Ayuntamiento de

POZUELO |
DE ALARCON

GUIA PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION EN
PROCESOS SELECTIVOS DE ESTABILIZACION DE EMPLEO TEMPORAL

Antes de comerzar el proceso de registro en la SEDE ELECTRONICA, prepare la siguiente documentacion:

Obligatoria:

Instancia normalizada debidamente cumplimentada.

Documento Nacional de Identidad.

Justificante acreditativo de pago integro de los derechos del examen, y en el supuesto de exencidn o bonificacién de pago de
la misma, la documentacién acreditativa oportuna.

Titulacién exigida.

Autobaremo de los méritos a valorar en la fase de concurso.

Informe de vida laboral.

Optativa (sélo si se alega en el autobaremo o en la solicitud):

Certificados acreditativos de la experiencia profesional.

Titulos acreditativos de los cursos de formacion y perfeccionamiento.

A Escanear todos los cursos de formacion y perfeccionamiento alegados en el autobaremo en 1 archivo formato PDF.

A El tamafio maximo del documento son 30 Mb.
A El tamafio maximo total (de todos los documentos): 60 Mb.

Certificado que acredite el grado de discapacidad (quienes opten por el turno de discapacidad).
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CONAar ACTOr CDV/ICIN N RM
CONOCE LA SEDE SERVICIO DE INFOR CIUDADANO
N 0 Ia sede? La sede Elcr’tyi nica del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon es el punto de acceso a |J informacion munic |pa[ y a las diferentes tramitaci
L0ué es la sede? .
servicios on line que estan a disposician de los ciudadanos. Puede acceder ¢
»  Titular dela sede estructura de contenidos en la que encontrara la informacion que necesita para rmlu.ar 5u

»  Certificado de Sede y sellos electronicos
»  Calendario de dias inhabiles
»  Fechay hora oficial

»  Incidencias técnicas

»  Legislacion y normativa

»  Registro electronico

BUSQUEDA DE PROCEDIMIENTOS BUSQUEDA DE SERVICIOS

OFICINA VIRTUAL TRIBUTARIA
ANUNCIOS DEL AYUNTAMIENTO PERFIL DEL CONTRATANTE PORTAL DE TRANSPARENCIA

REGISTRO ELECTRONICO VERIFICACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS MI BUZON DE NOTIFICACIONES
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SOLICITUD DE CARACTER GENERAL
0/@

Informacion

Aviso DOCUMENTOS QUE NO PUEDEN PRESENTARSE EN LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTRO

ORGANISMOS EXCLUIDOS DE LA VENTANILLA UNICA

- Escritos al Tribunal Constitucional, al Consejo General del Poder Judicial, al Tribunal de Cuentas u érganos similares en las
Comunidades Auténomas (CCAA), a Juzgados y a Tribunales.

- Escritos a los Organos Legislativos, tanto del Estado (Cortes Generales y Senado), como a las Asambleas Legislativas de las
Comunidades Auténomas.

- Escritos al Defensor del Pueblo.

- Escritos al Registro Civil, al Registro Mercantil y al Registro de la Propiedad.

- Escritos a las Corporaciones de Derecho Publico (Camaras Agrarias y de Comercio).

- Escritos a Universidades (excepto las publicas, vinculadas al Estado, como la Universidad Nacional de Educacion a Distancia y la
Universidad Internacional Menéndez Pelayo, y las vinculadas a las diferentes Comunidades Autdnomas, en el caso de la
Comunidad de Madrid son: las de Alcala de Henares, Autonoma, Complutense, Carlos I, Politécnica y Rey Juan Carlos).

- Escritos a Colegios Profesionales.

- Escritos a la Sociedad Estatal Correos v Teléarafos S.A.




