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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

41 ALCOBENDAS
OFERTAS DE EMPLEO

Se convocan los siguientes Puestos, cuyas Bases han sido aprobadas por su correspon-
diente Decreto del Concejal Delegado de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Alco-
bendas:

— N.° 1238, de 3 de febrero de 2021-Técnico Coordinador Innovacién Tecnoldgica.

— N.° 1258, de 3 de febrero de 2021- Subdireccién General de Patrimonio.

— N.° 1556, de 8 de febrero de 2021-Responsable Oficina Administrativa.

— N.° 1557, de 8 de febrero de 2021-Responsable Unidad Administrativa.

— N.° 1558, de 8 de febrero de 2021-Responsable Unidad de Gestion.

— N.° 1559, de 8 de febrero de 2021- Secretario/a Coordinador General.

— N.°2 1603, de 9 de febrero de 2021-Subdirecciéon General Vias Publicas, Manteni-
miento y Medio Ambiente.

Decreto namero 1238

Siendo necesario proceder a la provision de un puesto de Técnico Coordinador de In-
novacién Tecnoldgica (Puesto 257, dotacion 1), Subgrupo Al, adscrito al Centro Gestor 361
“Innovacién Tecnolégica” del Ayuntamiento de Alcobendas, por el procedimiento de Con-
curso, de conformidad con lo establecido en el articulo 80 del Real Decreto Legislati-
vo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007 de 12
de abril del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

En virtud de las facultades que me han sido conferidas por Acuerdo de la Junta de Go-
bierno Local, de fecha 2 de julio de 2019,

HE RESUELTO

«Aprobar las bases de convocatoria que obran en el expediente para la provision de un
puesto de Técnico Coordinador de Innovacién Tecnolégica (Puesto 257, dotacion 1), Sub-
grupo Al, adscrito al Centro Gestor 361 “Innovaciéon Tecnoldgica” del Ayuntamiento de
Alcobendas, por el procedimiento de Concurso, de conformidad con lo establecido en el ar-
ticulo 80 de Real Decreto Legislativo 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, y
lo determinado en la ficha incluida en el Relacién de Puestos de Trabajo de este Ayun-
tamiento, aprobada por Decreto del Concejal Delegado de Recursos Humanos, Contrata-
cién y Patrimonio n.° 9011/2019 de 26 de julio».

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE TECNICO
COORDINADOR DE INNOVACION TECNOLOGICA
POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO (REF.: A-58-2020)

1.2 Normas generales

Objeto del puesto: El objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto de Técni-
co Coordinador de Innovacién Tecnolégica (Puesto 257, dotacion 1), Subgrupo Al.

Caracteristicas del puesto: Adscrito al Centro Gestor 361 “Innovacién Tecnoldgica” del
Ayuntamiento de Alcobendas. Las retribuciones complementarias asignadas a este puesto en
la Relacidn de Puestos de Trabajo son las siguientes: Complemento Especifico 30.196,18 €
de conformidad con lo estableci6 en la vigente Relacién de Puestos de Trabajo 2020.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.

Sistema selectivo: Concurso, carrera administrativa, que se regird por las presentes ba-
ses 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 Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promo-
cién Profesional de los Funcionarios de la Administracién General del Estado.
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2.2 Requisitos de los aspirantes

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que retnan los siguientes requi-
sitos generales:

— Formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alcobendas y ser titular de una
plaza del Grupo A. Subgrupo A1l (escala Administracion Especial para funciona-
rios de carrera) y poseer los requisitos exigidos en el Capitulo II del Real Decre-
to 5/201/ de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley 7/2007, del 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

— Poseer la titulacién de cualquier Licenciatura, Ingenieria, Arquitectura o carrera
de Grado Superior.

— Conocimientos de la gestion de procedimientos y de la organizaciéon municipal.

— Conocimientos de la legislacién vigente en la materia de su competencia, si como
de los procesos técnicos correspondientes.

— Conocimientos de aplicaciones informdticas necesarias para la realizacién de su
trabajo.

— Alto grado de discrecién y confidencialidad.

— Experiencia en administracion Local.

— Capacidad de trabajo en equipo.

— Flexibilidad y facilidad en el aprendizaje en nuevas tecnologias.

— Competencias en organizacién responsabilidad y capacidad de gestion.

— Competencias en comunicacion: capacidad para explicar las situaciones del entorno.

— Tolerancia al estrés.

Los aspirantes deberan reunir los requisitos el tltimo dia del plazo de presentacion de
instancia y mantenerse durante todo el proceso.

3.2 Funciones del puesto segiin ficha aprobada

Los cometidos del puesto y demds funciones recogidas en el correspondiente Ficha del
Puesto, aprobada por Decreto del concejal Delegado de Recursos Humanos, Contratacion
y Patrimonio n.° 818/2020, de 17 de marzo, conciten en:

1. Realizar las actividades y tareas que, en relacidon a Innovacién Tecnoldgica, le
sean asignadas pare el cumplimiento de los objetivos fijados en los programas por el supe-
rior, asi como otras tareas andlogas.

2. Realizar las dreas propias de la gestiéon de Innovacién Tecnoldgica, asi como el
trdmite y seguimiento de las mismas. Coordinar los procesos y procedimientos del Depar-
tamento.

3. Establecer las oportunas relaciones con otros departamentos para la consecucion
de los objetivos impuestos.

4. Supervisar el disefo, elaboracién y desarrollo de los procedimientos técnicos re-
lacionados con los procesos de su competencia.

5. Serresponsable de la supervision y control de los informes técnicos relativos a as-
pectos técnicos de su competencia, asi como de sus plazos de emision.

6. Supervisar el control y mediacién de indicadores de cumplimiento de objetivos,
técnicos y designar el/la/las/los responsables de mediacion de los mismos.

7. Colaborar con el superior jerdrquico en la planificacion y desarrollo de todos los
programas y proyectos técnicos de su competencia, asi como en la elaboracién de la Pro-
gramacion, participar proactivamente en el seguimiento de los objetivos y responsabilizar-
se de los subprogramas que se asignen.

8. Prestar apoyo técnico en la consecucién de las directrices estratégicas marcadas
por la Direccién y coordinar las actuaciones transversales que conlleven las mismas.

9. Realizar tareas encomendadas por su superior jerdrquico en cumplimiento del de-
sarrollo en su dmbito de actuacion, a din de asegurar la eficacia en la gestion.

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

4.2 [Instancias

El modelo de instancia a cumplimentar se encuentra a disposicion de los interesados

en la pagina web municipal www.alcobendas.org (Pestafia Tu Ayuntamiento/Convocato-

rias/oferta de Empleo Publico Municipal/Mas informacién/Solicitud-Instancia) o en las ofi-
cinas del Servicio de Atencién Ciudadana (SAC) del Ayuntamiento de Alcobendas.
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Las instancias se presentardn en el Registro General del Ayuntamiento en el plazo
de 15 dias hébiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de la con-
vocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuardn en el tablén de anuncios e intra-
net municipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

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

A la instancia se unirdn obligatoriamente, los justificantes, certificados y demds docu-
mentos que acrediten los méritos alegados por los aspirantes para su valoracién, tal y como
se indica en la Base 6.°.

El hecho de presentar la instancia implicara que el aspirante retine los requisitos exi-
gidos y autoriza la exposicién de sus datos personales en el Tablén de Personal de este
Ayuntamiento y en la Intranet Municipal.

5.2 Meéritos a valorar
Experiencia (mdximo 6 puntos):

a) Trabajo desarrollado en el desempeifio de puestos de la categoria del Grupo A, sub-
grupos Al y A2 en funcién del Grado Personal Consolidado en el Ayuntamiento
de Alcobendas (mdximo 2 puntos).

— Nivel CD 22: 0,15 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 23: 0,25 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 24: 0,75 puntos/cada 2 afios.

b) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos relacionados con la realizacién
de actividades y tareas propias del drea de transformacion digital, tales como co-
ordinar los procesos y procedimientos del departamento en materia de innovacién
tecnoldgica en coordinacion con el drea de informdtica y resto de dreas municipa-
les, asegurar la sostenibilidad de las actuaciones y aportar visién innovadora en la
gestién de proyectos, supervision y control de los procedimientos administrativos,
expedientes, informes e indicadores, aspectos de calidad, participacién en comi-
siones y grupos de trabajo, asi como aquellos trabajos que requieran experiencia
en el manejo de herramientas y aplicaciones especificas en funcidon del Grupo Pro-
fesional en el Ayuntamiento de Alcobendas (médximo 2 puntos).

— Grupo A Subgrupo A2: 0,25 puntos/trimestre.
— Grupo A Subgrupo Al: 0,75 puntos/trimestre.

¢) De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administracién

Publica, 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 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 conciliacién de la vida personal y laboral.
No se computardn los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente
alegados.

d) Otros méritos relacionados con la coordinacién de trabajo, experiencia en la elabo-
racion de pliegos técnicos y gestién de subvenciones, seguimiento de expedientes
de contratacidn, habilidades y conocimiento de la gestién presupuestaria y su pla-
nificacién, experiencia en la gestién por objetivos y planes plurianuales, planes de
calidad. Aspectos que seran valorados con 1,5 puntos adicionales. Podra acreditar-
se mediante la aportacion de la firma en los expedientes de contratacién de la do-
cumentacién técnica (pliegos técnicos, CBR, informes técnicos...), este apartado
se valorard con hasta 0,75 puntos, la gestién presupuestaria, gestion de subvencio-
nes, experiencia en la GPO y planes plurianuales o de calidad mediante un solo in-
forme del superior inmediato, con hasta 0,75 puntos, siendo el total de 1,5 puntos.

