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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

49 ALCOBENDAS
OFERTAS DE EMPLEO

Se publican las Bases de las convocatorias de 3 puestos: Jefe/a de Padrén y Servicios
Generales, Jefe/a de Atencién Ciudadana y Recaudador/a por el procedimiento de Concur-
so, aprobadas por Decretos n.° 3502/2024, n.° 3503/2024 y n.° 3504/2024 de fecha 8§ de
marzo, cuyo texto integro se encuentra publicado en el Tablén de Anuncios, en la Intranet
municipal del Ayuntamiento de Alcobendas y en la Sede Electrénica municipal:

https://www.alcobendas.org/es/ayuntamiento/empleo-publico
Convocatorias:

— Recaudador/a municipal.
— Jefe/a de Padrén y Servicios Generales.
— Jefe/a de Atencién Ciudadana.

Procedimiento: Concurso.

Decreto 3502
HE RESUELTO

“Aprobar las bases de convocatoria que obran en el expediente para la provisién del
puesto mencionado anteriormente, por el procedimiento de Concurso, de conformidad con
lo establecido en el articulo 79 de Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bésico
del Empleado Publico, y lo determinado en las correspondientes fichas que forman parte
del Catdlogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento”.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE RECAUDADOR/A
POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO (Ref. PT 2024-006)

Base 1.2 Objeto de la Convocatoria—ZEs objeto de las presentes bases regular la convo-
catoria para la provision, por el procedimiento de Concurso, del puesto de Recaudador/a, ads-
crito a Tesoreria y Recaudacion del Ayuntamiento de Alcobendas (puesto 112, dotacién 1), e
incluido en el Catdlogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

Descripcidn del puesto:

— Denominacién: Recaudador/a.

— Ré&gimen: Funcionario/a.

— Requisitos: Escala de Administracion General (AG), o Administracion Especial (AE),
Subescala Técnica. Grupo/Subgrupo: Al.

— Nivel de complemento de destino: 26.

— Complemento especifico: 45.754,38 euros/anual. Sin perjuicio de las actualiza-
ciones retributivas que correspondan.

— Forma de provisién: Concurso.

Base 2.2 Normativa de aplicacion—El proceso de provision se regird por las presen-
tes 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 Bésico del Empleado Publico,
por la Ley 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 Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
cién General del Estado.

Base 3.2 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 Alcoben-
das asi como pertenecer al pertenecer al Subgrupo A1, Escala Administracién General (AG) o
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Administracién Especial (AE), Subescala Técnica, y poseer los requisitos exigidos en el Capi-
tulo 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 Empleado Publico”.

Y demds requisitos contenidos en la Ficha de Puesto de Trabajo vigente, aprobada por
Decreto de la Delegacion de RRHH y Contratacion n.° 5457 de fecha 28 de marzo de 2022.

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

Base 4.2 Funciones del puesto—Recogidas en la correspondiente Ficha de puesto vi-
gente, aprobada por Decreto del Concejal Delegado de RRHH y Contratacion n.° 5457 de
fecha 28/03/2022:

1. Dirigir y coordinar todos los programas y actuaciones de Recaudacién Municipal
para conseguir la misién y los objetivos marcados.
Asesorar a su superior jerdrquico en los programas y actuaciones de su dmbito.
3. Colaborar con su superior jerarquico en la confeccién de:

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

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

5. Dictar y firmar actos administrativos.

6. Dictar diligencias de embargos; mandamientos de embargo; alzamientos; declara-
ciones de responsabilidad; declaraciones de bajas y cancelaciones de derechos; y otros actos
genuinos tributarios y administrativos con efectos directos en la esfera de ellos particulares.

7. Resolver los recursos de reposicién relacionados con la funcién anterior.

8. Impulsar los procedimientos recaudatorios, proponiendo las medidas necesarias
para que la cobranza se realice dentro de los plazos sefialados, con eficiencia y eficacia, en
colaboracién con su superior jerdrquico.

9. Recaudar todos los derechos que el Ayuntamiento tenga establecidos, en periodo
voluntario y ejecutivo.

10.  Colaborar con todos los Departamentos de la Direccién General de Economia,
asf como con el resto de Areas del Ayuntamiento, para la correcta gestion y recaudacién de
los ingresos municipales.

11. Elaborar informes e indicadores de gestién de las materias relacionadas con su
especialidad, para el seguimiento de la gestion de la organizacion.

