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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

30 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 5489, de 29 de marzo de 2022:

*  Un Responsable de Proteccion Civil.

e Un Responsable Unidad Administrativa Archivo Municipal.

*  Dos Responsables Unidad Administrativa Contabilidad y Presupuestos.
e Un Responsable de Control Interno.

DECRETO NUMERO 5489

Siendo necesario proceder a la provision de los siguientes puestos por el procedimien-
to de concurso, de conformidad con lo establecido en el articulo 80 del Real Decreto Legis-
lativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007,
de 12 abril, del Estatuto Bésico del Empleado Publico:

— Un Responsable de Proteccién Civil, puesto 121.1.
Subgrupo C2 y CD 17.
Centro Gestor 433 “Proteccién Civil”.
— Un Responsable Unidad Administrativa, puesto 18.5.
Subgrupo C2y CD 17.
Centro Gestor 116 “Archivo Municipal”.
— Dos Responsables Unidad Administrativa, puestos 18.16 y 18.17.
Subgrupo C2 y CD 17.
Centro Gestor 322 “Contabilidad y Presupuestos”.
— Un Responsable de Control Interno, puesto 231.2.
Subgrupo C2y CD 18.
Centro Gestor 320 “Control Interno”.

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 los
puestos mencionados anteriormente, 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 Basi-
co del Empleado Publico, y lo determinado en las correspondientes fichas que forman par-
te del Catédlogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento”.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE
RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL POR EL PROCEDIMIENTO
DE CONCURSO (REFERENCIA PT 2022-003)

1.2 Normas generales y descripcion del puesto de trabajo

Objeto de la convocatoria: El objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto de
Responsable de Protecciéon Civil.

Caracteristicas del puesto: Tal y como figura en la Relacién de Puestos de Trabajo vi-
gente el puesto estd adscrito al Centro Gestor 433 “Proteccion Civil” del Ayuntamiento de
Alcobendas (puesto 121, dotacién 1), Subgrupo C2, Complemento de Destino 17 y Com-
plemento Especifico 26.205,76 euros, siendo la retribucion total de 41.088,40 euros brutos
anuales, sin perjuicio de las posteriores actualizaciones que puedan corresponder.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.
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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
Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

2.2 Requisitos de los aspirantes

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

“Ser funcionario/a de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de
Alcobendas, y pertenecer al Grupo C, Subgrupo C2, Escala Administracién Espe-
cial, Subescala Servicios Especiales, Clase Cometidos Especiales, y poseer los re-
quisitos 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 Estatu-
to Bésico del Empleado Publico”.

— Poseer la titulacién de Graduado Escolar o equivalente.

— Formacién y experiencia en trabajo de Proteccion Civil, emergencias, prevencion
de riesgos laborales, dmbito sanitario, primeros auxilios y similares, asi como co-
nocimiento de la normativa vigente en dichos campos.

— Conocimiento del Municipio.

— Conocimientos bdsicos sobre formacion y docencia.

— Capacidad de:

e Impartir formacién en el dmbito de Protecciéon Civil, emergencias y similares.
*  Organizacién y responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

— Estar en posesion del carné de conducir clase B.
— Alto grado de discrecion y confidencialidad.

— Disponibilidad horaria.

— Excelente trato con el ptblico.

— Tener conocimientos de:

e Latramitacion de expedientes y su gestion.

* La programacién asignada a su unidad.

* Ley de Proteccion de Datos.

*  Prevencion de Riesgos Laborales para el puesto de trabajo.

*  Formacién en Identidad Digital: firma y certificados electrénicos.

— Conocer y manejar las aplicaciones informdticas implantadas en su Unidad, asi
como las herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones:

*  Firma y certificados electrénicos.

* Herramientas ofimdticas (procesador de textos, bases de datos, hojas de
cdlculo, internet, correo electronico).

e Terminales informéticos y otros dispositivos tecnolégicos de su unidad

*  Programacién asignada a su unidad.

*  Archivo documental.

— Alto grado de discrecion y confidencialidad.
— Disponibilidad horaria.
— Excelente trato con el ptblico.

Las personas aspirantes deberan reunir los requisitos el ultimo dia del plazo de presen-
tacidn de instancias y mantenerse durante todo el proceso.

3.2 Funciones del puesto

Las funciones y cometidos del puesto consisten en:

1. Ser el responsable del Servicio de Proteccién Civil y tener prevista la coordina-
cidén de todos los recursos materiales disponibles a nivel municipal para casos de necesidad.
2. Participar en la elaboracién y revision periddica del Plan de Proteccién Civil del
municipio asi como de protocolos de actuacion en casos de emergencia, identificacion y
andlisis de los diferentes riesgos y elementos vulnerables del municipio, definicidn de las
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medias de prevencidn para evitar o reducir los riesgos detectados, asi como realizar la revi-
sion periddica de los mismos.

3. Llevar a cabo tareas de divulgacion, informacién y concienciacion, a nivel muni-
cipal, sobre:

— Normas elementales de autoproteccion.

— Riesgos y medidas de prevencién y proteccion a adoptar.

— Autoproteccion corporativa y ciudadana, para lograr que la poblacién se organice
y haga frente, con sus propios medios, a las situaciones de emergencia.

4. Organizar y supervisar la realizacién de simulacros de diferentes situaciones de
desastre en edificios municipales, colegios y empresas.

5. Organizar, de forma coordinada con los servicios de inspeccion municipal, un
plan de revisién periddica de las instalaciones de seguridad en todos los locales ptiblicos
existentes en el municipio, que garantice su perfecto funcionamiento en caso necesario.

6. Estar actualizado en toda normativa que se establezca a nivel municipal, autond-
mico o nacional en materia de proteccion civil.

