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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

47 ALCOBENDAS

OFERTAS DE EMPLEO

Se convocan los siguientes puestos, por el procedimiento de concurso, cuyas bases han
sido aprobadas por su correspondiente decreto del concejal-delegado de Recursos Huma-
nos del Ayuntamiento de Alcobendas:

— Numero 10261 de 8 de julio de 2021-Auxiliar Apoyo adscrito a la Direccién Ge-
neral de Economia

— Nuamero 10337 de 9 de julio de 2021-Auxiliar Apoyo adscrito a la Direccion Ge-
neral de Urbanismo, Licencias y Patrimonio.

— Numero 11489 de 10 de agosto de 2021-Técnico/a de Organizacién, adscrito al
Departamento de Organizacion

— Nuamero 11490 de 10 de agosto de 2021-Responsable de Oficina Administrativa,
adscrito al Departamento de Licencias.

DECRETO 10261

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE AUXILIAR
DE APOYO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
(N.° REF. PT 2021-001)

1.2 Normas generales

Objeto de la convocatoria: El objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto de
auxiliar de apoyo.

Caracteristicas del puesto: Adscrito a la Direccién General de Economia del Ayun-
tamiento de Alcobendas. Las retribuciones complementarias asignadas a este puesto en la
Relacién de Puestos de Trabajo vigente son las siguientes: Complemento de Destino ni-
vel 15 y Complemento Especifico 18.702,46 euros brutos anuales.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.

Sistema selectivo: Concurso, carrera administrativa, que se regird por las presentes Ba-
ses y, en lo no previsto por ellas, por las disposiciones contenidas en el Real Decre-
to 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
personal al Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon Gene-
ral del Estado.

2.2 Requisitos de los aspirantes

Los aspirantes deberdn reunir los requisitos que a continuacion se detallan antes del dia
en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes:

“Formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alcobendas o sus Patronatos y ser
titular de una plaza del Grupo C, Subgrupo C2, Escala Administraciéon General, Subescala
Auxiliar, y poseer los requisitos exigidos en el Capitulo II del Real Decreto 5/2015 de 30
de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Bésico del Empleado Puiblico”.

Ademds de los requisitos de este puesto que estdn recogidos en la vigente Ficha de
Puesto de Trabajo aprobada por Decreto de la Delegacion de RR. HH. y Contratacién n® 977
de fecha 28 de enero 2021 que se encuentra publicada en la Intranet Municipal:

— Conocimientos de:

* Herramientas ofimdticas (procesador de textos, bases de datos, hojas de célcu-
lo, Internet, correo electrénico).

* Terminales informdticos y otros dispositivos tecnolégicos de su unidad.

* Programacién asignada a su unidad.
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* Archivo documental.

* Ley de Proteccion de Datos.

» (Calidad en los Servicios Publicos.

* Prevencion de Riesgos Laborales para el puesto de trabajo.

— Formacioén en Identidad Digital: firma y certificados electrénicos.
— Alto grado de discrecion y confidencialidad.

— Disponibilidad horaria.

— Excelente trato con el ptblico.

3.2 Cometidos del puesto

Los cometidos y funciones del puesto son entre otras:

— Realizar las tareas propias de la secretaria del Director General, relativas a gestion
de expedientes, correspondencia y mantenimiento de archivos.

— Atender e informar al puiblico (atencion telefonica, presencial y telemdtica).

— Gestionar la agenda del Director General.

— Despachar los asuntos pendientes con el Director General, realizar las gestiones y
trdmites administrativos asignados por este, realizando las sugerencias oportunas
y prestando el apoyo necesario al mismo.

— Coordinar su actividad con el resto de profesionales de la Unidad u otros Servicios
municipales implicados

— Manejo de terminales informadticas u otros dispositivos tecnoldgicos adscritos a su
Unidad. i

— Manejo de aplicaciones informdticas especificas del Area al que se adscribe el
puesto y en relacién con otras Administraciones.

— Realizar otras tareas afines al puesto y aquellas derivadas de los cambios legislativos.

Todas las funciones estdn recogidas en la vigente Ficha de Puesto de Trabajo aproba-
da por Decreto de la Delegaciéon de RR. HH. y Contratacién n® 977 de fecha 28 de enero
2021 que se encuentra publicada en la Intranet Municipal.

4.2  Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la “Convocatoria de un puesto de Auxiliar de Apo-
yo adscrito a la Direccion General de Economia”. En la misma se ird cumplimentando la
informacién y se adjuntard la documentacion necesaria, siendo imprescindible la acredita-
cién por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.

También podrd remitirse mediante las formas previstas en el Articulo 16.4 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administra-
ciones Publicas.

No se aceptardn ni solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente.

En la convocatoria desde el enlace https://alcobendas.convoca.online/ se adjuntardn
obligatoriamente los justificantes, certificados y demds documentos que acrediten los mé-
ritos alegados por los aspirantes para su valoracidn, tal y como se indica en el apartado 8.

El hecho de presentar la solicitud implicard que el aspirante retine los requisitos exigi-
dos y autoriza la exposicién de sus datos personales en la web, el tablén de anuncios y en
la Intranet Municipal de este Ayuntamiento.

5.2 Publicidad de la convocatoria

Las bases de la convocatoria se publicardn en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID, asi como en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuardn dentro de la propia convocato-
ria en https://alcobendas.convoca.online/, en el tablon de anuncios y en la Intranet munici-
pal del Ayuntamiento de Alcobendas.

6.2 Plazo y forma de presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de Solicitudes serd de quince (15) dias hdbiles, contados des-
de el dia hdbil siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

La forma de presentacidn es la indicada en la Base 42
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7.2

una vez.

puntos.

Meéritos a valorar

Experiencia (mdximo, 6 puntos). Cada periodo solo podrd ser valorado una vez.

a)

b)

c)

d)

Trabajo desarrollado en el Area Econémica en el puesto de Auxiliar Administrati-
vo (Grupo C, Subgrupo C2) (mdximo 2 puntos).

0,25 puntos/afio de servicio.

Trabajo desarrollado en el Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos en el
puesto de Auxiliar Administrativo (Grupo C, Subgrupo C2) (mdximo 2 puntos).
0,25 puntos/afio de servicio.

De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administra-
cién Publica, incluida la del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos que no
hayan sido valoradas en los apartados anteriores, contabilizdndose el tiempo equi-
valente si la jornada es a tiempo parcial.

La antigiiedad se valorard a razén de 0,10 puntos/afio de servicio (mdximo de 0,50
puntos).

Se computard, a los efectos de valoracién del trabajo desarrollado y de los corres-
pondientes méritos, el tiempo que los aspirantes hayan permanecido en situacién
de maternidad/paternidad, reduccién de jornada/excedencia por cuidado de hijos, y
otros permisos destinados a facilitar la conciliacién de la vida personal y laboral.
No se computardn los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente
alegados.

Otros méritos relacionados con la experiencia como Auxiliar de Apoyo (en el
Ayuntamiento y sus Patronatos), asi como en el manejo de aplicaciones del Area
Econdmica, se acreditaran mediante informe/s del superior inmediato, y serdn va-
lorados con un maximo de 1,5 puntos adicionales.

Formacién (mdximo 4 puntos) Cada curso o accién formativa sélo podrd ser valorado

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas u otra Formacién sobre

materias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como
conocimientos de las aplicaciones y herramientas informaticas implantadas en el
Area Econémica.

