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ASUNTO
bases para provision de puesto

RESUMEN
APROBACION BASES DE CONVOCATORIA DE UN PUESTO DE RESPONSABLE DE OFICINA (VIAS PUBLICAS)

TEXTO DE LA RESOLUCION

Siendo necesario proceder a la provision de un (1) puesto de “Responsable de Oficina Administrativa” para Vias Publicas
(puesto 23, dotacion 6), Subgrupo Cl y C.D 21, 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 Basico del Empleado Publico.

Vistas las competencias legalmente atribuidas a la Direccion General de Gestion de Talento,

HE RESUELTO:

“Aprobar las bases de convocatoria que obran en el expediente para la provision del puesto mencionado anteriormente,
por el procedimiento de Concurso, de conformidad con lo establecido en el articulo 80 de Real Decreto Legislativo
5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007 de 12 de Abril del Estatuto Basico del
Empleado Publico, y lo determinado en las correspondientes fichas que forman parte del Catilogo de Puestos de Trabajo
de este Ayuntamiento.”

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE RESPONSABLE DE OFICINA
ADMINISTRATIVA POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO (Ref. PT 2024-016)

BASE 1°: OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de las presentes bases regular la convocatoria para la provision, por el procedimiento de Concurso, del puesto
de RESPONSABLE DE OFICINA ADMINISTRATIVA, adscrito a “Vias Publicas” del Ayuntamiento de Alcobendas
(puesto 23, dotacion 6), e incluido en el Catilogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

Descripcion del puesto:

— Denominacion: Responsable de Oficina Administrativa

- Régimen: Funcionario/a.

- Requisitos: Escala de Administracion General (AG), Grupo/Subgrupo: C/Cl.

- Nivel de complemento de destino: 21.

- Complemento especifico: 24.068,24.-€ /Anual. Sin perjuicio de las actualizaciones retributivas que correspondan.
—  Forma de provisién: Concurso.

BASE 2°: NORMATIVA DE APLICACION

El proceso de provisién se regira 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 Basico del Empleado Publico, por la Ley
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7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, asi como por 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 provision de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracién
General del Estado.

BASE 3% REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Podran optar a este puesto todas aquellas personas interesadas que retinan los siguientes requisitos generales:

“Ser funcionario/a de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alcobendas asi como pertenecer al
Subgrupo CI, Escala Administracion General (AG), Subescala Administrativa, y poseer los requisitos exigidos en el
Capitulo Il del Real Decreto 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.”

Y demas requisitos contenidos en la Ficha de Puesto de Trabajo vigente.

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

BASE 4°: FUNCIONES DEL PUESTO:

I.  Organizar, supervisar y coordinar las actuaciones de la Oficina relativas a la estructura municipal.

2. Realizar la gestion de asuntos que requieran su intervenciéon directa, asi como resolver los planteados por sus

colaboradores.

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

Suplir la ejecucion de tareas de las personas adscritas al Servicio, en caso de ausencia de éstas.

5. Despachar peridédicamente con su superior jerarquico/a aquellos aspectos que requieran superior decision o
supervision, dar cuenta de su trabajo y proponer iniciativas.

6. Emitir informes técnicos y establecer las oportunas relaciones con el personal técnico/a y/o juridico/a

correspondiente para elaborar documentos o determinar aspectos que requieran apoyo juridico.

Colaborar con su superior jerarquico/a en el desarrollo de la programacién del servicio.

Llevar a cabo la ejecucion de la programacion asignada por el responsable de la misma.

. Realizar el seguimiento de la tramitacion de expedientes de su Oficina.

0. Establecer las oportunas relaciones con otras Areas y Departamentos.

I. Atender e informar al publico.

s w

— =0 o~

BASE 5% PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA

Las Bases de la Convocatoria se publicaran en el “Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid” asi como extracto de la
convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Todas las publicaciones del proceso selectivo se efectuaran dentro de la propia convocatoria en
https://alcobendas.convoca.online/, en el Tablén de anuncios y en la Intranet municipal del Ayuntamiento de Alcobendas.
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BASE 6°: SOLICITUDES. PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION

Para participar en el proceso selectivo debe accederse a través del enlace https://alcobendas.convoca.online/
seleccionando la Convocatoria “PT 2024-0016 UN PUESTO DE RESPONSABLE DE OFICINA ADMINISTRATIVA”
adscrito a Vias Publicas, siendo imprescindible la acreditacién por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o CI@ve.