7. Otras funciones competencia de los Servicios de Proteccién Civil conforme a la
legislacidn vigente, entre otras:

— Control y gestiéon de los Planes Municipales de Autoproteccién y los Planes de
Emergencia y Evacuacion.

— Control y gestién del registro municipal de planes de autoproteccion.

— Revisién del cumplimiento de los Reglamentos y Ordenanzas sobre seguridad de
empresas, actividades, edificaciones, industrias, medios de transporte colectivo,
espectdculos, locales y servicios publicos.

— Elaborar los Planes de Seguridad y Emergencia para la realizacion de espectdculos
pirotécnicos.

— Aplicacién de dichos planes y la movilizacién de los servicios y medios de su
competencia que sean necesarios en las situaciones de grave riesgo, catdstrofe o
calamidad publica, asi como la coordinacién con las ayudas externas.

— Preparacion y gestion practica de ejercicios y simulacros en el marco de los planes
citados.

— Direccién y coordinacion de las actividades relacionadas con la proteccion civil en
situaciones de emergencia, siempre que estas no rebasen el respectivo término
municipal.

— Organizacién y mantenimiento del Centro de Coordinacién Operativa y de otras
infraestructuras destinadas a facilitar la gestién operativa en emergencias.

— Coordinacién con los érganos competentes en materia de proteccion civil de la
Comunidad de Madrid.

— El ejercicio de la potestad sancionadora de las infracciones que se cometan contra
lo dispuesto en la legislacion vigente, por el incumplimiento a normativas de se-
guridad y proteccion civil, en las cuantias atribuidas.

8. Procurar el correcto funcionamiento y organizacién de la Agrupacién de Volun-
tarios de Proteccion Civil.
Y demds funciones recogidas en la correspondiente Ficha del Puesto vigente.

4.2  Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la convocatoria “PT 2022-003 un puesto de Respon-
sable de Proteccion Civil”, siendo imprescindible la acreditacién por medio de DNI-e, cer-
tificado de la FNMT y/o Cl@ve.

En la misma se ird cumplimentando la informacién y se adjuntard la documentacion
necesaria que acredite los méritos alegados por cada aspirante, salvo la que ya obre en po-
der de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Alcobendas.

También podra remitirse mediante las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

No se aceptardn ni Solicitudes ni documentacion adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente, a excepcién de que, en el caso de la documentacion
obrante en Recursos Humanos, se detecte que no se ha tenido en cuenta algin documento,
en cuyo caso podrd aportarse durante el periodo de alegaciones a las puntuaciones provi-
sionales.
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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 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 Tablén 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 4.2,

7.2 Meéritos a valorar

Consistird en la valoracion de méritos relativos a la experiencia y formacion.
Solo 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 hayan perma-
necido en los permisos y beneficios de proteccién a la maternidad y a la conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral, computard en la valoracién del trabajo desarrollado.

2. No se puntuardn 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. Laexperiencia se acreditard mediante el correspondiente Nombramiento, Contra-
to 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 General de la Seguridad
Social.

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

4. Laformacion se acreditard mediante la presentacion del correspondiente diploma
o titulo, en el que deberan estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el con-
tenido de esa formacion. No se valorard la formacién no acreditada.

En el caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se ten-
drd en cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que existen deno-
minaciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad) se pun-
tuardn como acciones formativas distintas.

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

6. Cursos de Ofimadtica e Informadtica: 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 podrd ser valorado el mismo mérito en mds de un apartado.
Experiencia (mdximo, 6 puntos). Cada periodo solo podrd ser valorado una vez:

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos administrativos, en funcién del Gra-
do Personal Consolidado, en el Ayuntamiento de Alcobendas (maximo 2, puntos).

— Nivel CD 14: 0,25 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 15: 0,35 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 16: 0,45 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 17: 0,60 puntos/cada 2 afios.
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b) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos de trabajo en el dmbito de Protec-
cion Civil que requieran conocimientos en dicha materia, asi como de la normati-
va aplicable y experiencia en el manejo de herramientas y aplicaciones en funcién
del grupo profesional en el Ayuntamiento de Alcobendas (mdximo 2 puntos).

— Grupo C, Subgrupo C2: 0,50 puntos/afio de servicio o fraccion.

c¢) De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administra-
cién Publica, incluida la del Ayuntamiento de Alcobendas que no haya sido valo-
rada en el apartado anterior, contabilizandose el tiempo equivalente 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 conciliacion 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 Proteccién Civil,
asi como con la en el manejo de aplicaciones del Area, se acreditardn mediante in-
forme/s del superior inmediato, y serdn valorados con un maximo de 1,5 puntos
adicionales:

— Las medallas y reconocimientos otorgadas por organismos oficiales o admi-
nistraciones ptblicas a titulo individual se reconocerdn con un 0,10 en el caso
de las medallas y 0,05 los diplomas y felicitaciones hasta un maximo de 1
punto.

— Laexperiencia docente en centros oficiales de la administracién en materia de
seguridad y/o proteccién civil se puntuard con 0,5 puntos como maximo.

Formacién (maximo, 4 puntos). Cada curso o accién formativa solo podra ser valora-
do una vez:

— La formacién en grados medios en el dmbito de las emergencias sanitarias o pro-
teccidn civil se computard con 0,5 puntos (hasta un mdximo de 1 punto).

— 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 informdticas implantadas en el
Area (hasta un maximo de 2 puntos):

NUMERO DE HORAS VALOR EN PUNTOS
Hasta 20 horas 0,30
Hasta 40 horas 0,40
Hasta 100 horas 0,80
Mas de 100 horas 1,00

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacidn transversal a toda la Organizacién (hasta un
mdaximo de 1 punto).

