas)

2]

Técnico de Administracion General Funcionario de Carrera (A1)

10
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En la siguiente pantalla aparece la descripcidn y caracteristicas del procedimiento, asi como la normativa aplicable.

Descripcion
Provisién de Pusstos de Trabajo de Subescala Administrativa y Auxiiar de Administracién Genera

Detalles

Caracteristicas del procedimiento:

Normativas:

Documentos a presentar

2 Coma iniciar el frémite?

En el apartado “éComo iniciar el tramite?” tenemos el enlace para acceder la aplicacion web para la tramitacién de la solicitud.

11
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Una vez que hacemos “clic” en dicho enlace aparecera la pantalla de acceso a la solicitud de participacion que tiene la apariencia
que se muestra en esta imagen:

NO DO

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA Plataforma web de pruebas selectivas y provisiones de puestos de trabajo

Gestion de solicitudes

Cerrar sesion

Usar certificado digital

Consulta directa Mas informacion FAQs

Mas informacion FAQs

PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO

Acceder

12
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Realizado el paso anterior, tras pulsar el boton “acceder”, aparecera la pantalla que se muestra a continuacién, y que se refiere a
los permisos de la aplicacion Autofirma. Debe aceptar, haciendo “clic” en el boton “Abrir Autofirma”. Una vez haya aceptado,

aparecera el cuadro de dialogo para que seleccione el certificado digital.

FAbrir AutoFirma?

http://pruweb.ayuntamiento.svg quiere abrir esta aplicacidn,

s auorins [

Dialogo de Seguridad X

iAbrir AutoFirma?

Seleccione un certificado Q 1 0
http://pruweb.ayuntamiento.svg quiere abrir esta aplicacidn.

Abrir AutaFirma m

Valido desde: 17/10/2019 hasta 17/10/2021

Emisor: AC Administraadn Pablica. Uso: Firma y autenticacdn
Vvalido desde: 14/05/2020 hasta 14/05/2021
H i par r L 4 T | certific

) - -

13
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Una vez seleccionado el certificado digital, aparecera la siguiente pantalla:

NO DO

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA Plataforma web de oposiciones y concursos

APARECERA SU NOMBRE Y APELLIDOS Y SU DNI

Solicitud de Participacion al Concurso de Provision de Puestos de Trabajo

’ROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO

Lad-—adaly

Una vez haya hecho “clic” sobre “Acceder”, aparecera la siguiente pantalla. Se mostrara su DNI y debera hacer “clic” en “Iniciar”

NO DO

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA Plataforma web de pruebas selectivas y provisiones de puestos de trabajo

Acceso ala Solicitud de Participacion en PPT
nicio  Cerrar sesion
Niimero de documento de identidad

—_— Isdadalr

14
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A continuacioén visualizara la siguiente pantalla que se subdivide en los siguientes apartados: DATOS PERSONALES / PUESTOS DE
TRABAJO SOLICITADOS/ GRADO PERSONAL CONSOLIDADO Y FECHA DE ANTIGUEDAD. Explicaremos los apartados

individualmente.

AOLK DE PARTIC =M EL BO A LA PET BET 2021
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ey e
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. = - e e
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DATOS PERSONALES
e Primer Apellido/ Segundo Apellido/ Nombre/ Numero de Identidad / Domicilio aparecen rellenos por defecto.

e Teléfono Movil y Correo electrdnico, son obligatorios y deberan ser rellenados por la persona solicitante.

NO-DO Delegacion de Modernizacion Digital
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA Servicio de Tecnologias de la Informacién
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO A LA PPT
Volver  Nueva Solicitud

Numero de identificacion:

Primer apellido Segundo apellido Nombre

| |n | | | |*

Numero de documento de identidad

DOMICILIO:

Tipo Via Via Num. Resto dir. Cod. Postal
L - - L LI
Poblacion Provincia

| - )
Teléfono Movil Correo electronico

| |‘|

Los datos marcados con * son obligatorios

16
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PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS
e En el primer cuadro aparecen todos los puestos ofertados en la PPT, junto con su cddigo de control, cddigo del puesto,
denominacién y Servicio al que se encuentran adscritos.
e Se le advierte que aparecen en el mismo listado tanto los puestos de las Subescalas Administrativa, Auxiliar e Indistinta, por
lo que deben tener especial cuidado a la hora de seleccionar dichos puestos, en relacidon a la categoria que posea.
e En el segundo cuadro apareceran los que haya ido seleccionando la persona solicitante con los datos anteriores, y el

numero de orden.

Para incorporar una nueva opcion debe seleccionar primero un puesto y posteriormente incorporarlo en la lista de Opciones Elegidas pulsando en "Afiadir”.
Para quitar una opcidn de la lista seleccidnelo en ella y pulse "Quitar seleccionado™.
Para modificar el orden de prioridad de las opciones elegidas seleccione la opcion deseada y pulse "Subir” o "Bajar”.