12.  Organizar los medios y recursos disponibles en el servicio con la mayor eficien-
cia, asignando tareas y trabajos, despachando con su equipo y su superior en todos los asun-
tos que lo requieran, proponiendo a sus colaboradores cuestiones relativas a:

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

13.  Vigilar y controlar el cumplimiento de la politica y normas de RRHH en su Or-
gano, procurando la creacién de un clima y ambiente de trabajo adecuado.

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

15. Participar en las reuniones internas y externas con otros Organismos oficiales pu-
blicos o privados.

16. Otras que le encomiende el titular del érgano de recaudacién u otros drganos para
el correcto y eficaz desarrollo de la funcién recaudadora.

Base 5.2 Publicidad de la Convocatoria—Las Bases de la Convocatoria se publica-
rén en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID asi como extracto de la con-
vocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Todas las publicaciones del proceso selectivo se efectuardn dentro de la propia convo-
catoria en https://alcobendas.convoca.online/ , en el Tabléon de anuncios y en la Intranet mu-
nicipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

Base 6.* Solicitudes; Plazo y forma de presentacion—Para participar en el proceso se-
lectivo debe accederse a través del enlace https://alcobendas.convoca.online/ seleccionando
la Convocatoria “Pt 2024-006 un puesto de Recaudador/a” adscrito a Tesoreria y Recauda-
cién, siendo imprescindible la acreditacién por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o
Cl@ve.

BOCM-20240320-49



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Pdg. 116 MIERCOLES 20 DE MARZO DE 2024 B.O.C.M. Nim. 68

En la misma se ird cumplimentando la informacién y se adjuntard la documentacién
necesaria, que acredite los méritos alegados por cada aspirante, salvo la que ya obre en po-
der de la Direccidon General de Gestion de Talento del Ayuntamiento de Alcobendas.

También podrd remitirse mediante las formas previstas en el Articulo 16.4 de 1a Ley 39/2015
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Publicas.

En la convocatoria desde el enlace https://alcobendas.convoca.online/ se adjuntardn obli-
gatoriamente los justificantes, certificados y demds documentos que acrediten los méritos ale-
gados por las personas aspirantes para su valoracion, tal y como se indica en la Base 8.2

No se aceptardn ni solicitudes ni documentacién adicional que no sea presentada de
acuerdo con lo expuesto anteriormente, a excepcion de que, en el caso de la documentacién
obrante en la Direccidon General de Gestion de Talento, se detecte que no se ha tenido en
cuenta alguna documentacion, en cuyo caso podrd aportarse durante el periodo de alegacio-
nes a las puntuaciones provisionales.

El hecho de presentar la solicitud implicard que la persona aspirante retine los requisi-
tos exigidos y autoriza la exposicidn de sus datos personales en la Web, el Tablén de anun-
cios y en la Intranet Municipal de este Ayuntamiento.

El plazo de presentacion de solicitudes serd de quince (15) dias hébiles, contados des-
de el dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial
del Estado”.

Base 7.2 Admision—Relacién provisional de personas aspirantes admitidas y exclui-
das: Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el 6rgano competente dictard resolucion
declarando aprobada la lista de personas aspirantes admitidas y excluidas. Los listados de per-
sonas admitidas y excluidas se hardn puiblicos en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento, en
la Intranet Municipal y en la propia convocatoria https://alcobendas.convoca.online/

Las personas aspirantes excluidas expresamente, asi como los que no figuren en la re-
lacion de personas admitidas ni en la de excluidas, dispondran de un plazo de cinco dias ha-
biles contados a partir del siguiente a la publicacién de la resoluciodn, a fin de subsanar el
defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusién expresa.

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanasen los defectos justificando su derecho
a ser admitidos/as, serdn definitivamente excluidos/as del proceso de seleccién. En caso de
no existir reclamacion dicha resolucidn se elevard automdticamente a definitiva.

Relacién definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas: Transcurrido dicho
plazo, el 6rgano competente dictard resolucién aprobando la relacién definitiva de perso-
nas admitidas y excluidas, y la composicién nominal de la Comisién de Valoracién con sus
titulares y suplentes, que se publicard en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento, en la In-
tranet Municipal y en la propia convocatoria https://alcobendas.convoca.online/

Base 8.2  Méritos a valorar—Consistird en la valoracion de méritos relativos a la ex-
periencia y formacion.

Solo podrédn valorarse méritos obtenidos antes de la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

Consideraciones generales

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 57 de la Ley Organica 3/2007
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el tiempo que las aspirantes hayan perma-
necido en los permisos y beneficios de proteccion 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 contra-
to 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 auténomos se debe acreditar estar dado de alta en Hacien-
da en Actividades Profesionales relacionadas con el puesto convocado.