Formacién (mdximo 4 puntos):

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Mdsteres u otra Forma-
cién Superior sobre materias relacionadas con las funciones propias del puesto
convocado aspectos de gestion de proyectos, metodologias dgiles, gestién de per-
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sonal y equipos de trabajo, seguridad TIC, innovacién tecnolégica aplicada, ges-
tién de subvenciones...

* Hasta 8 horas: 0,10 puntos.

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

* Midster: 1 punto.

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Mdsteres u otra Forma-
cion Superior cuyo contenido se considere de aplicacion transversal a toda la Or-
ganizacién como calidad, prevencion de riesgos laborales, promocién de la salud,
proteccién de datos y procedimiento administrativo, etc.; conocimientos de ofi-
mdtica, informdtica e idiomas.

* De 8 a 10 horas: 0,05 puntos.
e De 11 a 20 horas: 0,10 puntos.
* De 21 a 60 horas: 0,15 puntos.
* De 61 o mds: 0,20 puntos.

En cuanto a cursos de ofimdtica solo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en
uso en el Ayuntamiento. No se valorardn sistemas operativos ni programas no uti-
lizados en la Organizacién. En los de igual funcién solo se valorard uno eligiendo
el mds moderno o en uso por parte del Ayuntamiento.

Cada curso solo podrd ser valorado una vez.

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del Ayun-
tamiento de Alcobendas y sus Patronatos tendrdn una bonificacién adicional de 0,01 puntos.

Para la valoracién de los méritos relacionados en este apartado se tendrd que adjuntar
la Ficha de Autobaremacion indicada en el Anexo.

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

6.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacion
de instancias y se acreditan documentalmente con la solicitud de participacion, mediante
las pertinentes Fotocopias de certificaciones u otros justificantes documentales.

Cuando dichos datos obren en poder de este Ayuntamiento, por la Direccion 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, antes del ultimo dia del plazo de presentacién de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado, que revisard su contenido para su
presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con algin
otro mérito.

7.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién estard compuesta por:

— Presidente: Un funcionario del Subgrupo Al de la Direcciéon General de RRHH
del Ayuntamiento y sus Patronatos.

— Secretario: Un funcionario del Subgrupo Al de la Direccién General de RRHH
del Ayuntamiento y sus Patronatos.

— Vocales:

* Titular: Un funcionario del Subgrupo A1 del Ayuntamiento de Alcobendas y
sus Patronatos.

* Titular: Un funcionario del Subgrupo A1 del Ayuntamiento de Alcobendas y
sus Patronatos.

* Titular: Un funcionario del Subgrupo A1l del Ayuntamiento de Alcobendas y
sus Patronatos.

Para cada uno de los miembros de la Comisién de Valoracion 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.
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8.2 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 5.2 se ad-
judiquen 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 funcionario de carrera des-
de el que se concursa.

Como tltima alternativa seria el voto del Presidente el que decidirfa si se siguiera man-
teniendo el empate.

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.

Si la Comision de Valoracién lo considera oportuno, podra entrevistar a los candida-
tos presentados en la convocatoria.

9.2 Finalizacién del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracién, la Comisioén de Valoracion publicard las puntuacio-
nes obtenidas por cada uno de los aspirantes a través del Tablon de Personal de este Ayun-
tamiento, proponiendo el nombramiento del aspirante que hubiera obtenido la mayor pun-
tuacion.

La resolucién 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 reso-
lucién adoptada, la observancia del procedimiento debido y la valoracién final de los méri-
tos de los aspirantes.

El candidato propuesto, con cardcter previo a su nombramiento e incorporacién, que-
dard obligado a presentar en la Direccion General de Recursos Humanos todos los docu-
mentos Originales cuyas fotocopias fueron valoradas en el concurso. Sin el cumplimiento
de este requisito, no se dard por valida la puntuacién final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo mdximo de dos meses, desde la finali-
zacion del plazo de presentacion de solicitudes.

10.2  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 Comtn de las Administraciones Publicas.
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ANEXO

FICHA DE AUTOBAREMACION

PARA CUBRIR UN PUESTO DE TECNICO COORDINADOR DE INNOVACION TECNOLOGICA
POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO

Declara que todos los datos cumplimentados a continuacion en la presente Ficha de
Autobaremacion son ciertos.

En Alcobendas, a ......... (o [ de 2021. FIRMA
EXPERIENCIA (maximo 6 puntos)
a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos de la categoria del Grupo A, subgrupos

A1y A2 en funcién del GRADO PERSONAL CONSOLIDADO en el Ayuntamiento de
Alcobendas (maximo 2 puntos)

Nivel CD 22 0,15 puntos/cada 2 afos
Nivel CD 23 0,25 puntos/cada 2 afos
Nivel CD 24 0,75 puntos/cada 2 afos
Area Puesto Fecha inicio Fecha fin® % Jornada(" Afos Puntos

TOTAL

(1) Si la jornada es a tiempo completo indicar 100%. Si la jornada es a tiempo parcial indicar el % correspondiente.
2) Si los servicios se prestan en la actualidad indicar la fecha en que finaliza el plazo de presentacion de solicitudes.

b) Trabajo desarrollado en el desempefo de puestos relacionados con la realizacion de
actividades y tareas propias del area de transformacion digital, tales como coordinar los
procesos y procedimientos del departamento en materia de innovacion tecnolégica en
coordinacion con el area de informatica y resto de areas municipales, asegurar la
sostenibilidad de las actuaciones y aportar visién innovadora en la gestién de proyectos,
supervision y control de los procedimientos administrativos, expedientes, informes e
indicadores, aspectos de calidad, participacion en comisiones y grupos de trabajo, asi
como aquellos trabajos que requieran experiencia en el manejo de herramientas y
aplicaciones especificas en funcion del GRUPO PROFESIONAL en el Ayuntamiento de
Alcobendas (maximo 2 puntos)

Grupo A Subgrupo A2 0,25 puntos/trimestre
Grupo A Subgrupo A1 0,75 puntos/trimestre

Area Categoria Fecha inicio Fecha fin® % Jornada( Meses completos Puntos

TOTAL

c) De manera general se valorara toda la experiencia acumulada en la Administracion
Publica, contabilizandose el tiempo equivalente si la jornada es a tiempo parcial (méaximo
de 0,50 puntos).

Administracion Categoria Fecha inicio Fecha fin® % Jornada(® Meses completos Puntos

TOTAL
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d) Otros méritos relacionados con la coordinacién de trabajo, experiencia en la elaboracion
de pliegos técnicos y gestion de subvenciones, seguimiento de expedientes de
contratacion, habilidades y conocimiento de la gestion presupuestaria y su planificacion,
experiencia en la gestion por objetivos y planes plurianuales, planes de calidad. Aspectos
que seran valorados con 1,5 puntos adicionales. Podra acreditarse mediante la aportacién
de la firma en los expedientes de contratacion de la documentacion técnica (pliegos
técnicos, CBR, informes técnicos...), este apartado se valorara con hasta 0,75 puntos, la
gestion presupuestaria, gestion de subvenciones, experiencia en la GPO y planes
plurianuales o de calidad mediante un solo informe del superior inmediato, con hasta 0,75

puntos, siendo el total de 1,5 puntos.

PUNTUACION EXPERIENCIA

FORMACION (maximo 4 puntos)

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Masteres u otra Formacion
Superior sobre materias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado
aspectos de gestién de proyectos, metodologias agiles, gestion de personal y equipos de
trabajo, seguridad TIC, innovacion tecnoldgica aplicada, gestién de subvenciones....

Hasta 8 horas 0,10 puntos.
De 8 a 10 horas 0,20 puntos.
De 11 a 20 horas 0,30 puntos.
De 21 a 60 horas 0,40 puntos.
De 61 a 99 horas 0,60 puntos.
De 100 0 mas 0,80 puntos.
Master 1 punto.
Denominacion Descripcion Fecha inicio Fecha fin Plan® Hpras Puntos
TOTAL

3) Si la accion formativa corresponde al Plan de Formacion Continua del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos indicar Sl o
NO.

e Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Masteres u otra Formacion
Superior cuyo contenido se considere de aplicacion transversal a toda la Organizacién como
calidad, prevenciéon de riesgos laborales, promocion de la salud, proteccion de datos y

procedimiento administrativo, etc.; conocimientos de ofimatica, informatica e idiomas.