PUESTOS OFERTADOS (Cod. Control \ Cod. Puesto | Denominacion | Servicio) OPCIONES ELEGIDAS (Num.Orden - Cod. Control \ Cad. Puesto | Denominacion | Servicio)
_ 1105601002001\ JEFE GRUPO ADMTVO. VINSTITUTO DE LA CULTURAY LAS ARTES DE SEVILLA
__2VA319 \ JEFE/A NGDO. ADMINISTRATIVO/A | SERVICIO DE ESTADISTICA

_3VA1MNM0 \JEFE NGDO. ATENCION AL CIUDADANO \ SERVICIO DE CEMENTERIO

_ 411141002001 Y JEFE GRUP. ADMTVO. \ SERVICIO DE GOBIERNO INTERIOR

__EBVAD11301___ VJEFE NGDO. ADMVC. VEHICULOS \AGENCIA TRIBUTARIA

611230102001 \ JEFE GRUPQ ADMINISTRATIVO | SECCION REGISTRO ELECTRONICO GENERAL
__TVATTT \ JEFE DE GRUPO ADMINISTRATIVO \ DIRECCION GENERAL ACCION SOCIAL
810722201001\ J. NGDO. GESTION ADMTVA_\ SERVICIO PROTECCION AMBIENTAL
9107230040011 J. GR. ADMTVO. LICENCIAS N-11 SERVICIO PROTECCION AMBIENTAL
_10107230056001 1 J. GR. ADMTVO. LICENCIAS N-2 \ SERVICIO PROTECCION AMBIENTAL
1111612203001 4 JEFE GRUPO ADMINISTRATIVO \ SERVICIC DE CONSUMO

_1211514102001 \ JEFE GRUPO ADMINISTRATIVO \ SERVICIO DE CONSUMO

1311614201001\ JEFE NGDO. ADMINISTRATIVO CONSUMO “SERVICIO DE CONSUMO
1410553101001 \ JEFE NGDQ. SELECCION ¥ PROMOCION (ADJTQ) \ SERVICIO DE RECURSOS HUM
1510555202001 \ JEFE GRUPQ ADMTVO. TRAMITACION ECONOMICO-ADMTVA. \ SERVICIO DE RECL
1610552102001 VADMINISTRATIVO DE FORMACION \ SERVICIO DE DESARROLLO

_17TVAT33 \ JEFE NGDO TRAMITACION \ SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALE!
_181ATE4 \ JEFE DEL DPTO. DE GESTION ADMINISTRATIVA | SALUD

_19VATB8 \ JEFE NGDO. GESTION ADMTVA. Y ECONOMICA | SALUD

_20VATS2 VJEFE DE GRUPO ADMINISTRATIVO \ SALUD

_211A815 VJEFE DE GRUPQ ADMINISTRATIVO \ SALUD

_221520101001 V JEFE NGDOQ. ADMINISTRATIVO \ SERVICIO LABORATORIC MUNICIPAL

A7 ACANANINNA | IEEE ANINA ARRBIIVICTOATRAA L CEMVIATA T ADARATADIS LIS DAL
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NO“DO ] ] SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

SELECCIONAR PUESTOS DE TRABAJO OFERTADOS
Para incoporar un puesto de trabajo al cuadro de opciones elegidas debe realizar los siguientes pasos:

e En primer lugar debe buscar el puesto en el listado y seleccionarlo haciendo “clic” con el ratén en el mismo.
e En segundo lugar debe hacer “clic” en “ANADIR SELECCIONADO”.

Para incorporar una nueva opcién debe seleccionar primero un puesto y posteriormente incorporarlo en la lista de Opciones Elegidas pulsando en "Afadir”.
Para quitar una opcion de la lista seleccidnelo en ella y pulse "Quitar seleccionado”.

Para modificar el orden de prioridad de las opci elegidas ione la opcidn deseada y pulse "Subir” o "Bajar”.
PUESTOS OFERTADOS (Cod. Control \ Cod. Puesto | Denominacion | Servicio) QPCIONES ELEGIDAS {Nim.Orden - Cod. Control \ Cod. Puesto | Denominacion \ Servicio)
— ZVA3T19 TJEFE/ANGDO. ADMINIS TRATIVO/A T SERVICIO DE ESTADISTICA - N

__31A1110 VJEFE NGDO. ATENCION AL CIUDADANO \ SERVICIO DE CEMENTERIO
411141002001\ JEFE GRUP. ADMTVO. \ SERVICIO DE GOBIERMNO INTERIOR
__515011301___VJEFE NGDO. ADMVO. VEHICULOS \AGENCIA TRIBUTARIA