» Hasta 8 horas: 0,10 puntos.

e De 8 a 10 horas: 0,20 puntos.
e De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.
e De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.
e De 61 a 99 horas: 0,60 puntos.
e De 100 o mds: 0,80 puntos.

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacién transversal a toda la Organizacién como ca-
lidad, prevencion de riesgos laborales, promocién de la salud, proteccion de datos
y procedimiento administrativo, etc.; conocimientos de ofimadtica, informadtica e
idiomas.

e De 8 a 10 horas: 0,05 puntos.
e De 11 a 20 horas: 0,10 puntos.
* De 21 a 60 horas: 0,15 puntos.
* De 61 o mds: 0,20 puntos.

En cuanto a cursos de ofimética sélo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en uso en
el Ayuntamiento y sus Patronatos. No se valorardn sistemas operativos ni programas no uti-
lizados en la Organizacion. En los de igual funcién sélo se valorard uno eligiendo el mds
moderno o en uso por parte del Ayuntamiento y sus Patronatos.

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacidn continua del
Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos tendrdn una bonificacién adicional de 0,01

La Autobaremacion de méritos se realizard, por parte de la persona solicitante, dentro
de la propia convocatoria online en el proceso de presentacion de la solicitud.

La Comision de Valoracion examinard las solicitudes presentadas, valorando unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente.
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8.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacion
de instancias y se acreditardn documentalmente, mediante las pertinentes fotocopias de cer-
tificaciones u otros justificantes documentales.

Cuando dichos datos obren en poder de este Ayuntamiento, por la Direccion General
de Recursos Humanos se expedirdn los documentos que acrediten la experiencia y forma-
cién que consten en el expediente personal del aspirante, previa peticion expresa por parte
del interesado, antes del dltimo dia del plazo de presentacién de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado, que revisard su contenido para su
presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con algin
otro mérito.

Toda aquella documentacién que no se encuentre en poder del Ayuntamiento de Alco-
bendas, si el interesado no la aporta, no serd tenida en cuenta en la valoracién aunque se
haya hecho alusién a la misma en la aunque se haya hecho alusién a la misma en la Auto-
baremacion de méritos dentro de la Convocatoria.

9.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracion propuesta por la Concejalia Delegada de RRHH tendrd un
niimero de miembros impar y estard compuesta por:

— Presidencia: Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del Ayun-
tamiento o sus Patronatos

— Secretaria: Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del Ayun-
tamiento o sus Patronatos

— Vocales: Al menos un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del
Ayuntamiento o sus Patronatos

Ademds, asistird como apoyo administrativo un/a funcionario/a municipal de carrera
que ejercerd las funciones administrativas necesarias en el proceso selectivo (elaboracion y
revision de documentacion, actas, etc.) sin voz ni voto.

Para cada uno de los miembros de la Comisién de Valoracién se designard a un suplente.

Podrén asistir a las sesiones de la Comisién de Valoracién, un representante de cada
uno de los Grupos Politicos, asi como los representantes sindicales y en ambos casos como
observadores, con voz pero sin voto.

102 Calificacion final

La Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente. La calificacién final
se otorgard de acuerdo a las puntuaciones que en la Base 72 se adjudiquen a cada uno de los
méritos.

En caso de empate en la puntuacién se acudird para dirimirlo a la otorgada a los méri-
tos enunciados en el apartado Experiencia.

De persistir el empate se acudird a la fecha de ingreso como funcionaria/o de carrera
desde el que se concursa.

Como tltima alternativa seria el voto del Presidente el que decidiria si se siguiera man-
teniendo el empate.

— LaLey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, estable-
ce, en su articulo 19.2.d, que corresponde al Presidente de Tribunal (como Organo
Colegiado que es) “dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos’.

Durante todo el proceso la Comisién de Valoracidn podrd recabar formalmente a los
interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime necesaria
para la comprobacién de los méritos alegados.

11.2  Finalizacion del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracion, la Comisién de Valoracién publicard las puntuacio-
nes obtenidas por cada aspirante a través del Tablon de Personal de este Ayuntamiento, pro-
poniendo el nombramiento del aspirante que hubiera obtenido la mayor puntuacién.

La resolucidn del concurso se motivard con referencia al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las Bases de convocatoria. En todo caso deberdn quedar acreditadas en
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el proceso, como fundamentos de la resolucién adoptada, la observancia del procedimien-
to debido y la valoracién final de los méritos de los aspirantes.

El candidato o candidata propuesto/a con caracter previo a su nombramiento e incor-
poracién quedard obligado a presentar en la Direccion General de Recursos Humanos to-
dos los documentos originales cuyas fotocopias fueron valoradas en el concurso. Sin el
cumplimiento de este requisito, no se dard por vélida la puntuacién final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo mdximo de dos meses, desde la finali-
zacion del plazo de presentacion de solicitudes.

122 Impugnacion

Estas Bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas,
y de la actuacién de la Comision de Valoracion, podran ser impugnados por los interesados
en los casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
to Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas.

DECRETO 10337

Siendo necesario proceder a la provisién de un puesto de Auxiliar de Apoyo, Subgru-
po C2, adscrito a la Direccién General de Urbanismo, Licencias y Patrimonio del Ayun-
tamiento de Alcobendas, por el procedimiento de Concurso, de conformidad con lo estable-
cido en el articulo 80 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007 de 12 de Abril del Estatuto Bésico del Emplea-
do Publico.

En virtud de las facultades que me han sido conferidas por Acuerdo de la Junta de Go-
bierno Local, de fecha 2 de julio de 2019, he resuelto:

“Aprobar las bases de convocatoria que obran en el expediente para la provisién de un
puesto de Auxiliar de Apoyo, Subgrupo C2, adscrito a la Direccién General de Urbanismo,
Licencias y Patrimonio del Ayuntamiento de Alcobendas, por el procedimiento de Concur-
so, de conformidad con lo establecido en el articulo 80 de Real Decreto Legislativo 5/2015
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007 de 12 de Abril
del Estatuto Basico del Empleado Publico, y lo determinado en la ficha incluida en el Re-
lacién de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, aprobada por Decreto del Concejal De-
legado de Recursos Humanos, Contratacién y Patrimonio n® 977/2021 de 28 de enero”.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE AUXILIAR
DE APOYO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
(N° REF.: PT 2021-002)

1.2 Normas generales

Objeto de la convocatoria: El objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto de
auxiliar de apoyo.

Caracteristicas del puesto: Adscrito a la Direccién General de Urbanismo, Licencias y
Patrimonio del Ayuntamiento de Alcobendas. Las retribuciones complementarias asigna-
das a este puesto en la Relacién de Puestos de Trabajo vigente son las siguientes: Comple-
mento de Destino nivel 15 y Complemento Especifico 18.702,46 euros brutos anuales.

La jornada de trabajo serd en turno de mafana o tarde.

Sistema selectivo: Concurso, carrera administrativa, que se regird por las presentes Bases
y, en lo no previsto por ellas, por las disposiciones contenidas en el Real Decreto 364/1995,
de 10 de Marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al Servi-
cio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promo-
cién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

2.2 Requisitos de los aspirantes

Los aspirantes deberdn reunir los requisitos que a continuacion se detallan antes del dia
en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes:

“Formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alcobendas o sus Patronatos y ser
titular de una plaza del Grupo C, Subgrupo C2, Escala Administracion General, Subescala
Auxiliar, y poseer los requisitos exigidos en el Capitulo II del Real Decreto 5/2015 de 30
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de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de 1a Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Bdsico del Empleado Publico”.

