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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

90 GETAFE
OFERTAS DE EMPLEO

Por la presente se publica:

«La Junta de Gobierno, en sesion ordinaria celebrada el dia 10 de febrero de 2021,
aprobd las siguientes:

BASES PARA PROVEER, POR EL SISTEMA DE LIBRE DESIGNACION,
DOS PUESTOS DE TRABAJO VACANTES EN EL AYUNTAMIENTO
DE GETAFE, EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ALCALDIA

Primera. Objeto de la convocatoria

La presente convocatoria tiene por objeto la provision, mediante el procedimiento de
Libre Designacion los siguientes puestos de trabajo:

— Numero de puestos: Dos.

— Unidad administrativa: Organos de Gobierno.

— Escala: Administracién General.

— Subescala: Administrativo/Auxiliar.

— Numero de puesto en RPT: 912-01-343-01; 912-01-343-02.
— Denominacion: Secretario/a Alcaldia.

— Grupo: C1/C2

— Complemento de Destino: 18.

— Complemento Especifico: 28.091,89 euros.

Segunda. Normativa aplicable

El procedimiento se ajustard a lo dispuesto en las presentes bases, asi como a lo asi como
en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refun-
dido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico; en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Re-
guladora de las Bases del Régimen Local; en el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en mate-
ria de Régimen Local; en el Reglamento Orgdnico de Gobierno y Administracion del Ayun-
tamiento de Getafe y en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Es-
tado y de Provisién de Puestos de trabajo y Promocién Profesional de los funcionarios Civi-
les de la Administracion General del Estado.

Supletoriamente, y en lo que resulte adecuado a la naturaleza del presente procedimien-
to, podrdn ser aplicadas para solventar cuestiones que puedan suscitarse, las vigentes bases
generales que rigen las convocatorias para cubrir plazas de personal laboral y funcionarios
de carrera en este Ayuntamiento (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID niime-
ro 271, de 13 de noviembre de 2008).

En materia procedimental serd asimismo aplicable la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y Ley 40/2015 de
Régimen Juridico del Sector Piiblico.

Tercera. Requisitos de participacion

2.1. Podran tomar parte en la convocatoria quienes retinan todos los siguientes requisitos:

— Ser funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Getafe y pertenecer a las Subes-
calas administrativa o auxiliar de la Escala de Administracién General.

Los candidatos y candidatas deberdn reunir todos los requisitos exigidos el dltimo dia
del plazo de presentacidn de instancias y mantenerse hasta la toma de posesion.
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2.2. Situaciones administrativas. No podrdn participar en el presente concurso los
funcionarios/as declarados en suspension firme de funciones mientras dure la suspension y
de los excedentes voluntarios por interés particular o por agrupacién familiar durante los
dos afios de permanencia obligatoria en dichas situaciones.

Cuarta. Publicaciones

Una vez aprobadas las bases por la Junta de Gobierno, serdn expuestas en Sede electréni-
ca de este Ayuntamiento y publicadas en BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuardn en Sede electrénica del Ayun-
tamiento de Getafe.

Quinta. Forma y plazo de solicitudes

Las solicitudes para tomar parte en este concurso habrdn de ajustarse al modelo de ins-
tancia que se hard publico en Sede electrénica, debiendo indicar en la misma:

— Datos personales y profesionales.
— Manifestacién del cumplimiento de los requisitos exigidos para el mismo.

A la instancia de participacién deberd acompafiarse la siguiente documentacion:

— Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad o Pasaporte en vigor.
— Curriculum vitae y fotocopia simple de los méritos alegados en el mismo.

Para servicios prestados en el Ayuntamiento de Getafe podrd autorizarse, a peticion
expresa en la solicitud, la comprobacion de los datos anteriores relativos a su situacion ac-
tual y experiencia previa.

La solicitud y la documentacién que se acompaifie a la misma deberd presentarse en el
Registro General del Ayuntamiento de Getafe, o en cualquiera de las formas contempladas
en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comiin de las Administraciones Publicas, durante el plazo de quince dias hébiles contados
a partir del siguiente al de la publicacion de las bases en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID.

Sexta. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la concejala de Recursos Humanos y
Seguridad Ciudadana, dictard Resolucién declarando aprobada la lista provisional de aspi-
rantes admitidos/as y excluidos/as para el puesto de trabajo y causa de exclusién en su caso,
considerdndose causa de exclusion la no presentacion de la solicitud en el plazo y la forma
expresados en la base quinta.