4. Laformacién se acreditard mediante la presentacién del correspondiente diploma
o titulo, en el que deberdn estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el con-
tenido de esa formacidn. No se valorard la formacién no acreditada.

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

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

6. Se valorardn los cursos de idiomas acreditados.

7. Cursos de Ofimadtica e Informatica:

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 Ayun-
tamiento de Alcobendas.

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

Experiencia (mdximo 6 puntos). Cada periodo solo podrd ser valorado una vez

a) Trabajo desarrollado en el desempefio puestos como Técnico juridico/TAG en el
Ayuntamiento de Alcobendas, en funcién del Grado Personal Consolidado en el
Ayuntamiento de Alcobendas. (Mdximo 2 puntos).

Nivel CD 24: 0,50 puntos/cada 2 afios.
Nivel CD 25: 0,75 puntos/cada 2 afios.
Nivel CD 26: 1,00 puntos/cada 2 afios.

b) Trabajo desarrollado en el desempefio de puesto de trabajo de Recaudador o res-
ponsable de los servicios de recaudacion, relacionado con la tramitacién de expe-
dientes de recaudacion ejecutiva de los ingresos de las corrientes del Ayuntamien-
to de Alcobendas, asi como conocimiento y aplicacién de la normativa aplicable
y experiencia en el manejo de herramientas y aplicaciones en funcién del grupo
profesional en el Ayuntamiento de Alcobendas (Mdximo 2 puntos).

Grupo A, Subgrupo Al: 0,50 puntos/por trimestre.

¢) De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administra-
cion Publica, incluida la del Ayuntamiento de Alcobendas que no hayan sido va-
loradas en los apartados anteriores, 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 valoracion del trabajo desarrollado y de los corres-
pondientes méritos, el tiempo que las personas aspirantes hayan permanecido en
situacion de maternidad/paternidad, reduccion de jornada/excedencia por cuidado
de hijos, y otros permisos destinados a facilitar la conciliacion de la vida personal
y laboral.

No se computardn los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente
alegados.

d) Otros méritos relacionados con la experiencia técnica en el trabajo correspondien-
te a los dmbitos de Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria y Recaudacion, asi
como en el manejo de aplicaciones del Area, y con la coordinacién de trabajo
administrativo, conocimiento de procedimientos administrativos y juridicos trans-
versales con otras Areas, se acreditard mediante informe/s del superior inmediato,
y serdn valorados con un maximo de 1,5 puntos adicionales:

Se valorard en concreto la experiencia en:

— Trabajo técnico en el dmbito econémico o juridico de Contabilidad, Presu-
puestos, Tesoreria y Recaudacion incluyendo experiencia en dictado de actos
administrativos relacionados con la Recaudacién Municipal, como las dili-
gencias de embargo, declaraciones de responsabilidad, declaraciones de baja
o cancelaciones de derechos (0,75 puntos).

— Conocimiento avanzado de los médulos relativos a recaudacién ejecutiva del
programa GTWIN (0,25 puntos).

— Conocimiento profundo y uso de firma digital en aplicaciones y funcionalida-
des de banca electrénica avanzada (0,50 puntos).

Formacion (mdximo 4 puntos). Cada curso o accion formativa solo podrd ser valorado
una vez

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

Area de Economia, que se especifican a continuacién (méximo 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:
» Gestidn presupuestaria, sostenibilidad financiera y endeudamiento.

* Gestidn de tesoreria y recaudacion.
e Sistema tributario local.
e Recaudacion tributaria local.

* Convenios de colaboracién en materia de gestion tributaria.

* Gestidn y direccién de equipos de trabajo.

* Redaccién de informes y documentos administrativos.

Las aplicaciones y herramientas informaticas que serdn valoradas en concreto son

las siguientes:

» Conocimiento avanzado de los mddulos relativos a Recaudacién ejecutiva del

programa GTWIN.
* Gestidn presupuestaria.
 Infodecreto.
* PEPAT.
* Registra.
* Notifica.
* Sugerencias y Reclamaciones.

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, u otra Formacién cuyo
contenido se considere de aplicacion transversal a toda la Organizaciéon (Mdximo 1,5

puntos).

» Calidad.
* Prevencion de Riesgos Laborales.
* Planificacién.

* Procedimiento administrativo, régimen juridico y legislaciéon administrativa y

local.
* Contratos pubicos.

» Reglamentos internos del Ayuntamiento.