Ademds de los requisitos de este puesto que estdn recogidos en la vigente Ficha de
Puesto de Trabajo aprobada por Decreto de la Delegacion de RRHH y Contrataciéon n® 977
de fecha 28 de enero 2021 que se encuentra publicada en la Intranet Municipal:

— Conocimientos de:

* Herramientas ofimdticas (procesador de textos, bases de datos, hojas de célcu-
lo, Internet, correo electrénico).

* Terminales informadticos y otros dispositivos tecnoldgicos de su unidad.

* Programacion asignada a su unidad.

e Archivo documental.

* Ley de Proteccion de Datos.

e (alidad en los Servicios Publicos.

* Prevencion de Riesgos Laborales para el puesto de trabajo.

— Formacioén en Identidad Digital: firma y certificados electrénicos.
— Alto grado de discrecion y confidencialidad.

— Disponibilidad horaria.

— Excelente trato con el ptblico.

3.2 Cometidos del puesto

Los cometidos y funciones del puesto son entre otras:

— Realizar las tareas propias de la secretaria del Director General, relativas a gestion
de expedientes, correspondencia y mantenimiento de archivos.

— Atender e informar al puiblico (atencién telefénica, presencial y telemdtica).

— Gestionar la agenda del Director General.

— Despachar los asuntos pendientes con el Director General, realizar las gestiones y
trdmites administrativos asignados por este, realizando las sugerencias oportunas
y prestando el apoyo necesario al mismo.

— Coordinar su actividad con el resto de profesionales de la Unidad u otros Servicios
municipales implicados

— Manejo de terminales informadticas u otros dispositivos tecnoldgicos adscritos a su
Unidad. .

— Manejo de aplicaciones informdticas especificas del Area al que se adscribe el
puesto y en relacién con otras Administraciones.

— Realizar otras tareas afines al puesto y aquellas derivadas de los cambios legislativos.

Todas las funciones estdn recogidas en la vigente Ficha de Puesto de Trabajo aproba-
da por Decreto de la Delegaciéon de RR. HH. y Contratacién n® 977 de fecha 28 de enero
2021 que se encuentra publicada en la Intranet Municipal.

4.2  Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la “Convocatoria de un puesto de Auxiliar de Apo-
yo adscrito a la Direccién General de Urbanismo, Licencias y Patrimonio”. En la misma se
ird cumplimentando la informacién y se adjuntard la documentacién necesaria, siendo im-
prescindible la acreditacién por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.

También podrd remitirse mediante las formas previstas en el Articulo 16.4 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administra-
ciones Publicas.

No se aceptardn ni Solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente.

En la convocatoria desde el enlace https://alcobendas.convoca.online/ se adjuntardn
obligatoriamente los justificantes, certificados y demds documentos que acrediten los mé-
ritos alegados por los aspirantes para su valoracidn, tal y como se indica en el apartado 8.

El hecho de presentar la solicitud implicard que el aspirante retine los requisitos exigi-
dos y autoriza la exposicién de sus datos personales en la web, el tablén de anuncios y en
la Intranet Municipal de este Ayuntamiento.
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5.2

6,2

7.2

una vez.

Publicidad de la convocatoria

Las Bases de la Convocatoria se publicardn en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD DE MADRID asi como en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuaran dentro de la propia convocato-
ria en https://alcobendas.convoca.online/, en el tablén de anuncios y en la Intranet munici-
pal del Ayuntamiento de Alcobendas.

Plazo y forma de presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de Solicitudes serd de quince (15) dias hdbiles, contados des-
de el dia habil siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

La forma de presentacién es la indicada en la Base 4.

Meéritos a valorar

Experiencia (mdximo 6 puntos). Cada periodo sélo podrd ser valorado una vez.

a)

b)

d)

Trabajo desarrollado en el Area de Urbanismo, Licencias y Patrimonio en el pues-
to de Auxiliar Administrativo (Grupo C, Subgrupo C2) (mdximo 2 puntos).

0,25 puntos/afio de servicio.

Trabajo desarrollado en el Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos en el
puesto de Auxiliar Administrativo (Grupo C, Subgrupo C2) (mdximo 2 puntos).
0,25 puntos/afio de servicio.

De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administra-
cién Publica, incluida la del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos que no
hayan sido valoradas en los apartados anteriores, contabilizdndose el tiempo equi-
valente si la jornada es a tiempo parcial.

La antigiiedad se valorard a razén de 0,10 puntos/afio de servicio (mdximo de 0,50
puntos).

Se computard, a los efectos de valoracién del trabajo desarrollado y de los corres-
pondientes méritos, el tiempo que los aspirantes hayan permanecido en situacién
de maternidad/paternidad, reduccién de jornada/excedencia por cuidado de hijos,
y otros permisos destinados a facilitar la conciliacién de la vida personal y labo-
ral.

No se computardn los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente
alegados.

Otros méritos relacionados con la experiencia como Auxiliar de Apoyo (en el
Ayuntamiento y sus Patronatos), asi como en el manejo de aplicaciones del Area
de Urbanismo, Licencias y Patrimonio, se acreditardn mediante informe/s del su-
perior inmediato, y serdn valorados con un mdximo de 1,5 puntos adicionales.

Formacién (mdximo 4 puntos) Cada curso o accion formativa sélo podrd ser valorado

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas u otra Formacién sobre

materias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como
conocimientos de las aplicaciones y herramientas informadticas implantadas en el
Area de Urbanismo, Licencias y Patrimonio.

e Hasta 8 horas: 0,10 puntos.

e De 8 a 10 horas: 0,20 puntos.
e De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.
* De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.
e De 61 a 99 horas: 0,60 puntos.
e De 100 o mads: 0,80 puntos

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacidn transversal a toda la Organizacién como ca-
lidad, prevencion de riesgos laborales, promocion de la salud, proteccion de datos
y procedimiento administrativo, etc.; conocimientos de ofimdtica, informdtica e
idiomas.

e De 8 a 10 horas: 0,05 puntos.
e De 11 a 20 horas: 0,10 puntos.
e De 21 a 60 horas: 0,15 puntos.
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* De 61 o mds: 0,20 puntos.

En cuanto a cursos de ofimatica sdlo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en uso en
el Ayuntamiento y sus Patronatos. No se valorardn sistemas operativos ni programas no uti-
lizados en la Organizacion. En los de igual funcién sélo se valorard uno eligiendo el mds
moderno o en uso por parte del Ayuntamiento y sus Patronatos.

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del
Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos tendran una bonificacion adicional de 0,01
puntos.

La Autobaremacién de méritos se realizard, por parte de la persona solicitante, dentro
de la propia convocatoria online en el proceso de presentacidn de la solicitud.

La Comision de Valoracion examinard las solicitudes presentadas, valorando unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente.

8.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacion
de instancias y se acreditardn documentalmente, mediante las pertinentes fotocopias de cer-
tificaciones u otros justificantes documentales.

Cuando dichos datos obren en poder de este Ayuntamiento, por la Direccién General
de Recursos Humanos se expedirdn los documentos que acrediten la experiencia y forma-
cién que consten en el expediente personal del aspirante, previa peticién expresa por parte
del interesado, antes del dltimo dia del plazo de presentacién de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado, que revisard su contenido para su
presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con algin
otro mérito.