611230102001 \ JEFE GRUPO ADMINISTRATIVO | SECCION REGISTRO ELECTRONICO GENERAL
__TVATTT \ JEFE DE GRUPO ADMINISTRATIVO | DIRECCION GENERAL ACCION SOCIAL
810722201001 \J. NGDO. GESTION ADMTVA, | SERVICIO PROTECCION AMBIENTAL
910723004001\ J. GR. ADMTVO. LICENCIAS N-11 SERVICIO PROTECCION AMBIENTAL
1010723006001\ J. GR. ADMTVO. LICENCIAS N-2 \ SERVICIO PROTECCION AMBIENTAL
1111612203001\ JEFE GRUPO ADMINISTRATIVO \ SERVICIO DE CONSUMO

1211614102001 \ JEFE GRUPO ADMINISTRATIVO \ SERVICIO DE CONSUMO

1311614201001 \ JEFE NGDO. ADMINISTRATIVO CONSUMO ' SERVICIO DE CONSUMO
1410553101001 \ JEFE NGDO. SELECCION Y PROMOCION (ADJTO)\ SERVICIO DE RECURSOS HUM
_ 1510555202001 \ JEFE GRUPO ADMTVO. TRAMITACION ECONOMICO-ADMTVA. \ SERVICIO DE REC!

PRIMERO- SELECCIONAR

1610552102001 VADMINISTRATIVO DE FORMACION \ SERVICIO DE DESARROLLO

1T VATI3 \JEFE NGDO. TRAMITACION | SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALE!
_18\AT84 \JEFE DEL DPTO. DE GESTION ADMINISTRATIVA | SALUD

_19\ATES \JEFE NGDO. GESTION ADMTVA. ¥ ECONOMICA | SALUD

20 \ATS92 \JEFE DE GRUPOQ ADMINISTRATIVO \ SALUD

_211A815 \JEFE DE GRUPQ ADMINISTRATIVO \ SALUD

2211520101001 V JEFE NGDO. ADMINISTRATIVO % SERVICIO LABORATORIO MUNICIPAL
2311520103001 \ JEFE GRUPO ADMINISTRATIVO \ SERVICIO LABORATORIO MUNICIPAL

4 L NEA44N4NN4 |\ IEFE MRS TDAMITAAIAL | SEDUIA A AEQTIAM ANMTUA  EAAMAMICA Y SITIHE
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NODO

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO

Una vez realizado los pasos anteriores, el puesto seleccionado se habrd incorporado al CUADRO “OPCIONES ELEGIDAS”.

Este proceso habra de realizarse por cada uno de los puestos que la persona solicitante quiera incorporar a la solicitud.

Para incorporar una nueva opcion debe seleccionar primero un pueste y posteriormente incorporarlo en la lista de Opciones Elegidas pulsando en "Afiadir".

Para quitar una opcion de la lista selecciénelo en ella y pulse "Quitar seleccionado".

Para modificar el crden de prioridad de las opciones elegidas seleccione la opcion deseada y pulse "Subir" o "Bajar".

PUESTOS OFERTADOS (Cod. Control \ Céd. Puesto | Denominacion \ Servicio) OPCIONES ELEGIDAS (NOm.Orden - Cod. Control \ C6 enominacion | Servicio)

_ 1VA1341 \ JEFE SECCION ANALISIS PRESUPUESTARIO \ SERVICIO DE GESTION PRESUPUE 001-_191A1354 \ JEFE SECCION TENICO J ERVICIO DE CONTRATACION
__ 2\ A3090 \TAG. \INTERVENCION GENERAL A