La Resolucioén a la que se refiere este apartado establecerd un plazo de diez dias hdbiles
para la subsanacién de defectos por parte de las y los aspirantes provisionalmente excluidos/as
o que no figuren en la lista provisional de admitidos/as, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 68.1 de la citada Ley 39/2015, de 1 de octubre.

La lista provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as se considerard elevada a
definitiva si no se presentan peticiones de subsanacién o reclamaciones frente a la misma.
Si las hubiera, serdn estimadas o desestimadas, si procede, mediante una nueva Resolucién
por la que la Concejala de Recursos Humanos y Seguridad Ciudadana aprobard la lista de-
finitiva, que se publicard en la Sede electrénica municipal.

Séptima. Descripcion del puesto

Funciones:

— Organizacién y gestioén de agenda, estableciendo contactos y comunicaciones.

— Organizacion de reuniones y eventos internos y gestion de desplazamientos a los
externos.

— Gestidén y clasificacién de correspondencia postal y electronica.

— Realizar comunicaciones escritas y notificaciones de la Alcaldia.

— Recepcién y procesado de llamadas telefénicas a la Alcaldia.

— Atencién al puiblico, tareas de representacion y relaciones publicas.

— Comunicacién con el resto de servicios y entidades.

— Soporte administrativo general a la actividad de la Alcaldia.
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Competencias y conocimientos valorables:

— Capacidad de empatia, discrecion.
— Conocimientos informaticos.

— Conocimiento de protocolo.

— Experiencia en puestos similares.

Octava. Adjudicacion del puesto

Tras la aprobacion definitiva de la lista de aspirantes admitidos/as, en el plazo maxi-
mo de un mes, prorrogable a un mes mds, la Concejala de Recursos Humanos y Seguridad
Ciudadana procederd al nombramiento, previo informe de la Alcaldia quién podrd recabar
la intervencion de los especialistas que considere para apreciar la idoneidad y la adecuacién
del candidato o candidata propuesto con el perfil descrito en la base séptima, a cuyo fin po-
drdn convocar a los y las aspirantes a entrevista personal.

La adjudicacion se motivard con referencia al mejor cumplimiento del candidato o
candidata elegido, de los requisitos y especificaciones exigidos en la convocatoria y a la
competencia para proceder a la misma. La motivacion deberd, ademds, hacer expresa refe-
rencia a los méritos y capacidad de la persona propuesta, asi como de su idoneidad para el
desempefio del puesto, en comparacién con el resto de aspirantes.

Para ello, se tendrd en cuenta su trayectoria profesional en el ambito de la administra-
cidén publica, y en concreto en el desempefio de puestos de igual naturaleza, asi como de su
formacién, todo ello referido a contenidos directamente relacionados en el ejercicio del
puesto de trabajo.

En todo caso deberd quedar acreditada, como fundamento de la resolucion, la obser-
vancia del procedimiento debido.

Novena. Toma de posesion

El plazo para tomar posesion serd de tres dias hdbiles si no implica cambio de residencia
del funcionario/a, o de un mes si comporta cambio de residencia o el reingreso al servicio ac-
tivo y empezard a contarse a partir del dia siguiente al del cese, que deberd efectuarse dentro
de los tres dias hébiles siguientes a la publicacién del acuerdo de adjudicacién en la Sede elec-
trénica municipal, pudiendo aplazarse la fecha de cese por razones debidamente justificadas.

El cémputo de los plazos posesorios se iniciard cuando finalicen los permisos o licen-
cias que hayan sido concedidos a los interesados o interesadas, salvo que por causas justi-
ficadas el 6rgano convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Décima. Régimen de impugnaciones

Contra el acuerdo aprobatorio de las presentes bases y conforme a lo establecido en los
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, podrd interponerse por quien posea
la condicién de interesado o interesada y potestativamente, recurso de reposicion en el pla-
zo de un mes, ante el mismo 6rgano que lo ha dictado, contado a partir del dia siguiente al
de su publicacion, o bien directamente recurso contencioso administrativo en el plazo de
dos meses, ante el 6rgano correspondiente del orden jurisdiccional contencioso-administra-
tivo, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 14 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de dicha Jurisdiccién».

Lo que se publica para general conocimiento.

Getafe, a 25 de marzo de 2021.—La jefa de la Oficina de la Junta de Gobierno, Maria
Concepcién Muiioz Yllera.

(03/11.047/21)
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