En este sentido, serdan valorados los cursos que guarden relacidn con las siguientes
materias:

— Proteccion de datos.

— Prevencién de riesgos laborales.

— Ofimatica e Informadtica (solo se tendran en cuenta aquellos que estén en uso
en el Ayuntamiento).

No se valorardn sistemas operativos ni programas no utilizados en la Organiza-
cién. En los de igual funcién solo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en
uso por parte de la Organizacidn:

NUMERO DE HORAS VALOR EN PUNTOS
Hasta 20 horas 0,10
Hasta 60 horas 0,30
Mas de 60 horas 0,50
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Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del
Ayuntamiento de Alcobendas, independientemente de su contenido y duracion,
tendrdn una bonificacién adicional de 0,01 puntos.

Cada curso solo podra ser valorado una vez.

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

La Comisién de Valoracién 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 solicitudes y se acreditardn documentalmente.

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 parte
del interesado, con una antelacién minima de tres dias antes del tltimo dia del plazo de pre-
sentacion de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado/a, que deberd revisar su contenido
para su presentacidn en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con
algin 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.

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 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 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, podra asistir como apoyo administrativo un/a funcionario/a municipal de ca-
rrera que ejercerd las funciones administrativas necesarias en el proceso selectivo (elabora-
cién y revisién 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 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.
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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 Piblico establece,
en su articulo 19.2.d), que corresponde al Presidente de Tribunal (como 6rgano co-
legiado que es) “dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos”.

Durante todo el proceso la Comisidon 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.

112 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 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 puntuacién final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo minimo 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 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 Comin de las Administraciones Publicas.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE RESPONSABLE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA, ADSCRITA
AL ARCHIVO MUNICIPAL, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
(REFERENCIA PT 2022-004)

1.2 Normas generales y descripcion del puesto de trabajo

Objeto de la convocatoria: el objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto de
Responsable Unidad Administrativa.

Caracteristicas del puesto: tal y como figura en la Relacién de Puestos de Trabajo vi-
gente el puesto estd adscrito al Centro Gestor 116 “Archivo Municipal” del Ayuntamiento
de Alcobendas (puesto 18, dotacién 5), Subgrupo C2, Complemento de Destino 17 y Com-
plemento Especifico 17.836,88 euros, siendo la retribucién total de 32.719,62 euros brutos
anuales, sin perjuicio de las posteriores actualizaciones que puedan corresponder.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana 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
Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

2.2 Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos en el proceso de provision los candidatos o candidatas deberdn re-
unir los siguientes requisitos, asi como los contenidos en la Ficha de Puesto de Trabajo:

— Ser funcionario de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alcoben-
das y pertenecer al Grupo C, Subgrupo C2, Escala Administracién 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.
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— Poseer la titulacién de Graduado Escolar o equivalente.

— Tener conocimientos de la tramitacién de expedientes y su gestion.

— Conocer la normativa bdsica aplicable a su Unidad.

— Conocer y manejar las aplicaciones informdticas implantadas en la Unidad.

— Utilizar las herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones (aplicacio-
nes informdticas, certificado electrénico y otras).

— Los aspirantes deberdn reunir los requisitos el dltimo dia del plazo de presentacién
de instancias y mantenerse durante todo el proceso.

3.2 Funciones del puesto

Las funciones y cometidos del puesto consisten en:

— Supervisar y coordinar las actuaciones y tareas de la gestion de su Unidad, de acuer-
do con las instrucciones y directrices encomendadas por su superior jerdrquico.

— Implantar los oportunos controles para el correcto seguimiento de los expedientes
instruidos, a fin de asegurar la eficacia y eficiencia de la gestion.

— Atender los asuntos que requieran su intervencion directa, asi como resolver los
planteados por sus colaboradores.

— Evaluar y adecuar los recursos humanos a las cargas de trabajo existentes y asig-
nar tareas a sus colaboradores.

— Despachar periédicamente con su Responsable aquellos aspectos que requieran
superior decisién o supervision, asi como dar cuenta de su trabajo.

— Colaborar con su superior jerarquico en el desarrollo de la Programacion de la
Unidad.

— Atender e informar al puiblico.

Y demds funciones recogidas en la correspondiente Ficha del Puesto vigente.
Ademds de las anteriores, son funciones especificas en materia del Archivo Municipal
las siguientes:

— Tener conocimientos en técnicas archivisticas y documentales.

— Describir y seleccionar los puntos de acceso de las fichas de descripcion docu-
mental.

— Poner a disposicion del ciudadano las copias de documentos en distintos soportes.

— Gestionar la tramitacion de préstamos documentales.

— Gestionar las consultas internas (departamentos municipales, miembros de la Cor-
poracién...) y externas (ciudadania, investigadores, otras Administraciones...) de
los documentos custodiados en el Archivo.

— Disefio y mantenimiento de herramientas de control y seguimiento de los trabajos
propios del Departamento.

— Disefio y mantenimiento de herramientas para la gestién de espacios de los dep6-
sitos documentales.

— Analizar e implementar las mejoras en la Aplicacioén Informadtica del Archivo.

— Coordinar con el Departamento de Nuevas Tecnologias la implantacién de mejo-
ras en la Aplicacion Informdtica del Archivo.

— Supervisar y coordinar la ejecucién de los trabajos de normalizacién de puntos de
acceso.

— Aplicar la normativa de acceso a la informacién publica.

42  Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la convocatoria “PT 2022-004 un puesto de respon-
sable de unidad administrativa adscrito al archivo municipal”, siendo imprescindible la
acreditacion por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.

En la misma se ird cumplimentando la informacién y se adjuntard la documentacién
necesaria que acredite los méritos alegados por cada aspirante, salvo la que ya obre en po-
der de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Alcobendas.

