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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

75 ALCOBENDAS
OFERTAS DE EMPLEO

Se publican las bases de las convocatorias de los siguientes puestos por el proce-
dimiento de Libre Designacion (no abierto a otras Administraciones Piblicas), cuyo
texto integro se encuentra publicado en el tablén de anuncios, en la Intranet munici-
pal del Ayuntamiento de Alcobendas y en la Sede Electrénica municipal
https://www.alcobendas.org/es/ayuntamiento/empleo-publico :

— 1 puesto de Secretario/a de Coordinador/a General, aprobado por Decre-
to 8774/2025, de 16 de junio.

— 5 puestos de Secretario/a de Concejal-Delegado/a, aprobado por Decre-
to 8837/2025, de 17 de junio.

— 1 puesto de Auxiliar de apoyo, aprobado por Decreto 8906/2025, de 18 de junio.

Convocatorias:

Puesto: Secretario/a de Coordinador/a General.
Procedimiento: Libre Designacién (no abierto a otras Administraciones Publicas).
Decreto 8774/2025.

HE RESUELTO

Aprobar las bases de convocatoria que se detallan a continuacion para la provision del
puesto mencionado anteriormente, por el procedimiento de Libre Designacién (no abierto
a otras Administraciones Publicas), 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 refundi-
do de la Ley 7/2007 de 12 de abril del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, y lo determi-
nado en la correspondiente ficha que forma parte del Catdlogo de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE SECRETARIO/A DE
COORDINADOR GENERAL, POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE DESIGNACION
(NO ABIERTO A OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (REF2 PT 2025-013)

BASE 12: OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de las presentes bases regular las convocatorias para la provision, por el
procedimiento de Libre Designacién, no abierto a otras Administraciones Publicas, de UN PUESTO
DE SECRETARIO/A DE COORDINADOR/A GENERAL, adscrito al Centro Gestor “Coordinacion
General”, e incluido en el Catélogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

Descripcion del puesto:

— Denominacion: SECRETARIO/A DE COORDINADOR GENERAL

— Régimen: Funcionario/a carrera

— Reaquisitos: Escala de Administracion General (AG), Grupo/Subgrupo: C/C2

— Nivel de complemento de destino: 18.

— Complemento especifico: 23.719,78.-€ anuales sin perjuicio de las actualizaciones retributivas
que correspondan.

— Forma de provision: Libre designacion.

BASE 22: 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
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Basico 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 Administracion General del Estado, y de provision
de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado.

BASE 32: REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que reunan los siguientes requisitos generales:

Ser funcionario/a de carrera y formar parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alcobendas y
pertenecer al Grupo C, Subgrupo C2, Escala de Administracion General (AG) y poseer los requisitos
exigidos en el Capitulo 1l 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.

Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos en habilidades de caracter administrativo

Competencia organizativa (planificacion de agenda y gestion del tiempo)
Plena disponibilidad y flexibilidad horaria.

Gran capacidad de:

— Iniciativa

— Coordinacién

— Habilidades sociales.

— Comprensioén vy fluidez verbal

— Alto grado de confidencialidad y discrecion.
— Tolerancia al estrés

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

BASE 42: FUNCIONES DEL PUESTO:
Recogidas en la correspondiente Ficha de puesto vigente:

1. Realizar las tareas propias de la Secretaria particular, relativas a ofimatica, gestion de
correspondencia, documentacion y archivo.

2. Atender e informar al publico y adecuar las peticiones de éste a la agenda de trabajo de su
superior jerarquico en lo relativo a visitas y entrevistas.

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

4. Realizar funciones de apoyo al superior jerarquico.

5. Colaborar con su superior jerarquico en tareas relativas al desarrollo de los programas
establecidos.

6. Redactar informes basicos.

7. Mantener las oportunas relaciones de coordinacidon con otras areas del Ayuntamiento, OOAA,
Empresas Municipales y Fundacion.