Toda aquella documentacién que no se encuentre en poder del Ayuntamiento de Alco-
bendas, si el interesado no la aporta, no serd tenida en cuenta en la valoracién aunque se
haya hecho alusion a la misma en la aunque se haya hecho alusién a la misma en la Auto-
baremacion de méritos dentro de la Convocatoria.

9.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracion propuesta por la Concejalia Delegada de RRHH tendrd un
nimero de miembros impar y estard compuesta por:

— Presidencia: Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del Ayun-
tamiento o sus Patronatos.

— Secretaria: Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del Ayun-
tamiento o sus Patronatos.

— Vocales: Al menos un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del
Ayuntamiento o sus Patronatos.

Ademds, asistird como apoyo administrativo un/a funcionario/a municipal de carrera
que ejercerd las funciones administrativas necesarias en el proceso selectivo (elaboracién y
revisiéon de documentacion, actas, etc.) sin voz ni voto.

Para cada uno de los miembros de la Comision de Valoracién se designard a un suplente.

Podran asistir a las sesiones de la Comisién de Valoracion, un representante de cada
uno de los Grupos Politicos, asi como los representantes sindicales y en ambos casos como
observadores, con voz pero sin voto.

10.2  Calificacion final

La Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando tnica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente. La calificacién final
se otorgard de acuerdo a las puntuaciones que en la Base 72 se adjudiquen a cada uno de los
méritos.

En caso de empate en la puntuacion se acudird para dirimirlo a la otorgada a los méri-
tos enunciados en el apartado Experiencia.

De persistir el empate se acudird a la fecha de ingreso como funcionaria/o de carrera
desde el que se concursa.
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Como tltima alternativa seria el voto del Presidente el que decidiria si se siguiera man-
teniendo el empate.

— LaLey40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico establece,
en su articulo 19.2.d, que corresponde al Presidente de Tribunal (como Organo Co-
legiado que es) “dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos”.

Durante todo el proceso la Comisién de Valoracidn podré recabar formalmente a los
interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime necesaria
para la comprobacién de los méritos alegados.

11.2  Finalizacién del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracién, la Comisioén de Valoracién publicard las puntuacio-
nes obtenidas por cada aspirante a través del Tablon de Personal de este Ayuntamiento, pro-
poniendo el nombramiento del aspirante que hubiera obtenido la mayor puntuacion.

La resolucidn del concurso se motivard con referencia al cuamplimiento de las normas
reglamentarias y de las Bases de convocatoria. En todo caso deberdn quedar acreditadas en
el proceso, como fundamentos de la resolucién adoptada, la observancia del procedimien-
to debido y la valoracién final de los méritos de los aspirantes.

El candidato o candidata propuesto/a con cardcter previo a su nombramiento e incor-
poracién quedard obligado a presentar en la Direccion General de Recursos Humanos to-
dos los documentos originales cuyas fotocopias fueron valoradas en el concurso. Sin el
cumplimiento de este requisito, no se dard por vdlida la puntuacion final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo mdximo de dos meses, desde la finali-
zacion del plazo de presentacion de solicitudes.

11.2  Impugnacion

Estas Bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas,
y de la actuacién de la Comisidn de Valoracién, podran ser impugnados por los interesados
en los casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
to Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.

DECRETO 11489

Siendo necesario proceder a la provisién de un puesto de técnico/a de Organizacion,
Subgrupo A1, Complemento de Destino 24, adscrito al Centro Gestor 335 “Organizacién”
del Ayuntamiento de Alcobendas, por el procedimiento de Concurso, de conformidad con
lo establecido en el articulo 80 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007 de 12 de Abril del Estatuto Bésico del
Empleado Publico.

En virtud de las facultades que me han sido conferidas por Acuerdo de la Junta de Go-
bierno Local, de fecha 2 de julio de 2019, he resuelto:

“Aprobar las bases de convocatoria que obran en el expediente para la provisiéon de un
puesto de técnico/a de Organizacién, Subgrupo A1, Complemento de Destino 24, adscrito
al Centro Gestor 335 “Organizaciéon” del Ayuntamiento de Alcobendas, por el proce-
dimiento de Concurso, de conformidad con lo establecido en el articulo 80 de Real Decre-
to Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley 7/2007 de 12 de Abril del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, y lo determinado en
la ficha incluida en el Relacién de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, aprobada por
Decreto del Concejal Delegado de Recursos Humanos n® 9021/2018 de 1 de agosto™.

BASES PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO DE MERITOS
DE UN PUESTO DE TRABAJ O DE “TECNICO/A DE ORGANIZACION”
VACANTE EN EL AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS
(REF. N° PT-2021-003)

EXPOSICION DE MOTIVOS

Existe un puesto de trabajo vacante de “técnico/a de Organizaciéon” dotado presupues-
tariamente, cuya provision se estima necesaria y urgente en atencion a mantener el normal
funcionamiento de los servicios municipales.
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El procedimiento de provision se regula por estas Bases y serdn de aplicacién las si-
guientes normas:

— Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Ptblico, aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (TREBEP). Ley 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administracio-
nes Publicas (LPACAP), como norma bdsica de procedimiento administrativo.

— Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica.

— Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

— Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP),
sus normas bdsicas sobre funcionamiento de érganos colegiados.

— Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que aprueba el Reglamento General de
ingreso, provisién de puestos de trabajo y promocién profesional del personal al
servicio de la Administracién Civil del Estado (RGI).

1.2 Objeto de la convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto de técnico/a de Organizacion,
Subgrupo A1, Complemento de Destino 24, adscrito al Centro Gestor 335 “Organizacién”
del Ayuntamiento de Alcobendas que tiene asignada una plaza de TAE.

La retribucién complementaria, Complemento Especifico, asignada a este puesto es
de 25.254,04 euros brutos anuales de conformidad con lo establecido en la vigente Rela-
cién de Puestos de Trabajo. La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.

2.2 Funciones del puesto

Los cometidos y funciones del puesto son las recogidas en la correspondiente Ficha del
Puesto, aprobada por Decreto de la Delegacién de Recursos Humanos n® 9021/2018 de 8
de agosto y son las siguientes:

— Prestar apoyo y soporte técnico a la organizacién municipal

— Elaborar estudios e informes para asesorar en la adopcién de decisiones estratégi-
cas y programdticas o en otros temas en los que se solicite su criterio técnico

— Identificar oportunidades de mejora, modernizacién y calidad en la organizacion,
asi como diagnéstico de amenazas y debilidades de la misma

— Realizar la normalizacién, control y seguimiento de los procesos y procedimientos
municipales

— Realizar las tareas encomendadas por su superior jerdrquico en cumplimiento del
desarrollo de los programas asignados, asi como dar cuenta de su trabajo y propo-
ner iniciativas

— Participar activamente en reuniones aportando el criterio especializado cuando se
requiera

— Elaborar documentos de resultados e informes incorporando las nuevas tecnolo-
gias

— Coordinar e impulsar equipos de trabajo multidisciplinares para la gestion de pro-
yectos

3.2 Requisitos de las personas aspirantes

Para ser admitidos en el proceso de provision los candidatos o candidatas deberdn re-
unir los siguientes requisitos:

— Ser funcionario/a de carrera del Grupo A. Subgrupo A1, Escala de Administracién
Especial, Subescala Técnica.

— Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas.

— No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el ejerci-
cio de funciones publicas.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

— Conocimientos en técnicas bdsicas y avanzadas de organizacién, métodos de tra-
bajo, gestidon de proyectos, elaboracién de normas y procedimientos.
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— Conocimientos de aplicaciones informdticas necesarias para la realizacién de su
trabajo.