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

No se aceptardan ni Solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente, a excepcion de que, en el caso de la documentacién
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obrante en Recursos Humanos, se detecte que no se ha tenido en cuenta algiin documento, en
cuyo caso podra aportarse durante el periodo de alegaciones a las puntuaciones provisionales.

El hecho de presentar la solicitud implicara 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 en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD 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 tablén 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 presentacién es la indicada en la Base 4.2.

7.2  Meéritos a valorar

Consistird en la valoracion de méritos relativos a la experiencia y formacion.
Solo podrén 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 Organica 3/2007
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el tiempo que las aspirantes hayan perma-
necido en los permisos y beneficios de proteccién a la maternidad y a la conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral, computard en la valoracién del trabajo desarrollado.

2. No se puntuardn 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. Laexperiencia se acreditard mediante el correspondiente Nombramiento, Contra-
to 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 General de la Seguridad
Social.

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

4. Laformacion se acreditard mediante la presentacion del correspondiente diploma
o titulo, en el que deberan estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el con-
tenido de esa formacion. No se valorard la formacién no acreditada.

En el caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se ten-
drd en cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que existen deno-
minaciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad) se pun-
tuardn como acciones formativas distintas.

5. Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencién de un titulo acadé-
mico no podrdn hacerse valer como cursos de formacién.

6. Cursos de ofimdtica e informdtica: se valorardn los programas de uso general en
el Ayuntamiento de Alcobendas. Los de igual contenido solo se valorard uno eligiendo el
mads moderno o en uso por parte del Ayuntamiento de Alcobendas.

No podrd ser valorado el mismo mérito en mds de un apartado.
Experiencia (mdximo, 6 puntos). Cada periodo solo podrd ser valorado una vez:

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos administrativos, en funcién del Gra-
do Personal Consolidado, en el Ayuntamiento de Alcobendas (médximo, 2 puntos):

— Nivel CD 14: 0,25 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 15: 0,35 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 16: 0,45 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 17: 0,60 puntos/cada 2 afios.
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g)

h)

Trabajo desarrollado en procesos relacionados con la gestion del patrimonio docu-
mental del Ayuntamiento, asi como resolucidn de solicitudes de acceso a los do-
cumentos custodiados en el Archivo Municipal, normativa aplicable y experien-
cia en el manejo de herramientas y aplicaciones en funcién del grupo profesional
en el Ayuntamiento de Alcobendas (mdximo, 2 puntos).

— Grupo C, Subgrupo C2: 0,50 puntos/afio de servicio o fraccion.

De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administra-
cién Publica, incluida la del Ayuntamiento de Alcobendas que no haya sido valo-
rada en el apartado anterior, contabilizdndose el tiempo equivalente 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 valoracion del trabajo desarrollado y de los corres-
pondientes méritos, el tiempo que los aspirantes hayan permanecido en situacién de
maternidad/paternidad, reducciéon 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 en el trabajo correspondiente al Ar-
chivo Municipal, asi como con la en el manejo de aplicaciones del Area, se acre-
ditardn mediante informe/s del superior inmediato, y serdn valorados con un méxi-
mo de 1,5 puntos adicionales:

Se valorard en concreto la experiencia en:

— El tratamiento archivistico de los documentos y la atencién del servicio del
consulta y préstamo de expedientes (0,5 puntos).

— El andlisis y propuestas de mejora de las funcionalidades de la aplicacién in-
formadtica del Archivo (0,5 puntos).

— Enel disefio de herramientas de seguimiento y control de la gestién propia del
Archivo (0,5 puntos).

Formacién (médximo, 4 puntos). Cada curso o accién formativa solo podra 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, en concre-
to la formacién relacionada con Archivistica y Administracién Electrénica, asi
como conocimientos de las aplicaciones y herramientas informaticas implantadas
en el Area:

NUMERO DE HORAS VALOR EN PUNTOS
Hasta 20 horas 0,30
Hasta 40 horas 0,40
Hasta 100 horas 0,80
Mas de 100 horas 1,00

Se valorard en concreto la formacion y conocimientos de:

* Aplicacion Informdtica del Archivo (es de desarrollo municipal).

e Portal Aurea (es el aplicativo que utiliza la empresa que tiene externalizada
parte de la custodia del fondo documental).

*  Plataforma “Almacén” (aplicacién de la Administracion General del Estado
que permite el envio de ficheros de gran volumen y que utilizamos para faci-
litar copias de documentos a los ciudadanos).

Asi como otras de uso general del Ayuntamiento y, mds en concreto:

*  Registra.

»  Plataforma de compras del sector piiblico.
e Gestion presupuestaria.

*  Contrata.

*  Notifica.
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— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacion transversal a toda la Organizacion.
En este sentido, serdn valorados especificamente los cursos que guarden relacién
con las siguientes materias (que, si son del Plan de Formacion continua del Ayun-
tamiento de Alcobendas, contardn con una bonificacién adicional de 0,01 puntos):

*  Procedimiento Administrativo y Régimen Juridico.
*  Contratos publicos.

*  Reglamentos internos del Ayuntamiento.

e Competencias digitales.

*  Presupuesto municipal.

NUMERO DE HORAS VALOR EN PUNTOS
Hasta 20 horas 0,10
Hasta 60 horas 0,30
Mas de 60 horas 0,50

El resto de las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién conti-
nua del Ayuntamiento de Alcobendas, independientemente de su contenido y du-
racion, tendrdn una puntuacién de 0,01 puntos.

En cuanto a los cursos de Ofimdtica e Informadtica (sélo se tendrdn en cuenta aque-
llos que estén en uso en el Ayuntamiento).

