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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

93 ALCOBENDAS
OFERTAS DE EMPLEO

Se publican las bases de la convocatoria de un puesto: Responsable de Unidad de
Gestién, por el procedimiento de concurso, aprobadas por Decreto nimero 16865/2024,
de 25 de noviembre, 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: Responsable Unidad de Gestidn.
Procedimiento: concurso.
Decreto 16865.

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 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 RESPONSABLE DE UNIDAD DE GESTION,
POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO (REF. PT 2024-026)

Base 1.2  Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases regular la convocatoria para la provision, por el pro-
cedimiento de concurso, de un puesto de Responsable de Unidad de Gestion, adscrito al
Centro Gestor 256 “Direccién General de Gestion de Talento” del Ayuntamiento de Alco-
bendas, e incluido en el Catdlogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

Descripcién del puesto:

— Denominacién: Responsable de Unidad de Gestién.

— Régimen: Funcionario/a.

— Requisitos: Escala de Administracién General (AG), Grupo/Subgrupo: C/C2.

— Nivel de complemento de destino: 18.

— Complemento especifico: 21.083,02 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 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 Bésico del Empleado Publico, por la Ley 7/1985, de 2 de abril, Regula-
dora de las Bases del Régimen Local, asi como por el Real Decreto 364/1995, de 10 de mar-
zo, 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 pro-
fesional de los funcionarios civiles de la Administracién General del Estado.

Base 3.2 Requisitos de las personas aspirantes

Podran optar a este puesto todas aquellas personas interesadas que retinan los siguien-
tes requisitos generales:
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“Ser funcionario/a de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alcoben-
das, asi como pertenecer al Subgrupo C2, Escala Administraciéon General (AG), Subescala Au-
xiliar, 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 Es-
tatuto Bdsico del Empleado Publico™.

Y demds requisitos contenidos en la ficha de puesto de trabajo vigente.
Las personas aspirantes deberan reunir los requisitos el ultimo dia del plazo de presen-
tacion de instancias y mantenerse durante todo el proceso.

Base 4.2 Funciones del puesto

1. Supervisar y coordinar las actividades y tareas de gestion de su Unidad, de acuer-
do con las instrucciones y directrices encomendadas por su superior jerdrquico.

2. Implantar los oportunos controles para el correcto seguimiento de los expedientes
instruidos, a fin de asegurar la eficacia y eficiencia de la gestion.

3. Atender los asuntos que requieran su intervencién directa, asi como resolver los
planteados por sus colaboradores.

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

5. Suplir la ejecucion de las tareas de las personas adscritas a su Unidad en caso de
ausencia de estas.

6. Despachar periédicamente con su responsable aquellos aspectos que requieran su-
perior decisién o supervision, asi como dar cuenta de su trabajo.

7. Colaborar con su superior directo en el desarrollo de la programacién adscrita a la
Unidad, llegando a la ejecucién de determinados programas que el responsable de los mis-
mos le asigne.

8. Cumplir con los procedimientos establecidos para la coordinacién interna y exter-
na de la Unidad.

9. Atender e informar al publico.

Base 5.* Publicidad de la convocatoria

Las bases de la convocatoria se publicardn 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 efectuardan 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://alco-
bendas.convoca.online/ seleccionando la convocatoria “PT 2024-026 un puesto de Respon-
sable de Unidad de Gestién”, adscrito al Centro Gestor 256 “Direccién General de Gestién
de Talento”, siendo imprescindible la acreditaciéon por medio de DNI-e, certificado de la
FNMT y/o Cl@ve.

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 la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Adminis-
traciones Publicas.

En la convocatoria desde el enlace https://alcobendas.convoca.online/ se adjuntaran 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 Direccién General de Gestién 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 exposicién de sus datos personales en la Web, el tablon de anun-
cios y en la Intranet municipal de este Ayuntamiento.
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El plazo de presentacion de solicitudes serd de quince (15) dias hébiles, contados des-
de el dia habil siguiente al de la publicacidn del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

Base 7.2 Admision

Relacién provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas: Expirado el plazo de
presentacion de solicitudes, el érgano competente dictard resolucién declarando aprobada la
relacion provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas. Esta se hard publica en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento, en la Intranet municipal y en la propia convocatoria
desde este enlace.

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

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanasen los defectos justificando su derecho
a participar en este proceso, serdn definitivamente excluidos/as del proceso de seleccién. En
caso de no existir reclamaciones dicha resolucién 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  Meéritos a valorar

Nota: cuando se indica “Ayuntamiento de Alcobendas” se incluyen también los extintos
Patronatos.