Todos los requisitos deberdn poseerse en el dia de finalizacién del plazo de presenta-
cién de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso de provision.

42  Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la “Convocatoria de un puesto de técnico/a de Orga-
nizacién”. En la misma se ird cumplimentando la informacién y se adjuntard la documen-
tacién necesaria, siendo imprescindible la acreditacién por medio de DNI-e, Certificado de
la FNMT y/o Cl@ve.

También podrd remitirse mediante las formas previstas en el Articulo 16.4 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administra-
ciones Publicas.

No se aceptardn ni Solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente.

Excepcionalmente, si no dispone de medios electrénicos, podrd realizarse de manera
presencial en las oficinas del Servicio de Atencién Ciudadana (S.A.C.) del Ayuntamiento,
debiendo solicitar cita previa a través de la pagina web www.aytoalcobendas.org. Sélo en
este caso se cumplimentard el modelo de Instancia para participar en procesos selectivos,
que se adjuntard al resto de la documentacidn.

5.2 Publicidad de la convocatoria

Las Bases de la Convocatoria se publicardn en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD DE MADRID, asi como en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuaran dentro de la propia convocato-
ria en https://alcobendas.convoca.online/, en el tablén de anuncios y en la Intranet Munici-
pal del Ayuntamiento de Alcobendas.

6.2 Tasas por derechos de participar en procesos de seleccion

Previamente a la realizacion del trdmite de Solicitud de participacién en el proceso se-
lectivo deberd realizar en la web municipal el tramite “Pago de tasas por derecho de exa-
men” para el abono de las tasas correspondientes.

El justificante de pago debera unirse obligatoriamente al resto de documentacién a pre-
sentar. En caso contrario, sera motivo de exclusion.

7.2 Plazo y forma de presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de Solicitudes serd de quince (15) dias hdbiles, contados des-
de el dia hdbil siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

En la convocatoria desde el enlace https://alcobendas.convoca.online/ se adjuntardn
obligatoriamente, ademds del justificante de abono de tasas en concepto de examen estable-
cidas por la Ordenanza en vigor, todos los justificantes, certificados y demds documentos
que acrediten los méritos alegados por los aspirantes para su valoracién, tal y como se in-
dica en el apartado 9 de las Bases “Acreditacion de méritos” y, en concreto:

— Titulacién.
“Curriculum vitae”.
— Memoria profesional relacionada con el puesto a desempeiiar.

Se adjuntard el documento en el que, de forma esquemadtica, aborde los siguientes temas:

— Plan Espafa Digital 2025. Transformacién Digital de la Administracién Local.
— Redisefio y optimizacion de estructuras organizativas.

— Simplificacién administrativa.

— Organizacién de espacios.

La extensiéon méaxima serd de 5 folios, (tipo de letra Gill Sans o, en su caso Calibri, y

tamafio 11 o 12 ) a una cara y doble espacio. La no presentacion de la misma serd motivo
de exclusion.
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8.2

La Memoria Profesional serd desarrollada por cada aspirante en la entrevista que tendrd
lugar con los miembros de la Comisién de Valoracidn, tal y como se expone en la Base 11.2

— Informe de Vida Laboral actualizado expedido por la Tesoreria General de la Se-

guridad Social, con expresion del grupo de cotizacion y de los periodos cotizados
Para acreditar la experiencia laboral en el sector publico serd necesario presentar
fotocopia de Certificados o documentacion que acredite de manera fehaciente los
servicios prestados, en el que deberd constar la especialidad y categoria profesio-
nal, fecha de inicio y fin.

Para acreditar como mérito la asistencia a cursos de formacién o perfeccionamien-
to, relacionados con las funciones a desarrollar, se presentard copia del certifica-
do o diploma de asistencia con indicacién del nimero de horas y fechas o perio-
dos de celebracion.

Si alguna de las personas aspirantes tuviera experiencia y/o formacién recibida en
el propio Ayuntamiento de Alcobendas, previa peticion expresa por su parte, la Di-
reccién General de Recursos Humanos expedird los documentos que acrediten la
experiencia y formacién que consten en el expediente personal del aspirante, de
cara a facilitarlos a los miembros de la Comisién de Valoracion para su evaluacion.

Toda aquella documentacién que no se encuentre en poder del Ayuntamiento de Alco-
bendas, si la persona interesada no la aporta, no serd tenida en cuenta en la valoracién aun-
que se haya hecho alusién a la misma en la Autobaremacién de méritos dentro de la Con-
vocatoria y/o en el “curriculum vitae” aportado.

El hecho de presentar la Solicitud implica que el aspirante retne los requisitos exigi-
dos y autoriza la exposicién de sus datos personales en la web municipal, el tablén de anun-
cios e Intranet Municipal de este Ayuntamiento.

Meéritos a valorar

Los méritos a valorar se distribuyen en 3 categorias:

PUNTUACION MAXIMA
Experiencia 50
Formacion 30
Memoria Profesional y defensa de la misma 20

Experiencia (maximo 50 puntos). Cada periodo sélo podrd ser valorado una vez.

a)

b)

c)

Trabajo desarrollado, en régimen laboral o funcionarial, en el desempefio de pues-
tos de la categoria del Grupo A, subgrupos Al y A2 o equivalentes en funcién del
grupo profesional, relativos a la realizacién de actividades y tareas propias del
drea de Organizacidn, tales como gestién de procesos, estructura organizativa,
establecimiento de programas, planificacién e implantacién de oficinas, andlisis e
implantacién de trdmites electrénicos, andlisis e implantacién de sistemas de in-
formacion mecanizados, desarrollo y mantenimiento de la intranet, y que requie-
ran experiencia en el manejo de herramientas y aplicaciones especificas en el
Ayuntamiento de Alcobendas o sus Patronatos u otras Administraciones Publicas.
(Méximo, 20 puntos).

— Subgrupo Al 2 puntos/cada 1 afio.
— Subgrupo A2 2 puntos/cada 1 afo.

De manera general se valorara toda la experiencia acumulada en la Administracion
Publica, contabilizdandose el tiempo equivalente si la jornada es a tiempo parcial.
La antigiiedad se valorard a razén de 1 punto/afio de servicio o fraccién (mdximo
de 5 puntos). No podrén valorarse aquellos periodos que hayan sido valorados en
el apartado anterior.

Se computard, a los efectos de valoracién del trabajo desarrollado y de los corres-
pondientes méritos, el tiempo que los aspirantes hayan permanecido en situacién
de maternidad/paternidad, reduccién de jornada/excedencia por cuidado de hijos, y
otros permisos destinados a facilitar la conciliacién de la vida personal y laboral.
No se computardn los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente
alegados.

Otros méritos relacionados con la coordinacion de trabajo técnico, es decir, rela-
ciones con otros departamentos, gestién de proyectos, supervision y control de
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procedimientos, procesos e informes técnicos (mdximo de 10 puntos). Podrd acre-
ditarse con un informe/certificado de su superior inmediato.

d) Experiencia especifica en la elaboracion de informes técnicos de redisefio y opti-
mizacion de estructuras organizativas (maximo de 15 puntos) Podrd acreditarse
con un informe/certificado de su superior inmediato.