No se valorardn sistemas operativos ni programas no utilizados en la Organiza-
cion. En los de igual funcién sélo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en
uso por parte de la Organizacidn)

Cada curso solo podrd ser valorado una vez.

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 Comisién de Valoracién 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 presentacién
de solicitudes y se acreditardn documentalmente.

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 parte
del interesado, con una antelacién minima de tres dias antes del tltimo dia del plazo de pre-
sentacion de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado/a, que deberd revisar su contenido
para su presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con
algtn otro mérito o por si existieran errores en dichos documentos ya que, de ser asi, no po-
dra modificarse con posterioridad a la fecha de fin de plazo de presentacién de solicitudes.

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 valoracioén 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 Valoracién propuesta por la Concejalia-Delegada de RR. HH. tendra
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, podrd asistir como apoyo administrativo un/a funcionario/a municipal de ca-
rrera que ejercerd las funciones administrativas necesarias en el proceso selectivo (elabora-
cioén y revisién de documentacion, actas, etc.) sin voz ni voto.
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Para cada uno de los miembros de la Comisioén 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 Calificacién final

La Comision de Valoracion 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.

— LaLey 40/2015, 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 Comision de Valoracion 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-
poracion quedard obligado a presentar en la Direcciéon 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 minimo de dos meses, desde la finali-
zacién del plazo de presentacion de solicitudes.

12.2 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 Puiblicas.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR DOS PUESTOS DE
RESPONSABLE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA, ADSCRITAS
AL AREA ECONOMICA, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
(REFERENCIA PT 2022-005)

1.2 Normas generales y descripcion del puesto de trabajo

Objeto de la Convocatoria: El objeto de la presente convocatoria es cubrir dos puestos
de Responsable Unidad Administrativa.

Caracteristicas del puesto: tal y como figura en la Relacién de Puestos de Trabajo vi-
gente los puestos estdn adscritos al Centro Gestor 322 “Contabilidad y Presupuestos” del
Ayuntamiento de Alcobendas:

— Puesto 18, dotacidn 16.
— Puesto 18, dotacion 17.
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Ambos son Subgrupo C2, Complemento de Destino 17 y Complemento Especifi-
co 17.836,88 euros, siendo la retribucion total de cada uno de 32.719,62 euros brutos anua-
les, sin perjuicio de las posteriores actualizaciones que puedan corresponder.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana 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
Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

2.2 Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos en el proceso de provision los candidatos o candidatas deberdn re-
unir los siguientes requisitos, asi como los contenidos en la Ficha de Puesto de Trabajo:

— Ser funcionario de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alcoben-
das y pertenecer al Grupo C, Subgrupo C2, Escala Administracién 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 Basico del Empleado Publico.

— Poseer la titulacién de Graduado Escolar o equivalente.

— Tener conocimientos de la tramitacién de expedientes y su gestion.

— Conocer la normativa bdsica aplicable a su Unidad.

— Conocer y manejar las aplicaciones informadticas implantadas en la Unidad.

— Utilizar las herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones (aplicacio-
nes informadticas, certificado electrénico y otras).

— Los aspirantes deberdn reunir los requisitos el ultimo dia del plazo de presentacién
de instancias y mantenerse durante todo el proceso.

3.2 Funciones del puesto

Las funciones y cometidos del puesto consisten en:

— Supervisar y coordinar las actuaciones y tareas de la gestién de su Unidad, de acuer-
do con las instrucciones y directrices encomendadas por su superior jerarquico.

— Implantar los oportunos controles para el correcto seguimiento de los expedientes
instruidos, a fin de asegurar la eficacia y eficiencia de la gestion.

— Atender los asuntos que requieran su intervencion directa, asi como resolver los
planteados por sus colaboradores.

— Evaluar y adecuar los recursos humanos a las cargas de trabajo existentes y asig-
nar tareas a sus colaboradores.

— Despachar peridédicamente con su Responsable aquellos aspectos que requieran
superior decisién o supervision, asi como dar cuenta de su trabajo.

— Colaborar con su superior jerdrquico en el desarrollo de la Programacion de la
Unidad.

— Atender e informar al puiblico.

Y demds funciones recogidas en la correspondiente Ficha del Puesto vigente.
Ademads de las anteriores, son funciones especificas en materia de Contabilidad, Pre-
supuestos, Tesoreria y Recaudacion las siguientes:

— Elaborar fondos documentales y archivos que se le asignen, relacionados con su
actividad principal.

— Colaborar en la administracién y control de gastos de su Departamento

— Hacer seguimiento de los contratos que se generan en el Departamento

— Conocer y proponer modificaciones de las aplicaciones informéticas utilizadas en
su departamento para el 6ptimo desempefio de las funciones de su puesto.

— Colaborar en el desarrollo de los procedimientos técnicos de su departamento, asi
como proponer nuevos procedimientos.

— Colaborar en la medicién de los indicadores que le hayan sido asignados en su de-
partamento ;

— Mantener las oportunas relaciones con las distintas Areas del Ayuntamiento, Em-
presas Publicas, Fundaciones y proveedores para el correcto desarrollo de las ta-
reas encomendadas, asi como recabar la informacién necesaria de cada una, para
realizar las gestiones necesarias en su departamento.
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— Responsabilizarse de la elaboracién de expedientes y de su remision a los 6rganos
competentes.

— Colaborar en el mantenimiento y actualizacion de las aplicaciones informdticas de
su departamento.

4.2  Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la convocatoria “PT 2022-005 dos puestos de res-
ponsable de Unidad Administrativa Adscritos al Area Econémica”, siendo imprescindible
la acreditacion por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.

En la misma se ird cumplimentando la informacién y se adjuntard la documentacién
necesaria que acredite los méritos alegados por cada aspirante, salvo la que ya obre en po-
der de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Alcobendas.