8. Hacer de enlace entre el superior jerarquico y el publico cuando aquél esté ausente,
manteniéndole informado de los asuntos y despachando o cursando los de caracter rutinario.

BASE 52 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 62: 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 2025-013 UN PUESTO DE
SECRETARIO/A DE COORDINADOR/A GENERAL” adscrito al Centro Gestor “Coordinacién General’.

Siendo imprescindible la acreditacion por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.

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

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

No se aceptara documentacion adicional que no sea presentada durante el plazo de
presentacion de solicitudes.

El hecho de presentar la solicitud implicara que la persona aspirante reune los requisitos
exigidos y autoriza la exposicidon 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) dias habiles, contados desde el dia
habil siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

BASE 72. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

El Coordinador General realizara la revision de los méritos de cada candidato/a a la vista de la
documentacion presentada. Cuando lo considere oportuno, podra contar con los/as asesores/as
necesarios.

Durante la valoracidon de las solicitudes recibidas, podran recabar formalmente a los
interesados/as las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que estime necesaria para
la comprobacion de los méritos alegados, pudiendo entrevistar a las personas candidatas
presentadas en la convocatoria si fuera procedente.

BASE 82. RESOLUCION DEL PROCESO Y NOMBRAMIENTO

Finalizado el procedimiento de adjudicacién, la Direccién General de Gestion de Talento
publicara el resultado del proceso 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 resolucion del proceso se indicara el nombre del candidato/a al que se le adjudica el
puesto.

El nombramiento debera efectuarse en el plazo maximo de UN MES contado desde la
finalizacion del de presentacion de solicitudes. Dicho plazo podra prorrogarse hasta un mes mas.

BASE 92.: REGIMEN DE RECURSOS

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 circunscripcion tenga su
domicilio el demandante o se halle la sede del érgano 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 dicto (articulos 123 y 124
de la Ley 39/2015, de 1de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas).
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PUESTO: SECRETARIO/A DE CONCEJAL DELEGADO/A (5 puestos)

PROCEDIMIENTO: LIBRE DESIGNACION (NO ABIERTO A OTRAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS)

DECRETO 8837/2025:

HE RESUELTO:

Aprobar las bases de convocatoria que se detallan a continuacion para la provisiéon de los puestos
mencionados anteriormente, por el procedimiento de Libre Designacién (no abierto a otras
administraciones publicas), 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, y lo determinado en la correspondiente ficha que
forma parte del Catélogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR CINCO PUESTOS DE SECRETARIO/A
DE CONCEJALIA DELEGADA, POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE DESIGNACION
(NO ABIERTO A OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (REF2 PT 2025-014)

BASE 12: OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de las presentes bases regular las convocatorias para la provisidon, por el
procedimiento de Libre Designacion, no abierto a otras Administraciones Publicas, de CINCO
PUESTOS DE SECRETARIO/A DE CONCEJAL DELEGADO/A, adscritos a los Centros Gestores:

>

“Delegacion Distrito Norte, Distrito Empresarial, Fomento Empleo, Comercio, Consumo y
Licencias”,

“Delegacion de Cultura y Gestion de Talento”,

“Delegacion Transformacion Digital, Transparencia y Atenciéon Ciudadana”,

“Distrito Urbanizaciones”

“Delegacion Juventud, Infancia y Adolescencia”,

moow

E incluidos en el Catalogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

Descripcion de los puestos:

— Denominaciéon: SECRETARIO/A DE CONCEJAL DELEGADO/A

— Régimen: Funcionario/a carrera (Concejalias A-B-C-D) o personal laboral fijo (Concejalia E).

— Reaquisitos: Escala de Administracion General (AG), Grupo/Subgrupo: C/C2

— Nivel de complemento de destino: 18

— Complemento especifico: 23.719,78.-€ anuales sin perjuicio de las actualizaciones retributivas
que correspondan.

— Forma de provision: Libre designacion.