_ 3VA3072 \JEFE NGDO. T.A.G.\ INTERVENCION GENERAL

__41A1350 A TECNICO DE INTERVENCION | INTERVENCION GENERAL

__ 510515001001\ JEFE SECC. PERSONAL Y NOMINAS \ SERVICIO CONTROL FINANCIERO

_ 610532002001 \ JEFE NGDO.T.A.G. ADJTO.SECCION DE ADMOM. Y RELACIONES CON OTROS ORC

__TVABD0 \ JEFE DE SECCION TRIBUNAL ECONOMICO ADMINISTRATIVO | TRIBUNAL ECONOI

__B1A1244 \ TECNICO SUPERIOR TRIBUNAL ECONOMICO ADMINISTRATIVO \ TRIBUNAL ECON

_915013001__ \JEFE SECCION TERCERA\ AGENCIA TRIBUTARIA

_1015014001___ \ JEFE SECCION TASAS \ AGENCIA TRIBUTARIA

_1115021001___ \ JEFE SECCION INSTRUCCION Y TRAMITACION \ AGENCIA TRIBUTARIA

_1215022001__VADJUNTO SERVICIO RECURSOS \ AGENCIA TRIBUTARIA

_1315032001___ \ JEFE SECCION DE RECAUDACION EJECUTIVA \ AGENCIA TRIBUTARIA

_1415033001___ \ JEFE SECC. NOTIFICACIONES DIGITALIZ. Y DOCUM. \ AGENCIA TRIBUTARIA

_1515034001___\ JEFE SECCION RECURSOS Y RECLAMACIONES \ AGENCIA TRIBUTARIA

_1615041001__ VADJUNTO SERVICIO RR.HH. Y REGIMEN INTERIOR \ AGENCIA TRIBUTARIA

_1715042001___\ JEFE SECCION GESTION ECONOMICA Y CONTRATACION \ AGENCIA TRIBUTARIA

_1811541001001 \ JEFE SECCION ADMINISTRATIVA '\ SERVICIO DE ESTADISTICA |

_201A1325 \ JEFE NEGOCIADO CONTRATACION \ SERVICIO DE CONTRATACION

_211A3088 \T.AG. |\ SERVICIO DE GOBIERMNO INTERIOR

_22\VA1108 \ JEFE SECCION TRAMITACION Y SERVICIO DE GOBIERNO INTERIOR

_2311531001001 \ JEFE SECCION ADMINISTRATIVA \ SERVICIO DE CEMENTERIO

_24\A2009178__\ JEFE SECCION TAG \ SERVICIO DE RECURS0OS HUMANOS

_251A3091 \T.AG. | SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

_26\A3092 \TAG.\ SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS v
2710551001001 \ JEFE SECCION ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS TRABAJO '\ SERVICIO
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NO“DO SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

Realizado el proceso anterior en el cuadro “OPCIONES ELEGIDAS” apareceran los puestos seleccionados por orden de preferencia.
Si detecta algun error, puede hacer uso de las siguientes opciones:

e QUITAR SELECCIONADO.- Seleccione el puesto que desea eliminar y pulse quitar seleccionado.

e SUBIR SELECCIONADO.- Debe prestar especial atencion ya que sube una posicion cada vez que haga “clic” en subir
seleccionado.

e BAJAR SELECCIONADO.- Debe prestar especial atencidn ya que baja una posicidon cada vez que haga “clic” en bajar
seleccionado.

Puestos de trabajo solicitados (se presentara una Unica solicitud para todos los puestos de trabajo que int: , el i podra solicitar todos los tos conv dos)

Para incorporar una nueva opcién debe seleccionar primero un puesto y posteriormente incorporarlo en la lista de Opciones Elegidas pulsando en "Afiadir".
Para quitar una opcion de la lista seleccionelo en ella y pulse "Quitar seleccionado".

Para modificar el orden de prioridad de las opciones elegid: ione la opcion y pulse "Subir" o "Bajar".

PUESTOS OFERTADOS (Cod. Control \ Cod. Puesto | Denominacion \ Servicio) OPCIONES ELEGIDAS (NUm.Orden - Céd. Control | Céd. Puesto \ Denominacion \ Servicio)

_1VA1341 \ JEFE SECCION ANALISIS PRESUPUESTARIO | SERVICIO DE GESTION PRESUPUE 001-_191A1354 VJEFE SEGCION TENIGO JURIDICO \ SERVICIO DE CONTRATACION

__21A3080 \T.AG.\INTERVENCION GENERAL A| (002 -__915013001___\JEFE SECCION TERCERA \ AGENCIA TRIBUTARIA

_ 31A3072 \JEFE NGDO. TAG. | INTERVENCION GENERAL 003-_1615041001__ \ADJUNTO SERVICIO RR.HH. Y REGIMEN INTERIOR | AGENCIA TRIBUTARIA
41A1350 \ TECNICO DE INTERVENCION \ INTERVENCION GENERAL 004 - _2311531001001 \ JEFE SECCION ADMINISTRATIVA \ SERVICIO DE CEMENTERIC

510515001001 \ JEFE SECC. PERSONAL Y NOMINAS | SERVIGIO CONTROL FINANCIERO

610532002001\ JEFE NGDO.T.A.G. ADJTO.SECCION DE ADMON. Y RELACIONES CON OTROS ORC
7VAB00 \ JEFE DE SECCION TRIBUNAL ECONOMICQ ADMINISTRATIVO \ TRIBUNAL ECONOI
8VA1244 \ TECNICO SUPERIOR TRIBUNAL ECONOMICO ADMINISTRATIVO \ TRIBUNAL ECON