» Competencias digitales y administracién electrénica.

* Presupuesto municipal.
* Proteccién de datos y Transparencia.

NUMERO DE HORAS

VALOR EN PUNTOS

Hasta 20 horas

0,10

Hasta 60 horas

0,30

Més de 60 horas

0,50

Todas las acciones formativas contempladas en el Plan de Formacién continua del
Ayuntamiento de Alcobendas, independientemente de su contenido y duracién, tendrdn una

puntuacion de 0,01 puntos.

En cuanto a los cursos de Ofimadtica e Informatica (solo se tendrdn en cuenta aquellos

que estén en uso en el Ayuntamiento).

No se valorardn sistemas operativos ni programas no utilizados en la Organizacién. En
los de igual funcidn solo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en uso por parte de la

Organizacion).

Cada curso solo podra ser valorado una vez.
La Autobaremacién de méritos se realizard, por parte de la persona solicitante, dentro

de la propia convocatoria online en el proceso de presentacion de la solicitud.
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La Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando Unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente.

Base 9.2 Acreditacion de méritos—Los méritos se valoraran con referencia a la fe-
cha del cierre del plazo de presentacion de solicitudes y se acreditardn documentalmente.

Cuando dichos datos obren en poder de este Ayuntamiento, por la Direccién General
de Gestion de Talento se expedirdn los documentos que acrediten la experiencia y forma-
cién 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 serdn entregados a la persona interesada, que deberd revisar su con-
tenido para su presentacion en este proceso selectivo, por si estima necesario complementarlos
con algin otro mérito o por si existieran errores en dichos documentos ya que, de ser asi, no
podrd modificarse con posterioridad a la fecha de fin de plazo de presentacién de solicitudes.

Los documentos expedidos relativos a experiencia y formacién se presentaran debida-
mente firmados por el Departamento de Gestion de Talento (Recursos Humanos). En caso
contrario no serdn 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 Alcoben-
das, si la persona interesada no la aporta, no serd tenida en cuenta en la valoracién aunque se
haya hecho alusién a la misma en la Autobaremacion de méritos dentro de la Convocatoria.

Base 10.2 Comisién de valoracion—La Comisién de Valoracién propuesta por la
Direccién General de Gestion de Talento tendrd un nimero de miembros impar y estard
compuesta por:

— Presidencia.

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

Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo A1l del Ayuntamiento.
— 3 Vocales.

Tres funcionarios/as de carrera del Subgrupo Al de los que, al menos uno, correspon-
derd al Area destinataria del puesto.

Para cada miembro de la Comisidon de Valoracién se designard a un suplente.

Podran asistir a las sesiones de la Comisiéon de Valoracidn, 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 11.2 Calificacién—La Comisién de Valoracién examinard las solicitudes pre-
sentadas, valorando tnicamente aquellos méritos que hayan sido justificados documental-
mente y de acuerdo con el baremo recogido en la Base 8.2.

Finalizada la valoracién de méritos, la Comisién de Valoracién publicard la relacion
de puntuaciones provisionales, ordenadas de mayor a menor, abriéndose un plazo de cinco
dias hébiles para la presentacién de alegaciones.

Transcurrido el plazo citado y resuelto las reclamaciones presentadas, la Comisién de
Valoracioén hard publico el resultado con las puntuaciones definitivas obtenidas por las per-
sonas aspirantes, ordenadas de mayor a menor puntuacion.

En caso de empate en la puntuacién final, se aplicardn los siguientes criterios:

1.°  En primer lugar, la persona que tenga mds puntuacion en el apartado de experiencia.

2.° En segundo lugar, la persona con mayor antigiiedad en la fecha de nombramien-
to como funcionario/a de carrera en la Institucion.

3.° Si aun asi continda el empate, este se solventard por orden alfabético del primer
apellido de las personas aspirantes empatadas, de conformidad con la letra que se determi-
ne en el sorteo ptiblico 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 aplicard la letra del citado sorteo a la letra inicial del se-
gundo apellido, y de seguir persistiendo a la del nombre. La letra que regird serd la que esté
vigente a fecha de publicacién de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

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

Base 12.2  Resolucién—JLa Comision de Valoracién elevara al érgano competente la
propuesta de resolucién del concurso, proponiendo el nombramiento de la persona aspiran-
te que hubiera obtenido la mayor puntuacién en el puesto convocado. Esta resolucién se
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har4 publica en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento, la Intranet Municipal y en la pro-
pia convocatoria https://alcobendas.convoca.online/

La persona candidata propuesta, con cardcter previo a su nombramiento e incorpora-
cién, quedard obligada a presentar en la Direccion General de Gestion de Talento todos los
documentos originales aportados en la convocatoria (que no consten en su expediente per-
sonal) y que fueron valorados en el concurso.

