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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

13 GALAPAGAR
OFERTAS DE EMPLEO

Por resolucién del sexto teniente de alcalde-delegado de Recursos Humanos y Deportes,
del Ayuntamiento de Galapagar (Madrid), nimero 1685/2024, de 16 de mayo, se han aproba-
do las bases de la convocatoria para la provisién, mediante libre designacidn, del puesto de
trabajo niimero 1.2 del vigente Anexo de Personal, denominado “Alcaldia-Secretaria’:

BASES PARA LA PROVISION DE UN PUESTO
DE SECRETARIA-ALCALDIA VACANTE EN LA RELACION
DE PUESTOS DE TRABAJO DE PERSONAL FUNCIONARIO, POR LIBRE
DESIGNACION, DEL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR (MADRID)

Primera. Objeto de la convocatoria.—Es objeto de la presente convocatoria la provi-
sion, por el procedimiento de libre designacion, del siguiente puesto de trabajo de personal
funcionario, vacante en la RPT o instrumento organizativo similar vigente y cuyas caracte-
risticas se detallan a continuacion:

— Denominacién del puesto: Alcaldia-Secretaria.

— Numero de puesto: 1.2.

— Nivel de complemento de destino: 16.

— Complemento especifico mensual: 1.323,06 euros.

El puesto referido estd adscrito al Servicio de Alcaldia y Organos de Gobierno y las
funciones que tiene encomendadas son las siguientes:

— Organizacién y programacion de la actividad de la alcaldesa. Secretaria personal,
agenda, visitas, etc.

— Gestion de correspondencia oficial de la alcaldia.

— Organizacion de las agendas y de los desplazamientos de los miembros de la cor-
poracién.

— Organizacién del uso de los vehiculos oficiales y de las salas del Ayuntamiento.

— Soporte administrativo general de la actividad de la Alcaldia. Relacién con ciuda-
danos, empresas y organismos publicos por encargo de la alcaldia.

— Centralizacion actividades relacionadas con el proceso de organizacién de actos
institucionales, visitas, etc.

— Efectuar tareas de registro y distribuciéon de documentos y correspondencia.

— Clasificar, catalogar y archivar los documentos y expedientes de su unidad de ads-
cripeidn.

— Asesoramiento y tramitacién de matrimonios civiles.

— Cualquier otra que estime la alcaldia, para lo buen funcionamiento de los servicios
publicos municipales.

Segundo. Procedimiento de provision.—El procedimiento de provision se ajustard a
lo establecido en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP), y en lo no
derogado por la misma, en la Ley 7/1985, de 2 de abril; Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril; Ley 30/1984, de 2 de agosto; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, asi como en la restante legislacién aplicable al personal al
servicio de la Administracion Local, y a las normas de esta convocatoria.

Tercero. Condiciones de los aspirantes.—Para tomar parte en este proceso serd
necesario:

— Ser funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Galapagar o de cualquier otra de
las restantes Administraciones Publicas, cualquiera que sea su situacion adminis-
trativa, a excepcion de la suspensién firme de funciones y de los excedentes vo-
luntarios por interés particular o por agrupacién familiar durante los dos afios de
permanencia obligatoria en dichas situaciones.
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Los candidatos deberdn reunir todos los requisitos exigidos el dltimo dia del plazo de
presentacion de instancias y mantenerse hasta la toma de posesion.

Cuarto. Publicidad —Las presentes bases se publicardn en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID y en la web municipal de este Ayuntamiento.

Quinto. Forma y plazo de presentacion de instancias.—Las instancias solicitando
formar parte en el presente proceso selectivo, se deberdn ajustar al modelo oficial incluido
en el Anexo I de las presentes bases y se dirigirdn a la alcaldesa-presidenta del Ayuntamien-
to de Galapagar, debiendo manifestar expresamente en dicha instancia que cumplen todos
y cada uno de los requisitos exigidos, comprometiéndose a jurar o prometer acatamiento a
la Constitucién Espafiola.

Todos los aspirantes que participen en este proceso selectivo estdn obligados relacio-
narse con el Ayuntamiento a través de medio electrénicos y deberdn realizar la solicitud a
través del “Registro de Entrada de Procesos de Seleccién”, por via telemdtica, quedando
vinculados a los datos consignados en la misma, y una vez presentada esta, solo podrdn de-
mandar su modificacién mediante escrito motivado dentro del plazo establecido para la pre-
sentacion de solicitudes.

