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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

99 ALCOBENDAS

OFERTAS DE EMPLEO

Se convocan los siguientes puestos, cuyas bases han sido aprobadas por su correspondien-
te decreto del concejal-delegado de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Alcobendas:

— Nuamero 14606, del 28 de septiembre de 2022, Responsable de Comunicacién
Fondos Europeos.
— Numero 14608, del 28 de septiembre de 2022, Responsable de Servicios Generales.

DECRETO 14606

Siendo necesario proceder a la provision de un puesto de Responsable de Comunicacién
Fondos Europeos (puesto 270, dotacién 1), Subgrupo Al y C. D. 24, Centro Gestor 121
“Direccién de Comunicacién y Redes Sociales”, por el procedimiento de Concurso, de con-
formidad 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 Esta-
tuto Bdsico del Empleado Piblico.

En virtud de las facultades que me han sido conferidas por Acuerdo de la Junta de Go-
bierno Local, de 7 de octubre de 2021, he resuelto:

“Aprobar las bases de convocatoria que obran en el expediente para la provision del
puesto mencionado 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 Bésico
del Empleado Publico, y lo determinado en las correspondientes fichas que forman parte
del Catdlogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento”.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE RESPONSABLE DE COMUNICACION FONDOS EUROPEOS
POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO (REFERENCIA PT 2022-012)

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 Comunicacién Fondos Europeos en el Ayuntamiento de Alcobendas.

Caracteristicas del puesto: tal y como figura en la Relacién de Puestos de Trabajo vigen-
te el puesto estd adscrito al Centro Gestor 121 “Direccién de Comunicacién y Redes Sociales”
del Ayuntamiento de Alcobendas (puesto 270, dotacién 1), Subgrupo Al, complemento de
destino 24 y complemento especifico 28.206,50 euros, siendo la retribucién total de 53.214
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 Servi-
cio de la Administracidon General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promo-
cién 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:

— “Ser funcionario/a de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de
Alcobendas y pertenecer al Subgrupo A1, Escala Administracion Especial (AE),
Subescala Técnica, Clase Técnico Superior, y poseer los requisitos exigidos en el
capitulo II del Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el tex-
to refundido de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bésico del Empleado
Publico”.
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Y demds requisitos contenidos en la ficha de puesto de trabajo vigente:

— Titulacién Superior Universitaria o Grado equivalente, preferentemente en Cien-
cias de la Informacién.

— Capacidad de gestion, organizacién y planificacion.

— Formacién en técnicas de trabajo periodistico.

— Conocimientos avanzados de comunicacién institucional e informacién local.

— Conocimientos avanzados de las herramientas necesarias para el desarrollo de su
trabajo.

— Formacién en la gestién del uso publico de la informacién y la documentacién.

— Formacién bdsica en técnicas de atencién a clientes.

— Formacién bésica en calidad de los servicios publicos.

— Formacién minima necesaria en Prevencion de Riesgos Laborales para el puesto
de trabajo.

— Formacién bdsica en ofimatica.

— Conocimiento de la realidad sociocultural de Alcobendas.

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

3.°  Funciones del puesto

Las funciones y cometidos del puesto son las recogidas en la Ficha de Puesto de Tra-
bajo vigente y son las siguientes:

1. Elaborar, redactar y realizar el seguimiento del plan de comunicacién de fondos
FEDER/EDUSI siguiendo las directrices de la Direccion General de Fondos Europeos del Mi-
nisterio de Hacienda segiin normativa aprobada para la Oficina de Gestion FEDER/EDUSI.

2. Mantener la interlocucidn e interaccion con la persona responsable de Comunica-
cion en la DG de Fondos Europeos adscrita a la Secretaria de Estado del Ministerio de Ha-
cienda, con la supervision de la Oficina de gestién de fondos europeos y la direccién de Co-
municacion.

3. Desplegar y ejecutar las acciones y actividades aprobadas en dicho Plan, bajo la
supervisién de los érganos correspondientes en la Direcciéon de Comunicacion.