En la misma se irda cumplimentando la informacién y se adjuntara la documentacion necesaria, que acredite los méritos
alegados por cada aspirante, salvo la que ya obre en poder de la Direccién General de Gestion de Talento del
Ayuntamiento de Alcobendas.

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

En la convocatoria desde el enlace https://alcobendas.convoca.online/ se adjuntaran obligatoriamente los justificantes,
certificados y demas documentos que acrediten los méritos alegados por las personas aspirantes para su valoracion, tal y
como se indica en la Base 8°.

No se aceptaran ni solicitudes ni documentaciéon adicional que no sea presentada de acuerdo con lo expuesto
anteriormente, a excepcion de que, en el caso de la documentacion obrante en la Direccion General de Gestion de
Talento, se detecte que no se ha tenido en cuenta alguna documentacién, en cuyo caso podra aportarse durante el
periodo de alegaciones a las puntuaciones provisionales.

El hecho de presentar la solicitud implicara que la persona aspirante retine los requisitos exigidos y autoriza la exposicion
de sus datos personales en la Web, el Tablén de anuncios y en la Intranet Municipal de este Ayuntamiento.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de QUINCE (15) DiIAS HABILES, contados desde el dia siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado.

BASE 7*: ADMISION

Relacién provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas: Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el
organo competente dictara resolucion declarando aprobada la relacion provisional de personas aspirantes admitidas y
excluidas. Esta se hara publica en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento, en la Intranet Municipal y en la propia
convocatoria https://alcobendas.convoca.online/.

Las personas aspirantes excluidas expresamente, asi como las que no figuren en la relacién de personas admitidas ni en la
de excluidas, dispondran de un PLAZO DE CINCO DIAS HABILES contados a partir del siguiente a la publicacion
de la resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusion o su no inclusion expresa.

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanasen los defectos justificando su derecho a participar en este proceso, seran
definitivamente excluidos/as del proceso de seleccién. En caso de no existir reclamaciones dicha resolucion se elevara
automaticamente a definitiva.

Relacion definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas: Transcurrido dicho plazo, el 6rgano competente
dictara resolucion aprobando la relacion definitiva de personas admitidas y excluidas y la composicion nominal de la
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Comisién de Valoracion con sus titulares y suplentes, que se publicara en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento, en la
Intranet Municipal y en la propia convocatoria https://alcobendas.convoca.online/.

BASE 8. MERITOS A VALORAR

Consistira en la valoracion de méritos relativos a la experiencia y formacion.

Solo podran valorarse méritos obtenidos antes de la fecha en que termine el plazo de presentacién de instancias.

Consideraciones generales

)

2)

3)

4)

3)

6)
7)

De conformidad con lo establecido en el articulo 57 de la Ley Organica 3/2007 para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, el tiempo que las aspirantes hayan permanecido en los permisos y beneficios de proteccion a
la maternidad y a la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, computara en la valoracion del trabajo
desarrollado.

No se puntuaran independientemente méritos profesionales que coincidan en el tiempo, sino que a cada periodo
de tiempo se le aplicara una sola puntuacion.

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

La experiencia se acreditara mediante el correspondiente NOMBRAMIENTO O CONTRATO DE TRABAJO,
Certificados de empresa y/o Nominas en la categoria profesional convocada junto con el informe de la VIDA
LABORAL expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

En el caso de trabajadores autonomos se debe acreditar estar dado de alta en Hacienda en Actividades
Profesionales relacionadas con el puesto convocado.

La formacién se acreditara mediante la presentacion del correspondiente DIPLOMA O TITULO, en el que
deberan estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el contenido de esa formacion. No se valorara
la formacién no acreditada.

