COMO INSCRIBIRSE EN LOS PROCESOS SELECTIVOS DEL AYTO. CARTAGENA

1. Acceda ala web de empleo publico del Ayuntamiento de Cartagena

2. Haga doble click en el banner “Procesos extraordinarios Estabilizacién”

Seleccione el proceso selectivo en el que desee participar, pinchando sobre el icono de la hoja de papel
que figura en la columna denominada “Modelo Inst.” (si no se muestra este icono, significa que el proceso de

instancia no estd habilitado).
Teniendo en cuenta que:

2.1.Los procesos que comienzan con el nimero 1 pertenecen a los ofertados por el Ayuntamiento de
Cartagena.

2.2.Los procesos que comienzan con el nimero 2 pertenecen a los ofertados por la Agencia de
Desarrollo Local de Empleo.

2.3.Los procesos que comienzan con el nimero 3 pertenecen a los ofertados por el Organismo de
Gestion Recaudatoria.

3. Se abrird una nueva ventana denominada “SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESOS SELECTIVOS”,
deberad leer atentamente las instrucciones que se detallan y marcar la casilla de verificacién de lectura.

4. A continuacidn se debera seleccionar el proceso al que se quiere optar. Tenga en cuenta si el proceso al
que opta es solo “concurso” o “concurso-oposicion”.

5. Una vez elegido el proceso, deberd rellenar el formulario con sus datos personales. Si tiene certificado

digital, puede pinchar en el botén “ldentificarse” para rellenar automaticamente los datos de
“Solicitante”.
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Pulsar en “Siguiente paso”.
Comprobar los datos del formulario.

Modificar o Finalizar la inscripcion.

w L N o

Descargar el documento generado (Instancia), que a su vez servira como autoliquidacion para realizar el

pago de la tasa.

10. Pago de la tasa, bien a través del TPV del Ayuntamiento de Cartagena o a través de las entidades
bancarias colaboradoras. Si el pago se realiza a través del TPV, no sera necesario adjuntar el justificante
del pago, pero si lo hace a través de una entidad bancaria colaboradora, serd necesario presentar el
justificante bancario. Debe descargar y guardar todos los documentos PDF que se vayan generando
durante el proceso solicitud de instancia para poder realizar el registro telematico.

11. Registro de la instancia. El registro se realizard a través de la sede electrénica del Ayuntamiento. En este
paso es donde se debe adjuntar la instancia generada y si fuera necesario el justificante del pago.

IMPORTANTE:

e Aquellos que opten al proceso de estabilizacion por el sistema de concurso-oposicién, junto con la
instancia presentaran el documento referido en la Base 5.2.29.

e Para justificar la reduccién de las tasas como persona desempleada, el certificado a adjuntar con la
instancia, debera tener:

0 Fecha de inscripcidn anterior a la fecha de publicacidn de la convocatoria en el BOE.
0 Fecha de emisidon del certificado, como maximo, un mes anterior a la fecha de publicacién en
el BOE.
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COMO REGISTRAR Y FIRMAR SU SOLICITUD

1. Regresar a sede electréonica para registrar y firmar la instancia, teniendo en cuenta el modo de
presentacion:

> Solo se admitira la presentacion seleccionado la opcion de CERTIFICADO DIGITAL al pulsar en NUEVA
INSTANCIA. A continuacion rellenar la instancia, adjuntar los PDF generados y firmar.

2. Enla sede electrénica la_Instancia para participar en Procesos Selectivos:

QUEES
Modelo béasico de presentacion de instancias para participar en los distintos procesos selectivos del Ayuntamiento de Cartagena.

REQUISITOS

LEGISLACION APLICABLE

Bases Generales, en vigor, que han de regir los procesos selectivos que convoque el Excmo. Ayuntamiento de Cartagena para el acceso de funcionario de carrera
Bases Especificas de la convocatoria a la que se opte.

Art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Publicas.

QOrdenanza reguladora de la Administracion Electrénica en el Ayuntamiento de Cartagena (BORM n° 144 de 24 de junio de 2020).

La inscripcién en linea del modelo oficial
Anexar documentos a la solicitud.

El pago electrénico de las tasas.

El registro electrénico de la solicitud

Para ello, debe rellenar la instancia de participacion en los procesos selectivos y abonar las tasas de examen correspondientes, a fravés la sede electrénica del Ayuntamiento de Cartagena. Tanto las
convocatorias de acceso al empleo pulblico del Ayuntamiento de Cartagena, como el seguimiento de las mismas, podra realizarse a través de la pagina web

« Adjuntar justificante de pago de las tasas correspondientes o B
« Adjuntar la documentacion exigida en la convocatoria

Para mas informacion descargue INSTRUCCIONES

MODO DE PRESENTACION

Solo se admitira la presentacion seleccionado la opcién de CERTIFICADO DIGITAL al pulsar en NUEVA INSTANCIA. A contir ion rellenar la i ia, adjuntar los PDF generados y firmar.
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3. Seguir el asistente completando toda la informacién solicitada en el proceso de registro y firma de su
solicitud. En el paso n2 4 Envio de documentos debera aportar todos los PDF solicitados.

**RECUERDE: Que la instancia debe estar firmada electronicamente para que se considere valida.
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