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INSTRUCCIONES  SOBRE  PRESENTACION DE SOLICITUDES DE
PARTICIPACION EN PROCESOS SELECTIVOS DE CONCURSO ORDINARIO
A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA

Las solicitudes para tomar parte en estos proceso 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
Electronica - DIPUTACION PROVINCIAL DE LEON (dipuleon.es)

Una vez dentro del tramite, debera de hacer click en Nueva instancia
LISTA DE INTERESADOS/AS

Afadir los datos de la persona interesada en el proceso, la aplicacion cogera
esos datos del certificado electronico con el que se ha iniciado la nueva instancia.

Acceder pulsando el botdn ¢} Nuevo/a interesadora

Sede Electrénica > Nueva instancia Solicitud de admisi6n a pruet

@ O, ©, O, O,

Datos del interesado/a Envio de documentos o datos Tasas Aceptacion de condiciones Revision y registro

LISTA DE INTERESADOS/AS
O Nuevo/a interesadol/a

O Eliminar este borrador Siguiente

Comprobados, y/o rellenados los datos personales, deberéa pulsar Aceptar

Una vez que en la lista de interesados/as salgan los datos de la persona que
quiere presentar la solicitud, debera pulsar el boton siguiente

En el formulario se deberan cumplimentar los siguientes datos:

1.- DATOS PERSONALES:
- Domicilio, localidad, CP y provincia.
2.- DATOS PROFESIONALES:

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


https://sede.dipuleon.es/catalogoservicios.aspx?area=924&ambito=1
https://sede.dipuleon.es/catalogoservicios.aspx?area=924&ambito=1

Actualizado a 08/04/2024

Subescala: Se indicara la subescala y el Cuerpo, en su caso, a la que pertenece
(Ej. Subescala Técnica, Gestion/ Servicios Especiales; Cuerpo
Superior/Técnico/Basico...)

Grupo/Subgrupo: Se indicaréd el grupo/subgrupo al que pertenece el funcionario
(Ej. AL, A2,C1,C2,...)

Clase/Categoria: Se indicara la denominacion de la categoria a la que
pertenece el funcionario (Ej. Técnico de Administracion General/
Economista...). Se indicara la Clase y Categoria a la que pertenece el
funcionario (Ej. Servicio de Extincion de Incendios, Oficial, Suboficial, Cabo ...)
Destino actual: Se indicara si el puesto que ostenta actualmente es con caracter
definitivo o provisional.

Denominacion: Ej. Administrativo, enfermero...

Administracion Puablica: Se indicara la administracion publica de origen y, en
su caso, la administracién de destino (Ej. Junta de Castilla y Ledn, Diputacién
de Ledn, ...)

Area y Servicio

Localidad

Situacion Administrativa: Se indicara la situacion administrativa existente a la
fecha de solicitud (Ej. Servicio activo, Servicios especiales, ...)

Fecha declaracion de la misma (En caso de no encontrarse en servicio activo):
Se indicara la fecha de declaracién de la situacion administrativa alegada.
Solicita el REINGRESO: Para aquellos supuesto en los que quien participe
vuelva al servicio activo mediante su participacion en este concurso: Se indicara
si solicita el reingreso o no en el presente concurso.

Solicita adaptacion del puesto de trabajo por discapacidad: Se indicara si
solicita 0 no adaptacion del puesto segun las bases de la convocatoria

Tipo de discapacidad: Se indicard, en su caso, el porcentaje de discapacidad y
la tipologia de la misma

Detalle de las adaptaciones

3.- CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR

Cumplimentar soélo por aquellos aspirantes con circunstancias a valorar.

Después habra que completar este apartado en el Formulario de solicitud de puestos.
Excel adjunto.

4.- PETICION CONDICIONAL

Condiciona su peticion por convivencia familiar con la del funcionario/a. En

aguellos concursos que exista esta opcion, se indicara en nombre y apellidos de la
persona funcionaria por la que condiciona la solicitud, en su caso y DNI de la persona
sefalada.

5.- RELACION DE DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Indicar documentos que se adjuntan con la solicitud (Ejemplo: informe

adaptaciones, fotocopia solicitud peticion condicional, conciliacion familiar, listado
CUrsos...)

Una vez cumplimentado el formulario, debera pulsar el boton de Confirmar
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@ Informacién general  [§ Catélogo de tramites g Consulta de sus trémites  Jig Tablon deanuncios g Incidencias @ Otras sedes electrénicas

‘Sede Electrénica > Nusva instandia Solicitud de dmisién a convocaioras:

@ L2 ©) © ® O)

Datos del interesadola Envio de documentos o datos Aceplacion de condiciones Revisidn y registro Firma Completado

ENVIO DE DOCUMENTOS O DATOS
Es recomendable que se asegure de que los documentos y datos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta pagina al completar el envio

FORMULARIO SOLICITUD DE ADMISION: CONCURSO DE MERITOS ORDINARIO ENFERMERO/A

B Formulario solicitud de admision: CONCURSO DE MERITOS ORDINARIO ENFERMERO/A g =
Eliminar

ALEGACION MERITOS (CURSOS, PUESTOS Y CONCILIACION)
Cumplimentar la plantilla Excel con la relacion de CURSOS, PUESTOS Y CONCILIACION.
Descargue y rellene la siguiente plantilla y después enviela haciendo clic en Enviar fichero.

[ Plantilla

@ Afadir

ALEGACION MERITOS (CURSOS, PUESTOS Y CONCILIACION)

Hacer click en Plantila Yy cumplimentar el Excel descargado segun se
indica en el mismo.

Al finalizar debera pulsar el boton @ Afadir y adjuntar el Excel
cumplimentado.

OTRA DOCUMENTACION A APORTAR
Pulsar el boton ¢ asacir Y S€ incluira en su caso la siguiente documentacion:

1. Quienes se encuentren en situacién administrativa en otras administraciones
publicas, los requisitos de participacion y meritos de antigiedad, grado
personal y trabajo desarrollado, de conformidad con la base novena, apartado
uno.

2. Acreditacion de Cursos de formacion y perfeccionamiento, de conformidad con
la base novena, apartado tres.

3. Acreditacion de Conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, de
conformidad con la base novena apartado cuatro.

4. En los supuestos de peticibn condicional, fotocopia de la solicitud de
participacion de la otra persona concursante.

5. En el caso de solicitar adaptaciones, acomparfar informe expedido por el
organo competente en la materia, que acredite la procedencia de la adaptacion
y la compatibilidad con el desempefio de las funciones que tenga atribuido el
puesto o los puestos solicitados.

Siempre que sea posible se deben enviar los méritos en un mismo pdf.

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

Una vez incorporada toda la documentacion, pulsar el botén =L
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ACEPTACION DE CONDICIONES

En el paso 4 Se debera aceptar la informacion sobre proteccion de datos. Pasar
al siguiente paso pulsando en Siguiente

@ @ © O O,

Envio de documentos o datos Tasas Aceptacion de condiciones Revision y registro Pago
ACEPTACION DE CONDICIONES
Informacién sobre Informacién sobre proteccion de datos
proteccién de datos He lefdo la informacién sobre proteccion de datos y aceplo las condiciones
Q Eliminar este borrador @ Atras Siguiente

REVISION Y REGISTRO

En el paso 5 podra revisar la documentacion aportada para comprobar que
todos los datos introducidos son correctos, se podra corregir, o afiadir en caso
necesario. Pulsar  Aceptar

Una vez revisada toda la informacion, pulsar el botén Registrar

FIRMAR ELECTRONICAMENTE

Una vez registrado pulsar Firmar Y Firmar todos los documentos