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

No se aceptardn ni Solicitudes ni documentacion adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente, a excepcion de que, en el caso de la documentacién
obrante en Recursos Humanos, se detecte que no se ha tenido en cuenta algin documento,
en cuyo caso podrd aportarse durante el periodo de alegaciones a las puntuaciones provi-
sionales.

El hecho de presentar la solicitud implicard que el aspirante retne 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 en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
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 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 4.2,

7.2  Meéritos a valorar

Consistird en la valoracion de méritos relativos a la experiencia y formacion.
Solo 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 hayan perma-
necido en los permisos y beneficios de proteccién a la maternidad y a la conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral, computard en la valoracién del trabajo desarrollado.

2. No se puntuardn 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. Laexperiencia se acreditard mediante el correspondiente Nombramiento, Contra-
to 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 General de la Seguridad
Social.

En el caso de trabajadores auténomos se debe acreditar estar dado de alta en Hacien-
da en Actividades Profesionales relacionadas con el puesto convocado.
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4. Laformacién se acreditard mediante la presentacién del correspondiente diploma
o titulo, en el que deberan estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el con-
tenido de esa formacion. No se valorard la formacién no acreditada.

En el caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se ten-
drd en cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que existen deno-
minaciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad) se pun-
tuardn como acciones formativas distintas.

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

6. Cursos de Ofimdtica 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 Ayun-
tamiento de Alcobendas.

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

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

a) Trabajo desarrollado en el desempeiio de puestos administrativos, en funcién del Gra-
do Personal Consolidado, en el Ayuntamiento de Alcobendas (mdximo, 2 puntos):

— Nivel CD 14: 0,25 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 15: 0,35 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 16: 0,45 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 17: 0,60 puntos/cada 2 afios.

b) Trabajo desarrollado en procesos relacionados con la gestion de la Contabilidad,
Presupuestos, Tesoreria y Recaudacion del Ayuntamiento, asi como expedientes
que requieran conocimientos en dicha materia, asi como de la normativa aplicable
y experiencia en el manejo de herramientas y aplicaciones en funcién del grupo
profesional en el Ayuntamiento de Alcobendas (Mdximo 2 puntos)

— Grupo C, Subgrupo C2: 0,50 puntos/afio de servicio o fraccion.

¢) De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administra-
cion Publica, incluida la del Ayuntamiento de Alcobendas que no haya sido valo-
rada en el apartado anterior, contabilizdndose el tiempo equivalente 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 correspon-
dientes méritos, el tiempo que los aspirantes hayan permanecido en situacién de ma-
ternidad/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 en el trabajo correspondiente a los
dmbitos de Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria y Recaudacién, asi como con el
manejo de aplicaciones de dichos dmbitos, se acreditardn mediante informe/s del
superior inmediato, y serdn valorados con un maximo de 1,5 puntos adicionales:
Se valorard en concreto la experiencia en:

— Tener experiencia en trabajo administrativo en el dmbito de Contabilidad,
Presupuestos, Tesoreria y Recaudacién (1,4 puntos).

— Conocimiento y uso de las aplicaciones/herramientas informdticas de Conta-
bilidad, Presupuestos, Tesoreria y Recaudacién (0,10 puntos).

Formacién (médximo, 4 puntos). Cada curso o accién formativa sélo 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 informdticas implantadas en el
Area de Economia:

NUMERO DE HORAS VALOR EN PUNTOS
Hasta 20 horas 0,30
Hasta 40 horas 0,40
Hasta 100 horas 0,80
Més de 100 horas 1,00
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— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacion transversal a toda la Organizacion.
En este sentido, serdn valorados especificamente los cursos que guarden relacion
con las siguientes materias:

* (Calidad.

e Proteccidén de datos.

*  Procedimiento administrativo.

e Ofimadtica e Informadtica (solo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en uso
en el Ayuntamiento).

No se valorardn sistemas operativos ni programas no utilizados en la Organiza-
cion. En los de igual funcién solo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en
uso por parte de la Organizacion.

NUMERO DE HORAS VALOR EN PUNTOS
Hasta 20 horas 0,10
Hasta 60 horas 0,30
Mas de 60 horas 0,50

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del
Ayuntamiento de Alcobendas, independientemente de su contenido y duracion,
tendrdn una bonificacién adicional de 0,01 puntos.

Cada curso solo podrd ser valorado una vez.

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 Comisién de Valoracién 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 presentacién
de solicitudes y se acreditardn documentalmente.

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, con una antelacién minima de tres dias antes del ultimo dia del plazo de pre-
sentacion de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado/a, que deberd revisar su contenido
para su presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con
algtin 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.

Los documentos expedidos relativos a experiencia y formacion se presentaran 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 documentacidn 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-
baremacién de méritos dentro de la Convocatoria.

9.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién propuesta por la Concejalia-Delegada de RR. HH. 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.
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Ademds, podrd asistir como apoyo administrativo un/a funcionario/a municipal de ca-
rrera que ejercerd las funciones administrativas necesarias en el proceso selectivo (elabora-
cion 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 Comisidon 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.

10.2  Calificacién final

La Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando inicamen-
te aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente. La calificacion final se otor-
gard 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 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.

— LaLey 40/2015, 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 comprobacidén de los méritos alegados.

112 Finalizacion del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracidn, 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 puntuacidn.

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 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.

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 Comiun de las Administraciones Publicas.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE RESPONSABLE DE CONTROL INTERNO, ADSCRITO A CONTROL
INTERNO, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
(REFERENCIA PT 2022-006)

1.2 Normas generales y descripcion del puesto de trabajo

Objeto de la Convocatoria: el objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto de
responsable Control Interno.