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

Base 13.* Nombramiento—El plazo para la resolucién del concurso serd de cuatro
meses contados desde el dia siguiente al de la finalizacién de la presentacién de solicitudes.

El nombramiento deberd efectuarse en el plazo minimo de dos meses desde la finali-
zacion del proceso, entendiéndose como tal desde el dia hébil siguiente al de la publicacién
de la resolucién del 6rgano competente aprobando la propuesta de nombramiento de la per-
sona candidata.

Base 14.2 Régimen de recursos—Contra esta resolucion, que pone fin a la via admi-
nistrativa, podrd 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 circunscripcion tenga su domicilio el demandante o se halle la sede
del 6rgano autor del acto impugnado, a eleccién de aquel, con arreglo a lo dispuesto en los
articulos 8.1, 14.1.2.2 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdic-
cion Contencioso-Administrativa, o potestativamente y con cardcter previo, recurso de re-
posicion en el plazo de un mes ante el mismo 6rgano que la dict6 (articulos 123 y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Adminis-
traciones Publicas).

Decreto 3503

Siendo necesario proceder a la provision de un puesto de Jefe/a de Padrén y Servicios
Generales, adscrito al centro gestor 333 “Servicios Generales” (puesto 88, dotacion 1), e in-
cluido en el Catdlogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, por el procedimiento de
Libre Designacién no abierto a otras Administraciones, 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 Direccién 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 Bdsico del
Empleado Publico, y lo determinado en las correspondientes fichas que forman parte del
Catélogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento”.

BASES

Base 1.2  Objeto de la Convocatoria—Es objeto de las presentes bases regular la con-
vocatoria para la provision, por el procedimiento de Libre Designacion, no abierto a otras
Administraciones Publicas, del puesto de un puesto de Jefe/a de Padrén y Servicios Genera-
les, adscrito al centro gestor 333 “Servicios Generales” (puesto 88, dotacién 1), e incluido
en el Catdlogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

Descripcién del puesto:

— Denominacién: Jefe/a de Padrén y Servicios Generales.

— Régimen: Funcionario/a.

— Requisitos: Escala de Administraciéon General (AG), Escala de Administraciéon
Especial (AE), Subescala administrativo. Grupo/Subgrupo: C1.

— Nivel de complemento de destino: 22.

— Complemento especifico: 30.975,56 euros/anual. Sin perjuicio de las actualiza-
ciones retributivas que correspondan.

— Forma de provisién: Libre designacion.
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Base 2.2 Normativa de aplicacion—El proceso de provision se regird por las presen-
tes 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 Bésico del Empleado Publico,
por la Ley 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 Administraciéon General del Estado, y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
cién General del Estado.

Base 3. Requisitos de las personas aspirantes—Podrén optar a este puesto todos
aquellos interesados que retinan los siguientes requisitos generales:

— Ser funcionario y pertenecer al Subgrupo C1 de los establecidos en el R. D. 5/2015
de 30 de octubre, Escala de Administracion General (AG), o Escala Administra-
cién Especial (AE), Subescala Administrativo, que se encuentren en cualquier si-
tuacién administrativa salvo la de suspension de funciones o excedencia volunta-
ria y no haya transcurrido el plazo minimo de reingreso.

Y demds requisitos recogidos en la correspondiente Ficha de puesto vigente, aproba-
do por Decreto de la Concejal Delegada de Gestion de Talento n.° 3132 de fecha 4 de mar-
zo de 2024.

Los requisitos deberdan cumplirse antes del dia siguiente al de la finalizacién del plazo
de presentacion de solicitudes.

Base 4.* Funciones del puesto—Recogidas en la correspondiente Ficha de puesto vi-
gente, aprobado por Decreto de la Concejal Delegada de Gestién de Talento n.° 3132 de fe-
cha 4 de marzo de 2024:

1. Ser el Responsable de los programas asignados por su superior jerarquico, en
cuanto a la gestién de Padrén y Servicios Generales de Notificadores y Conserjes.

2. Supervisar, desarrollar y ejecutar los programas, procesos y proyectos asignados
a su 6rgano, asi como realizar su seguimiento y evaluacion.

3. Colaborar con su superior jerdrquico en la confeccién de:

— La Programacién anual.
— Los Presupuestos del Organo.
— Asi como en la planificacién de los mismos.