En el caso de personal laboral fijo, la estructura salarial se compone de Salario Base mas un Plus
de puesto de 8.411,88.-€ anuales. Sin perjuicio de las actualizaciones retributivas que correspondan.

BASE 22: NORMATIVA DE APLICACION

El proceso de provision 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 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 Administracion General del Estado, y de provision
de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado.

BASE 32: REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que reunan los siguientes requisitos
generales:

Ser funcionario/a de carrera (Concejalias A-B-C-D) o personal laboral fijo (Concejalia E) y formar
parte de la plantilla del Ayuntamiento de Alcobendas asi como pertenecer al Grupo C, Subgrupo C2,
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Escala de Administracion General (AG) 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 aprobada por Decreto de
la Delegacion competente n® 7916 de fecha 03/06/2025.

Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos en habilidades de caracter administrativo

Competencia organizativa (planificacion de agenda y gestion del tiempo)
Plena disponibilidad y flexibilidad horaria.

Gran capacidad de:

— Iniciativa.

— Coordinacion.

— Habilidades sociales.

— Comprension y fluidez verbal

— Alto grado de confidencialidad y discrecion.
— Tolerancia al estrés.

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

BASE 42: FUNCIONES DEL PUESTO:

Recogidas en la correspondiente Ficha de puesto vigente aprobada por Decreto de la
Delegacion competente n® 7916 de fecha 03/06/2025:

1. Realizar las tareas propias de la Secretaria particular, relativas a ofimatica, gestion de
correspondencia, documentacion y archivo.

2. Atender e informar al publico y adecuar las peticiones de éste a la agenda de trabajo del
responsable politico de su Concejalia en lo relativo a visitas y entrevistas.

3. Despachar con el responsable politico de su Concejalia asi como realizar las gestiones y
tramites administrativos asignados por este, haciendo sugerencias y prestandole asistencia.

4. Actuar en las tareas basicas de apoyo al responsable politico de su Concejalia.

5. Hacer de enlace entre el responsable politico de su Concejalia y el publico cuando aquél esté
ausente, manteniéndole informado de los asuntos y despachando o cursando los de caracter
rutinario.

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

7. Llevar la Agenda y comunicar compromisos al responsable politico de su Concejalia.

BASE 52 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.

BASE 62: 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:

— PT2025-014A UN PUESTO DE SECRETARIO/A DE CONCEJAL DELEGADO/A, adscrito a la
Delegacion Distrito Norte, Distrito Empresarial, Fomento Empleo, Comercio, Consumo y
Licencias,
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— PT 2025-014B UN PUESTO DE SECRETARIO/A DE CONCEJAL DELEGADO/A, adscrito a la
Delegacion de Cultura y Gestion de Talento.

— PT 2025-014C UN PUESTO DE SECRETARIO/A DE CONCEJAL DELEGADO/A, adscrito a la
Delegacion Transformacion Digital, Transparencia y Atencién Ciudadana

— PT 2025-014D UN PUESTO DE SECRETARIO/A DE CONCEJAL DELEGADOV/A, adscrito a
Distrito Urbanizaciones.

— PT2025-014E UN PUESTO DE SECRETARIO/A DE CONCEJAL DELEGADO/A, adscrito a la
Delegacion Juventud, Infancia y Adolescencia.

Siendo imprescindible 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 adjuntara el Curriculum Vitae que
acredite los méritos alegados por cada aspirante.

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

No se aceptara documentacion adicional que no sea presentada durante el plazo de
presentacion de solicitudes.

El hecho de presentar la solicitud implicara que la persona aspirante relune los requisitos
exigidos y autoriza la exposicidon 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) dias habiles, contados desde el
dia habil siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del
Estado”.

BASE 72. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

La Concejalia correspondiente, realizara la revision de los méritos de cada candidato/a a la
vista de la documentaciéon presentada. Cuando lo considere oportuno, podra contar con los/as
asesores/as necesarios.