Caracteristicas del puesto: tal y como figura en la Relacidon de Puestos de Trabajo vi-
gente el puesto estd adscrito al Centro Gestor 320 “Control Interno” del Ayuntamiento de
Alcobendas (puesto 231, dotacién 2), Subgrupo C2, Complemento de Destino 18 y Com-
plemento Especifico 19.776,82 euros, siendo la retribucién total de 35.003,86 euros brutos
anuales, sin perjuicio de las posteriores actualizaciones que puedan corresponder.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.
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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
Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Pro-
mocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.
La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.

2.2 Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos en el proceso de provision los candidatos o candidatas deberdn re-
unir los siguientes requisitos, asi como los contenidos en la Ficha de Puesto de Trabajo:

“Ser funcionario de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alco-
bendas y pertenecer al Grupo C, Subgrupo C2, Escala Administracién General, Su-
bescala Auxiliar, y poseer los requisitos exigidos en el Capitulo II del Real Decre-
to 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.”

Poseer la titulacién de Graduado Escolar o equivalente.

Tener conocimientos de la tramitacién de expedientes y su gestion.

Conocer la normativa bdsica aplicable a su Unidad.

Conocer y manejar las aplicaciones informéticas implantadas en la Unidad.
Utilizar las herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones (aplicacio-
nes informdticas, certificado electrénico y otras).

Los aspirantes deberdn reunir los requisitos el tltimo dia del plazo de presentacién de
instancias y mantenerse durante todo el proceso.

3.2 Funciones del puesto

Las funciones y cometidos del puesto recogidas en la correspondiente Ficha del Pues-
to consisten en:

Supervisar y coordinar las actuaciones y tareas de la gestion de su Unidad, de acuer-
do con las instrucciones y directrices encomendadas por su superior jerarquico.
Implantar los oportunos controles para el correcto seguimiento de los expedientes
instruidos, a fin de asegurar la eficacia y eficiencia de la gestion.

Atender los asuntos que requieran su intervencion directa, asi como resolver los
planteados por sus colaboradores.

Evaluar y adecuar los recursos humanos a las cargas de trabajo existentes y asig-
nar tareas a sus colaboradores.

Despachar periédicamente con su Responsable aquellos aspectos que requieran
superior decision o supervision, asi como dar cuenta de su trabajo.

Colaborar con su superior jerarquico en el desarrollo de la Programacién de la
Unidad.

Atender e informar al publico.

Ademds de las anteriores, son funciones especificas en materia de Control Interno las
siguientes:

Elaborar fondos documentales y archivos que se le asignen, relacionados con su
actividad principal.

Administrar y controlar los gastos del departamento de Control Interno.

Hacer seguimiento de los contratos que se generan en el Departamento.

Conocer y proponer modificaciones de las aplicaciones informaticas utilizadas en
el departamento de Control Interno, para el 6ptimo desempeio de las funciones de
su puesto.

Colaborar en el desarrollo de los procedimientos técnicos del departamento de
Control Interno, asi como proponer nuevos procedimientos.

Responsabilizarse de la medicién de los indicadores que le hayan sido asignados
en el departamento de Control Interno. .

Mantener las oportunas relaciones con las distintas Areas del Ayuntamiento, Em-
presas Publicas, Fundaciones y Proveedores para el correcto desarrollo de las ta-
reas encomendadas, asi como recabar la informacién necesaria de cada una, para
realizar las gestiones necesarias en el departamento.

Mantener las relaciones necesarias con los drganos fiscalizadores externos con el
fin de facilitar a la Intervenciéon General la remisién de los documentos requeri-
dos (Camara de Cuentas, Tribunal de Cuentas, Base de Datos Nacional de Sub-
venciones, etc.).
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— Mantener las relaciones necesarias con las Empresas que dan apoyo a la Interven-
cion General para la realizacién de Auditoria Pablica a las entidades dependien-
tes, beneficiarios de subvenciones y prestadores de servicios.

— Coordinar las actividades y tareas relativas a la funcién interventora y control fi-
nanciero de acuerdo con las instrucciones y directrices encomendadas por su su-
perior jerdrquico.

— Colaborar en la fiscalizacién de:

e Los gastos e ingresos en todas sus fases.

* La némina, incluidos los descuentos correspondientes (IRPF, Seguridad
Social, etc.), los desplazamientos y anticipos de los empleados municipales,
asi como de las dietas e indemnizaciones de los miembros de los tribunales.

e Las Subvenciones concedidas.

* Los Expedientes de Devolucién de ingresos indebidos.

e Los Pagos a Justificar y de los Anticipos de Caja Fija.

— Colaborar en la elaboracién y ejecucion de las pruebas materiales de auditoria.
— Colaborar en la fiscalizacién, constitucién y devoluciéon de fianzas.

42  Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la convocatoria “PT 2022-006 un puesto de respon-
sable de Control Interno”, siendo imprescindible la acreditacién por medio de DNI-e, Cer-
tificado de la FNMT y/o Cl@ve.

En la misma se ird cumplimentando la informacién y se adjuntard la documentacion
necesaria que acredite los méritos alegados por cada aspirante, salvo la que ya obre en po-
der de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Alcobendas.

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

No se aceptaran ni Solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente, a excepcion de que, en el caso de la documentacién
obrante en Recursos Humanos, se detecte que no se ha tenido en cuenta algin documento,
en cuyo caso podrd aportarse durante el periodo de alegaciones a las puntuaciones provi-
sionales.