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

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

Se valoraran los cursos de idiomas acreditados.
Cursos de Ofimatica e Informatica:

Se valoraran los programas de uso general en el Ayuntamiento de Alcobendas. Los de igual contenido solo se
valorara uno eligiendo el mas moderno o en uso por parte del Ayuntamiento de Alcobendas.

No podra ser valorado el mismo mérito en mas de un apartado.
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EXPERIENCIA (maximo 6 puntos) Cada periodo sélo podra ser valorado una vez.

a) Trabajo desarrollado en el desempeiio de puestos ADMINISTRATIVOS en funcion del GRADO PERSONAL
CONSOLIDADO en el Ayuntamiento de Alcobendas (maximo 2 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 tramitacién de expedientes de
tramitacion ordinaria en el departamento de Vias Publicas, (expedientes de contratacién menor y mayor, expedientes
de encargos a medios propios, expedientes de convalidacion de deuda y extrajudiciales, expedientes reglados, etc..)
que requieran conocimiento de la normativa aplicable y experiencia en el manejo de herramientas y aplicaciones
informaticas en funcion del GRUPO PROFESIONAL en el Ayuntamiento de Alcobendas (maximo 2 puntos).

Grupo C, Subgrupo C2 0,25 puntos/trimestre
Grupo C, Subgrupo Cl 0,75 puntos/trimestre

c) De manera general se valorara toda la experiencia acumulada en la Administraciéon Publica, incluida la del
Ayuntamiento de Alcobendas que no hayan sido valoradas en los apartados anteriores, contabilizindose el tiempo
equivalente si la jornada es a tiempo parcial.

La antigliedad se valorara a razén de 0,10 puntos/afio de servicio (maximo de 0,50 puntos).

Se computara, a los efectos de valoraciéon del trabajo desarrollado y de los correspondientes méritos, el tiempo que
las personas aspirantes hayan permanecido en situacion de maternidad/paternidad, reduccién de jornada/excedencia
por cuidado de hijos, y otros permisos destinados a facilitar la conciliacion de la vida personal y laboral.

No se computaran los servicios prestados simultaneamente con otros igualmente alegados.

d) Otros méritos relacionados con la experiencia en el trabajo correspondiente a los ambitos administrativos
existentes en el departamento de Vias Publicas, asi como con la coordinacién de trabajo administrativo,
conocimiento de procedimientos administrativos y juridicos transversales con otras Areas, se acreditaran mediante
informe/s del superior inmediato, y seran valorados con un maximo de 1,5 puntos adicionales.

Se valorara en concreto la experiencia en:

Gestion del control de presencia del personal del Departamento.

Organizacién archivo Departamental.

Elaboracién y control del presupuesto mensual del Departamento en la aplicacién informatica gemaweb.
Apoyo a la Direccion del Area en auditorias de fiscalizacion, informes a la Camara de Cuentas, procedimientos
judiciales, etc.

Manejo de procedimientos administrativos corporativos con otras Areas.
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FORMACION (méaximo 4 puntos) Cada curso o accién formativa sélo podra ser valorado una vez.

e 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 Departamento de Vias Publicas (Maximo 2,5 puntos).

Numero de horas Valor en puntos
Hasta 20 horas 0,30
Hasta 40 horas 0,40
Hasta 100 horas 0,80
Mas de 100 horas 1,00

Se valorara en concreto la formacién y conocimientos de:

- Ley de Contratos del Sector Publico.

- Licitaciéon electrénica.

- Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
- Ley de Régimen Juridico del Sector Publico.

- Administracion electroénica.

- Competencias digitales.

- Proteccién de datos.

- Gestion econdmica y presupuestaria.

- Legislacion y normativa sobre Administracion Local.

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

- Registra.

- Plataforma de Contratacién del Sector Publico.
- Gestion presupuestaria.

- Contrata.

- Portafirmas.

- Notifica.

- Infodecreto.

- Sugerencias y Reclamaciones.