De 8 a 10 horas 0,05 puntos.
De 11 a 20 horas 0,10 puntos.
De 21 a 60 horas 0,15 puntos.
De 61 0 mas 0,20 puntos.
Denominacion Descripcion Fecha inicio Fecha fin Plan® Hpras Puntos
TOTAL

PUNTUACION FORMACION

PUNTUACION DEL CONCURSO

IMPORTANTE: Adjuntar las fotocopias de los certificados que acreditan la experiencia y formacién indicadas en la presente Ficha de

Autobaremacion tal y como se recoge en la base 62. Los méritos no justificados documentalmente no seran valorados.
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Decreto namero 1258

Siendo necesario proceder a la provisién de un puesto de Subdireccién General de Pa-
trimonio (puesto 256, dotacién 1) adscrito a la Concejalia Delegada de Recursos Humanos,
Contratacién y Patrimonio de este Ayuntamiento, por el procedimiento de Libre Designa-
cién, de conformidad con lo establecido en el articulo 80 del Real Decreto Legislati-
vo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

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 provisiéon de un
puesto de Subdireccion General de Patrimonio (puesto 256, dotacién 1) adscrito a la Con-
cejalia Delegada de Recursos Humanos, Contratacién y Patrimonio de este Ayuntamiento,
mediante el procedimiento de Libre Designacién, 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 Bdsico del Empleado Publico,
y lo determinado en la ficha incluida en el Catdlogo de Puestos de Trabajo de este Ayun-
tamiento, aprobada por Decreto del Concejal Delegado de Recursos Humanos, Contrata-
cién y Patrimonio n.° 1739/2020 de 13 de febrero”.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE SUBDIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO
POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE DESIGNACION (REF.: A-27-2020)

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria cubrir mediante Libre Designacién un puesto de
Subdireccién General de Patrimonio (puesto 256, dotacién 1) adscrito a la Concejalia De-
legada de Recursos Humanos, Contrataciéon y Patrimonio, e incluido en el Relacion de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

El procedimiento de seleccién serd el de Libre Designacién con publicidad que se re-
gird por las presentes Bases, por 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 Bdsico del Em-
pleado Publico, en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Lo-
cal, asi como por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Re-
glamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracién General del Estado.

Segunda. Retribucion

De conformidad con lo establecido en la vigente Relacion de Puestos de Trabajo 2020,
las retribuciones complementarias para este puesto son: Complemento Destino 26 y Com-
plemento Especifico 37.835 €, importe pendiente de actualizar con los incrementos corres-
pondientes al ejercicio 2020.

Tercera. Requisitos de los aspirantes

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que retnan los siguientes requi-
sitos generales:

— Pertenecer al Grupo A, Subgrupo Al, de los establecidos en el Real Decreto Le-
gislativo 5/2015 de 30 de octubre, Escala de Administraciéon General (AG) o
Administracién Especial (AE).

— Poseer Titulacién Superior o equivalente, preferentemente en Derecho.

— Experiencia laboral minima de cinco afios en gestién de proyectos en materia ur-
banistica y patrimonial, proyectos de innovacién en métodos de trabajo, gestion
de expedientes, coordinacién de equipos de trabajo.

— Conocimiento demostrado a través de la experiencia en gestién de equipos de tra-
bajo transversales, conocimiento de los procesos, procedimientos y estructura mu-
nicipales.
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— Formacién especializada en el puesto de trabajo: cursos de especializacién en de-
recho administrativo, urbanismo, patrimonio y gestién de equipos.
— Plena disponibilidad horaria.
— Gran capacidad de:
e Direccion, decision e iniciativa.
 Innovacion.
* Direccién por Objetivos.
* Negociacién.
» Trabajo en equipo.
* Confidencialidad y discrecién.

Los requisitos deberdan cumplirse el dltimo dia del plazo de presentacion de instancias
y mantenerse durante todo el proceso.

Cuarta. Funciones del puesto

1. Dirigir y coordinar todos los programas y actuaciones en materia de Gestién Pa-
trimonial para conseguir la misién y los objetivos marcados.

2. Ser responsable de todo el proceso, desde la gestién del Inventario Municipal, la
actualizacion de la situacion juridica de los bienes inmuebles/suelos y edificios, correccién
y puesta al dia del titulo de ocupacién y tramitacién de los expedientes administrativos que
procedan, hasta la gestién y administracién de propiedades municipales como edificios, lo-
cales, garajes y derechos de cardcter personal, arrendamientos y otros.

3. Asesorar a sus superiores en los programas y actuaciones de su dmbito y emitir in-
formes en materias de su especialidad.

4. Colaborar con su superior jerdrquico en la confeccion de:

— La Programacioén. )
— Los Presupuestos del Organo.
— Asi como en la planificacién de los mismos.

5. Supervisar y desarrollar la ejecucién de los programas, procesos o proyectos asig-
nados al servicio, asi como su seguimiento y evaluacion.

6. Organizar los medios y recursos disponibles en el servicio con la mayor eficacia,
asignando tareas y trabajos, despachando con su equipo y su superior en todos los asuntos
que lo requieran. .

7. Coordinar las actuaciones y contactos con los responsables de otras Areas Muni-
cipales que se encuentren afectadas en proyectos y programas que se estén desarrollando.

8. Adecuar los recursos humanos a las cargas de trabajo existentes y asignar tareas a
sus colaboradores.

9. Asegurar la gestioén y ejecucion de la politica de personal del servicio (disciplina,
permisos, formacion, etc.).

10. Mejorar la calidad y ambiente de trabajo en el servicio. .

11. Participar en las reuniones de seguimiento y coordinacién del Area, asi como or-
ganizar las que crea necesarias.

12. Realizar la gestion de asuntos que requieran su intervencion directa, asi como re-
solver los planteados por sus colaboradores.

13.  Proponer a sus colaboradores cuestiones relativas a:

— Adecuacidn de recursos humanos.
— Depuracién de procesos.
— Mejoras organizativas y de informatizacion.

Recogidas en la correspondiente Ficha del Puesto, aprobada por Decreto del Concejal
Delegado de Recursos Humanos, Contratacion y Patrimonio n.° 1739/2020 de 13 de febrero.

Quinta. Solicitudes

Las solicitudes se presentardn en la Direccién General de Recursos Humanos o en el
Registro del Ayuntamiento de Alcobendas, adjuntando el Curriculum Vitae.

Dichas solicitudes podran presentarse en el plazo de quince dias hdbiles contados a
partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Ofi-
cial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuardn en el tablén de anuncios, Intra-
net y en la Web municipal del Ayuntamiento de Alcobendas.
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Sexta. Equipo evaluador

Estard integrado por un minimo de dos miembros, uno designado por la Direccién o
Concejalia demandante del puesto y otro del Area de RRHH (Directora General de RRHH
o en su ausencia la Subdirectora General de RRHH). Cuando se considere oportuno, por
parte de la Direccién de RRHH y del Area convocante se podrd/n incorporar al Equipo Eva-
luador cuantos asesores estimen oportunos.

El Equipo Evaluador valorard las solicitudes recibidas, pudiendo recabar formalmen-
te a los interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime
necesaria para la comprobacion de los méritos alegados.

Si el equipo evaluador lo considera oportuno podrd entrevistar a los candidatos presen-
tados en la convocatoria.

Séptima. Nombramiento

La resolucién del proceso corresponderd a la Directora General de Recursos Humanos,
segun la propuesta que realice el correspondiente Equipo Evaluador. En la resolucién se in-
cluird al aspirante al que se le adjudica el puesto.

Esta resolucion deberd publicarse en el Tablon de anuncios, Intranet y en la Web mu-
nicipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo mdximo de un mes contado desde la
finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes. Este plazo podrd prorrogarse hasta
un mes.

Decreto niumero 1556

Siendo necesario proceder a la provisiéon de un puesto de Responsable de Oficina
Administrativa (Puesto 23, dotacién 6), Subgrupo C1, adscrito al Centro Gestor 414 “Vias
Publicas y Mantenimiento de la Ciudad, por procedimiento de Concurso, de conformidad
con lo establecido en el articulo 79 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007 del Estatuto Basico del Emplea-
do Publico.

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.

Aprobar las bases de convocatoria que se detallan a continuacién para la provisién de
un puesto de Responsable de Oficina Administrativa (Puesto 23, dotacién 6), Subgrupo C1,
adscrito al Centro Gestor 414 “Vias Publicas y Mantenimiento de la Ciudad, por proce-
dimiento de Concurso, de conformidad con lo establecido en el articulo 79 del Real Decre-
to Legislativo 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley 7/2007 del Estatuto Bédsico del Empleado Publico.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE RESPONSABLE DE OFICINA ADMINISTRATIVA
POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO (REF.: A-02-2021)

1.2 Normas generales

Objeto de la Convocatoria: El objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto
de Responsable de Oficina Administrativa (puesto 23, dotacién 6), Subgrupo C1.

Caracteristicas del puesto: Adscrito al Centro Gestor 414 “Vias Publicas y Manteni-
miento de la Ciudad” del Ayuntamiento de Alcobendas. Las retribuciones complementarias
asignadas a este puesto en la Relacién de Puestos de Trabajo son las siguientes: Comple-
mento de Destino nivel 21 y Complemento Especifico 22.375,78 €. de conformidad con lo
establecido en la vigente Relacion de Puestos de Trabajo aprobada.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.

Sistema selectivo: Concurso, que se regird por las presentes Bases y, en lo no previs-
to por ellas, por las disposiciones contenidas en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.
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2.2 Requisitos de los aspirantes

Podrdn optar a este puesto todos aquellos interesados que rednan, entre otros, los si-
guientes requisitos generales, asi como los contenidos en la Ficha de Puesto de Trabajo:

— “Ser funcionario de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Al-
cobendas o sus Patronatos y pertenecer al Grupo C, Subgrupo C1, Escala Admi-
nistraciéon General, Subescala Administrativa, 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 Emplea-
do Publico”.