Al final de la pagina aparece:

Normativa

L 392015 Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
L 771985 Ley 7/1885, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

RGPD Reglamento 2016/679 UE, del Parlamento Europeo y el Consejo, de 27 de abril de 2016 grelativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de e

LO 3/2018 Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y gara

de los derechos digitales

OTRA Aquella otra aplicable al supuesto.

Tramitacion presencial

= Instancia de Solicity

Tramitacion telematica

Tramitar D

Leyenda

Tipo Obligatorio Opcional

Presentacion Ambas Presencial Telematica
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IDENTIFICACION

Para acceder a la zona privada debe identificarse mediante Cl@ve. Pulse en el logotipo.

cl@ve

ADVERTENCIA LEGAL

1: Le informamos que el sistema de Sede Electronica y de Portal de Servicios del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon solicita a Jos usuarios datos de car:

cter personal para realizar la tramitacion solicitada.

tos personales que proporcionen en la solicitud. documentacion y los contenidos en
todos ellos aportados voluntariamente, sean tratados por el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén como responsable del tratamiento con la finalidad de registrar y tramitar
su solicitud, realizar las consultas autorizadas, asi como servir de base para futuras
finalidad mencionada y los establecidos legalmente.

2. Laos firmantes, mediante la suscripcion de un formulario online en concreto, prestan su consentimiento expreso para que fos d

I+

los resultados de las posibles consultas

S

g

iones gue pueda realizar ante este Registro. Los datos seran conservados durante los plazos necesarios para cumplir con la

w

Los datos personales aportados podran ser comunicados a las

supuesto

diferentes area

de |a tramitacian. al Patronato Municipal de Cultura y/o la Gerencia Municipal de Urbanismo, u otras entidades en los
s previstos en la normativa de aplicacion, con el propasi

to de hacer efectiva la gestion y tramitacion de su comunicacion.

4. En caso de que el tramite

B que ges

e realizar conlleve una autorizacion para la consulta de datos. los datos identificativos podran ser cedidos y/o comunicados a aquellos organismos respecto de los cuales sea
necesaria la comunicacion para la consulta de los datos autorizados por usted (en el supuesto de que no oterguen su consentimiento para la consulta de alguno de los datos anteriormente consignados, deberan
presentar la correspandiente documentacian en papell.

o

. Mediante el envio del formulario declararan haber sido informados sobre la posibilidad dt

jercitar los derechos de acc

' n - -1

rectificacion, oposicion, supresion [?derecho al olvi nitacion del tratamiento y

- [ S ~ M ' . o 1 i - M




[ Ci@ve: Ministerio de Politica Ter X -+

(4]

& > C () & pasarela.clave.gob.es/Proxy2/ServiceProvider
g

G Gmail @ YouTube @ Maps @ Perspectiva histéric.. @  je TEST Auxiliar Admi.. @\ El certificado deins.. @ P Test de Trabajad...

L= cl@ves=.

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

-

l‘ ; .
)

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobierno de Espaiia - Ci@ve
v2.6.18
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* Antecedentes