Consistird en la valoracién 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 permaneci-
do en los permisos y beneficios de proteccién a la maternidad y a la conciliaciéon de la vida
personal, familiar y laboral, computard en la valoracidn 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 contra-
to de trabajo, certificados de empresa y/o ndminas en la categoria profesional convocada jun-
to 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. La formacién se acreditard mediante la presentacién del correspondiente diploma
o titulo, en el que deberan estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el con-
tenido de esa formacién. No se valorard 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 denomina-
ciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad) se puntuardn
como acciones formativas distintas.

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

6. Se valorardn los cursos de idiomas acreditados.

7. Cursos de Ofimdtica e Informadtica: 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 podrd ser valorado el mismo mérito en mds de un apartado.
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Experiencia (mdximo, 6 puntos). Cada periodo solo podrd ser valorado una vez:

a) Trabajo desarrollado en el desempefio de puestos Administrativos relacionados
con los procedimientos de seleccidn, formacion y desarrollo de personas, en fun-
cién del Grado Personal Consolidado, en el Ayuntamiento de Alcobendas (méxi-
mo, 2 puntos):

— Nivel CD 14: 0,25 puntos/cada dos afios.
— Nivel CD 15: 0,50 puntos/cada dos afios.
— Nivel CD 17: 0,75 puntos/cada dos afios.

b) Trabajo desarrollado en la puesta en marcha, seguimiento y resolucién de proce-
sos de seleccidn de personal, tramitacidn y gestion de Ofertas de Empleo Publico,
elaboracion de bases de convocatorias, asi como tramitacién de expedientes que
requieran experiencia en el manejo de herramientas y aplicaciones informdticas
para el desarrollo, tanto de convocatorias publicas de empleo, como de provisién
de puestos de trabajo, en funcién del Grupo Profesional en el Ayuntamiento de Al-
cobendas (mdximo, 2 puntos).

— Grupo C, Subgrupo C2: 0,50 puntos/afio de servicio o fraccion.

c¢) De manera general se valorard toda la experiencia acumulada en la Administra-
cién 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 valoracién del trabajo desarrollado y de los correspon-
dientes méritos, el tiempo que las personas 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 experiencia en la coordinacién de unidades ad-
ministrativas de seleccidn y en el manejo de aplicaciones informaticas especificas
de estos procesos.

Asimismo, se valorard la experiencia en la organizacién y coordinacién de los equi-
pos de apoyo e infraestructura necesarias para la tramitacion de las convocatorias
y el adecuado desarrollo de las pruebas y ejercicios asignados en las diferentes fa-
ses de los procesos selectivos, se acreditardn mediante informe/s del superior inme-
diato, y serdn valorados con un maximo de 1,5 puntos adicionales.

Se valorard, en concreto, la experiencia en:

— Experiencia en coordinacién de unidades administrativas de seleccion de per-
sonal (0,5 puntos).

— Conocimiento y experiencia en la organizacién y coordinacion de equipos de
apoyo e infraestructura necesarios para la tramitacion de las convocatorias y
el adecuado desarrollo de las pruebas y ejercicios asignados en las diferentes
fases de los procesos selectivos (0,5 puntos).

— Conocimiento y uso de las aplicaciones/herramientas informaticas de segui-
miento y control de los procesos de seleccion y Ofertas de Empleo Publico
propias de Gestion de Talento (0,50 puntos):

« CONVOCA.

* Infodecreto.

* GEMA.

* Registra.

* Portafirmas.

e Plataforma de intermediacion.

* GINPIX7.

e Sugerencias y reclamaciones.

¢ Plataforma de Contratacién del Sector Publico (PLACSP).
e Mantenimiento de publicaciones.

e Publicacién BOE.

e Publicacion BOCM.

* Gestor de contenidos de la web municipal.
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Formacién (méximo, 4 puntos). Cada curso o accién formativa sélo podrd ser valorado
una vez:

— Por cada curso, congreso, seminario, jornadas técnicas, u otra formacién sobre mate-
rias relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, asi como conoci-
mientos de las aplicaciones y herramientas informdticas implantadas en el Area de
Seleccién de la Direccion General de Gestién de Talento (mdximo, 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 valorard, en concreto, la formacién y conocimientos de:

* Archivo.

* Procesos de trabajo.