— Poseer la titulacién de Bachiller Superior o equivalente.

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

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

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

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

3.2 Cometidos del puesto

Los cometidos del puesto consisten en:

— Apoyar a la jefatura en la ejecucion de las tareas relacionadas con su drea de com-
petencia.
— Desarrollar y supervisar la programacién asignada para la Oficina.

Y demads funciones recogidas en la correspondiente Ficha del Puesto, aprobada por
Decreto de Alcaldia n.° 2675/2003 de 20 de marzo.

4.2  [Instancias

El modelo de instancia a cumplimentar se encuentra a disposicion de los interesados
en la pagina web municipal www.alcobendas.org (Pestafia Tu Ayuntamiento/Convocato-
rias/Oferta de Empleo Publico Municipal/Mds informacién/Solicitud-instancia) o en las
oficinas del Servicio de Atencién Ciudadana (SAC) del Ayuntamiento de Alcobendas.

Las instancias se presentardn en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo
de 15 dias hébiles, contados a partir del a partir del siguiente al de la publicacién del anun-
cio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuardn en el tablén de anuncios e Intra-
net municipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

También podrdn 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.

A la instancia se unirdn obligatoriamente los justificantes, certificados y demds docu-
mentos que acrediten los méritos alegados por los aspirantes para su valoracién, tal y como
se indica en la Base 6.2

El hecho de presentar la instancia implicard que el aspirante retine los requisitos exi-
gidos y autoriza la exposicién de sus datos personales en el Tablon de Personal de este
Ayuntamiento y en la Intranet Municipal.

5.2 Meéeritos a valorar

Consistird en la valoracion de méritos relativos a la experiencia y formacion.
Solo podréan 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 Orgéanica 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.
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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 o Con-
trato de Trabajo, Certificados de empresa y/o Néminas en la categoria profesional convo-
cada junto con el informe de la Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de la Se-
guridad 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) La formacién se acreditard mediante la presentacién del correspondiente Diplo-
ma o Titulo, en el que deberdn estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el
contenido de esa formacion. No se valorard la formacién no acreditada.

5) Encel caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se
tendrd en cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que existen de-
nominaciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad) se
puntuardn como acciones formativas distintas.

6) Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencién de un titulo aca-
démico no podrdn hacerse valer como cursos de formacién.

7)  Solo se valorardn los cursos de idiomas acreditados por Centros Oficiales (Escue-
las Oficiales de Idiomas, British Council, etc.).

8)  Cursos de Ofimadtica e Informadtica: Se valoraran los programas de uso general en
el Ayuntamiento de Alcobendas. Los de igual contenido solo se valorara uno eligiendo el
mds moderno o en uso por parte del Ayuntamiento de Alcobendas.

No se valorardn los sistemas operativos.

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

Experiencia (mdximo 6 puntos):

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos Administrativos en funcion del
Grado Personal Consolidado en el Ayuntamiento de Alcobendas o sus Patronatos
(médximo 1,5 puntos).

— Nivel CD 14: 0,25 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 17: 0,50 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 18: 0,75 puntos/cada 2 afios.

b) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos de trabajo relacionados con la
tramitacion de expedientes de la Direccién de Medio Ambiente y Mantenimiento
de la Ciudad que requieran experiencia en el manejo de herramientas y aplicacio-
nes de tramitacion de expedientes y contabilidad en funcién del Grupo Profesio-
nal en el Ayuntamiento de Alcobendas (mdximo 3 puntos).

— Grupo C, Subgrupo C1: 0,75 puntos/trimestre.

¢) Otros méritos relacionados con la coordinacién de trabajo administrativo, cono-
cimiento de procedimientos administrativos y juridicos transversales con otras
Areas, y la organizacién del archivo documental de la Direccién de Medio Am-
biente y Mantenimiento de la Ciudad, se acreditarin mediante informe/s del supe-
rior inmediato, y seran valorados con un maximo de 1,5 puntos adicionales.

Formacién (mdximo 4 puntos):

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién sobre
materias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como
conocimientos de las aplicaciones y herramientas informaticas implantadas en el
Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad.

* Hasta 8 horas: 0,10 puntos.

* De 9 a 10 horas: 0,20 puntos.
* De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.
* De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.
* De 61 a 99 horas: 0,60 puntos.
* De mds de 100: 0,80 puntos.

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

* De 8 a 10 horas: 0,05 puntos.
* De 11 a 20 horas: 0,10 puntos.
* De 21 a 60 horas: 0,15 puntos.
* De 61 o mds: 0,20 puntos.

En cuanto a cursos de ofimadtica solo se tendrdan en cuenta aquellos que estén en
uso en el Ayuntamiento. No se valorardn sistemas operativos ni programas no uti-
lizados en la Organizacién.

En los de igual funcién solo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en uso por
parte del Ayuntamiento.

Cada curso solo podrd ser valorado una vez.

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del Ayun-
tamiento de Alcobendas y sus Patronatos tendrdn una bonificacién adicional de 0,01 puntos.

Para la valoracién de los méritos relacionados en este apartado se tendrd que adjuntar
la Ficha de Autobaremacion indicada en el Anexo.

El Tribunal examinard las solicitudes presentadas, valorando inicamente aquellos mé-
ritos que hayan sido justificados documentalmente.

6.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacion
de instancias y se acreditan documentalmente con la solicitud de participacién, mediante
las pertinentes Fotocopias de certificaciones u otros justificantes documentales.

Cuando dichos datos obren en poder de este Ayuntamiento, por la Direccién General
de Recursos Humanos se expedirdn los documentos que acrediten la Experiencia y Forma-
cién que consten en el expediente personal del aspirante, previa peticion expresa por parte
del interesado, antes del dltimo dia del plazo de presentacién de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado, que revisard su contenido para su
presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con algin
otro mérito.

7.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién estard compuesta por:
— Presidente:

* Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento.
— Secretario:

* Un funcionario del Grupo C2 o superior de la Direccién General de RRHH del
Ayuntamiento y sus Patronatos.

— Vocales:

 Titular: Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento o sus Pa-
tronatos.

+ Titular: Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento o sus Pa-
tronatos.

+ Titular: Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento o sus Pa-
tronatos.

Para cada uno de los miembros de la Comisién de Valoracion 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.

8.2 Calificacion final

La Comisién de Valoracion examinard las solicitudes presentadas, valorando unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente. La calificacidn final
se otorgard de acuerdo a las puntuaciones que en la Base 5.2 se adjudiquen a cada uno de
los méritos.
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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 funcionario de carrera desde el que se concursa. Como ultima alternativa se-
ria el voto del Presidente el que decidiria si se siguiera manteniendo el empate.

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.

9.2 Finalizacion del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracién, la Comisién de Valoracién publicard las puntuacio-
nes obtenidas por cada uno de los aspirantes a través del Tablon de Personal de este Ayun-
tamiento, proponiendo el nombramiento del aspirante que hubiera obtenido la mayor pun-
tuacion.

La resolucién 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 propuesto con cardcter previo a su nombramiento e incorporacion queda-
rd obligado a presentar en la Direccion General de Recursos Humanos todos los documen-
tos Originales cuyas fotocopias fueron valoradas en el concurso. Sin el cumplimiento de
este requisito, no se dard por vdlida la puntuacidn final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo mdximo de un mes, a partir de la pu-
blicacién de la propuesta de candidato. Este plazo podrd prorrogarse hasta un mes.

102 Impugnacion

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas,
y de la actuacién de la Comisién de Valoracion, podrdn ser impugnados por los interesados
en los casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
to Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO

FICHA DE AUTOBAREMACION

PARA CUBRIR UN PUESTO DE RESPONSABLE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITO
AL DPTO DE VIAS PUBLICAS POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO

Declara que todos los datos cumplimentados a continuacion en la presente Ficha de
Autobaremacién son ciertos.

En Alcobendas, a ......... de o de 2021. FIRMA

EXPERIENCIA (maximo 6 puntos)

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos ADMINISTRATIVOS en funcién del
GRADO PERSONAL CONSOLIDADO en el Ayuntamiento de Alcobendas o sus Patronatos
(méximo 1,5 puntos)

Nivel CD 14 0,25 puntos/cada 2 afos
Nivel CD 17 0,50 puntos/cada 2 afos
Nivel CD 18 0,75 puntos/cada 2 afos

Area Puesto Fecha inicio Fecha fin® % Jornada(® Afios Puntos

TOTAL

(1) Silajornada es a tiempo completo indicar 100%. Si la jornada es a tiempo parcial indicar el % correspondiente.
2) Si los servicios se prestan en la actualidad indicar la fecha en que finaliza el plazo de presentacion de solicitudes.

b) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos de trabajo relacionados con la tramitacion
de expedientes de la Direccién de Medio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad que
requieran experiencia en el manejo de herramientas y aplicaciones de tramitacién de
expedientes y contabilidad en funcion del GRUPO PROFESIONAL en el Ayuntamiento de
Alcobendas o sus Patronatos (maximo 3 puntos).

Grupo C, Subgrupo C1 0,75 puntos/trimestre

Area Categoria Fecha inicio Fecha fin % Jornada Meses completos Puntos

TOTAL

c) Otros méritos relacionados con la experiencia y manejo de aplicaciones informaticas y
procedimientos especificos del Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad, se
acreditaran mediante informe/s del superior inmediato, y serén valorados con un maximo de
1,5 puntos adicionales.