Antecedentes

cion de Datos de Caracter Pers

ones de la clausula de Pra

— OHe eidoy acepto las

El firmante, mediante la suscripcién del presente formulario online, presta gfftonsentimiento exprese para gue los datos personales gue proporciene en la solicitud, docurmentacion y los contenidos en los
resultados de las posibles consultas, todos ellos aportados voluntariamenig#fean tratados por el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcan como responsable del tratamiento con la finalidad de registrar y tramitar su
solicitud, realizar las consultas autorizadas, asi como servir de base paggfUturas gestiones gue puedan realizar ante este Registro. Los datos podran ser cedidos y/o comunicados a aguellos organismos respecto
de los cuales sea necesaria la comunicacion para la consulta de losgfos autorizados por usted. Asimismo podran ser cedidos y/o comunicados a las diferentes areas responsables de la tramitacion, al Patronato
Municipal de Cultura y/o la Gerencia Municipal de Urbanismo, ugffas entidades en los supuestos previstos en la normativa de aplicacion, con el proposito de hacer efectiva la gestion y tramitacion de su solicitud.
Los datos serdn conservados durante los plazos necesariosgfra cumplir con la finalidad mencionada vy los establecidos legalmente. En el supuesto de gue no otorgue su consentimiento para la consulta de
alguno de los datos anteriormente consignados, debera gfbsentar la correspondiente documentacion en papel. Del mismo modo declara haber sido informado sobre la posibilidad de ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion. aposicién. supresion (derecho gffvido). limitacion del tratamienta y solicitar |a portabilidad de sus datos. asi como revocar el consentimiento prestado. mediante el Registro Electrénico o
dirigiendose por escrito al Registro General Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon (Plaza Mayer, n®1-28223 Madric] acreditando su identidad. Podra consultar la Politica de Privacidad en
www.pozuelodealarcon.org. En el caso de quggeban incluirse datos de caracter personal de personas fisicas distintas a la persona que firma este formulario online debera, con caracter previo a su inclusion,
informarles de los extremas contenidos engf parrafos anteriores y poseer su consentimiento expreso para el tratamiento de sus datos.

ADJUNTAR Y FIRMAR DOCUMENTACI
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Al pinchar en ANADIR DOCUMENTO ADICIONAL aparece la siguiente imagen para afiadir documentos:

OPCIONAL

ANADIR DOCUMENTO ADICIONAL

Descripcion Archivo

| | | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. C!Uillar
archivo

Tamafo maximo de documento: 30Mb
Tamafo maxima total [entre todos los documentos): BOMb
Mumera maximo de documentos: 25

Extensiones de docurmento permitidas: doc . docx. pdf. bet . gif . jpg . joeg. odf . adt. ods . xls . xlsx _bmp . zip . rar

ENVIAR DOCUMENTACION O CONTINUAR

Se pueden afiadir tantos documentos como sean necesarios pulsando el boton ANADIR DOCUMENTO ADICIONAL, y pinchar en
ENVIAR DOCUMENTACION O CONTINUAR cuando se haya finalizado.



SOLICITUD
Nombre Archivo

Instancias (7) Ver xml

OPCIONAL
ANADIR DOCUMENTO ADICIONAL

Descripcion Archivo

[INSTANCIA NORMALIZADA | [ Seleccionar archivo | OEP EST... ACION.pdf

|TASA EXAMEN | | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.
|‘u’IDA LABORAL | | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.
archivo

Tamano maximo de documento: 30Mb

Tamano maximo total [entre todos los documentos): B0Mb

Mormero maxime de documentos: 25

Extensiones de documento permitidas: doc . docx. pdf. bt gif . jpg. jpeg. odf . odt. ods . xls . xlsx. bmp . zip . rar

ENVIAR DOCUMENTACION O CONTINUAR
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FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por OpenSIAC

Seleccione el sistema de firma

cl@ve

Firma con Ci@ve Firma

Utilice un certificado de firma
de Cl@ve o realice su
solicitud si no dispone de €l.

outofirm@

Firma con certificado local
Utilice un certificado

instalado en el almacén de
claves de su navegador o
alojado en tarjeta inteligente.

Cancelar



f&~  FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por OpenSIAC

Firma con certificado local

Firmar

ASEnEncial L3 WA 50 i 8 AESlEar ron AutsFama Aegonise 08 Ened nolaain A 1.5 o BAperior
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CONFIRMACION DE ENVIO
D@ @@ REGISTRAR

DOCUMENTACION ENVIADA
Docurmentos
Documento Obligatoriedad Archivo Tamafio
EEEEFEE Dpcional 1668684212776180 pdf [745818

La documentacion ha sigé’enviada correctamente. Debe confirmar la tramitacién en el botén que se muestra a continuacion.

| Registrar |

Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon.

Plaza Mayor 1, 28223 Pozuelo de Alarcon (Madrid) Telf. 81452 27 00
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