* Comunicacion.

+ GEMA.

» Elaboracién documentacién administrativa.
* Gestidn de personas.

* Organizacién administrativa de espacios y actos.
* Gestién por competencias.

» Evaluacién del desempefio.

* Desarrollo de personas.

* Fichas de puestos.

* Relacidén de puestos de trabajo.

« CONVOCA.

* Area de Seleccién y Formacion.

— Por cada curso, congreso, seminario, jornadas técnicas, u otra formacién cuyo
contenido se considere de aplicacién transversal a toda la Organizacién (méxi-
mo, 1,5 puntos).

En este sentido, serdn valorados especificamente los cursos que guarden relacién
con las siguientes materias:

» Atencién al publico.

» Organizacién del tiempo.

» Trabajo en equipo.

* Procedimiento Administrativo y Régimen Juridico.

» Contratos publicos.

* Reglamentos internos del Ayuntamiento.

* Competencias digitales.

* Presupuesto municipal.

 Calidad.

* Proteccién de datos.

» Ofimatica e Informadtica (solo se tendran en cuenta aquellos que estén en uso en
el Ayuntamiento).

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 Formacién continua del
Ayuntamiento de Alcobendas, independientemente de su contenido y duracién, tendrdn una
puntuacién de 0,01 punto.

En cuanto a los cursos de Ofimadtica e Informadtica (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 funcion sélo se valorard uno eligiendo el mds moderno o en uso por parte de la
Organizacion).
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Cada curso solo podrd 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 presentacién de la solicitud.

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

Base 9.2 Acreditacion de méritos

Los méritos se valorardn con referencia a la fecha 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 Gestién de Talento se expedirdn los documentos que acrediten la experiencia y forma-
cién que consten en el expediente personal de la persona aspirante, previa peticién 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 formacion se presentardn debida-
mente firmados por el Departamento de Gestién 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 sera tenida en cuenta en la valoracidn, aunque se
haya hecho alusién a la misma en la Autobaremacién de méritos dentro de la convocatoria.

Base 10.2  Comision de Valoracion

La Comisién de Valoracién propuesta por la Direccion General de Gestion de Talen-
to tendrd un niimero de miembros impar y estard compuesta por:

— Presidencia:

Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del Ayuntamiento.
— Secretaria:

Un/a funcionario/a de carrera del Subgrupo C2 o superior del Ayuntamiento.
— Tres vocales:

Tres funcionarios/as de carrera del Subgrupo C2 o superior del Ayuntamiento de
los que, al menos uno, corresponderd al Area destinataria del puesto.

Para cada miembro de la Comisiéon de Valoracién 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, con voz, pero sin voto.

Base 11.2  Calificacion

La Comisién de Valoracién examinard las solicitudes presentadas, valorando Unica-
mente aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente y de acuerdo con el
baremo recogido en la base 8.2

Finalizada la valoracién de méritos, la Comisién de Valoracion publicard la relacion
de puntuaciones provisionales, ordenadas de mayor a menor, abriéndose un plazo de cinco
dias habiles para la presentacion de alegaciones.

Transcurrido el plazo citado y resueltas las reclamaciones presentadas, la Comision de
Valoracion 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 puntuacioén final, se aplicardn los siguientes criterios:

1.°  Enprimer 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 Institucién.

3. Si aun asf continda el empate, este se solventara 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
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Publica a que se refiere el articulo 17 del RGI, que se publicard 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 Valoracion podrd recabar formalmente a las
personas interesadas las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que estime
necesaria para la comprobacién de los méritos alegados.

Base 12.2  Resoluciéon

La Comisién de Valoracion elevard al 6rgano competente la propuesta de resolucién
del concurso, proponiendo el nombramiento de la persona aspirante que hubiera obteni-
do la mayor puntuacién en el puesto convocado. Esta resolucién se hard publica en el ta-
blén de anuncios del Ayuntamiento, la Intranet municipal y en la propia convocatoria
https://alcobendas.convoca.online/

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

La resolucién 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 13.2  Nombramiento

El plazo para la resolucién del concurso serd de cuatro meses, contados desde el dia si-
guiente al de la finalizacién de la presentacion 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 resolucién, que pone fin a la via administrativa, 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 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 Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, o potestativamen-
te y con cardcter 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 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

Alcobendas, a 26 de noviembre de 2024.—La alcaldesa-presidenta, Rocio Garcia
Alcantara.

(03/19.467/24)
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