- GEMA

- Outlook.

e Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo contenido se considere de
aplicacién transversal a toda la Organizacion (Maximo 1,5 puntos).
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- Atencioén al publico

- Procedimiento Administrativo y Régimen Juridico
- Contratos publicos

- Reglamentos internos del Ayuntamiento

- Competencias digitales

- Presupuesto municipal

- Proteccion de datos

Numero de horas Valor en puntos
Hasta 20 horas 0,10
Hasta 60 horas 0,30
Mas de 60 horas 0,50

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacion continua del Ayuntamiento de Alcobendas,
independientemente de su contenido y duracion, tendran una puntuacion de 0,01 puntos.

En cuanto a los cursos de Ofimatica e Informatica (sélo se tendran en cuenta aquellos que estén en uso en el
Ayuntamiento).

No se valoraran sistemas operativos ni programas no utilizados en la Organizacién. En los de igual funcion solo se
valorara uno eligiendo el mas moderno o en uso por parte de la Organizacién)

Cada curso solo podra ser valorado una vez.

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

La Comision de Valoracion examinara las solicitudes presentadas, valorando Gnicamente aquellos méritos que hayan sido
justificados documentalmente.

BASE 9>.- ACREDITACION DE MERITOS

Los méritos se valoraran con referencia a la fecha del cierre del plazo de presentacién de solicitudes y se acreditaran
documentalmente.

Cuando dichos datos obren en poder de este Ayuntamiento, por la Direccion General de Gestion de Talento se
expediran los documentos que acrediten la EXPERIENCIA y FORMACION que consten en el expediente personal de la
persona aspirante, previa peticion expresa por parte de aquella, con una antelacién minima de tres dias antes del dltimo
dia del plazo de presentacion de solicitudes.

Dichos documentos seran entregados a la persona interesada, que debera revisar su contenido para su presentacion
en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos con alglin otro mérito o por si existieran errores en
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dichos documentos ya que, de ser asi, no podra modificarse con posterioridad a la fecha de fin de plazo de presentacién
de solicitudes.

Los documentos expedidos relativos a experiencia y formacion se presentaran debidamente firmados por el
Departamento de Gestién de Talento (Recursos Humanos). En caso contrario no seran considerados a la hora de realizar
la valoracién por parte de la Comision.

Toda aquella documentacién que no se encuentre en poder del Ayuntamiento de Alcobendas, si la persona interesada no
la aporta, no sera tenida en cuenta en la valoracién, aunque se haya hecho alusién a la misma en la Autobaremacion de
méritos dentro de la Convocatoria.

BASE 10%.- COMISION DE VALORACION

La Comisién de Valoraciéon propuesta por la Direccion General de Gestion de Talento tendra un nimero de miembros
impar y estara compuesta por:

e Presidencia

Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C| o superior del Ayuntamiento
¢ Secretaria

Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C| o superior del Ayuntamiento
e 3 Vocales

Tres funcionarios/as de carrera del Subgrupo Cl o superior del Ayuntamiento de los que, al menos uno, corresponderi al
Area destinataria del puesto.

Para cada miembro de la Comisién de Valoracion se designara a un suplente.

Podran asistir a las sesiones de la Comisién de Valoracion, un representante de cada uno de los grupos politicos, asi
como los representantes sindicales y en ambos casos como observadores, con voz, pero sin voto.

BASE |12.- CALIFICACION

La Comisién de Valoracién examinara las solicitudes presentadas, valorando Gnicamente aquellos méritos que hayan sido
justificados documentalmente y de acuerdo con el baremo recogido en la Base 8°.

Finalizada la valoracion de méritos, la Comision de Valoracion publicara la relacion de puntuaciones provisionales,
ordenadas de mayor a menor, abriéndose UN PLAZO DE CINCO DIiAS HABILES para la presentacion de
alegaciones.

Transcurrido el plazo citado y resuelto las reclamaciones presentadas, la Comision de Valoraciéon hara publico el
resultado con las puntuaciones definitivas obtenidas por las personas aspirantes, ordenadas de mayor a menor
puntuacion.
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En caso de empate en la puntuacion final, se aplicaran los siguientes criterios:

I° En primer lugar, la persona que tenga mas puntuacion en el apartado de EXPERIENCIA.
2° En segundo lugar, la persona con mayor antigiiedad en la fecha de nombramiento como funcionario/a de carrera
en la Institucion.