4. Realizar el seguimiento y ajuste de dichas actividades con los érganos presupues-
tarios aprobadas para ese fin (888 y 999), supervisando la correcta justificacion de los fon-
dos de Comunicacién.

5. Asegurar el cumplimiento de las normas de Comunicacion y uso de logotipos y le-
mas adecuados a la normativa europea en todas las actuaciones aprobadas en FEDER/EDUSI
y, en su caso, de otros fondos europeos por parte de todos los departamentos y dreas munici-
pales ejecutoras de dichos proyectos.

6. Realizar estas tareas y funciones de forma compatible con las funciones de Perio-
dista en el Departamento de Comunicacion.

7. Realizar las tareas encomendadas por su superior jerarquico en cumplimiento del de-
sarrollo de los programas asignados, asi como dar cuenta de su trabajo y proponer iniciativas.

4.° Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace
https://alcobendas.convoca.online/ seleccionando la convocatoria “PT 2022-012 UN Pues-
to de Responsable de Comunicacion Fondos Europeos”, siendo imprescindible la acredita-
cién 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 Administraciones Publicas.

No se aceptardn ni solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente, a excepcién 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 podra aportarse durante el periodo de alegaciones a las puntuaciones provi-
sionales.

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.
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5.° 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.° Plazo y forma de presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de Solicitudes serd de quince dias hdbiles, contados desde el
dia h4bil siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Ofi-
cial del Estado”.

La forma de presentacion 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 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 proteccidn a la maternidad y a la conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral, computard en la valoracién del trabajo desarrollado.

2. Laexperiencia se acreditard mediante la correspondiente documentacion.

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

No se puntuardn independientemente méritos profesionales que coincidan en el tiem-
po, sino que a cada periodo de tiempo se le aplicard una sola puntuacién.

3. Laformacidn 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.

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

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 Ayuntamiento de Alcobendas.

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

Experiencia (mdximo, 6 puntos). Cada periodo sélo podra ser valorado una vez:

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos relacionados con la gestiéon y
coordinacién de equipos, en funcién del Grado Personal Consolidado, en el Ayun-
tamiento de Alcobendas (mdximo, 2 puntos):

— Nivel CD 21: 0,15 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 22: 0,25 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 23: 0,35 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 24: 0,45 puntos/cada 2 afios.

b) Trabajo desarrollado en procesos relacionados con la comunicacién en materia de
gestion de subvenciones y ayudas, asi como normativa aplicable y experiencia en
el manejo de herramientas y aplicaciones especificas, en funcién del grupo profe-
sional en el Ayuntamiento de Alcobendas (médximo, 2 puntos):

— Grupo A, Subgrupo A1 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, contabilizandose el tiempo equivalente si la jornada
es a tiempo parcial.
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d)

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

Se computard, a los efectos de valoracidn 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 computaran los servicios prestados simultineamente con otros igualmente
alegados.

Otros méritos relacionados con la experiencia en comunicacion en materia de ges-
tién de subvenciones y ayudas, asi como con en el manejo de aplicaciones del Area,
se acreditardn mediante informe/s del superior inmediato, en el que expresamente
justificard la valoracién otorgada, y serdn valorados con un maximo de 1,5 puntos
adicionales.

Se valorard en concreto la experiencia en:

— La coordinacién de equipos de trabajo (0,5 puntos).
— Preparacion de informes de necesidad y licitacion contratos en materias de
comunicacién (1 punto).

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 ma-

terias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como co-
nocimientos de las aplicaciones y herramientas informdticas implantadas en la Di-
reccién de Comunicacién y Redes Sociales.

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 formacién y conocimientos de:
» Aplicaciones Mac relacionadas con comunicacion.
Asi como otras de uso general del Ayuntamiento y, mds en concreto:

* Registra.

 Plataforma de compras del sector publico.
» Gestion presupuestaria.

* Contrata.

* Notifica.

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 (que, si son del Plan de Formacién continua del Ayun-
tamiento de Alcobendas, contardn con una bonificacién adicional de 0,01 puntos):

* Calidad.

* Prevencién de Riesgos Laborales.

» Ofimadtica.