1015014007 \ JEFE SECCION TASAS | AGENCIA TRIBUTARIA

_1115021001___ \ JEFE SECCION INSTRUCCION Y TRAMITACION ' AGENCIA TRIBUTARIA
1215022001 VADJUNTO SERVICIO RECURSOS \ AGENCIA TRIBUTARIA

_1315032001___ \JEFE SECCION DE RECAUDACION EJECUTIVA \ AGENCIA TRIBUTARIA
_1415033001___ \ JEFE SECC. NOTIFICAGIONES DIGITALIZ. Y DOCUM. \ AGENCIA TRIBUTARIA
1515034001__ \JEFE SECCION RECURSOS Y RECLAMACIONES \ AGENCIA TRIBUTARIA
_1715042001___\ JEFE SECCION GESTION ECONOMICA Y CONTRATACION | AGENCIA TRIBUTARIA
1811541001001 \ JEFE SECCION ADMINISTRATIVA \ SERVICIO DE ESTADISTICA

_20\A1325 \ JEFE NEGOCIADO GONTRATACION \ SERVICIO DE CONTRATACION

_211A3088 \TA G \ SERVICIO DE GOBIERNO INTERIOR

_221A1108 \ JEFE SECCION TRAMITACION \ SERVICIO DE GOBIERNO INTERIOR
_24\A2009178__ \ JEFE SECCION TAG | SERVICIO DE RECURSOS HUMANQS

_251A3091 \ TAG.\ SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

26 1A3092 \T.AG.\ SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

_2710551001001 \ JEFE SECCION ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS TRABAJO \ SERVICIO

28\ A3065 \ JEFE DE SECCION DE SELECCION \ SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
2910555001001 \ JEFE SECCION ECONOMICO-PRESUPUESTARIA ' SERVICIO DE RECURSOS HUMA W
301 A1225 \ JEFE NGDO.TRAMITACION ECONOMICO-ADMTVA. | SERVICIO DE RECURSOS HUI

ES MUY IMPORTANTE QUE COMPRUEBE LA CORRECTA PRELACION DE PUESTOS SOLICITADOS
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NO“DO , , SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
1.- GRADO PERSONAL CONSOLIDADO Y FECHA DE ANTIGUEDAD RECONOCIDOS

e En este apartado la persona solicitante puede optar entre estas dos opciones:

e SELECCIONAR QUE SE APORTE DE OFICIO POR RRHH LOS DATOS DE GRADO Y FECHA DE ANTIGUEDAD. Por defecto vienen
marcadas estas casillas y aparecen los datos de Grado y Antigliedad de la persona solicitante.

e INDICAR LOS DATOS DE GRADO Y FECHA DE ANTIGUEDAD.- Deberd desmarcar las casillas “APORTESE DE OFICIO POR
RRHH”. Una vez desmarcado esta casilla, la persona solicitante podra escribir. Pero debera acreditar obligatoriamente los
datos que incluya, una vez haya hecho “clic” en grabar.

1.- Grado Personal consolidado y Fecha de Antigliedad reconocidos.
Si estos datos no se aportan de oficio, o en el caso de querer incorporar el documento de solicitud de reingreso al servicio activo, tras pulsar 'Incorporar', debera incluir los documentos justificativos.

Grado Fecha de Antiguedad

APORTESE DE OFICIO POR RRHH

APORTESE DE OFICIO POR RRHH

Personal en Situacion de Excedencia:
Solicitud de reingreso al servicio activo [}

Cumplimente todos los datos y grabe su Solicitud pulsando el botén ‘Incorporar’.
A contir i6n podra cu li tar los apartados de méritos uno a uno.
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NO“DO SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
Los participantes en situacion de excedencia, que cumplan los requisitos establecidos en las Bases de la Convocatoria para

participar en éste Concurso de Provision de Puestos deberan marcar la casilla “Solicitud de reingreso al servicio activo”

1.- Grado Personal consolidado y Fecha de Antigliedad reconocidos.

Si estos datos no se aportan de oficic, o en el caso de querer incorporar el documento de solicitud de reingreso al servicio activo, tras pulsar 'Incorporar’, debera incluir los documentos justificativos.

Grado Fecha de Antiguedad

APORTESE DE OFICIO POR RRHH [ APORTESE DE OFICIO POR RRHH |

Personal en Situacion de Excedencia:
Solicitud de reingreso al servicio activo [ |

Una vez realizados los tramites anteriores, debe pulsar GRABAR para guardar los datos consignados y poder acceder a la siguiente
pantalla.

Una vez haya hecho “clic” en grabar, podra aportar los documentos acreditativos de grado y fecha de antigliedad, si no se marca la
opcion de aportar de oficio por Recursos Humanos.