3° Si aun asi continla el empate, este se solventara por orden alfabético del primer apellido de las personas
aspirantes empatadas, de conformidad con la letra que se determine en el sorteo publico anual realizado por la
Secretaria de Estado para la Administracion Publica a que se refiere el articulo 17 del RGI, que se publicara en el
“Boletin Oficial del Estado”. De persistir el empate, se aplicara la letra del citado sorteo a la letra inicial del
segundo apellido, y de seguir persistiendo a la del nombre. La letra que regira sera la que esté vigente a fecha de
publicacién de la convocatoria en el BOE.

Durante todo el proceso la Comisién de Valoracion podra recabar formalmente a las personas interesadas las
aclaraciones o, en su caso, la documentaciéon adicional que estime necesaria para la comprobaciéon de los méritos
alegados.

BASE 122.- RESOLUCION

La Comisién de Valoracion elevara al érgano competente la propuesta de resoluciéon del concurso, proponiendo el
nombramiento de la persona aspirante que hubiera obtenido la mayor puntuacién en el puesto convocado. Esta
resolucion se hara publica en el Tabléon de anuncios del Ayuntamiento, la Intranet Municipal y en la propia convocatoria
https://alcobendas.convoca.online/.

La persona candidata propuesta, con caracter previo a su nombramiento e incorporacién, quedara obligada a presentar en
la Direccién General de Gestién de Talento todos los documentos ORIGINALES aportados en la convocatoria (que no
consten en su expediente personal) y que fueron valorados en el concurso.

La resolucion del concurso se motivara con referencia al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las Bases de la
convocatoria. En todo caso, deberan quedar acreditadas en el procedimiento, como fundamentos de la resolucién
adoptada, la observancia del procedimiento debido y la valoracién final de los méritos de la persona candidata.

BASE 13%.- NOMBRAMIENTO

El plazo para la resolucién del concurso sera de CUATRO MESES contados desde el dia siguiente al de la finalizacion de la
presentacion de solicitudes.

El nombramiento debera efectuarse en el plazo minimo de DOS MESES desde la finalizacion del proceso, entendiéndose
como tal desde el dia habil siguiente al de la publicacién de la resolucién del 6rgano competente aprobando la propuesta
de nombramiento de la persona candidata.

BASE 14°.- REGIMEN DE RECURSOS

Pag. 9 de 10



Plazo De Ingreso Cédigo Emisor N° Liquidacién Identificacion Importe

Ayuntamiento de ALCOBENDAS

RESOLUCION REGISTRO DE SALIDA
N°: 8140 Ne°:
Fecha: 03/06/2024 Fecha:
Datos del Documento Datos del Interesado
Propuesta: 531627 VARIOS INTERESADOS

Dependencia: D.G. GESTION DEL TALENTO

Organo Firmante:
DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL TALENTO

Delegacién por: Acuerdos JGL 10/070-6/083-3/098

Contra esta resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse recurso contencioso-administrativo
en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de la publicacién, ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo en cuya circunscripcién tenga su domicilio el demandante o se halle la sede del 6rgano autor del acto
impugnado, a eleccion de aquel, con arreglo a lo dispuesto en los articulos 8.1, 14.1.2% y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, o potestativamente y con caracter previo, recurso de
reposicion en el plazo de un mes ante el mismo érgano que la dicté (articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de lde
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

Cadigo de Verificacion Electronico (CVE):
Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento electrénico en la direccion:
https://verifirma.alcobendas.org/
El presente documento ha sido firmado electrénicamente conforme a lo previsto en el articulo 43 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico

ID. FIRMA FECHA 03/06/2024
FIRMADO POR ANDREU AGUSTI ANGELATS (DIRECTOR GENERAL DE GESTION DE TALENTO)
CELESTINO OLIVARES MARTIN (D.G. OFICINA JUNTA DE GOBIERNO/FEDATARIO)
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