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BASES PARA LA PROVISION TEMPORAL EN COMISION DE SERVICIOS DE UN PUESTO VACANTE
JEFE/A NEGOCIADO SERVICIOS GENERALES - ADMINISTRATIVO/A (C1)

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria
Es objeto de la presente convocatoria la provision temporal mediante nombramiento en comision de servicios
de caracter voluntario del siguiente puesto vacante:

Grupo/Subgrupo C-C1

Escala Administracién general

Subescala Administrativa

Denominacion Jefe/a negociado Servicios generales — Administrativo/a C1
N° de vacantes 1

Funciones encomendadas - Atencion al publico personal y telefénico.

- Elaboracion 'y mecanografiado de escritos  diversos,
correspondencia y resto de documentos.
- Manejo de los programas informaticos necesarios para su actividad
(grabacién de datos, obtencion de listados, etc.).
- Gestion de correspondencia (recepcidn, distribucion y archivo).
- Tareas sencillas y programadas o estandarizadas de la gestién
administrativa.
- Fotocopiado de documentos y tareas administrativas diversas.
- Manejo de caudales de pequefia cuantia.
- En general, actividades administrativas de colaboracién,
tramitacion, preparacion, comprobacion ,actualizacion, elaboracion y
administracion de datos, inventario de bienes y materiales, tareas
ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de informacién y
despacho o de atencién al publico y otras relacionadas con las
anteriores que, por su complejidad, no sean propias del cuerpo
superior o del de gestion, sefialadas en el articulo 169.1.c) del Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local, para la subescala administrativa.
- Gestion administrativa y desarrollo de procedimientos de gestion de
Asuntos Generales del Ayuntamiento.
- Cualquier otra, relacionada con el puesto, que le encomiende su
superior jerarquico.

Nivel de complemento de destino 22

Complemento especifico anual

El periodo durante el cual se cubrira la vacante en comision de servicios seréa el de un afio, prorrogable por otro
mas, de conformidad con lo establecido en el articulo 64.3 del Reglamento de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracion General del Estado y Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, de aplicacion supletoria a los funcionarios de la Administracion Local, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 168 del texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.
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SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes
Para participar en la presente convocatoria sera necesario:
a) Tener la condicién de funcionario/a de carrera de cualquier Administracion Publica perteneciente al
mismo grupo de clasificacion profesional que el puesto vacante.
b) Encontrarse en situacion de servicio activo o0 en cualquier otra situacion administrativa excepto la
de suspension firme.
c) Contar con la conformidad expresa del 6rgano competente del Ayuntamiento al que pertenece en
relacion a la posible adscripcion a este Ayuntamiento en comisiéon de servicios del funcionario
solicitante.
d) Carecer de anotaciones por faltas graves o muy graves en su expediente personal, en virtud de
resolucion firme. No se tendré en cuenta las canceladas.
e) Presentar los documentos justificativos de los méritos que aleguen.
f) No encontrarse afectado/a en procedimiento administrativo o judicial que sea o pueda ser
incompatible con el ejercicio de sus funciones.
g) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
Todos los requisitos exigidos en los apartados anteriores deberan poseerse el dia de la finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo y hasta el momento, en su caso,
de toma de posesion.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias
Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en el correspondiente proceso de provision temporal del
puesto vacante, en las que las personas aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las
presentes bases para el puesto que se opte, se dirigiran a la Alcaldia-Presidencia de este Ayuntamiento, y se
presentaran en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en
el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en el plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion del anuncio de la convocatoria en la sede electrénica de este Ayuntamiento (direccion
https://buitrago.org), en el Tablon de Anuncios y en el Boletin Oficial de la Provincia.
Las personas aspirantes, en su caso, acompafiaran junto a su solicitud:
a) Curriculum vitae, en el que consten titulos académicos, afios de servicio, puestos de trabajo
desempefiados en la Administracidn, estudios y cursos realizados, asi como otros méritos que
estimen oportunos.
b) Demés documentos justificativos del curriculum vitae, originales o debidamente compulsados.
c) Certificacion expedida por el titular de Secretaria del Ayuntamiento de procedencia acreditativa de
que el aspirante en cuestion es funcionario/a del Ayuntamiento, asi como de que se encuentra en
servicio activo.

CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, por la Alcaldia se procederd a la aprobacién de la lista
provisional de admitidos y su publicacion en la pagina web municipal y en el tablon de anuncios, pudiendo los
excluidos, en el plazo de 5 dias habiles subsanar las deficiencias que sean subsanables.

Transcurrido dicho plazo se dictara resolucion declarando aprobada la lista definitiva, que se publicara en la
pagina web junto con el lugar, fecha y hora en que la Comisién de valoracidn realizara la seleccidn.