En el caso de que las solicitudes se presenten en formato papel en cualquier oficina de
asistencia u otra administracion, se notificard la necesidad de subsanacion de la solicitud, a
estos efectos, se considerara como fecha de presentaciéon de la solicitud aquella en la que
haya sido realizado la subsanacién mediante la presentacién por los medios electrénicos ci-
tados, la cual deberd realizarse dentro del plazo inicialmente concedido para la presentacion
de solicitudes.

No obstante lo anterior, en casos excepcionales, también podrdn presentarse presen-
cialmente en el Registro Municipal.

El plazo de presentacion de solicitudes, asi como de la documentacién necesaria para
acreditar los méritos establecidos en el Baremo de la convocatoria, serd de quince dias hdbi-
les, a contar del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”, y en el que
se hard referencia al BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, en el que figura-
rdn las correspondientes bases.

Finalizado el plazo de presentacidon de solicitudes no se admitird ninguna documenta-
cién adicional, procediéndose a valorar inicamente los méritos que hayan sido documenta-
dos y presentados en dicho plazo.

Las solicitudes se presentaran acompafadas de la siguiente documentacion:

— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

— Certificado original o fotocopia compulsada referido a los requisitos que se exi-
gen para el desempeiio del puesto convocado, expedido por el 6rgano de las Ad-
ministraciones Puiblicas con potestad certificante, y habrd que aludir al Cuerpo o
Escala/Subescala/Clase del funcionario, Grupo/Subgrupo, Administracién de
procedencia y situacién administrativa actual; y en su caso, enumeracion de los
puestos de trabajo desempefiados en la empresa privada.

— Curriculum vitae en el que habran de reflejar los titulos académicos, puesto de tra-
bajo desempeiiados en la Administracién, afios de servicio, cursos de formacién
realizados, asi como cualquier otro mérito que se considere oportuno poner de ma-
nifiesto. Los documentos acreditativos de los citados méritos deberdn adjuntarse
al curriculum mediante fotocopia simple, sin perjuicio de la posibilidad de reque-
rir los originales para su cotejo.

— Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de veinticua-
tro euros, y que deberd ingresarse en la cuenta municipal nimero:

ES14 0049 4859 4225 1000 2501.

Sexto. Admisién de aspirantes.—Expirado el plazo de presentacién de instancias, la
Concejalia-Delegada de Recursos Humanos dictard resolucién aprobando la lista provisio-
nal de los aspirantes admitidos y excluidos, que se hard publica en el tablén de anuncios de
la sede electrénica del Ayuntamiento de Galapagar, asi como en el tablon de edictos fisico
del mismo, publicdndose un extracto en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID, concediéndose un plazo de cinco dias hdbiles para subsanacién. En el supuesto
de presentarse reclamaciones, serdn aceptadas o rechazadas en la resolucién por la que se
aprueba la lista definitiva que serd hecha publica, asimismo, de la forma indicada.

Transcurrido el plazo de subsanacion, si no se presentasen alegaciones o subsanacio-
nes se entenderd definitiva la lista hasta entonces provisional.

Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podrdn subsanarse
en cualquier momento, de oficio o a peticién del interesado, de conformidad con lo dispues-
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to en el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comiin de las Administraciones Publicas.

Los sucesivos anuncios se publicardn en el tablén de anuncios de la sede electrénica del
Ayuntamiento de Galapagar, asi como en el tablén de edictos fisico del mismo Ayuntamiento.

Séptimo. Sistema de provision.—La seleccion se efectuard de acuerdo con los prin-
cipios de mérito y capacidad, atendiendo a criterios de formacién, competencia y experien-
cia profesional e idoneidad para ocupar el puesto en relacion con las funciones, objetivos
perseguidos y ambito de la Secretaria a ocupar.

La designacién del aspirante se realizara discrecionalmente por parte de la Alcaldia-
Presidencia, atendiendo al espiritu de esta forma de provision, en la que se debe armonizar
la valia profesional con aspectos tales como la confianza reciproca. A tal efecto se consti-
tuird una Comision de Evaluacién compuesta por presidente, secretario, con voz pero sin
voto, y dos vocales, que formulard una propuesta razonada del/la candidato/a idéneo/a, sin
que por otro lado, ésta llegue a ser vinculante.

Las solicitudes de las personas aspirantes admitidas serdn valoradas de acuerdo con los
siguientes aspectos:

— Experiencia profesional en funciones y tareas directamente relacionadas con el
ambito de responsabilidad objeto del puesto al que se opta, desarrolladas en las ad-
ministraciones publicas.

— Otros méritos tales como formacidn impartida, docencia, publicaciones, etc., que
estén directamente relacionados con las funciones y tareas del puesto convocado.