Formacién (médximo 30 puntos). Cada Curso sélo podra ser valorado una vez:

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Mdsteres u otra Forma-
cién Superior sobre materias relacionadas con las funciones propias del puesto
convocado, asi como conocimientos de las aplicaciones y herramientas informa-
ticas implantadas en el Departamento de Organizacién y la Subdireccién General
de Planificacién, Organizacién y Servicios Generales

e Hasta 8 horas 1 punto

* De 8 a 10 horas 2 puntos.
e De 11 a 20 horas 3 puntos.
e De 21 a 60 horas 4 puntos.
* De 61 a 99 horas 6 puntos.
e De 100 o mds 8 puntos.

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Mdsteres u otra Forma-
cién Superior cuyo contenido se considere de aplicacion transversal a toda la Or-
ganizacién como calidad, prevencion de riesgos laborales, promocién de la salud,
proteccién de datos y procedimiento administrativo, etc.; conocimientos de ofi-
matica, informatica e idiomas.

e De 8 a 10 horas 0,5 puntos.
* De 11 a 20 horas 1 punto.

e De 21 a 60 horas 1,5 puntos.
* De 61 o mds 2 puntos.

En cuanto a cursos de ofimatica sélo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en uso en
el Ayuntamiento.

No se valorardn sistemas operativos ni programas no utilizados en la Organizacion.

En los de igual funcién sélo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en uso por
parte del Ayuntamiento.

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacion continua del
Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos tendrdan una bonificacidn adicional de 0,01
puntos.

La Autobaremacién de méritos se realizard, por parte de la persona solicitante, dentro
de la propia convocatoria online.

Memoria profesional-defensa ante la comisién de valoracion (mdximo 20 puntos)

El candidato o candidata presentard un documento en el que, de forma esquemdtica,
aborde los siguientes temas:

— Plan Espafia Digital 2025. Transformacién Digital de la Administraciéon Local.
— Redisefio y optimizacién de estructuras organizativas.

— Simplificacién administrativa.

— Organizacién de espacios.

La extensiéon mdxima serd de 5 folios (tipo de letra Gill Sans o, en su caso Calibri, y
tamafio 11 o 12 ) a una cara y doble espacio. La no presentacién de la misma serd motivo
de exclusién.

La Memoria Profesional serd desarrollada por cada aspirante en la entrevista que ten-
dréd lugar con los miembros de la Comisién de Valoracién, tal y como se expone en la
Base 11%, y que puntuardn con arreglo a lo siguiente:

— Aspectos generales (mdximo 4 puntos):

e Claridad de exposicidén: hasta 2 puntos.
» (apacidad de sintesis: hasta 2 puntos.

— Contenidos (mdximo 16 puntos):

* Plan Espafia Digital 2025. Transformacion Digital de la Administracién Local:
hasta 4 puntos.

» Redisefio y optimizacién de estructuras organizativas: hasta 4 puntos.

* Simplificacién administrativa: hasta 4 puntos.
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* Organizacion de espacios: hasta 4 puntos.

La Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando Unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente, ademds de los docu-
mentos aportados por la Direcciéon General de Recursos Humanos que acrediten la expe-
riencia y formacién que consten en el expediente personal del aspirante, en el caso de que
la tuviera en el propio Ayuntamiento de Alcobendas, siempre que hayan sido solicitados
expresamente por parte del mismo con cardcter previo.

Si alguna de las personas aspirantes tuviera experiencia y/o formacion recibida en el
propio Ayuntamiento de Alcobendas, previa peticidén expresa por su parte, la Direccién Ge-
neral de Recursos Humanos expedira los documentos que acrediten la experiencia y forma-
cién que consten en el expediente personal del aspirante, de cara a facilitarlos a los miem-
bros de la Comisién de Valoracién para su evaluacion.

Para la evaluacién de la Memoria Profesional la Comisidn de Valoracidn realizard una
entrevista a cada una de las personas solicitantes que procederan a su defensa oral durante
un tiempo médximo de 30 minutos, pudiendo utilizar para ello el apoyo de técnicas audiovi-
suales elaboradas por su parte.

9.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacién
de instancias y se acreditardn documentalmente para que puedan ser valorados, tal y como
se ha expuesto en la Base 7.

Al final del procedimiento selectivo se solicitard del candidato/a la documentacién ori-
ginal para ser compulsada en el Departamento de Recursos Humanos previo cotejo.

10.2  Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién propuesta por la Concejalia Delegada de RRHH tendrd un
nimero de miembros impar y estard compuesta por:

— Presidencia: Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo A1l del Ayuntamiento o
sus Patronatos

— Secretaria: Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo A1 del Ayuntamiento o sus
Patronatos

— Vocales: Al menos un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo Al del Ayun-
tamiento o sus Patronatos perteneciente al Area al que se adscribe el puesto con-
vocado.

Ademds, asistird como apoyo administrativo un/a funcionario/a municipal de carrera
que ejercerd las funciones administrativas necesarias en el proceso selectivo (elaboracién y
revision de documentacion, actas, etc.) sin voz ni voto.

Para cada uno de los miembros de la Comisién de Valoracion se designard a un suplente.

Podrén asistir a las sesiones de la Comisién de Valoracién, un representante de cada
uno de los Grupos Politicos, asi como los representantes sindicales y en ambos casos como
observadores, con voz pero sin voto.

112 Calificacién final

La Comisién de Valoracién otorgara La calificacién final de acuerdo con las puntua-
ciones que en la Base 8 se adjudiquen a cada uno de los méritos.

Serd la suma total de los puntos obtenidos en la Experiencia, la Formacién y la defen-
sa de la Memoria Profesional.

En caso de empate en la puntuacién se acudird para dirimirlo a la otorgada a los méri-
tos enunciados en el apartado Experiencia.

De persistir el empate se acudird a la fecha de ingreso como funcionaria/o de carrera
desde el que se concursa.

Como tltima alternativa seria el voto del Presidente el que decidirfa si se siguiera man-
teniendo el empate.

— LaLey40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico establece,
en su articulo 19.2.d, que corresponde al Presidente de Tribunal (como Organo Co-
legiado que es) “dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos”.
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Durante todo el proceso la Comisién de Valoracién podrd recabar formalmente a los
interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime necesaria
para la comprobacién de los méritos alegados.

12.2  Finalizacién del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracion, la Comisién de Valoracién publicard las puntuacio-
nes obtenidas por cada uno de los aspirantes a través de la Web municipal, el Tablén de
anuncios y la Intranet municipal de este Ayuntamiento, proponiendo el nombramiento del
aspirante que hubiera obtenido la mayor puntuacion.

La resolucién del Concurso se motivard con referencia al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las bases de convocatoria.

En todo caso deberdn quedar acreditadas en el proceso, como fundamentos de la reso-
lucién adoptada, la observancia del procedimiento debido y la valoracién final de los méri-
tos de los aspirantes.

El candidato propuesto, con cardcter previo a su nombramiento e incorporacién, que-
dard obligado a presentar en la Direccidon General de Recursos Humanos todos los docu-
mentos originales cuyas fotocopias fueron valoradas en el concurso. Sin el cumplimiento
de este requisito, no se dard por vélida la puntuacién final obtenida

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo maximo de dos meses, desde la finali-
zacion del plazo de presentacion de solicitudes.

13.2  Impugnacion

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas,
y de la actuacién de la Comisién de Valoracién, podrdn ser impugnados por los interesados
en los casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
to Administrativo Comun de las Administraciones Puiblicas.

