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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

90 ALCOBENDAS
OFERTAS DE EMPLEO

Se convoca el siguiente puesto, 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:

Nimero 17576, de 30 de noviembre de 2021.—Auxiliar apoyo adscrito a la direccién
general de asesoria juridica

Decreto niimero 17576

Siendo necesario proceder a la provision de un puesto de Auxiliar de Apoyo, Subgru-
po C2, adscrito a la Direccidén General de Asesoria Juridica del Ayuntamiento de Alcoben-
das, 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 Bdsico del Empleado Prtiblico.

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 provision de un
puesto de Auxiliar de Apoyo, Subgrupo C2, adscrito a la Direccién General de Asesoria Ju-
ridica del Ayuntamiento de Alcobendas, por el procedimiento de Concurso, de conformi-
dad con lo establecido en el articulo 80 de Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octu-
bre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Baésico del Empleado Publico, y lo determinado en la ficha incluida en el Relacién de Pues-
tos de Trabajo de este Ayuntamiento, aprobada por Decreto del Concejal Delegado de Re-
cursos 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 2021-006)

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 Asesoria Juridica
del Ayuntamiento de Alcobendas. Las retribuciones complementarias asignadas a
este puesto en la Relacién de Puestos de Trabajo vigente son las siguientes: Com-
plemento de Destino nivel 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 presen-
tes 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 Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Ci-
viles de la Administracién General del Estado.
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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 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 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 cdlcu-
lo, internet, correo electronico).

* Terminales informdticos y otros dispositivos tecnoldgicos de su unidad.

* Programacion asignada a su unidad.

* Archivo documental.

* Ley de Proteccion de Datos.

+ Calidad en los Servicios Publicos.

» Prevencién de Riesgos Laborales para el puesto de trabajo.

— Formacién en Identidad Digital: firma y certificados electrénicos.
— Alto grado de discrecién 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
tramites 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 tecnolégicos adscritos a su
Unidad. .

— Manejo de aplicaciones informaticas especificas del Area al que se adscribe el
puesto y en relacidn 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 aprobada
por Decreto de la Delegacién de RRHH 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 Direccidn General de Asesoria Juridica”. En la misma se ird cumplimentan-
do la informacién y se adjuntard la documentacién necesaria, siendo imprescindible 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 Comtn de las Adminis-
traciones Publicas.

No se aceptaran ni Solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente.
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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 valoracion, 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 exposicion 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 integramente en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID. Con posterioridad, se publicard un anuncio en el “Boletin
Oficial del Estado” alusivo a la publicacion realizada del BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID y al plazo de presentacion de solicitudes.

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 muni-
cipal 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 habil siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

La forma de presentacidn es la indicada en la Base 4.2

7.2 Meritos a valorar

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

a) Trabajo desarrollado en el Area de Asesoria Juridica en el puesto de Auxiliar
Administrativo (Grupo C, Subgrupo C2) (mdximo 2 puntos). 0,25 puntos/afio de
servicio.

b) Trabajo desarrollado en el Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos en el
puesto de Auxiliar Administrativo (Grupo C, Subgrupo C2) (mdximo 2 pun-
tos). 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 valoracion 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 Auxiliar de Apoyo (en el
Ayuntamiento y sus Patronatos), y manejo de aplicaciones informdticas y proce-
dimientos especificos del Area de Asesoria Juridica, se acreditardn mediante in-
forme/s del superior inmediato, y serdn valorados con un mdximo de 1,5 puntos
adicionales distribuidos de la siguiente manera:

Se valorard con hasta un maximo de 0,50 puntos la experiencia como Auxiliar de
Apoyo.

Se valorard con hasta un mdximo de 1 punto el manejo de aplicaciones informdticas
y procedimientos especificos del Area de Asesoria Juridica y mds concretamente:

— Outlook:

* Gestion de diferentes cuentas.
* Gestién de agenda.
* Reservas de Sala.

— Portafirmas.
— Infodecreto.
— Gema.
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— Registra.

— Registro de entrada y salida.

— Notifica.

— Gestién presupuestaria-Gemaweb.

— Word.

— Excel.

— Windows.

— Gestién de expedientes electrénicos (Colabora).

Formacién (mdximo 4 puntos). Cada curso o accidn formativa solo podrd ser valora-
do 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 Asesoria Juridica, en concreto con las reflejadas en el apartado d) de Ex-
periencia:

» Hasta 8 horas: 0,10 puntos.

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

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

¢ 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 solo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en uso en
el Ayuntamiento y sus Patronatos.

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

En los de igual funcién solo 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 tendran una bonificacién 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 Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente y certificados debi-
damente firmados.

8.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacién
de instancias y se acreditaran 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 peticion expresa por par-
te del interesado, con una antelacién minima de tres dias antes del dltimo dia del plazo de
presentacion de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado, que deberd revisar su contenido
para su presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con
algun otro mérito o por si existieran errores en dichos documentos ya que, de ser asi, no po-
drd modificarse con posterioridad a la fecha de fin de plazo de presentacién de solicitudes.
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Los documentos expedidos relativos a experiencia y formacién se presentardn debida-
mente firmados por Recursos Humanos. En caso contrario no serdn considerados a la hora
de realizar la valoracién por parte de la Comisidn.

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 Autobaremacién de méritos dentro de la Convocatoria.

9.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién 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 (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.

Podran asistir a las sesiones de la Comisidon de Valoracidén, 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 Comision 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 7.2 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.

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  Finalizacion del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracién, 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
el proceso, como fundamentos de la resolucién adoptada, la observancia del procedimien-
to debido y la valoracion 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 Direccién 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 mdximo de dos meses, desde la finali-
zacién del plazo de presentacion de solicitudes.
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12.2  Impugnacion

Estas Bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas,
y de la actuacion de la Comisién de Valoracion, 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 2 de diciembre de 2021.—FEl alcalde-presidente, Aitor Retolaza Izpizua.
(03/33.504/21)
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