4. Organizar, con la mayor eficiencia, todos los medios y recursos dlspombles en el or-
gano, asignando tareas y trabajos, despachando con su equipo y su superior jerdrquico todos
los asuntos que lo requieran para poder alcanzar los objetivos previstos en sus programas.

5. Planificar, controlar y coordinar las actuaciones y trabajos a desarrollar por su
equipo de trabajo (colaboradores).

6. 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.
Participar en reuniones internas y externas con otros Organismos oficiales.

7. Coordinar las actuaciones y criterios generales relacionados con el trabajo de Pa-
drén y Servicios Generales.

8. Realizar las tareas y actividades que por su naturaleza requieran su intervencion
directa y otras encomendadas por su superior jerdrquico, asi como resolver los asuntos plan-
teados por sus colaboradores.

9. Despachar periédicamente con su superior jerdrquico aquellos aspectos que re-
quieran superior decisién o supervision, asimismo, informarle del progreso de los progra-
mas del érgano, para evaluar las desviaciones y proponer medidas correctoras.

10. Vigilar y controlar el cumplimiento de la politica y normas de RRHH en su 6r-
gano, informando a su superior de aquellos aspectos cuyo conocimiento o decisién consi-
dere oportuno.

Base 5.2 Publicidad de la Convocatoria—as Bases de la Convocatoria se publica-
ran en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID asi como extracto de la con-
vocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Todas las publicaciones del proceso selectivo se efectuardn dentro de la propia convo-
catoria en https://alcobendas.convoca.online/ , en el Tablén de anuncios y en la Intranet mu-
nicipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

Base 6.2 Solicitudes; Plazo y forma de presentacion—Para participar en el proceso
selectivo debe accederse a través del enlace https://alcobendas.convoca.online/ seleccionan-
do la convocatoria “Pt 2024-007 un puesto de Jefe/a de Padrén y Servicios Generales, sien-
do imprescindible la acreditacién por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.
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En la misma se ird cumplimentando la informacién y se adjuntard el Curriculum Vitae
que acredite los méritos alegados por cada aspirante.

También podrd remitirse mediante las formas previstas en el Articulo 16.4 de 1a Ley 39/2015
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.

El hecho de presentar la solicitud implicara que la persona aspirante retne los requisi-
tos exigidos y autoriza la exposicidn de sus datos personales en la Web, el Tablén de anun-
cios y en la Intranet Municipal de este Ayuntamiento.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de quince (15) dias hdbiles, contados des-
de el dia hdbil siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

Base 7.*  Procedimiento de adjudicacion—La Direccion General de Gestién de Ta-
lento, junto con el Area demandante del puesto, realizard la revision de los méritos de cada
candidato/a. Cuando lo considere oportuno, podrd contar con los/as asesores/as necesarios.

Durante la valoracién de las solicitudes recibidas, podrdn recabar formalmente a los
interesados/as las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime nece-
saria para la comprobacién de los méritos alegados, pudiendo entrevistar a las personas can-
didatas presentadas en la convocatoria si fuera procedente.

Se valorard especialmente la experiencia y conocimiento de:

— Planificacién, organizacién y coordinacion de Procesos Electorales.

— Desarrollo e implantacién de los procesos relacionados con la gestién del Padrén
Municipal.

— Gestién de bases de datos en relacidon con INE y la Oficina de Censo Electoral.

— Direccién, organizacion y coordinacién de equipos de trabajo.

— Planificacién y gestién de procesos.

— Administracién electrénica y plataforma de intermediacion.

— Estrategia y toma de decisiones.

— Técnicas de dinamizacién de equipos y gestiéon de conflicto.

— Contratacién publica.

— Sistemas de calidad ISO, EFQM, FUNDIBEQ.

— Proteccién de datos.

— Participacién en grupos de trabajo transversales.

— Desarrollo y Habilidades de Liderazgo.

— Procedimientos especificos del Servicio de Padrén y Servicios Generales.

— Asistencia a Cursos, Congresos, Seminarios y Jornadas u otra formacidn sobre
materias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado.

Base 8.2 Resolucién del proceso y nombramiento—Finalizado el procedimiento de
adjudicacion, la Direccién General de Gestion de Talento publicarad el resultado del proce-
so selectivo dentro de la propia convocatoria en https://alcobendas.convoca.online/ , asi
como en la Intranet Municipal y en el Tablon de anuncios.

En la resolucioén del proceso se indicard el nombre del candidato/a al que se le adjudi-
ca el puesto.