* Planificacion.

e Procedimiento administrativo y régimen juridico.
* Contratos publicos.

* Reglamentos internos del Ayuntamiento.

* Competencias digitales.

* Presupuesto municipal.

NUMERO DE HORAS VALOR EN PUNTOS
Hasta 20 horas 0,10
Hasta 60 horas 0,30
Méas de 60 horas 0,50
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El resto de las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién conti-
nua del Ayuntamiento de Alcobendas, independientemente de su contenido y du-
racién, tendrdn una puntuacién de 0,01 puntos.

En cuanto a los cursos de ofimadtica e informdtica (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 sé6lo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en
uso por parte de la Organizacion)

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 presentacion de la solicitud.

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

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

9.° Comision de Valoracion

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

— Presidencia: un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo Al del Ayuntamiento.

— Secretaria: un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo A1l del Ayuntamiento.

— Vocales: al menos un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo Al del Ayun-
tamiento.

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-
cién y revision de documentacidn, actas, etc.) sin voz ni voto.

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

Podrén asistir a las sesiones de la Comisiéon 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.°  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.% se adjudiquen a cada uno de los
méritos.

En caso de empate en la puntuacion se acudira 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:

— LaLey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Ptiblico, establece,
en su articulo 19.2.d), que corresponde al Presidente de Tribunal (como érgano cole-
giado que es) “dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos”.

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

11.°  Finalizacion del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracion, la Comisién de Valoracién publicard las puntuacio-
nes obtenidas por cada aspirante dentro de la propia convocatoria en https://alcoben-
das.convoca.online/ en el tablén de anuncios y en la Intranet municipal del Ayuntamiento
de Alcobendas, proponiendo el nombramiento del aspirante que hubiera obtenido la mayor
puntuacion.

La resolucidén 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 € incor-
poracion quedard obligado a presentar en la Direccion General de Recursos Humanos to-
dos los documentos originales cuyas fotocopias fueron valoradas en el concurso. Sin el
cumplimiento de este requisito, no se dard por vdlida la puntuacion final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo mdximo de dos meses contado desde
la resolucioén de la convocatoria.

12.°  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 Comun de las Administraciones Puiblicas.

DECRETO 14608

Siendo necesario proceder a la provision de un puesto de Responsable de Servicios Gene-
rales (puesto 242, dotacién 1), Subgrupo C2 y C. D. 12, Centro Gestor 333 “Servicios Ge-
nerales”, por el procedimiento de concurso, de conformidad con lo establecido en el articu-
lo 80 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En virtud de las facultades que me han sido conferidas por Acuerdo de la Junta de Go-
bierno Local, de 7 de octubre de 2021, he resuelto:

“Aprobar las bases de convocatoria que obran en el expediente para la provisién del
puesto mencionado 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 Bésico
del Empleado Publico, y lo determinado en las correspondientes fichas que forman parte
del Catdlogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento”.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES, POR
EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO (REFERENCIA PT 2022-013)

1.°  Normas generales y descripcién del puesto de trabajo

Objeto de la convocatoria: el objeto de la presente convocatoria es cubrir un Puesto de
Responsable de Servicios Generales.

Caracteristicas del puesto: tal y como figura en la Relaciéon de Puestos de Trabajo vi-
gente el puesto estd adscrito al Centro Gestor 333 “Servicios Generales” del Ayuntamien-
to de Alcobendas (puesto 242, dotacién 1), Subgrupo C2, complemento de destino 12 y
complemento especifico 20.228,18 euros, siendo la retribucion total de 33.389,94 euros
brutos anuales, sin perjuicio de las posteriores actualizaciones que puedan corresponder.
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La jornada de trabajo serd en turno de mafiana y/o tarde.

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

2.°  Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos en el proceso de provision los candidatos o candidatas deberdn reunir
los siguientes requisitos, asi como los contenidos en la vigente ficha de puesto de trabajo:

— Ser funcionario/a de carrera, asi como formar parte de la plantilla del Ayuntamien-
to de Alcobendas y pertenecer al Grupo C, Subgrupo C2, Escala Administracién
General, Subescala Auxiliar o Subescala Subalterna.