Asimismo, el participante en situacion de excedencia debera aportar la solicitud de reingreso al servicio activo
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NO“DO ] ] SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

Si estos datos no se aportan de oficio, o en el caso de querer incorporar el documento de solicitud de reingreso al servicio activo, debera incluir los documentos justificativos. Pulse 'Examinar' para seleccionar

Grado Fecha de Antigliedad
APORTESE DE OFICIO POR RRHH APORTESE DE OFICIO POR RRHH I

Personal en Situacion de Excedencia:

Solicitud de reingreso al servicio activo ¥ SOLICITUD REINGRESO

Documento acreditativo:

I | Examinar... l

(Adiadi

e REALIZADO ESTE PASO, VISUALIZARA LA PANTALLA QUE SE MUESTRA EN LA PAGINA SIGUIENTE, Y QUE ANALIZAREMOS
EN CADA UNO DE SUS APARTADOS.
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NO DO SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
U SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
INDICAR QUE APARECERA EL BOTON “ACTUALIZAR” QUE LE PERMITIRA IR GUARDANDO LOS DATOS QUE VAYA

CONSIGANDO A MEDIDA QUE RELLENE LA SOLICITUD.

m ACTIIAIIZAR
En los apartades siguientes Pgade cumplimentar los mérites. Al pulsar ‘ANADIR’ quedarsn incorporades a su solicitud.
Rl s defos ) A
momsa  cowoor  prowauet  Durssiem Borsc FmnaOmos  Fesusmeds
[ - E L AL ] Hensemear [ I
Canuments szmstas
[inear]
Relere los detos y pulce"Afaclr
g Thuio
[ [ L
Decumem avmmm
-
[anzar]
Railone s aztos ¥ A
Denaminssion oo Titlo
[ ] [
Cocuram somstmn
(N
fasnar]
L astos y A
Denaminssin o Pusisanion
[ - E
Cecurem smstmn
I —
fremsrre
fasnar]
~APORTESE DE OFICID POR RRHH
Rellns los daios y pulce Afacir
Nivel DA e
[ | I
Canuments szmstas
T e
fremrr
a=n
[ 200LsciT0 perisoiper en o soncurso o ia PP &l gue 5o ¥ ometerme a rgen esta 0% BHIGISOE ¥ Fertiioer an ol sonburee.

=1 poocasa e ragisio pusse taclar vafios minulos 52900 =l volumen de documantes Inclidos. Espers por favcr
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NO“ DO , , SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
2.1. ACREDITACION DE CURSOS, JORNADAS, SIMPOSIOS, MESAS REDONDAS, SEMINARIOS Y DEMAS ACCIONES FORMATIVAS Y
DE PERFECCIONAMIENTO Y FORMACION ACADEMICA SUPERIOR O ANADIDA A LA EXIGIDA.
e En este apartado de la solicitud tiene la opcién de anadir los cursos, jornadas, simposios, mesas redondas y demas acciones
formativas y de perfeccionamiento que tengan relacion con las activiades del puesto solicitado.
e Debe indicar:
e Denominacion del Curso.
e Sihasido impartido o recibido.
e Sies Oficial o No Oficial.
e Si hasido recibido con Aprovechamiento o Asistencia.

e Duracién (Hora). / Sin determinar * (Cuando seleccione “sin determinar” aparecera “0 horas”, no significa que tenga “0 puntos”)

e Fecha desde.
e Fecha hasta.
e Es obligatorio adjuntar el documento acreditativo en formato PDF (2MB max)

2.1.- Cursos, jornadas, simposios, mesas redondas, seminarios y demas acciones formativas y de perfeccionamiento, que tengan relacion con las actividades del puesto solicitado. (Indique si el curso ha sido
impartido o recibido (columna I/R), Oficial o no Oficial (O/nQ) y la duracién (columna Dur.).

Rellene los datos y pulse "Anadir’

Denominacion Imp/Rec Of/No Of AproviAsist Duracién: Horas Fecha Desde Fecha Hasta
| ‘n ‘_ vH_ vH- v| 0 Sin determinar ‘ | ||

Documento acreditativo
| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Maximo 2 MB
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Q SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
NO' DO

SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

e Una vez rellenos todos estos campos, debe hacer “clic” en ANADIR.
e La persona solicitante debe repetir este proceso por cada curso que desee acreditar.