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

Base 9.2 Régimen de recursos—Contra esta resolucién, que pone fin a la via admi-
nistrativa, podrd interponerse recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses
contados desde el dia siguiente al de la publicacion, ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo en cuya circunscripcion tenga su domicilio el demandante o se halle la sede
del érgano autor del acto impugnado, a eleccién de aquel, con arreglo a lo dispuesto en los
articulos 8.1, 14.1.2.2 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdic-
cién Contencioso-Administrativa, o potestativamente y con cardcter previo, recurso de re-
posicién en el plazo de un mes ante el mismo 6rgano que la dicté (articulos 123 y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Adminis-
traciones Publicas).

Decreto 3504

Siendo necesario proceder a la provisién de un puesto de Jefe/a atencién ciudadana,
adscrito al Centro Gestor 332 “ Atencién Ciudadana” (puesto 71, dotacidén 1), e incluido en
el Catédlogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento, por el procedimiento de Libre De-
signacién no abierto a otras Administraciones, 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 Bésico del Empleado Publico.
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Vistas las competencias legalmente atribuidas a la Direcciéon General de Gestion de
Talento,

HE RESUELTO

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

BASES

Base 1.*  Objeto de la convocatoria—Es objeto de las presentes bases regular la con-
vocatoria para la provision, por el procedimiento de Libre Designacion, no abierto a otras
Administraciones Publicas, del puesto de Jefe/a Atenciéon Ciudadana, adscrito al Centro
Gestor 332 “Atencidon Ciudadana” (puesto 71, dotacién 1), e incluido en el Catdlogo de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

Descripcion del puesto:

— Denominacién: Jefe/a de Atenciéon Ciudadana.

— Régimen: Funcionario/a.

— Requisitos: Escala de Administracién Especial (AE), Subescala técnica, Gru-
po/Subgrupo: A2.

— Nivel de complemento de destino: 26.

— Complemento especifico: 44.018,94 euros/anual. Sin perjuicio de las actualiza-
ciones retributivas que correspondan.

— Forma de provisién: Libre designacion.

Base 2.2 Normativa de aplicacién—El proceso de provision se regird por las presen-
tes 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 Empleado Publico,
por la Ley 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 Administraciéon General del Estado, y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
cién General del Estado.

Base 3.2 Requisitos de las personas aspirantes—Podran optar a este puesto todos
aquellos interesados que retinan los siguientes requisitos generales:

— Ser funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Alcobendas y pertenecer al Sub-
grupo A2 de los establecidos en el Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de oc-
tubre, Escala de Administracion Especial (AE), que se encuentren en cualquier si-
tuacién administrativa salvo la de suspensién de funciones o excedencia
voluntaria y no haya transcurrido el plazo minimo de reingreso.

Y demds requisitos recogidos en la correspondiente Ficha de puesto vigente, aprobada
por Decreto de la Concejala Delegada de Gestion de Talento n.° 3131 de fecha 4 de marzo
de 2024.

Los requisitos deberdn cumplirse antes del dia siguiente al de la finalizacién del plazo
de presentacion de solicitudes.

Base4.* Funciones del puesto—Recogidas en la correspondiente Ficha de puesto vi-
gente, aprobada por Decreto de la Concejala Delegada de Gestién de Talento n.° 3131 de
fecha 4 de marzo de 2024:

1. Ser el Responsable de los programas asignados por su superior jerarquico, en
cuanto a la gestién de la informacién y atencién al ciudadano.

2. Supervisar, desarrollar y ejecutar los programas, procesos y proyectos asignados
a su 6rgano, asi como realizar su seguimiento y evaluacion.

3. Colaborar con su superior jerdrquico en la confeccién de:

— La Programacion anual.
— Los Presupuestos del Organo.
— Asi como en la planificacién de los mismos.
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4. Organizar, con la mayor eficiencia, todos los medios y recursos disponibles en el 6r-
gano, asignando tareas y trabajos, despachando con su equipo y su superior jerarquico todos
los asuntos que lo requieran para poder alcanzar los objetivos previstos en sus programas.

5. Planificar, controlar y coordinar las actuaciones y trabajos a desarrollar por su
equipo de trabajo (colaboradores). .

6. 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.
Participar en reuniones internas y externas con otros Organismos oficiales.

7. Coordinar las actuaciones y criterios generales relacionados con el trabajo de
Atencién Ciudadana.

8. Realizar las tareas y actividades que por su naturaleza requieran su intervencion
directa y otras encomendadas por su superior jerarquico, asi como resolver los asuntos plan-
teados por sus colaboradores.