QUINTA. Comision de Valoracion

La Comision de Valoracion sera colegiada y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre, conforme al
articulo 53 de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de Mujeres y Hombres. No
puede formar parte el personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual. Asimismo, la pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.
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La composicion concreta de la Comisién de Valoracion, con la correspondiente designacion de cada uno de
sus miembros, se llevara a efecto mediante la resolucién que aprueba la lista provisional de admitidos y
excluidos, y que se haré publica en la web municipal (direccion https://buitrago.org) y en el Tablon de Anuncios
del Ayuntamiento.

Las Comisiones de Valoracion, estaran integradas por Presidencia, Secretaria y dos vocales, titulares y
suplentes, que actuaran con voz y voto, todos ellos empleados publicos de igual o superior categoria
profesional a la de la plaza objeto de seleccion.

La Comision de Valoracion podra solicitar de la autoridad convocante la designacién de personas expertas que
en calidad de asesores actuaran con voz pero sin voto, conforme al articulo 46 del 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 Administracién General del Estado aprobado por el
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

La actuacién de la Comisién de Valoracién habra de ajustarse estrictamente a las Bases de la Convocatoria,
no obstante, lo cual, la Comision resolvera las dudas que surjan de la aplicaciéon de sus normas, asi como lo
que proceda en los supuestos no previstos en éstas.

Las Comisiones propondran Gnicamente a la persona candidata que haya obtenido mayor puntuacién.

La abstencion y recusacion de los miembros de la Comision de Valoracidén sera de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

SEXTA. Seleccion del aspirante idoneo mediante: valoracion de méritos y entrevista personal.
Méritos computables. Maximo 10 puntos:
a) Formacién. Maximo 2 puntos.

— Por poseer el titulo de Licenciado/a en Derecho, 1 puntos.

- Experiencia, acreditada mediante certificado de funciones emitido por la administracion de
procedencia, de manejo de aplicaciones informaticas: Gestiona, Geres, Plataforma contratacion sector
publico, Padron municipal, Lexnet, plataformas de intercomunicacion entre administraciones Publicas
(Note, Sir...). 1 puntos.

b) Experiencia. Méximo 4 puntos.

—0,10 por cada mes de servicio en puestos similares (C1) al de objeto de la comision de servicios
convocada en Administraciones locales de la Comunidad de Madrid, con un maximo de 2 puntos.
—0,01 por mes en puestos de grupo profesional superior (A1) al de objeto de la comision de servicios
convocada en Administraciones locales de la Comunidad de Madrid, con un méximo de 2 puntos.

c) Entrevista. M&ximo 4 puntos.

Se realizara una entrevista personal a cada uno de las personas aspirantes admitidas de acuerdo al
criterio de mayor idoneidad, discrecionalmente apreciada, considerando los curriculums aportados,
valorando la experiencia y formacion especifica, asi como en las aptitudes puestas de manifiesto en la
celebracion de la entrevista. Se valorara de 0 a 4 puntos.

SEPTIMA. Propuesta de nombramiento

Una vez terminada la evaluacidén de las personas aspirantes, el resultado del procedimiento selectivo, se
reflejard en una relacion comprensiva de la totalidad de las personas aspirantes, ordenada de mayor a menor
puntacion.

Esta relacion sera expuesta al publico en los locales del Ayuntamiento y en la sede electronica de este
Ayuntamiento (direccion https://buitrago.org) y, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién, durante el plazo
de 5 dias habiles durante los cuales los/as participantes en el proceso podran formular reclamaciones.
Transcurrido dicho plazo y resueltas las reclamaciones se formulara propuesta definitiva para ocupar el puesto,
remitiéndola al 6rgano convocante para su publicacién en la sede electrénica de este Ayuntamiento (direccion
https://buitrago.org) y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién, tras resolucién motivada de
éste, y notificandosela a la persona interesada, indicandole expresamente el plazo por el que serd nombrado,
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que sera de maximo de un afio prorrogable por otro en caso de no haberse cubierto el puesto con carécter
definitivo.

OCTAVA. Nombramiento y toma de posesion

La persona seleccionada habra de presentar el informe favorable de la Administracién de procedencia en el
plazo de cinco dias habiles desde que se le haya notificado su selecciéon como la persona aspirante idénea
para ocupar el puesto en comision de servicios, debiendo tomar posesion del puesto en el plazo de tres dias
habiles a contar desde el dia siguiente a aquél en que reciban la notificacién de dicho nombramiento o de ocho
dias habiles si implica cambio de residencia.

En caso de que en el plazo concedido a la persona seleccionada no presentase informe favorable a su
nombramiento en comision de servicios o no tomase posesion del puesto, podra procederse de igual modo con
ellla aspirante que hubiera quedado en segundo lugar en la evaluacion de la Comisién de Valoracion, y asi
sucesivamente.

NOVENA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por las personas
interesadas recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo
en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Madrid o, a su eleccion, el que
corresponda a su domicilio (articulo 14 Ley 29/1998, de 13 de julio), a partir del dia siguiente al de publicacién
de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Madrid (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases sera de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local; 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 aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril; la Ley 30/1984, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, y el Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracién Local.

ANEXO I. INSTANCIA. )
ANEXO II. HOJA AUTOBAREMACION.
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