DECRETO 11490

Siendo necesario proceder a la provisién de un puesto de Responsable de Oficina
Administrativa, adscrito al Centro Gestor 252 “Licencias” del Ayuntamiento de Alcoben-
das Subgrupo Cl1, 21 y Complemento Especifico 22.375,78 euros brutos anuales, por el
procedimiento de Concurso, de conformidad con lo establecido en el articulo 80 del Real
Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley 7/2007 de 12 de Abril del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En virtud de las facultades que me han sido conferidas por Acuerdo de la Junta de Go-
bierno Local, de fecha 2 de julio de 2019, he resuelto:

“Aprobar las bases de convocatoria que obran en el expediente para la provisién de un
puesto de Responsable de Oficina Administrativa, adscrito al Centro Gestor 252 “Licencias”
del Ayuntamiento de Alcobendas Subgrupo C1, 21 y Complemento Especifico 22.375,78
euros brutos anuales, por el procedimiento de Concurso, de conformidad con lo establecido
en el articulo 80 de Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley 7/2007 de 12 de Abril del Estatuto Bésico del Empleado Publico,
y lo determinado en la ficha incluida en el Relacidn de Puestos de Trabajo de este Ayun-
tamiento, aprobada por Decreto de Alcaldia n® 2675/2003 de 20 de marzo”.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE RESPONSABLE DE OFICINA ADMINISTRATIVA
POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO (REF.* PT 2021-04)

1.2 Normas generales

Objeto de la Convocatoria: El objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto
de responsable de oficina administrativa.

Caracteristicas del puesto: Adscrito al Centro Gestor 252 “Licencias” del Ayuntamien-
to de Alcobendas (puesto 23, dotacién 3). Las retribuciones complementarias asignadas a
este puesto en la Relacién de Puestos de Trabajo 2020 vigente son las siguientes: Comple-
mento de Destino nivel 21 y Complemento Especifico 22.375,78 euros brutos anuales. Di-
cho importe se actualizard con los posteriores incrementos que puedan corresponder.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.

BOCM-20210902-47



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Pdag. 114 JUEVES 2 DE SEPTIEMBRE DE 2021 B.O0.C.M. Nim. 209

Sistema selectivo: Concurso, carrera administrativa, que se regird por las presentes Ba-
ses y, en lo no previsto por ellas, por las disposiciones contenidas en el Real Decre-
to 364/1995, de 10 de Marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
personal al Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon Gene-
ral del Estado.

2.2 Requisitos de los aspirantes

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que rednan, entre otros, los si-
guientes requisitos generales, asi como los contenidos en la Ficha de Puesto de Trabajo:

— “Ser funcionario de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Al-
cobendas y sus Patronatos y pertenecer al Grupo C, Subgrupo C1, Escala Admi-
nistraciéon General, Subescala Administrativa, y poseer los requisitos exigidos en
el Capitulo II del Real Decreto 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Emplea-
do Publico”.

— Poseer la titulacién de Bachiller Superior o equivalente.

— Tener conocimientos de la tramitacién de expedientes y su gestion

— Conocer y manejar las aplicaciones informédticas implantadas en la Oficina

— Conocer y utilizar las herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones:

» Aplicaciones informaticas.

* Firma y certificados electrénicos.

* Herramientas ofimédticas (procesador de textos, bases de datos, hojas de célcu-
lo, Internet, correo electrénico).

* Terminales informdticos y otros dispositivos tecnolégicos de su unidad.

* Programacidn asignada a su unidad.

* Archivo documental.

— Etc.

Las personas aspirantes deberdn reunir los requisitos el tltimo dia del plazo de presen-
tacion de instancias y mantenerse durante todo el proceso.

3.2 Cometidos del puesto

Los cometidos del puesto consisten en:

— Apoyar a sus superiores en la ejecucion de las tareas relacionadas con su drea de
competencia.
— Desarrollar y supervisar la programacion asignada para la Oficina.

Y demds funciones recogidas en la correspondiente Ficha del Puesto, aprobada por
Decreto de Alcaldia n® 2675/2003 de 20 de marzo.

4.2  Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la “Convocatoria de un puesto de Responsable de
Oficina Administrativa adscrito al Centro Gestor 252 “Licencias”. En la misma se ird cum-
plimentando la informacién y se adjuntard la documentacién necesaria, siendo imprescin-
dible la acreditacion por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.

También podrd remitirse mediante las formas previstas en el Articulo 16.4 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administra-
ciones Ptblicas.

No se aceptaran ni Solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente.

En la convocatoria desde el enlace https://alcobendas.convoca.online/ se adjuntardn
obligatoriamente los justificantes, certificados y demds documentos que acrediten los mé-
ritos alegados por los aspirantes para su valoracién, tal y como se indica en el apartado 82

El hecho de presentar la solicitud implicard que el aspirante retine los requisitos exigi-
dos y autoriza la exposicién de sus datos personales en la Web, el Tablén de anuncios y en
la Intranet Municipal de este Ayuntamiento.
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5.2 Publicidad de la convocatoria

Las Bases de la Convocatoria se publicardn en el “BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD DE MADRID” asi como en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuardan dentro de la propia convocato-
ria en https://alcobendas.convoca.online/, en el Tablén de anuncios y en la Intranet muni-
cipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

6.2 Plazo y forma de presentacion de solicitudes

El plazo de presentacién de Solicitudes serd de quince (15) dias hdbiles, contados des-
de el dia habil siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

La forma de presentacidn es la indicada en la Base 4.

7.2  Meéritos a valorar

Consistird en la valoracién de méritos relativos a la experiencia y formacion.

Sélo podrédn valorarse méritos obtenidos antes de la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

Consideraciones generales:

1) De conformidad con lo establecido en el articulo 57 de la Ley Orgénica 3/2007
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el tiempo que las aspirantes ha-
yan permanecido en los permisos y beneficios de proteccion a la maternidad y a
la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, computard en la valoracién
del trabajo desarrollado.

2) No se puntuaran independientemente méritos profesionales que coincidan en el
tiempo, sino que a cada periodo de tiempo se le aplicard una sola puntuacion.

De manera general, se valorard toda la experiencia acumulada, contabilizdndose el
tiempo equivalente si la jornada es a tiempo parcial.

3) La experiencia se acreditard mediante el correspondiente Nombramiento o Con-
trato de trabajo, Certificados de empresa y/o Néminas en la categoria profesional
convocada junto con el informe de la vida laboral expedido por la Tesoreria Ge-
neral de la Seguridad Social.

En el caso de trabajadores auténomos se debe acreditar estar dado de alta en Ha-
cienda en Actividades Profesionales relacionadas con el puesto convocado.

4) La formacién se acreditard mediante la presentacion del correspondiente diploma
o titulo, en el que deberan estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas
y el contenido de esa formacidn. No se valorard la formacién no acreditada.

5) En el caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se
tendrd en cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que
existen denominaciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cur-
sos de calidad) se puntuardn como acciones formativas distintas.

6) Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencién de un titulo acadé-
mico no podran hacerse valer como cursos de formacion.

7) Solo se valorardn los cursos de idiomas acreditados por Centros Oficiales (Escue-
las Oficiales de Idiomas, British Council, etc.).

8) Cursos de Ofimatica e Informatica:
Se valorardn los programas de uso general en el Ayuntamiento de Alcobendas.
Los de igual contenido solo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en uso por
parte del Ayuntamiento de Alcobendas.
No se valorardn los sistemas operativos.