9. Despachar periédicamente con su superior jerdrquico aquellos aspectos que re-
quieran superior decisién o supervision, asimismo, informarle del progreso de los progra-
mas del 6érgano, para evaluar las desviaciones y proponer medidas correctoras.

10. Vigilar y controlar el cumplimiento de la politica y normas de RRHH en su 6r-
gano, informando a su superior de aquellos aspectos cuyo conocimiento o decisién consi-
dere oportuno.

Base 5.2 Publicidad de la convocatoria—JLas Bases de la Convocatoria se publica-
ran en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID asi como extracto de la con-
vocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Todas las publicaciones del proceso selectivo se efectuaran dentro de la propia convo-
catoria en https://alcobendas.convoca.online/, en el Tablon de anuncios y en la Intranet mu-
nicipal del Ayuntamiento de Alcobendas.

Base 6.2 Solicitudes; Plazo y forma de presentacion—Para participar en el proceso
selectivo debe accederse a través del enlace https://alcobendas.convoca.online/ seleccio-
nando la convocatoria “Pt 2024-008 un puesto de Jefe/a Atencién Ciudadana”, siendo im-
prescindible la acreditacion por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.

En la misma se ird cumplimentando la informacién y se adjuntard el Curriculum Vitae
que acredite los méritos alegados por cada aspirante.

También podrd 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 Administraciones Publicas.

El hecho de presentar la solicitud implicard que la persona aspirante retne los requisi-
tos exigidos y autoriza la exposicién de sus datos personales en la Web, el Tablén de anun-
cios y en la Intranet Municipal de este Ayuntamiento.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de quince (15) dias hdbiles, contados des-
de el dia hdbil siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

Base 7.*  Procedimiento de adjudicacion—La Direccion General de Gestion de Ta-
lento, junto con el Area demandante del puesto, realizard la revision de los méritos de cada
candidato/a. Cuando lo considere oportuno, podrd contar con los/as asesores/as necesarios.

Durante la valoracién de las solicitudes recibidas, podrdn recabar formalmente a los
interesados/as las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime nece-
saria para la comprobacion de los méritos alegados, pudiendo entrevistar a las personas can-
didatas presentadas en la convocatoria si fuera procedente.

Se valorard especialmente la experiencia y conocimiento de:

— Direccidn, organizacién y coordinacién de equipos de trabajo.

— Las funciones especificas relativas a la gestién y el conocimiento y manejo de las
aplicaciones informadticas, utilizadas para la atencién al ciudadano.

— Desarrollo y Habilidades de Liderazgo.

— Gestionar la implantacién, desarrollo y mantenimiento del sistema de calidad Certi-
ficacion ISO 9001. Participacion en la defensa de la Memoria EFQM, Fundibec, etc.

— Gestién y Planificacién de procesos.

— Estrategia y toma de decisiones.

— Técnicas de dinamizacién de equipos.

— Conocimiento y aplicacién de la Administracién Electrénica. Plataforma de inter-
mediacion.

— Planificacién Presupuestaria.

— Proteccién de Datos.
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— Asistencia a Cursos, Congresos, Seminarios, Jornadas Técnicas, u otra Formacién
sobre materias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado.

— Participacién en grupos de trabajo transversales.

— Técnicas de dinamizacién de equipos y gestioén de conflicto.

Base 8.2 Resolucién del proceso y nombramiento—Finalizado el procedimiento de
adjudicacion, la Direccién General de Gestion de Talento publicard el resultado del proce-
so selectivo dentro de la propia convocatoria en https://alcobendas.convoca.online/ , asi
como en la Intranet Municipal y en el Tabl6on de anuncios.

En la resolucién del proceso se indicard el nombre del candidato/a al que se le adjudi-
ca el puesto.

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

Base 9.2 Régimen de recursos—Contra esta resolucion, que pone fin a la via admi-
nistrativa, podrd 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 circunscripcidn tenga su domicilio el demandante o se halle la sede
del 6rgano autor del acto impugnado, a eleccién de aquel, con arreglo a lo dispuesto en los
articulos 8.1, 14.1.2.2 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdic-
cién Contencioso-Administrativa, o potestativamente y con cardcter previo, recurso de re-
posicién en el plazo de un mes ante el mismo 6rgano que la dict6 (articulos 123 y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas).

Alcobendas, a 8 de marzo de 2024.—La alcaldesa-presidenta, Rocio Garcia Alcéntara.
(03/3.866/24)
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