Rellene los datos y pulse 'Afiadir'

Denominacion Imp/Rec QfiNo Of Aprov/Asist  Duracion: Horas FechaDesde Fecha Hasta

‘ *

- V= 4

- v‘ (J Sin determinar ‘ ‘ ‘ ‘

Documento acreditativo

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Maximo 2 MB

£

(=
L

Quitar | | curso de atencion a los ciudadanos | Impartido | Oficial | Con Aprovechamiento | 25 01/01/2019 | 01/02/2019 | DOC PRUEBA pdf

Quitar || contratos del sector piblico Recibido | Oficial | Asistencia 0 11/11/2018 | 12/11/2018 | DOC PRUEBA paf

Quitar || participacion ciudadana y gobernanza | Impartido | Oficial 10 01/01/2018 | 15/01/2018 | DOC PRUEBA pdf || Ver Doc

e Si la persona solicitante detecta algun error, puede eliminar el documento haciendo “clic” en el boton “Quitar”.
e Serecomienda la comprobacién del documento acreditativo adjuntado.
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NO“DO ] ] SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

2.2.1 ACREDITACION DE ESTAR EN POSESION DE FORMACION ACADEMICA SUPERIOR A LA EXIGIDA PARA ACCEDER A LA
SUBESCALA, CLASE O CATEGORIA A LA QUE PERTENEZCA EL PUESTO SOLICITADO.

e La persona solicitante debera rellenar el campo “DENOMINACION”, y seleccionar en los campos “TIPO DE TITULO” una de
las opciones que se muestran en los campos desplegables.

e Es obligatorio adjuntar el documento acreditativo en formato PDF (2MB max)

e Para finalizar debe puslar “ANADIR”.

Rellene los datos y pulse 'Afadir

Denominacién PR |

| , Doctorado Universitario
Master Universitario

Documento acreditativo Licenciatura, Grado Nivel 3 o Grado Univ. con Master
I Examinar... Grado Universitario
Méxime 2 MB Diplomatura Universitaria
Ciclo Formativo Grado Superior
Bachillerato
Ciclo Formativo Grado Medio

Rellene los datos y pulse "Afiadir'

Denominacién Tipo Titulo

A ./

Documento acreditativo

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Maximo 2 MB.

LICENCIATURA EN DERECHO | Licenciatura, Grado Nivel 3 o Grado Univ. con Master | Empleo Publico, Hacienda, Régimen Interior y Participacion Ciudadana | DOC PRUEBA pdf




NO“DO SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
2.2.2. ACREDITACION DE ESTAR EN POSESION DE OTRAS TITULACIONES: DOCTORADO, MASTER, LICENCIATURA, GRADO
UNIVERSITARIO, DIPLOMATURA, CICLO FORMATIVO, BACHILLERATO O CICLO DE GRADO MEDIO.

e La persona solicitante debera indicar la “DENOMINACION” e indicar el “TIPO DE TITULO” entre las opciones del cuadro
desplegable.

e Es obligatorio adjuntar el documento acreditativo en formato PDF (2MB max).

e Para finalizar debe puslar “ANADIR”.

Rellene los datos y pulse 'Anadir'

Denominacién Tipo Titulo

Documento acreditativo

Ningun archivo seleccionado Doctorado Universitario

Maximo 2 M8 Master Universitario
Licenciatura, Grado Nivel 3 o Grado Univ. con Master
Grado Universitario

Diplomatura Universitaria

Ciclo Formativo Grado Superior

Bachillerato

Ciclo Formativo Grado Medio

Rellene los datos y pulse "Anadir

Denominacion Tipo Titulo

|‘ - v‘

Documento acreditativo

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Maximo 2 MB

(Anadi,

GRADO PSICOLOGIA | Grado Universitario | DOC PRUEBA pdf
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NO“DO SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
2.2.3- ACREDITACION DE PUBLICACIONES SOBRE MATERIAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES
e La persona solicitante debera indicar la “DENOMINACION” e indicar el “TIPO DE PUBLICACION” entre las opciones del
cuadro desplegable.
e Es obligatorio adjuntar el documento acreditativo en formato PDF, (2MB max).
e Para finalizar debe puslar “ANADIR”.

Rellene los datos y pulse "Afiadir'

Denominacion Tipo Publicacion
Libro
Documento acreditativo : :
Capitulo de libro
Examinar... | J":".I"[FEL.”D

Maximo 2 MB
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NO“.DO SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

2.3 (apartados 1y 2) ACREDITACION DEL TRABAJO DESARROLLADO: TIEMPO DE PERMANENCIA EN PUESTOS DE TRABAJO DE
CADA NIVEL Y EN EL AREA FUNCIONAL UNICA DE ADMINISTRACION GENERAL
e En esta fase la persona solicitante puede aportar documentacioén relativa al apartado experiencia para su valoracidn, tanto
por el factor nivel de puestos como por el factor del area funcional Unica de Administracién General, pudiéndose optar
entre:
e MARCAR LA CASILLA APORTESE DE OFICIO.- Se verificara con la documentacidon que conste en los Registros de
RRHH
e RELLENAR LOS DATOS DE EXPERIENCIA.
» La persona solicitante deberd indicar la “ DENOMINACION DEL PUESTO” e indicar el “NIVEL” entre las opciones
del cuadro desplegable, asi como la fecha de inicio (desde) y de finalizacidn (hasta).