9) No podrd ser valorado el mismo mérito en mds de un apartado.

Experiencia (mdximo 6 puntos) Cada periodo sélo podrd ser valorado una vez.

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos administrativos en funcién del
Grado Personal Consolidado en el Ayuntamiento de Alcobendas y/o sus Patrona-
tos (mdximo 2 puntos)

— Nivel CD 14: 0,25 puntos/cada 2 afios.

— Nivel CD 17: 0,50 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 18: 0,75 puntos/cada 2 afios.
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b) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos de trabajo relacionados con la
tramitacion de expedientes de Licencias que requieran conocimiento de la norma-
tiva aplicable y experiencia en el manejo de herramientas y aplicaciones de trami-
tacion de expedientes y contabilidad en funcién del grupo profesional en el Ayun-
tamiento de Alcobendas y/o sus Patronatos (mdximo 2 puntos).

— Grupo C, Subgrupo C2: 0,25 puntos/trimestre.
— Grupo C, Subgrupo C1: 0,75 puntos/trimestre.

¢) De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administra-
cion Publica, incluida la del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos que no
hayan sido valoradas en los apartados anteriores, contabilizandose el tiempo equi-
valente si la jornada es a tiempo parcial.

La antigiiedad se valorard a razén de 0,10 puntos/afio de servicio (maximo de 0,50
puntos).

Se computard, a los efectos de valoracién del trabajo desarrollado y de los corres-
pondientes méritos, el tiempo que los aspirantes hayan permanecido en situacién
de maternidad/paternidad, reduccién de jornada/excedencia por cuidado de hijos, y
otros permisos destinados a facilitar la conciliacién de la vida personal y laboral.
No se computardn los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente
alegados.

d) Otros méritos relacionados con la experiencia como Responsable de Oficina (en el
Ayuntamiento y sus Patronatos), asi como con la coordinacién de trabajo admi-
nistrativo, conocimiento de procedimientos administrativos y juridicos transver-
sales con otras Areas, y la organizacién del archivo documental relativo a Licen-
cias Urbanisticas, se acreditardn mediante informe/s del superior inmediato, y
serdn valorados con un mdximo de 1,5 puntos adicionales.

Formacién (maximo 4 puntos) Cada curso o accién formativa sélo podra ser valorado
una vez.

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién sobre
materias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como
conocimientos de las aplicaciones y herramientas informaticas implantadas en el
Area de Urbanismo, Licencias y Patrimonio.

e Hasta 8 horas: 0,10 puntos.

* De 9 a 10 horas: 0,20 puntos.
* De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.
e De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.
* De 61 a 99 horas: 0,60 puntos.
* Mids de 100 horas 0,80 puntos.

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacidn transversal a toda la Organizacién como ca-
lidad, prevencion de riesgos laborales, promocion de la salud, proteccion de datos
y procedimiento administrativo, etc.; conocimientos de ofimdtica, informadtica e
idiomas.

e De 8 a 10 horas: 0,05 puntos.
De 11 a 20 horas: 0,10 puntos.
* De 21 a 60 horas: 0,15 puntos.
* De 61 o mds: 0,20 puntos.

En cuanto a cursos de ofimética sdlo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en uso en
el Ayuntamiento y sus Patronatos. No se valorardn sistemas operativos ni programas no uti-
lizados en la Organizacion.

En los de igual funcién sélo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en uso por
parte de la Organizacién.

Cada curso sélo podrd ser valorado una vez.

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del
Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos tendran una bonificacion adicional de 0,01
puntos.

La Autobaremacién de méritos se realizard, por parte de la persona solicitante, dentro
de la propia convocatoria online en el proceso de presentacion de la solicitud.

La Comision de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente.
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8.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacion
de instancias y se acreditardn documentalmente, mediante las pertinentes fotocopias de cer-
tificaciones u otros justificantes documentales.

Cuando dichos datos obren en poder de este Ayuntamiento, por la Direccion General
de Recursos Humanos se expedirdn los documentos que acrediten la experiencia y forma-
cién que consten en el expediente personal del aspirante, previa peticion expresa por parte
del interesado, antes del dltimo dia del plazo de presentacién de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado, que revisard su contenido para su
presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con algin
otro mérito.

Toda aquella documentacién que no se encuentre en poder del Ayuntamiento de Alco-
bendas, si el interesado no la aporta, no serd tenida en cuenta en la valoracién aunque se
haya hecho alusién a la misma en la aunque se haya hecho alusién a la misma en la Auto-
baremacion de méritos dentro de la Convocatoria.

9.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién propuesta por la Concejalia Delegada de RR. HH. tendra
un niimero de miembros impar y estard compuesta por:

— Presidencia: Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del Ayun-
tamiento o sus Patronatos.

— Secretaria: Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del Ayun-
tamiento o sus Patronatos.

— Vocales: Al menos un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del
Ayuntamiento o sus Patronatos.

Ademds, asistird como apoyo administrativo un/a funcionario/a municipal de carrera
que ejercerd las funciones administrativas necesarias en el proceso selectivo (elaboracion y
revision de documentacion, actas, etc.) sin voz ni voto.

Para cada uno de los miembros de la Comisién de Valoracién se designard a un suplente.

Podrén asistir a las sesiones de la Comisién de Valoracién, un representante de cada
uno de los Grupos Politicos, asi como los representantes sindicales y en ambos casos como
observadores, con voz pero sin voto.

8.2 Calificacion final

La Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente. La calificacién final
se otorgard de acuerdo a las puntuaciones que en la Base 72 se adjudiquen a cada uno de los
méritos.

En caso de empate en la puntuacidn se acudird para dirimirlo a la otorgada a los méri-
tos enunciados en el apartado Experiencia.

De persistir el empate se acudird a la fecha de ingreso como funcionaria/o de carrera
desde el que se concursa.

Como tltima alternativa seria el voto del Presidente el que decidiria si se siguiera man-
teniendo el empate.

— LaLey40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico establece,
en su articulo 19.2.d, que corresponde al Presidente de Tribunal (como Organo Co-
legiado que es) “dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos”.

Durante todo el proceso la Comisién de Valoracidn podré recabar formalmente a los
interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime necesaria
para la comprobacién de los méritos alegados.

9.2 Finalizacion del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracion, la Comisién de Valoracién publicard las puntuacio-
nes obtenidas por cada aspirante a través del Tablon de Personal de este Ayuntamiento, pro-
poniendo el nombramiento del aspirante que hubiera obtenido la mayor puntuacién.

La resolucidn del concurso se motivard con referencia al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las Bases de convocatoria. En todo caso deberdn quedar acreditadas en
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el proceso, como fundamentos de la resolucién adoptada, la observancia del procedimien-
to debido y la valoracién final de los méritos de los aspirantes.

El candidato o candidata propuesto/a con cardcter previo a su nombramiento e incor-
poracién quedard obligado a presentar en la Direccion General de Recursos Humanos to-
dos los documentos originales cuyas fotocopias fueron valoradas en el concurso. Sin el
cumplimiento de este requisito, no se dard por vdlida la puntuacién final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo maximo de dos meses, desde la finali-
zacion del plazo de presentacion de solicitudes.

10.2 Impugnacion

Estas Bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas,
y de la actuacién de la Comisidn de Valoracién, podrdn ser impugnados por los interesados
en los casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
to Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Alcobendas, a 23 de agosto de 2021.—EI alcalde, Rafael Sdnchez Acera.
(03/26.009/21)
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