— Encel caso de personal laboral fijo, que forma parte de la plantilla del Ayuntamiento,
se tomard como referencia su puesto homélogo de régimen funcionarial que deberd
tener las mismas caracteristicas del puesto convocado (Grupo C, Subgrupo C2,
Escala Administraciéon General, Subescala Auxiliar o Subescala Subalterna).
Ademds, en ambos casos, deberdn poseer los requisitos exigidos en el capitulo II
del Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refun-
dido de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

— Poseer la titulacion de Graduado en ESO o equivalente.

— Amplio conocimiento y experiencia en los procesos y procedimientos objeto de su
trabajo, en materia de servicios generales.

— Conocimiento de la normativa bdsica aplicable a su servicio.

— Conocer y manejar las aplicaciones informaticas implantadas en la Unidad, asi
como utilizar las herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones (apli-
caciones, certificado electrénico y otras)

— Confidencialidad y discrecion.

— Capacidad de trabajo en equipo.

— Excelente trato con el ptblico.

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

3.°  Funciones del puesto

Las funciones y cometidos del puesto recogidas en la correspondiente ficha del pues-
to vigente, aprobada por decreto nimero 11857 de 21/07/2022, consisten en:

1. Organizar, supervisar y coordinar las actuaciones relativas a Servicios Generales.

2. Realizar la gestién de asuntos que requieran su intervencién directa, asi como re-
solver los planteados por sus colaboradores.

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

4. Suplir la ejecucidén de tareas de las personas adscritas al Servicio, en caso de au-
sencia de éstas.

5. Despachar periddicamente con su superior jerdrquico/a aquellos aspectos que re-
quieran superior decisién o supervision, dar cuenta de su trabajo y proponer iniciativas.

6. Colaborar con su superior jerdrquico/a en el desarrollo de la programacion del
servicio.

7. Atender e informar al piblico

Ademds de las anteriores, son funciones especificas en materia de Servicios Genera-
les las siguientes:

— Suplir las funciones acordes a su responsabilidad en el Departamento de Padrén y
Servicios Generales.

— Elaboracién de formularios.

— Seguimiento de encuestas de satisfaccion.

— Informes y estadisticas de los servicios del departamento.

— Seguimiento y pedidos y material de almacén.

— Control formulario de mensajeria externa.

— Control y encargos del formulario de conserjeria.

— Control de ocupacién de espacios (salén de plenos, bodas, reuniones, etc.).
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4.° Solicitudes

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la convocatoria “PT 2022-013 un Puesto de Respon-
sable de Servicios Generales”, siendo imprescindible la acreditacién 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 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 Comin de las Admi-
nistraciones Publicas.

No se aceptardn ni solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de acuer-
do con lo expuesto anteriormente, a excepcion de que, en el caso de la documentacién obran-
te en Recursos Humanos, se detecte que no se ha tenido en cuenta algiin documento, en cuyo
caso podrd aportarse durante el periodo de alegaciones a las puntuaciones provisionales.

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

5.° 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.° Plazo y forma de presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de Solicitudes serd de quince dias hdbiles, contados desde el
dia h4bil siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Ofi-
cial del Estado”.

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

7.2 Méeritos a valorar

Consistird en la valoracion de méritos relativos a la experiencia y formacion.
Sélo podrédn valorarse méritos obtenidos antes de la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

Consideraciones generales:

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 57 de la Ley Orgénica 3/2007
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el tiempo que las aspirantes 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. Laexperiencia se acreditard mediante la correspondiente documentacion.

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

No se puntuardn independientemente méritos profesionales que coincidan en el tiem-
po, sino que a cada periodo de tiempo se le aplicard una sola puntuacion.

3. Laformacién 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.

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

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 mas
moderno o en uso por parte del Ayuntamiento de Alcobendas.
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No podrd ser valorado el mismo mérito en mds de un apartado.

Experiencia (mdximo, 6 puntos). Cada periodo s6lo podrd ser valorado una vez:

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos de subalternos y/o trabajo admi-
nistrativo, en funcién del grado personal consolidado o equivalente, en el Ayun-
tamiento de Alcobendas (maximo 2 puntos):

— Nivel CD 12: 0,75 puntos/cada 2 afios.