‘TOTAL ‘

PUNTUACION EXPERIENCIA ‘
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FORMACION (maximo 4 puntos)

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacion sobre materias
relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como conocimientos de las
aplicaciones y herramientas informaticas implantadas en el Area de Medio Ambiente y
Mantenimiento de la Ciudad.

Denominacién Descripcién Fecha inicio Fecha fin Plan® Horas Puntos

TOTAL

(3)  Si la accion formativa corresponde al Plan de Formacion Continua del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos
indicar Sl o NO.

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo contenido
se considere de aplicacion transversal a toda la Organizaciéon como calidad, prevencion de

riesgos laborales, promocién de la salud, proteccidon de datos y procedimiento administrativo,
etc.; conocimientos de ofimatica, informatica e idiomas.

Denominacién Descripcion Fecha inicio Fecha fin Plan Horas Puntos

TOTAL

PUNTUACION FORMACION |

PUNTUACION DEL CONCURSO |

IMPORTANTE: Adjuntar las fotocopias de los certificados que acreditan la experiencia y formacién indicadas en la presente Ficha de
Autobaremacion tal y como se recoge en la base 62. Los méritos no justificados documentalmente no seran valorados.
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Decreto naumero 1557

Siendo necesario proceder a la provisién, de un puesto de Responsable de Unidad
Administrativa (puesto 18, dotacién) Subgrupo C2, adscrito al Centro Gestor 414 Vias Pu-
blicas y Mantenimiento de la Ciudad, por el procedimiento de concurso, de conformidad
con lo establecido en el articulo 80 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007 de 12 de abril del Estatuto del Em-
pleado Publico.

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 la convocatoria que se detallan a continuacién para la provision
de un puesto de Responsable de Unidad Administrativa (puesto 18, dotacién) Subgrupo C2,
adscrito al Centro Gestor 414 Vias Puiblicas y Mantenimiento de la Ciudad, por el proce-
dimiento de concurso, de conformidad con lo establecido en el articulo 80 del Real Decre-
to 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 del Empleado Publico.

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.

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE RESPONSABLE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (REF.: A-61-2020)

1.2 Normas generales

Objeto de la Convocatoria: El objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto
de Responsable de Unidad Administrativa (puesto 18, dotacién 3), Subgrupo C2.

Caracteristicas del puesto: Adscrito al Centro Gestor 414 “Vias Publicas y Manteni-
miento de la Ciudad” del Ayuntamiento de Alcobendas. Las retribuciones complementarias
asignadas a este puesto en la Relacion de Puestos de Trabajo son las siguientes: Comple-
mento de Destino nivel 17 y Complemento Especifico 17.677,94 €. de conformidad con lo
establecido en la vigente Relacién de Puestos de Trabajo aprobada.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.

Sistema selectivo: Concurso, que se regird por las presentes Bases y, en lo no previs-
to 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 Promocién Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

2.2 Requisitos de los aspirantes

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que retnan, entre otros, los si-
guientes requisitos generales, 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 o sus Patronatos y pertenecer al Grupo C, Subgrupo C2, Escala Administra-
cién 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 Refundi-
do 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 tramitacidn de expedientes y su gestion.

— Conocer y manejar las aplicaciones informadticas 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 presentacion de
instancias y mantenerse durante todo el proceso.
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3.2 Funciones del puesto

Los 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 intervencidn 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 periddicamente con su Responsable aquellos aspectos que requieran
superior decision 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 publico.

4.2  [nstancias

El modelo de instancia a cumplimentar se encuentra a disposicién de los interesados
en la pagina web municipal www.alcobendas.org (Pestafia Tu Ayuntamiento/Convocato-
rias/Oferta de Empleo Publico Municipal/Mds informacién/Solicitud-instancia) o en las
oficinas del Servicio de Atencién Ciudadana (SAC) del Ayuntamiento de Alcobendas.

Las instancias se presentardn en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo
de 15 dias hdbiles, contados a partir del a partir del siguiente al de la publicacién del anun-
cio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuardn en el tablon de anuncios e Intra-
net municipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

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

A la instancia se unirdn obligatoriamente los justificantes, certificados y demds docu-
mentos que acrediten los méritos alegados por los aspirantes para su valoracién, tal y como
se indica en la Base 6.2

El hecho de presentar la instancia implicard que el aspirante retine los requisitos exi-
gidos y autoriza la exposicion de sus datos personales en el Tablén de Personal de este
Ayuntamiento y en la Intranet Municipal.

5.2 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 Orgdnica 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 o Con-
trato de Trabajo, Certificados de empresa y/o Néminas en la categoria profesional convo-
cada junto con el informe de la Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de la Se-
guridad 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) La formacién se acreditard mediante la presentacion del correspondiente diplo-
ma o titulo, en el que deberdn estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el
contenido de esa formacién. No se valorard la formacién no acreditada.
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5) Encel caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se
tendrd en cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que existen de-
nominaciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad) se
puntuardn como acciones formativas distintas.

6) Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencién de un titulo aca-
démico no podrdn hacerse valer como cursos de formacién.

7)  Solo se valorardn los cursos de idiomas acreditados por Centros Oficiales (Escue-
las Oficiales de Idiomas, British Council, etc.).

8) Cursos de Ofimadtica e Informética: 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 se valorardn los sistemas operativos.

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

Experiencia (mdximo 6 puntos):

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos Administrativos en funcion del
Grado Personal Consolidado en el Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de
la Ciudad del Ayuntamiento de Alcobendas (Mdximo 3 puntos).

— Nivel CD 14: 0,25 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 17: 0,50 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 18: 0,75 puntos/cada 2 afios.

b) Trabajo desarrollado en procesos relacionados con la tramitacién y gestion de ex-
pedientes de contratacion menor o mayor, asi como expedientes reglados de auto-
rizaciones o licencias del Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la ciudad
en el Ayuntamiento de Alcobendas (Mdximo 1 punto).

— 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, contabilizdndose el tiempo equivalente si la jornada es a tiempo par-
cial (Méximo de 0,5 puntos).

La antigiiedad se valorard a razén de 0,10 puntos/aiio de servicio.

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 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 y manejo de aplicaciones informati-
cas y procedimientos especificos del Area de Medio Ambiente y Mantenimiento
de la Ciudad, se acreditardn mediante informe/s del superior inmediato, y serdn
valorados con un maximo de 1,5 puntos adicionales.

Formacién (maximo 4 puntos):

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién sobre
materias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como
conocimientos de las aplicaciones y herramientas informaticas implantadas en el
Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad.

* Hasta 8 horas: 0,10 puntos.

* De 9 a 10 horas: 0,20 puntos.
e De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.
* De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.
* De 61 o mds: 0,60 puntos.

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacién transversal a toda la Organizacién como ca-
lidad, prevencién de riesgos laborales, promocién de la salud, proteccién de datos
y procedimiento administrativo, etc.; conocimientos de ofimdtica, informadtica e
idiomas.

¢ De 8 a 10 horas: 0,05 puntos.
e De 11 a 20 horas: 0,10 puntos.
* De 21 a 60 horas: 0,15 puntos.
* De 61 o mds: 0,20 puntos.
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En cuanto a cursos de ofimdtica solo se tendrdn en cuenta aquellos que estén en
uso en el Ayuntamiento. No se valorardn sistemas operativos ni programas no uti-
lizados en la Organizacion.

En los de igual funcién solo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en uso por
parte del Ayuntamiento.

Cada curso solo podrd ser valorado una vez.

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del Ayun-
tamiento de Alcobendas y sus Patronatos tendrdn una bonificacién adicional de 0,01 puntos.

Para la valoracién de los méritos relacionados en este apartado se tendrd que adjuntar
la Ficha de Autobaremacion indicada en el Anexo.

El Tribunal examinard las solicitudes presentadas, valorando inicamente aquellos mé-
ritos que hayan sido justificados documentalmente.

6.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacion
de instancias y se acreditan documentalmente con la solicitud de participacién, mediante
las pertinentes Fotocopias de certificaciones u otros justificantes documentales.

Cuando dichos datos obren en poder de este Ayuntamiento, por la Direccion 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, antes del ultimo dia del plazo de presentacion de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado, que revisard su contenido para su
presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con algiin
otro mérito.

7.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién estard compuesta por:
— Presidente:

* Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento.
— Secretario:

* Un funcionario del Grupo C2 o superior de la Direccién General de RRHH del
Ayuntamiento y sus Patronatos.

— Vocales:

» Titular: Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento o sus Pa-
tronatos.

» Titular: Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento o sus Pa-
tronatos.

» Titular: Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento o sus Pa-
tronatos.

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

Podran asistir a las sesiones de la Comision de Valoracidn, un representante de cada
uno de los Grupos Politicos, asi como los representantes sindicales y en ambos casos como
observadores.

8.2 Calificacioén 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 5.2 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 funcionario de carrera desde el que se concursa. Como ultima alternativa se-
ria el voto del Presidente el que decidirfa si se siguiera manteniendo el empate.

