BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Pdg. 374 LUNES 22 DE JULIO DE 2024 B.0.C.M. Niim. 173

III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

119 MOSTOLES
OFERTAS DE EMPLEO

Por Decreto de la concejala-delegada de Recursos Humanos y Contratacién nime-
ro 2470/24, de 4 de julio de 2024, se aprueban las siguientes bases de la convocatoria para
la provision del puesto de Jefe/a del Secretaria de Alcaldia del Ayuntamiento de Mdstoles
mediante de Libre Designacién:

“BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION, MEDIANTE LIBRE
DESIGNACION, DE UN PUESTO DE TRABAJO DE JEFE/A DE SECRETARIA
DE ALCALDIA DEL AYUNTAMIENTO DE MOSTOLES

Primera. Objeto de la convocatoria

La convocatoria tiene por objeto la provision por el sistema de Libre Designacién de
un puesto de Jefe/a de Secretaria de Alcaldia del Ayuntamiento de Méstoles.

Segunda. Caracteristicas del puesto en la Relacién de Puestos de Trabajo

— Denominacioén: Jefe/a de Oficina de Alcaldia.

— Grupo: C1/C2.

— Nivel complemento de destino: 18.

— Complemento especifico anual: 29.634,02 euros brutos/anual.
— Provisién: Libre designacién abierto a otras administraciones.

Las funciones a desarrollar son las siguientes:

— Coordinar los trabajos derivados de las gestiones o reuniones habidas en las ofici-
nas de Alcaldia con los diversos departamentos municipales, bien sea verbalmen-
te o por escrito, haciendo en ocasiones un seguimiento exhaustivo de las mismas
hasta su finalizacién segiin la materia que se trate o la trascendencia del asunto.

— Coordinar y hacer el seguimiento de los expedientes que se tramiten para el Pleno
y para la Junta de Gobierno Local.

— Organizar y coordinar diversos asuntos los asuntos de interés para la Alcaldia con
otros concejales.

— Realizar los trdmites oportunos para canalizar las gestiones de la Alcaldia Presi-
dencia con las diferentes Administraciones Publicas, bien sea telefénicamente o
de forma escrita.

— Elaborar informes y redactar diferentes escritos de aquellas cuestiones que ema-
nen de la sefiora alcaldesa o del propio departamento.

— Supervisar y coordinar al personal auxiliar de Alcaldia.

— Atender al ciudadano, sea verbalmente, telefénicamente o por escrito.

— Canalizar cuando sea necesario las peticiones, sugerencias o entrevistas el Alcalde.

— Realizar otros trabajos administrativos diversos que le sean encomendados.

— Cumplimiento de la normativa bdsica de prevencién de riesgos laborales.

— Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con cardcter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerdrquico.

— Puesto con disponibilidad y flexibilidad horaria.

Tercera. Requisitos de los aspirantes

Para tomar parte en la convocatoria serd necesario ser titular como funcionario/a de ca-
rrera de una plaza perteneciente al Subgrupo C1 o C2.

Cuarta. Publicidad

La convocatoria se publicard integramente en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID.
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Quinta. Plazo y presentacion de solicitudes

El plazo de presentacién de instancias serd de quince dias hébiles a partir del dia si-
guiente a la publicacién de la Bases y Convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso se dirigirdn a la Alcaldia Presiden-
cia, haciendo constar en ellas que se retinen los requisitos exigidos para tomar parte en la
convocatoria.

Las solicitudes se presentardn en el Registro Electrénico o en el Registro General del
Ayuntamiento de Méstoles, dentro del plazo indicado.

También podran presentarse en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Puabli-
cas, junto con el resto de documentacion exigida.

A las solicitudes deberd acompaiiarse curriculum vitae, en el que constardn, debida-
mente acreditados, los afios de servicio, puestos de trabajo desempeiiados en la Adminis-
tracion publica, experiencia, titulos académicos, asi como los estudios y cursos de forma-
cién realizados en relacién con las caracteristicas, requisitos y funciones del puesto y
cuantos otros méritos o circunstancias se estime oportuno poner de manifiesto, que se acre-
ditardn fehacientemente por el/la que resulte elegido/a.

Sexta. Procedimiento de provision

Concluido el plazo de presentacién de solicitudes, se dard publicidad a la lista de ad-
mitidos/as y excluidos/as en la web municipal, quedando abierto un plazo de diez dias na-
turales para la subsanacion de posibles defectos.

La seleccion se realizard atendiendo a la experiencia y capacitacion de la persona
candidata.

Las personas aspirantes podrdn ser convocadas para realizar una entrevista, a cuyo
efecto se comunicard con tres dias de antelacién la fecha de celebracién de la misma.

Séptima. Nombramiento, toma de posesién y cese

En el plazo médximo de un mes, contado a partir de la fecha de la finalizacién del plazo
de presentacién de solicitudes, la concejala-delegada de Recursos Humanos y Contratacién
efectuard el nombramiento, previa propuesta del concejal-delegado de Hacienda y Presiden-
cia que podrd requerir los informes que sean precisos para fundamentar la propuesta.

El acuerdo de nombramiento se motivard con referencia al cumplimiento por parte de
la persona elegida, de los requisitos exigidos y de la competencia para proceder al mismo.

La toma de posesion se realizard conforme a lo determinado en los articulos 48, 56 y 57 del
Real Decreto 364/1995 (Reglamento General de Ingreso). En cuanto al cese, y segtin lo regula-
do en el articulo 58 del citado Reglamento, el personal funcionario designado por Libre Desig-
nacion podra ser cesado con cardcter discrecional, conteniendo la resolucién como motivacion
la competencia para adoptarla.

Octava. Recursos e impugnaciones

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de la misma, podran
ser impugnados por los/as interesados/as en la forma y plazos establecidos en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas”.

Lo que se hace publico para general conocimiento y a los efectos oportunos.

En Mostoles, a 11 de julio de 2024.—El concejal-delegado de Hacienda, Presidencia
y Recursos Humanos, Alberto Rodriguez de Rivera Morén.

(03/11.435/24)
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