— Nivel CD 14: 0,50 puntos/cada 2 afios.

— Nivel CD 18: 0,25 puntos/cada 2 afios.

Personal laboral fijo: al tener una estructura salarial diferente, para la valoracién
se tomard como referencia el mismo puesto de régimen funcionarial.

b) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos de trabajo relacionados con la tra-
mitacién de expedientes municipales que requieran experiencia en el manejo herra-
mientas y aplicaciones informadticas para la gestion de servicios generales en funcién
del grupo profesional en el Ayuntamiento de Alcobendas (mdximo, 2 puntos):

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

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, 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 computaran los servicios prestados simultineamente con otros igualmente
alegados.

d) Otros méritos relacionados con la experiencia como Conserje de Administracion,
asi como manejo de aplicaciones informdticas y maquinaria especifica en el drea
de Servicios Generales, se acreditardn mediante informe/s del superior inmediato,
en el que expresamente justificard la valoracion otorgada, y serdn valorados con
un maximo de 1,5 puntos adicionales.

Se valorard en concreto la experiencia en:
— Trabajo administrativo acreditado en el dmbito de Servicios Generales
(0,50 puntos):
— Conocimiento y uso de las aplicaciones/herramientas informaticas de Servi-
cios Generales (0,50 puntos):
» Plataforma centralita Vodafone.
* Manejo Quenda.
* Gestion de visitas.
* Control de presencia.
» Plataforma de contratacién del sector publico (PLACS).
*  Web municipal.
* Otras herramientas ofimadticas.
— Manejo de maquinas reproductoras, multicopistas, encuadernadoras y otras
andlogas (0,25 puntos).
— Puesto de responsabilidad (0,25).

Formacién (maximo, 4 puntos). Cada curso o accion formativa solo podrd ser valora-

do una vez:

Por cada curso, congreso, seminario, jornadas técnicas, u otra formacién sobre mate-

rias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como conocimientos
de las aplicaciones y herramientas informdticas implantadas en Servicios Generales:

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
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Se valorard en concreto la formacién y conocimientos de los siguientes aplicativos:

— Plataforma Vodafone.
— Quenda.
— Gestion visitas.

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

Por cada curso, congreso, seminario, jornadas técnicas, u otra formacién cuyo conte-
nido se considere de aplicacion transversal a toda la Organizacion.

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

— Atencién ciudadana.

— Trabajo en equipo.

— Calidad.

— Proteccién de datos.

— Procedimiento administrativo.

— Ofimdtica e informdtica (s6lo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en uso en el
Ayuntamiento).

— Prevencién de riesgos laborales.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun e las Ad-
ministraciones Publicas, y Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

No se valorardn sistemas operativos ni programas no utilizados en la organizacién. En
los de igual funcidn sélo 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 Formacion continua del
Ayuntamiento de Alcobendas, independientemente de su contenido y duracion, tendrdn una
bonificacion 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 tnica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente.

8.9 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacion
de solicitudes y se acreditaran 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 dltimo 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
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 presentacion 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 Comisidn.

Toda aquella documentacion 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 alusion a la misma en la Auto
baremacion de méritos dentro de la Convocatoria.
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9.° Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién propuesta por la concejalia delegada de RRHH tendréd un
nimero de miembros impar y estard compuesta por:

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

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

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

Ademds, podrad 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 revisidon de documentacion, actas, etc.) sin voz ni voto.

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

Podrédn 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.

10.°  Calificacion final

La Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente. La calificacién final
se otorgard de acuerdo con 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 decidiria si se siguiera man-
teniendo el empate:

— La Ley 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.

11.° 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 puntuacion.

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 € incor-
poracién 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 puntuacion final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo mdximo de dos meses contado desde
la resolucién de la convocatoria.

12.°  Impugnacion

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas,
y de la actuacion 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 29 de septiembre de 2022.—EI alcalde, Aitor Retolaza Izpizua.
(03/19.004/22)
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