Durante la valoracidon de las solicitudes recibidas, podran recabar formalmente a los
interesados/as las aclaraciones o, en su caso, la documentacioén adicional que estime necesaria para
la comprobacidon de los méritos alegados, pudiendo entrevistar a las personas candidatas
presentadas en la convocatoria si fuera procedente.

BASE 82. RESOLUCION DEL PROCESO Y NOMBRAMIENTO

Finalizado el procedimiento de adjudicacién, la Direccién General de Gestion de Talento
publicara el resultado del proceso selectivo dentro de la propia convocatoria en
https://alcobendas.convoca.online/, asi como en la Intranet Municipal y en el Tablén de anuncios.

En la resolucién del proceso se indicara el nombre del candidato/a al que se le adjudica el
puesto.

El nombramiento debera efectuarse en el plazo maximo de UN MES contado desde la
finalizacion del de presentacion de solicitudes. Dicho plazo podra prorrogarse hasta un mes mas.

BASE 92.: REGIMEN DE RECURSOS

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 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% 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 dicto (articulos 123 y 124
de la Ley 39/2015, de 1de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas).
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PUESTO: AUXILIAR DE APOYO

PROCEDIMIENTO: LIBRE DESIGNACION (NO ABIERTO A OTRAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS)

DECRETO 8906/2025:

HE RESUELTO:

Aprobar las bases de convocatoria que se detallan a continuacion para la provisiéon de los puestos
mencionados anteriormente, por el procedimiento de Libre Designacién (no abierto a otras
administraciones publicas), 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, y lo determinado en la correspondiente ficha que
forma parte del Catélogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE AUXILIAR DE APOYO DE LA
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE TALENTO, POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE
DESIGNACION (NO ABIERTO A OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (REF2 PT 2025-015)

BASE 12: OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de las presentes bases regular la convocatoria para la provision, por el procedimiento
de Libre Designacién, no abierto a otras Administraciones Publicas, del puesto de AUXILIAR DE
APOYO, adscrito al Centro Gestor 256 “Direccion General de Gestiéon de Talento”, (puesto 15,
dotacion 17) e incluido en el Catalogo de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento

Descripcion del puesto:

— Denominacién: AUXILIAR DE APOYO.

— Régimen: Funcionario/a.

— Reaquisitos: Escala de Administracion General (AG), Grupo/Subgrupo: C/C2

— Nivel de complemento de destino: 15.

— Complemento especifico: 20.619,06.-€/Anual sin perjuicio de las actualizaciones retributivas
que correspondan.

— Forma de provision: Libre designacion.

BASE 22: NORMATIVA DE APLICACION

El proceso de provision 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 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 Administracion General del Estado, y de provision
de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado.

BASE 32: REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Podran optar a este puesto todos aquellos interesados que reunan los siguientes requisitos
generales:

— Ser funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Alcobendas y pertenecer al Subgrupo C2 de
los establecidos en el Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, Escala de
Administracion General (AG), que se encuentren en cualquier situacion administrativa salvo la
de suspension de funciones o excedencia voluntaria y no haya transcurrido el plazo minimo de
reingreso.

Ademas de los requisitos de este puesto recogidos en la vigente Ficha de Puesto de Trabajo:
e Conocimientos de:

v' herramientas ofimaticas (procesador de textos, bases de datos, hojas de calculo,
internet, correo electrénico)
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terminales informaticos y otros dispositivos tecnoldgicos de su unidad
programacion asignada a su unidad

archivo documental

Ley de Proteccion de Datos

Calidad en los Servicios Publicos

D N N N N NN

Prevencion de Riesgos Laborales para el puesto de trabajo

e Formacion en ldentidad Digital: firma y certificados electronicos
e Alto grado de discrecion y confidencialidad.

e Disponibilidad horaria.

e Excelente trato con el publico

Los requisitos deberan cumplirse antes del dia siguiente al de la finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes.