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.
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9.2 Finalizacion del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracion, la Comisién de Valoracién publicard las puntuacio-
nes obtenidas por cada uno de los aspirantes a través del Tablén de Personal de este Ayun-
tamiento, proponiendo el nombramiento del aspirante que hubiera obtenido la mayor pun-
tuacion.

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 propuesto con cardcter previo a su nombramiento e incorporacion queda-
rd obligado a presentar en la Direccion General de Recursos Humanos todos los documen-
tos Originales cuyas fotocopias fueron valoradas en el concurso. Sin el cumplimiento de
este requisito, no se dard por vdlida la puntuacidn final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo maximo de un mes, a partir de la pu-
blicacién de la propuesta de candidato. Este plazo podrd prorrogarse hasta un mes.

10.2  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 Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO

FICHA DE AUTOBAREMACION

PARA CUBRIR UN PUESTO DE RESPONSABLE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITO
AL DPTO DE VIAS PUBLICAS POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO

Declara que todos los datos cumplimentados a continuacion en la presente Ficha de
Autobaremacién son ciertos.

En Alcobendas, a ...... de ...... de 2021. FIRMA

EXPERIENCIA (maximo 6 puntos)

a) Trabajo desarrollado en el desempefo de puestos Administrativos en funcion del Grado
Personal Consolidado en el Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad del
Ayuntamiento de Alcobendas (Maximo 3 puntos)

Nivel CD 14 0,25 puntos/cada 2 afios
Nivel CD 17 0,50 puntos/cada 2 afios
Nivel CD 18 0,75 puntos/cada 2 afos
Area Puesto Fecha inicio Fecha fin® % Jornada(® Afos Puntos
TOTAL

(1) Silajornada es a tiempo completo indicar 100%. Si la jornada es a tiempo parcial indicar el % correspondiente.

(2)  Silos servicios se prestan en la actualidad indicar la fecha en que finaliza el plazo de presentacion de solicitudes.

b) Trabajo desarrollado en procesos relacionados con la tramitacion y gestion de expedientes de
contratacion menor o mayor, asi como expedientes reglados de autorizaciones o licencias del
Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la ciudad en el Ayuntamiento de Alcobendas
(Maximo 1 punto)

Grupo C, Subgrupo C2 0,50 puntos/afo de servicio o fraccién
Area Categoria Fecha inicio Fecha fin % Jornada Meses completos Puntos
TOTAL

c) De manera general se valorara toda la experiencia acumulada en la Administracion Publica,
contabilizandose el tiempo equivalente si la jornada es a tiempo parcial (maximo de 0,5
puntos).

Administracion Categoria Fecha inicio Fecha fin % Jornada Meses completos Puntos

TOTAL
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d) Otros méritos relacionados con la experiencia y manejo de aplicaciones informaticas y
procedimientos especificos del Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad, se
acreditaran mediante informe/s del superior inmediato, y seran valorados con un maximo de
1,5 puntos adicionales.

| TOTAL |

PUNTUACION EXPERIENCIA | |

FORMACION (maximo 4 puntos)

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacion sobre materias
relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como conocimientos de las
aplicaciones y herramientas informaticas implantadas en el Area de Medio Ambiente y
Mantenimiento de la Ciudad.

Denominacién Descripcion Fecha inicio Fecha fin Plan® Horas Puntos

TOTAL

(3)  Sila accion formativa corresponde al Plan de Formacion Continua del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos
indicar Sl o NO.

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo contenido
se considere de aplicacion transversal a toda la Organizacion como calidad, prevencion de

riesgos laborales, promocién de la salud, proteccidon de datos y procedimiento administrativo,
etc.; conocimientos de ofimatica, informatica e idiomas.

Denominacién Descripcion Fecha inicio Fecha fin Plan Horas Puntos

TOTAL

PUNTUACION FORMACION |

PUNTUACION DEL CONCURSO

IMPORTANTE: Adjuntar las fotocopias de los certificados que acreditan la experiencia y formacién indicadas en la presente Ficha de
Autobaremacion tal y como se recoge en la base 62. Los méritos no justificados documentalmente no seran valorados.
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Decreto namero 1558

Siendo necesario proceder a la provision de un puesto de Responsable de Unidad de
Gestion (Puesto 19, Dotacién 2) Subgrupo C2, adscrito al Centro Gestor 413, Manteni-
miento de Edificios Y Servicios Publicos, por el procedimiento de concurso, de conformi-
dad con lo establecido en el articulo 80 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octu-
bre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007 de 12 de abril del Estatuto del
Empleado Publico.

En virtud de las facultades que me han sido conferidas por Acuerdo de la Junta Local
de fecha 2 de julio de 2019.

HE RESUELTO

Aprobar las bases de convocatoria que se detallan a continuacién para a la provision
de un puesto de Responsable de Unidad de Gestién (Puesto 19, Dotacién 2) Subgrupo C2,
adscrito al Centro Gestor 413, Mantenimiento de Edificios Y Servicios Publicos, por el pro-
cedimiento de concurso, de conformidad con lo establecido en el articulo 80 del Real De-
creto 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 del Empleado Publico.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE RESPONSABLE DE UNIDAD DE GESTION (REF.: A-03-2021)

1.2 Normas generales

Objeto de la Convocatoria: El objeto de la presente convocatoria es cubrir un puesto
de Responsable de Unidad de Gestién (puesto 19, dotacién 2), Subgrupo C2.

Caracteristicas del puesto: Adscrito al Centro Gestor 413 “Mantenimiento de Edificios
y Servicios Publicos” del Ayuntamiento de Alcobendas. Las retribuciones complementa-
rias asignadas a este puesto en la Relacién de Puestos de Trabajo son las siguientes: Com-
plemento de Destino nivel 18 y Complemento Especifico 19.600,42 €. de conformidad con
lo establecido en la vigente Relacién de Puestos de Trabajo aprobada.

La jornada de trabajo serd en turno de mafiana o tarde.

Sistema selectivo: Concurso, que se regird por las presentes Bases y, en lo no previs-
to por ellas, por las disposiciones contenidas en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Pro-
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

2.2 Requisitos de los aspirantes

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que retnan, entre otros, los si-
guientes requisitos generales, 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 o sus Patronatos y pertenecer al Grupo C, Subgrupo C2, Escala Administra-
cién General, Subescala Auxiliar, y poseer los requisitos exigidos en el Capitulo 11
del Real Decreto 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundi-
do 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 tramitacidn de expedientes y su gestion.

— 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 deberan reunir los requisitos el tltimo dia del plazo de presentacion de
instancias y mantenerse durante todo el proceso.

3.2 Funciones del puesto

Los 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.
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— Atender los asuntos que requieran su intervencidn 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 jerdrquico en el desarrollo de la Programacion de la
Unidad.

— Atender e informar al puiblico.

4.2  [nstancias

El modelo de instancia a cumplimentar se encuentra a disposicién de los interesados
en la pagina web municipal www.alcobendas.org (Pestafia Tu Ayuntamiento/Convocato-
rias/Oferta de Empleo Publico Municipal/Mds informacion/Solicitud-instancia) o en las
oficinas del Servicio de Atencién Ciudadana (SAC) del Ayuntamiento de Alcobendas.

Las instancias se presentardn en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo
de 15 dias hébiles, contados a partir del a partir del siguiente al de la publicacién del anun-
cio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuardn en el tablén de anuncios e Intra-
net municipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

También podran 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 Priblicas.

A la instancia se unirdn obligatoriamente los justificantes, certificados y demds docu-
mentos que acrediten los méritos alegados por los aspirantes para su valoracion, tal y como
se indica en la Base 6.2

El hecho de presentar la instancia implicard que el aspirante retine los requisitos exi-
gidos y autoriza la exposicién de sus datos personales en el Tablén de Personal de este
Ayuntamiento y en la Intranet Municipal.

5.2 Meéeritos 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 Orgdnica 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) La experiencia se acreditard mediante el correspondiente Nombramiento o Con-
trato de Trabajo, Certificados de empresa y/o Nominas en la categoria profesional convo-
cada junto con el informe de la Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de la Se-
guridad 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 deberdn estar reflejado el niimero de horas docentes realizadas y el con-
tenido de esa formacién. No se valorara la formacién no acreditada.

5) En el caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se
tendrd en cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que existen de-
nominaciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad) se
puntuardn como acciones formativas distintas.

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

7) Solo se valoraran los cursos de idiomas acreditados por Centros Oficiales (Escue-
las Oficiales de Idiomas, British Council, etc.).
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8)

Cursos de Ofimdtica e Informdtica: Se valoraran 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 se valorardn los sistemas operativos.

9)

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

Experiencia (mdximo 6 puntos):

a)

b)

c)

d)

Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos Administrativos en funcion del
Grado Personal Consolidado en el Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de
la Ciudad del Ayuntamiento de Alcobendas (Maximo 3 puntos).

— Nivel CD 14: 0,25 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 17: 0,50 puntos/cada 2 afios.
— Nivel CD 18: 0,75 puntos/cada 2 afios.

Trabajo desarrollado en procesos relacionados con la tramitacién y gestion de ex-
pedientes de contratacion menor o mayor, asi como expedientes reglados de auto-
rizaciones o licencias del Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la ciudad
en el Ayuntamiento de Alcobendas (Mdximo 1 punto).

— 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, contabilizdndose el tiempo equivalente si la jornada es a tiempo par-
cial (Méximo de 0,5 puntos).