Los aspirantes podrdn ser llamados a la realizacidn de una entrevista sobre cuestiones
derivadas de su curriculum profesional y cualesquiera otra que el érgano competente tenga
a bien realizar, en su caso, pudiendo requerir a los candidatos que acrediten los méritos ale-
gados mediante la exhibicion de los documentos originales que asi lo certifiquen, con el fin
de determinar la idoneidad del candidato propuesto para el nombramiento.

En esta entrevista se valorardn las siguientes competencias y habilidades profesionales:

— Capacidad para organizar y programar la actividad de la alcaldesa: secretaria per-
sonal, agenda, visitas, etc.

— Capacidad para organizar y gestionar las agendas y desplazamientos de los miem-
bros de la Corporacién.

— Capacidad para organizar el uso de los vehiculos oficiales y salas del Ayuntamiento.

— Manejo de la aplicacién informadtica de gestdoc (despacho y reparto de asuntos,
tramitacion de expedientes, ...).

— Empleo y manejo del correo electronico, bases de datos y hojas de célculo.

— Digitalizacién de documentos.

— Capacidad en su relacién con los ciudadanos, empresas y organismos publicos

— Capacidad de organizacidn y gestion de actos institucionales, visitas, celebraciones,
etcétera.

— Tareas de registro, distribucién de documentos y correspondencia.

— Capacidad de asesoramiento y tramitacion de matrimonios civiles.

Octavo. Régimen de impugnaciones e incidencias.—Tras la aprobacién definitiva de
la lista de aspirantes admitidos, en el plazo mdximo de un mes, la Concejalia-Delegada de
Recursos Humanos del Ayuntamiento de Galapagar (Madrid) resolverd la convocatoria,
motivadamente y a la vista de la propuesta de la Comision de Evaluacidon, con referencia al
cumplimiento por parte del candidato elegido de los requisitos exigidos en la convocatoria
y la competencia para proceder al mismo, debiendo quedar acreditada, como fundamento
de la resolucién adoptada, la observancia del procedimiento debido.

El procedimiento podrd declararse desierto si asi fuere estimado por el érgano compe-
tente para resolver.

El plazo de toma de posesién del funcionario nombrado serd de tres dias hdbiles si no im-
plica cambio de residencia o el reingreso al servicio activo. Dicho plazo empezard a contarse
a partir del dia siguiente al del cese, que deberd efectuarse dentro de los tres dias hébiles si-
guientes a la publicacién de la resolucién de la designacion en la sede electrénica de Empleo
Publico del Ayuntamiento de Galapagar. El computo de plazos posesorios se iniciard cuando
finalicen los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido concedidos a los interesados.

Por necesidades del servicio, podra diferir el cese y la toma de posesién hasta un maxi-
mo de diez dias hébiles.

Noveno. Cese.—Los titulares de los puestos de trabajo, provistos por el procedimien-
to de libre designacién con convocatoria publica, podran ser cesados discrecionalmente, se-
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glin lo establecido en el articulo 80.4 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Decimo. Confidencialidad, proteccién de datos de cardcter personal y transparen-
cia.—En virtud de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Per-
sonales y Garantia de los Derechos Digitales, se informa de que los datos personales que se
proporcionen serdn tratados por el Ayuntamiento con la tnica finalidad de tramitar el pro-
ceso de seleccidén, pudiéndose ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y
oposicion, dirigiéndose por escrito al Ayuntamiento de Galapagar, plaza del Presidente
Adolfo Sudrez, s/n, 28260 Galapagar (Madrid).

Undécimo. Normativa aplicable—Esta convocatoria se regird por las presentes bases
y, en su defecto supletoriamente, serd de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto
Baésico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; la
Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Prblica; el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por
el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de puestos de
trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General
del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Duodécimo. Recursos.—Contra la presente convocatoria, sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de la misma podrd interponerse por las personas interesadas,
con cardcter potestativo, recurso de reposicidn, en el plazo de un mes contado a partir del
dia siguiente al de su dltima publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia o en el de la
Comunidad Auténoma, segtin cudl sea posterior en el tiempo; o bien directamente recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Madrid, en
el plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de su dltima publicacién;
todo ello de conformidad con lo establecido en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

En Galapagar, a 17 de mayo de 2024.—La alcaldesa, por delegacion (Decreto de la
Alcaldia nimero 714/2024, de 23 de febrero; BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID nimero 57, de 7 de marzo de 2024), el sexto teniente de alcalde-delegado de
Recursos Humanos y Deportes, José Angel Moreno Romero.

(02/7.703/24)
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