» Es obligatorio adjuntar el documento acreditativo en formato PDF, (2IMB max)
* Para finalizar debe pulsar “ANADIR”.

2.3 (apartados 1y 2).- Trabajo desarrollado: tiempo de permanencia en puestos de trabajo de cada nivel y en el area funcional inica de Administracion General
APORTESE DE OFICIO POR RRHH
Rellene los datos y pulse 'Afadir’
Denominacion del Puesto Nivel Fecha Desde Fecha Hasta
| | |
Documento acreditativo

| Examinar...

Méximo 2 MB
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FINALIZACION DEL PROCESO — REGISTRO DE LA SOLICITUD
DECLARACION

La persona solicitante debe macar la casilla de este apartado y a través de la cual solicita participar el procedimiento para la
provision de puestos de trabajo y declara que son ciertos los datos consignados, el conocimiento y sometimiento a las Bases que
rigen la convocatoria y que reune los requisitos para participar.

SOLICITO participar en el concurso a la PPT al que se refiere la presente solicitud y DECLARO que son ciertos todos los datos consignados en ella, conocer y someterme a las Bases Generales que rigen esta convocatoria y que redno los requisitos
exigidos y sefialados en las citadas Bases para participar en el concurso.

Firmary Registrar Solicitud

Si no esta conforme con los datos incluidos en la solicitud puede eliminarla en el enlace que se adjuntay, posteriormente, realizar otra solicitud.  Eliminar la Solicitud

PUEDE ELIMINAR LA
Una vez firmada y registrada la solicitud no podra eliminarla. SOLICITUD. ANTES

DE FIRMAR Y
REGISTRAR
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AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO

Una vez haya pulsado en la pantalla anterior en firmar y registrar, se mostrara la siguiente pantalla, y debera concluir el proceso

pulsando en FIRMAR O CANCELAR, segun su preferencia.

Firma digital de documento

Solicitud de Participacion a PPT N° 342 pdf

Esle documento va a ser firmado

t4nwiwOcordiimcailkktv21_Solicitud de Participacién a PPT N° 342.pdf
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NO DO Plataf b d . Delegacién de RRHH y Modernizacién
atatorma we € Oposiciones y concursos Digital
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA P y Direccion General de Recursos Humanos

Confirmacién de su Solicitud de Participacion en Concurso de Provision de Puestos de Trabajo

Namero de Identificacion de su Solicitud: 342

Se muestra el documento de su Solicitud registrado correctamente.
Si no puede visualizarlo en su explorador podra descargarlo pulsando en este enlace .
Asimismo, se le ha enviado un correo electrénico adjuntando dicho documento.

Puede acceder a la consulta de su solicitud a través de este otro o desde la pantalla inicial.

Gracias por utilizar el sistema de Solicitud de Participacion a PPT a través de Internet.

=  8DE07DFIFAC6DEE7BEBOA249788ESF7DC213C7F6.pdf / 100%  + 8 o

il SOLICITUD DE PARTICIPACION EN CONCURSO

SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION ORGANIZACION Y PROVISION DE
PUESTOS DE TRABAJO

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE PUESTOS DEL AYUNTAMIENTO
IDE SEVILLA POR EL SISTEMA DE “CONCURSO GENERAL"

Cadigo de Solicitud: 342

Convocadas mediante el sistema de concurso, puestos de trabajo de este Ayuntamienio de Sevilla, solicito participar como
aspiranie para su provision.

DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

Puede descargar e imprimir su solicitud firmada, mediante los comandos de descarga e impresion (senalados en la imagen en el
circulo en la imagen).
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Una vez que haya firmado la solicitud, el sistema generara un email desde la direccidon no.responder@sevilla.org, a la direccion

que la persona solicitante haya indicado en su solicitud, que contendra como archivo adjunto en formato PDF la solicitud firmada y

registrada.
= * ¥ |5 Solicitud de Participacion a la PPT Nidm: 342 - Mensaje (Texto sin formato)
D [ Mensaje ESET
De: no.responder @sevilla.org
cc
Asunto: Solicitud de Participacion a la PPT Num: 342

_| Mensaje @ Solicitud Num. 342 de_Participacion a PPT.pdf (109 KB)

Se ha procesado y registrado correctamente su solicitud de Participacion a PPT

Codigo de Solicitud: 342

Fecha de Registro: 25/04/2021 20:10:55
Num. de Registro: 202108700000531

Se adjunta el documento de la solicitud registrada.
Muchas gracias por utilizar nuestro servicio Web de Admision a Pruebas Selectivas.

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
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