BASE 42: FUNCIONES DEL PUESTO:
Recogidas en la correspondiente Ficha de puesto vigente:
e Realizar las tareas propias de la secretaria de la Direccion General, relativas a gestion de
expedientes, correspondencia y mantenimiento de archivos.
e Atender e informar al publico (atencidn telefonica, presencial y telematica).
e Gestionar la agenda de la Direccion General.

e Despachar los asuntos pendientes con la Direccion General, realizar las gestiones y tramites
administrativos asignados por este, realizando las sugerencias oportunas y prestando el apoyo
necesario al mismo.

e Coordinar su actividad con el resto de profesionales de la Unidad u otros Servicios municipales
implicados

e Manejar las terminales informaticas u otros dispositivos tecnolégicos adscritos a su Unidad.

e Manejar las aplicaciones informaticas especificas del Area al que se adscribe el puesto y en
relacion con otras Administraciones.

o Realizar otras tareas afines al puesto y aquellas derivadas de los cambios legislativos

BASE 52: 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.

BASE 62: 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 2025-015 UN PUESTO DE
AUXILIAR DE APOYO (D.G. GESTION DE TALENTO)”, siendo imprescindible la acreditacién por
medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.

En la misma se ira cumplimentando la informacion y se adjuntara el Curriculum Vitae que
acredite los méritos alegados por cada aspirante.

También podra remitirse mediante las formas previstas en el Articulo 16.4 de la Ley 39/2015
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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No se aceptara documentacién adicional que no sea presentada durante el plazo de
presentacion de solicitudes.

El hecho de presentar la solicitud implicara que la persona aspirante retne 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) dias habiles, contados desde el
dia habil siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del
Estado”.

BASE 72. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

La Direcciéon General de Gestidn de Talento, junto con el Area demandante del puesto, realizara
la revisiéon de los méritos de cada candidato/a. Cuando lo considere oportuno, podra contar con
los/as asesores/as necesarios.

Durante la valoracién de las solicitudes recibidas, podran recabar formalmente a los
interesados/as las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime necesaria para
la comprobacidon de los méritos alegados, pudiendo entrevistar a las personas candidatas
presentadas en la convocatoria si fuera procedente.

Se valorara especialmente la experiencia y conocimiento de:

e Conocimiento y uso de las aplicaciones de uso habitual en la D.G. de Gestién de Talento: Ginpix
7, Convoca, Plataforma de Intermediacion de Datos, GEMAWEB, Registra.

e Experiencia en redaccion de actas de reuniones y mesas generales de negociacion.
e Conocimiento de la organizacion municipal.

e Experiencia en tareas de apoyo a la direccion, asi como la coordinaciéon con las areas
municipales en su ambito de competencia.

e  Conocimiento de los procedimientos de la D.G. de Gestién de Talento.

e Experiencia en coordinacion de eventos.

e Experiencia en gestionar las comunicaciones internas y externas de la Unidad.

e Experiencia en la recepcion de visitas internas y externas a la Unidad.

e Conocimiento en tramites y gestiones administrativas ante organismos publicos y privados.
e Conocimiento de la organizacion de agenda de citas y reuniones.

BASE 82. RESOLUCION DEL PROCESO Y NOMBRAMIENTO

Finalizado el procedimiento de adjudicacion, la Direccion General de Gestion de Talento
publicara el resultado del proceso 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 resolucion del proceso se indicara el nombre del candidato/a al que se le adjudica el
puesto.

El nombramiento debera efectuarse en el plazo maximo de UN MES contado desde la
finalizacion del de presentacion de solicitudes. Dicho plazo podra prorrogarse hasta un mes mas.

BASE 92.: REGIMEN DE RECURSOS

Contra esta resolucién, 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 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, 14.1.22 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-
Administrativa, o potestativamente y con caracter previo, recurso de reposicion en el plazo de un mes
ante el mismo 6rgano que la dictd (articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

Alcobendas, a 19 de junio de 2025.—La alcaldesa, por sustitucion, segtin Decre-
to 6039, de 23 de abril de 2025, Marta Martin Garcia.

(03/10.151/25)
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