La antigiiedad se valorard a razén de 0,10 puntos/aiio de servicio.

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 conciliacién de la vida personal y laboral.
No se computardn los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente
alegados.

Otros méritos relacionados con la experiencia y manejo de aplicaciones informati-
cas y procedimientos especificos del Area de Medio Ambiente y Mantenimiento
de la Ciudad, se acreditardn mediante informe/s del superior inmediato, y serdn
valorados con un maximo de 1,5 puntos adicionales.

Formacién (mdximo 4 puntos):

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién sobre

materias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como
conocimientos de las aplicaciones y herramientas informaticas implantadas en el
Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad.

¢ Hasta 8 horas: 0,10 puntos.

* De 9 a 10 horas: 0,20 puntos.
* De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.
¢ De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.
* De 61 o mds: 0,60 puntos.

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacién transversal a toda la Organizacién como ca-
lidad, prevencién de riesgos laborales, promocién de la salud, proteccién de datos
y procedimiento administrativo, etc.; conocimientos de ofimdtica, informadtica e
idiomas.

* De 8 a 10 horas: 0,05 puntos.
* De 11 a 20 horas: 0,10 puntos.
* De 21 a 60 horas: 0,15 puntos.
* De 61 o mds: 0,20 puntos.

En cuanto a cursos de ofimadtica solo se tendrdan en cuenta aquellos que estén en
uso en el Ayuntamiento. No se valorardn sistemas operativos ni programas no uti-
lizados en la Organizacién.

En los de igual funcidn solo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en uso por
parte del Ayuntamiento.

Cada curso solo podra ser valorado una vez.
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Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del Ayun-
tamiento de Alcobendas y sus Patronatos tendrdn una bonificacién adicional de 0,01 puntos.

Para la valoracién de los méritos relacionados en este apartado se tendrd que adjuntar
la Ficha de Autobaremacion indicada en el Anexo.

El Tribunal examinard las solicitudes presentadas, valorando inicamente aquellos mé-
ritos que hayan sido justificados documentalmente.

6.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacion
de instancias y se acreditan documentalmente con la solicitud de participacién, mediante
las pertinentes Fotocopias de certificaciones u otros justificantes documentales.

Cuando dichos datos obren en poder de este Ayuntamiento, por la Direccién General
de Recursos Humanos se expedirdn los documentos que acrediten la Experiencia y Forma-
cién que consten en el expediente personal del aspirante, previa peticion expresa por parte
del interesado, antes del dltimo dia del plazo de presentacidn de instancias.

Dichos documentos serdn entregados al interesado, que revisara su contenido para su
presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con algin
otro mérito.

7.2 Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién estard compuesta por:
— Presidente:

* Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento.
— Secretario:

* Un funcionario del Grupo C2 o superior de la Direccién General de RRHH del
Ayuntamiento y sus Patronatos.

— Vocales:

» Titular: Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento o sus Pa-
tronatos.

 Titular: Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento o sus Pa-
tronatos.

» Titular: Un funcionario del Grupo C2 o superior del Ayuntamiento o sus Pa-
tronatos.

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

Podran asistir a las sesiones de la Comision de Valoracion, un representante de cada
uno de los Grupos Politicos, asi como los representantes sindicales y en ambos casos como
observadores.

8.2 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 a las puntuaciones que en la Base 5.2 se adjudiquen a cada uno de
los méritos.

En caso de empate en la puntuacidn 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 funcionario de carrera desde el que se concursa. Como ultima alternativa se-
ria el voto del Presidente el que decidiria si se siguiera manteniendo el empate.

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.

9.2 Finalizacion del proceso selectivo

Una vez concluida la valoracién, la Comision de Valoracién publicard las puntuaciones
obtenidas por cada uno de los aspirantes a través del Tablon de Personal de este Ayuntamien-
to, proponiendo 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
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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 propuesto con cardcter previo a su nombramiento e incorporacién queda-
rd obligado a presentar en la Direccién General de Recursos Humanos todos los documen-
tos Originales cuyas fotocopias fueron valoradas en el concurso. Sin el cumplimiento de
este requisito, no se dard por vdlida la puntuacidn final obtenida.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo mdximo de un mes, a partir de la pu-
blicacién de la propuesta de candidato. Este plazo podrd prorrogarse hasta un mes.

102 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 Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO

FICHA DE AUTOBAREMACION

PARA CUBRIR UN PUESTO DE RESPONSABLE DE UNIDAD DE GESTION ADSCRITO AL
DPTO DE MANTENIMIENTO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO

0N DN e e ——

Declara que todos los datos cumplimentados a continuacion en la presente Ficha de
Autobaremacion son ciertos.

En Alcobendas, a ...... de ...... de 2021. FIRMA

EXPERIENCIA (maximo 6 puntos)

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos Administrativos en funcion del Grado
Personal Consolidado en el Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad del
Ayuntamiento de Alcobendas (Maximo 3 puntos)

Nivel CD 14 0,25 puntos/cada 2 afos
Nivel CD 17 0,50 puntos/cada 2 afos
Nivel CD 18 0,75 puntos/cada 2 afos
Area Puesto Fecha inicio Fecha fin® % Jornada(" Afos Puntos

TOTAL

(1) Silajornada es a tiempo completo indicar 100%. Si la jornada es a tiempo parcial indicar el % correspondiente.
(2)  Silos servicios se prestan en la actualidad indicar la fecha en que finaliza el plazo de presentacion de solicitudes.

b) Trabajo desarrollado en procesos relacionados con la tramitacion y gestion de expedientes de
contratacion menor o mayor, asi como expedientes reglados de autorizaciones o licencias del
Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la ciudad en el Ayuntamiento de Alcobendas
(Méximo 1 punto)

Grupo C, Subgrupo C2 0,50 puntos/afo de servicio o fraccion

Area Categoria Fecha inicio Fecha fin % Jornada Meses completos Puntos

TOTAL

c) De manera general se valorara toda la experiencia acumulada en la Administracion Publica,
contabilizandose el tiempo equivalente si la jornada es a tiempo parcial (maximo de 0,5
puntos).

Administracion Categoria Fecha inicio Fecha fin % Jornada Meses completos Puntos

TOTAL
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d) Otros meritos relacionados con la experiencia y manejo de aplicaciones informaticas y
procedimientos especificos del Area de Medio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad, se
acreditaran mediante informe/s del superior inmediato, y seran valorados con un maximo de
1,5 puntos adicionales.

| TOTAL |

PUNTUACION EXPERIENCIA | |

FORMACION (méximo 4 puntos)

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacion sobre materias
relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como conocimientos de las
aplicaciones y herramientas informaticas implantadas en el Area de Medio Ambiente y
Mantenimiento de la Ciudad.

Denominacion Descripcion Fecha inicio Fecha fin Plan® Horas Puntos

TOTAL

(3)  Sila accion formativa corresponde al Plan de Formacion Continua del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos indicar Sl o

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacion cuyo contenido
se considere de aplicacion transversal a toda la Organizacion como calidad, prevenciéon de
riesgos laborales, promocioén de la salud, proteccion de datos y procedimiento administrativo,
etc.; conocimientos de ofimatica, informatica e idiomas.

Denominacion Descripcion Fecha inicio Fecha fin Plan Horas Puntos

TOTAL

PUNTUACION FORMACION |

PUNTUACION DEL CONCURSO |

IMPORTANTE: Adjuntar las fotocopias de los certificados que acreditan la experiencia y formacion indicadas en la presente Ficha de
Autobaremacion tal y como se recoge en la base 62. Los méritos no justificados documentalmente no seran valorados.
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Decreto niamero 1559

Siendo necesario proceder a la provisiéon de un puesto de Secretaria/o de Coordinador
General (puesto 261, dotacién 1) por el procedimiento de libre designacion, por las dispo-
siciones contenidas en el R.D. 364/95 de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamen-
to General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y
de Provisiéon de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de
las Administracién General del Estado,

HE RESUELTO

Primero.—Aprobar las bases de la convocatoria que se detallan a continuacién para la
provisioén de un puesto de Secretaria/o de Coordinador General (puesto 261, dotacién 1)
mediante el procedimiento de libre designacidn, de conformidad con lo establecido en el ar-
ticulo 80 del Real Decreto Legislativo 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 del Empleado Publico.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO
DE SECRETARIA/O COORDINADOR GENERAL (REF.: A-65-2021)

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria cubrir un puesto de Secretaria/o de Coordinador
General (puesto 261, dotacidén 1), adscrito al Centro Gestor 310 Delegac. 2.2 Tte. Alcalde,
Economia, Hacienda, Coord. Planif. Organiz. y Calidad e incluido en la Relacién de Pues-
tos de Trabajo de este Ayuntamiento.

El procedimiento de seleccién serd el de libre designacion que se regird por las presen-
tes bases y, en lo no previsto por ellas, por las disposiciones contenidas en el R. D. 364/1995
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

Segunda. Retribucion

Nivel de destino 18, con un complemento especifico de 21.514,92 €, de conformidad
con lo establecido en la vigente Relacién de Puestos de Trabajo aprobada.

Tercera. Requisitos de los aspirantes

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que retinan los siguientes requi-
sitos generales, asi como los contenidos en la Ficha de Puesto de Trabajo:

— «Ser funcionario de carrera y formar parte de las plantilla del Ayuntamiento de Al-
cobendas y pertenecer al Grupo “C”, Subgrupo “C1 o C2”, Escala de Administra-
cién General (AG) o Administracién Especial (AE) de los establecidos en el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refun-
dido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico».