El hecho de presentar la solicitud implicard que el aspirante retne 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 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 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 publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

La forma de presentacion es la indicada en la base 4.2,

7.2 Méritos a valorar

Consistird en la valoracion de méritos relativos a la experiencia y formacion.
Solo 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 Organica 3/2007
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el tiempo que las aspirantes hayan perma-
necido en los permisos y beneficios de proteccién a la maternidad y a la conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral, computard en la valoracién del trabajo desarrollado.
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2. No se puntuardn 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. Laexperiencia se acreditard mediante el correspondiente Nombramiento, Contra-
to de trabajo, Certificados de empresa y/o Nominas en la categoria profesional convocada
junto con el informe de la vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

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

4. Laformacién se acreditard mediante la presentacién del correspondiente diploma
o titulo, en el que deberdn estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el con-
tenido de esa formacidn. No se valorard la formacién no acreditada.

En el caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se ten-
drd en cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que existen deno-
minaciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad) se pun-
tuardn como acciones formativas distintas.

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

6. Cursos de Ofimdtica e Informdtica:

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 Ayun-
tamiento de Alcobendas.

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 Gra-
do Personal Consolidado, en el Ayuntamiento de Alcobendas (Maximo 2 puntos):

— Nivel CD 14: 0,25 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 15: 0,35 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 16: 0,45 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 17: 0,60 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 18: 0,75 puntos/cada 2 afios.

b) Trabajo desarrollado en procesos relacionados con la tramitacion de expedientes
en la normativa y aplicaciones especificas de Control Interno que requieran cono-
cimientos en dicha materia, asi como de la normativa aplicable y experiencia en
el manejo de herramientas y aplicaciones en funcién del grupo profesional en el
Ayuntamiento de Alcobendas (Mdximo 2 puntos):

— Grupo C, Subgrupo C2: 0,50 puntos/afio de servicio o fraccion.

¢) De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administra-
cién Publica, incluida la del Ayuntamiento de Alcobendas que no haya sido valo-
rada en el apartado anterior, contabilizdndose el tiempo equivalente si la jornada
es a tiempo parcial.

La antigiiedad se valorard a razén de 0,10 puntos/afio de servicio (mdximo de 1
punto).

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 computaran los servicios prestados simultineamente con otros igualmente
alegados.

d) Otros méritos relacionados con la experiencia en el trabajo correspondiente al 4m-
bito de Control Interno/Fiscalizacién, asi como con el manejo de aplicaciones de
dichos dmbitos, se acreditardn mediante informe/s del superior inmediato, y serdn
valorados con un maximo de 2 puntos adicionales:

Se valorard en concreto la experiencia en:

— Experiencia en trabajo correspondiente al &mbito de Control Interno/Fiscali-
zacion, Control Permanente y Auditoria Piblica (mdximo 1 punto).
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— Conocimiento y uso de las aplicaciones/herramientas informéticas especifi-
cas de Control Interno/Fiscalizaciéon (médximo 0,50 puntos).

— Por desempeiio de funciones superiores de categoria en materia de fiscaliza-
cion y control interno (mdximo 0,50 puntos).

Formacién (médximo, 4 puntos). Cada curso o accién formativa solo podrd ser valora-
do 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 informd-
ticas implantadas en el Area:

NUMERO DE HORAS VALOR EN PUNTOS
Hasta 20 horas 0,30
Hasta 40 horas 0,40
Hasta 100 horas 0,80
Mas de 100 horas 1,00

En concreto, la Formacién relacionada con el trabajo de Control Interno, Control
Permanente y Auditoria Publica (mdximo 2 puntos).
Por titulacién Superior (maximo 0,50 puntos).

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacion transversal a toda la Organizacién (hasta un
méximo de 1 punto): como calidad, prevencion de riesgos laborales, promocion
de la salud, proteccion de datos y procedimiento administrativo, etc.; conocimien-
tos de ofimatica, informatica e idiomas.

En este sentido, serdn valorados especificamente los cursos que guarden relacion
con las siguientes materias:

*  Gestion presupuestaria.

e Control Interno, Control Permanente y Auditoria Publica.

*  Proteccion de datos.

*  Procedimiento administrativo.

e Ofimdtica e Informadtica (solo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en uso
en el Ayuntamiento).

No se valorardn sistemas operativos ni programas no utilizados en la Organiza-
cién. En los de igual funcién solo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en
uso por parte de la Organizacién).

NUMERO DE HORAS VALOR EN PUNTOS
Hasta 20 horas 0,10
Hasta 60 horas 0,30
Mas de 60 horas 0,50

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del
Ayuntamiento de Alcobendas, independientemente de su contenido y duracioén,
tendran una bonificacién adicional de 0,01 puntos.

Cada curso solo podra ser valorado una vez.

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 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 solicitudes y se acreditardn documentalmente.

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 parte
del interesado, con una antelacién minima de tres dias antes del dltimo dia del plazo de pre-
sentacion de instancias.
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Dichos documentos serdn entregados al interesado/a, que deberd revisar su contenido
para su presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con
algin 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.

Los documentos expedidos relativos a experiencia y formacion 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 Comision.

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-
baremacién de méritos dentro de la Convocatoria.

9.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién propuesta por la Concejalia Delegada de RR. HH. 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, podrd asistir como apoyo administrativo un/a funcionario/a municipal de ca-
rrera que ejercerd las funciones administrativas necesarias en el proceso selectivo (elabora-
cioén y revisién 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 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 Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando Gnicamen-
te aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente. La calificacion final se otor-
gard de acuerdo a las puntuaciones que en la Base 7% 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 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”.

Durante todo el proceso la Comisiéon 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.

11.2  Finalizacién 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 puntuacidn.

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 € 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 debera efectuarse en el plazo de, como minimo, dos meses desde la
finalizacion del plazo de presentacién 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 actuacién de la Comision 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 Comun de las Administraciones Publicas.
Alcobendas, a 30 de marzo de 2022.—El alcalde accidental, Rafael Sanchez Acera.
(03/6.460/22)
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