Los requisitos deberdn cumplirse antes del dia siguiente al de la finalizacién del plazo
de presentacién de instancias.

Cuarta. Funciones del puesto segtin ficha aprobada

1. Realizar las tareas propias de la Secretaria particular, relativas a ofimdtica, gestién
de correspondencia, documentacién y archivo.

2. Atender e informar al publico y adecuar las peticiones de este a la agenda de tra-
bajo de su superior jerarquico en lo relativo a visitas y entrevistas.

3. Despachar con su superior jerdrquico, asi como realizar las gestiones y tramites
administrativos asignados por este, haciendo sugerencias y prestandole asistencia.

4. Realizar funciones de apoyo al superior jerdrquico.

5. Colaborar con su superior jerarquico en tareas relativas al desarrollo de los Pro-
gramas establecidos.

6. Redactar Informes bdsicos. .

7. Mantener las oportunas relaciones de coordinacién con otras Areas del Ayun-
tamiento, OOAA, Empresas Municipales y Fundacién.
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8. Hacer de enlace entre el superior jerdrquico y el publico cuando aquel esté ausen-
te, manteniéndole informado de los asuntos y despachando o cursando los de cardcter ruti-
nario.

9. Ayudar a su superior en la redaccién de Informes y correspondencia, contestar las
solicitudes y los datos, asi como realizar las notificaciones administrativas correspondientes.

10. Llevar la Agenda y comunicar compromisos al superior jerarquico.

Quinta. Solicitudes

Las solicitudes se presentardn en la Direccién General de Recursos Humanos o en el
Registro del Ayuntamiento de Alcobendas, adjuntando el Curriculum Vitae.

Dichas solicitudes podrdn presentarse en el plazo de quince dias hdbiles contados a
partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Ofi-
cial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuaran en el tablon de anuncios e Intra-
net municipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

Sexta. Nombramiento

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo maximo de un mes contado desde la fina-
lizacién del plazo de presentacion de solicitudes. Este plazo podrd prorrogarse hasta un mes.

Decreto niumero 1603

Siendo necesario proceder a la provisiéon de un puesto de Subdireccién General de
Vias Publicas, Mantenimiento y Medio Ambiente, adscrito al Centro Gestor 411, Direccién
de Medio Ambiente (puesto 260, dotacion 1), por el procedimiento de libre designacion, de
conformidad con lo establecido en el articulo 79 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007 del Estatuto Bésico del
Empleado Publico.

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 se detallan a continuacién para la provision de
un puesto de Subdireccion General de Vias Piblicas, Mantenimiento y Medio Ambiente,
adscrito a la Direcciéon de Medio Ambiente, mediante el procedimiento de libre designa-
cién, de conformidad con lo establecido en el articulo 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 Basico del Empleado Publico.

BASES DE CONVOCATORIA PARA UN PUESTO DE SUBDIRECCION
GENERAL DE VIAS PUBLICAS, MANTENIMIENTO
Y MEDIO AMBIENTE (REF.: A-01-2021)

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria cubrir mediante Libre Designacién un puesto de
Subdirector/a General de Vias Publicas, Mantenimiento y Medio Ambiente (puesto 260,
dotacidn 1) adscrito al Centro Gestor 411 Direccidén de Medio Ambiente y Mantenimiento
de la Ciudad, e incluido en la Relacién de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

El procedimiento de seleccidn serd el de libre designacion con publicidad y abierto a
otras Administraciones, que se regird por las presentes Bases y, en lo no previsto por ellas,
por las disposiciones contenidas en el R.D. 364/95 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 Administraciéon General del Estado.

Segunda. Retribucion

De conformidad con lo establecido en la vigente Relacién de Puestos de Trabajo 2020,
las retribuciones complementarias para este puesto son: Complemento Destino 26 y Com-
plemento Especifico 44.703,54 €.
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Tercera. Requisitos de los aspirantes

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que retinan los siguientes requi-
sitos generales:

— Ser funcionario y pertenecer al Subgrupo Al o A2 de los establecidos en el Real
Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, Escala de Administraciéon General
(AG) o Administracién Especial (AE).

— Ser Técnico de Administracién General (juridico), Técnico de Administracion Es-
pecial Letrado, Ingeniero Superior o Ingeniero Técnico.

— Experiencia minima de diez afios en la Administracién Local.

— Experiencia minima de diez afios en la tramitacion de expedientes de contratacién
relacionados con obras de inversion, contratos de gestion de servicios y contratos
de mantenimiento relacionados con el Area de Medio Ambiente y Mantenimien-
to de la Ciudad.

— Experiencia minima de dos afios en la tramitacién de expedientes de encargos a
medios propios.

— Conocimiento demostrado a través de la experiencia en gestién de equipos de tra-
bajo transversales, conocimiento de los procesos, procedimientos y estructura mu-
nicipales.

— Plena disponibilidad horaria.

— Gran capacidad de: Vision estratégica, Mando, Direccién por Objetivos, Negocia-
cion, Trabajo en equipo, Relaciones humanas, Confidencialidad y discrecion.

Los requisitos deberdn cumplirse antes del ultimo dia del plazo de presentacién de ins-
tancias y mantenerse durante todo el proceso.

Cuarta. Funciones del puesto

— Dirigir y coordinar todos los programas y actuaciones de Medio Ambiente, Man-
tenimiento y Vias Publicas para conseguir la misién y los objetivos marcados,
bajo la supervisién directa de la Direccién de Medio Ambiente y Mantenimiento
de la Ciudad.

— Asesorar a sus superiores en los programas y actuaciones de su dmbito y emitir in-
formes en materias de su especialidad.

— Colaborar con su superior jerdrquico en la confeccion de:

* La Programacion.
* Los Presupuestos del Organo.
* Asicomo en la planificacién de los mismos.

— Supervisar y desarrollar la ejecucién de los programas, procesos o proyectos asig-
nados al servicio, asi como su seguimiento y evaluacion.

— Organizar los medios y recursos disponibles en el servicio con la mayor eficiencia,
asignando tareas y trabajos, despachando con su equipo y su superior en todos los
asuntos que lo requieran.

— Coordinar las actuaciones y contactos con los responsables de otras Areas Municipa-
les que se encuentren afectadas en proyectos y programas que se estén desarrollando.

— Adecuar los recursos humanos a las cargas de trabajo existentes y asignar tareas a
sus colaboradores.

— Asegurar la gestion y ejecucion de la politica de personal del servicio (disciplina,
permisos, formacion, etc.).

— Mejorar la calidad y ambiente de trabajo en el servicio.

— Participar en las reuniones de seguimiento y coordinacién del Area, asi como or-
ganizar las que crea necesarias.

— Realizar la gestidn de asuntos que requieran su intervencion directa, asi como re-
solver los planteados por sus colaboradores.

— Proponer a sus colaboradores cuestiones relativas a:

* Adecuacién de recursos humanos.

* Depuracién, mejora e implantacién de procesos.

* Desarrollo e implantacion de la Administracién Electrénica.

« Depuracién e implantacién de nuevos indicadores de gestién del Area de Me-
dio Ambiente y Mantenimiento de la Ciudad.

* Mejoras organizativas y de informatizacion.

BOCM-20210223-41



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

B.0.C.M. Nam. 45 MARTES 23 DE FEBRERO DE 2021

Pig. 141

Quinta. Solicitudes

Las solicitudes se presentardn en la Direccién General de Recursos Humanos o en el
Registro del Ayuntamiento de Alcobendas, adjuntando el Curriculum Vitae.

Dichas solicitudes podrdn presentarse en el plazo de quince dias hdbiles contados a
partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Ofi-
cial del Estado”.

Las sucesivas publicaciones del proceso se efectuardn en el tablén de anuncios, Intra-
net y en la Web municipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

Sexta. Equipo evaluador

Estard integrado por un minimo de dos miembros, uno designado por la Direccién o
Concejalia demandante del puesto y otro del Area de RRHH (Directora General de RRHH
o en su ausencia la Subdirectora General de RRHH). Cuando se considere oportuno, por
parte de la Direccion de RRHH y del Area convocante se podréd/n incorporar al Equipo Eva-
luador cuantos asesores estimen oportunos.

El Equipo Evaluador valorard las solicitudes recibidas, pudiendo recabar formalmen-
te a los interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime
necesaria para la comprobacién de los méritos alegados.

Si el equipo evaluador lo considera oportuno podrd entrevistar a los candidatos presen-
tados en la convocatoria.

Séptima. Nombramiento

La resolucién del proceso corresponderd a la Directora General de Recursos Humanos,
segtin la propuesta que realice el correspondiente Equipo Evaluador. En la resolucion se in-
cluird al aspirante al que se le adjudica el puesto.

Esta resolucion deberd publicarse en el Tablon de anuncios, Intranet y en la Web mu-
nicipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo mdximo de un mes contado desde la
finalizacién del plazo de presentacidn de solicitudes. Este plazo podrd prorrogarse hasta
un mes.

Alcobendas, a 10 de febrero de 2021.—EIl alcalde, Rafael Sanchez Acera.
(03/4.751/21)
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