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BASES PARA LA COBERTURA TEMPORAL DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINADO “JEFE DE NEGOCIADO DE SECRETARIA”,
EN COMISION DE SERVICIOS VOLUNTARIA

Primera. Objeto de las bases.

1. Es objeto de estas bases la regulacién del procedimiento selectivo para la cobertura
temporal, en régimen de comisidon de servicios voluntaria, del puesto de trabajo
denominado “Jefe de Negociado de Secretaria”, adscrito a dicho Departamento, entre
personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de Arroyomolinos.

2. Dicho puesto de trabajo se encuentra vacante y esta incluido en el vigente catalogo
de puestos de trabajo de personal funcionario.

Segunda. Caracteristicas y retribuciones del puesto.

— Denominacién del puesto: Jefe de Negociado de Secretaria.
- Naturaleza: funcionarial.

- Administracion de procedencia: Ayuntamiento de Arroyomolinos (Madrid).
- Escala: Administracién General.

- Subescala: Administrativa.

- Forma ordinaria de provision: concurso.

- Subgrupo: C1.

- Numero de puestos: uno (1).

— Departamento de adscripcion: Secretaria General.

- Numero del catalogo: CP-037.

— Nivel de complemento de destino: 18.

— Complemento especifico: 1.318,04 €/mes.

Las funciones principales del puesto de trabajo son las recogidas en la
correspondiente ficha, incluida en el documento descriptivo de puestos de trabajo del
Ayuntamiento, que fue aprobado definitivamente por el Pleno de este Ayuntamiento en
sesién de fecha 27 de abril de 2017, y publicado en el boletin oficial de la Comunidad
de Madrid numero 139, de 13 de junio de 2017.

Tercera. Requisitos para participar en el procedimiento selectivo.

Podran participar en el procedimiento quienes cumplan los siguientes
requisitos:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Arroyomolinos (Madrid) y hallarse
en situacion de servicio activo.

b) Pertenecer al subgrupo C1, dentro de la Escala de Administracion General,
subescala Administrativa.

1de9

1246999549831606D6EF6D50F5D8A5F741D49AC0O

HASH DEL CERTIFICADO:

FECHA DE FIRMA:
08/06/2021

Andrés Navarro Morales
Firmado Digitalmente en el Ayuntamiento de Arroyomolinos - https://sedeelectronica.ayto-arroyomolinos.org - Cédigo Seguro de Verificacion: 28939IDOC2418F18AC69774E478C

NOMBRE:

Concejal de Presidencia, Comunicacién y Transparencia, Personal, Seg. Ciudadana y Prot. Civil

(e}
=
<
o
<
o
o
w
[a)
[¢]
=
0
w
2
o



®& AYUNTAMIENTO DE

@
&

@@ ARROYOMOLINOS

Cuarta. Plazo de presentacion de instancias.

El plazo para que los interesados puedan presentar solicitudes sera de cinco
dias habiles desde la publicacion de la convocatoria en el boletin oficial de la
Comunidad de Madrid. Ademas, la convocatoria y las presentes bases seran
publicadas en la sede electrénica del Ayuntamiento, en el tablon de edictos de la Casa
Consistorial y en su portal de transparencia.

Quinta. Forma de presentacion de instancias.

Las instancias deben dirigirse al Concejal delegado de Personal, y ajustarse al
modelo que se adjunta como anexo. Seran presentadas en el registro general de
entrada de documentos de este Ayuntamiento, bien de forma presencial, previa
peticidn de cita, en su caso, en la siguiente direccion: Plaza Mayor, numero 1, 28939
Arroyomolinos (Madrid); o bien por via electronica, en la siguiente direccion
electronica:

https://sedeelectronica.ayto-arroyomolinos.org/GDCarpetaCiudadano/login.do

También podran ser remitidas mediante las formas previstas en el articulo 16
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
Administraciones publicas, a la direccion postal mas arriba indicada.

La documentacién acreditativa de los méritos alegados debera unirse a la
solicitud debidamente relacionada, ordenada y numerada, en el orden en que figuran
los méritos en estas mismas bases. Solo seran tenidos en cuenta los méritos
adquiridos en la fecha de finalizacidén del plazo de presentacion de instancias. No se
valoraran méritos justificados con posterioridad a la finalizacion del plazo de
presentaciéon de instancias, salvo que hayan sido relacionados en la solicitud v,
alegada vy justificada la imposibilidad de aportar su justificaciéon dentro del referido
plazo, sean aportados previamente a la celebracion de la sesion del Tribunal para su
valoracion. Solo seran valorados los méritos que hayan sido resefados expresamente
en la instancia, siempre que sean justificados con documentos originales o copias. No
se tendra en cuenta la documentaciéon que no se presente en la forma y tiempo
establecidos en las presentes bases.

Sexta. Admitidos y excluidos

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, el Concejal delegado de
Personal dictara resolucion en el plazo maximo de tres dias habiles, aprobando la lista
provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica en la sede
electrénica del Ayuntamiento, concediéndose un plazo de diez dias habiles a efectos
de subsanaciones.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefalado, no subsanen los defectos que
causen su exclusion provisional, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion
de admitidos, seran definitivamente declarados excluidos del procedimiento. Por ello
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se recomienda a los aspirantes que comprueben no sélo que no figuran inscritos en la
relacién de excluidos, sino que, ademas, figuran en la relacion de admitidos.

En el supuesto de presentarse reclamaciones, seran aceptadas o rechazadas
en la resolucién por la que se apruebe la lista definitiva, que sera hecha publica de la
misma forma que la lista provisional.

Las listas de aspirantes admitidos y excluidos incluiran los datos, suficientes
para individualizarlos, que permita la vigente normativa aplicable en materia de
proteccion de datos de caracter personal.

Finalizado el plazo de subsanacion el Concejal delegado de Personal dictara
resolucion en el plazo maximo de tres dias habiles declarando aprobada la relacion
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.

Séptima. Seleccion.

Son méritos evaluables para la seleccion, hasta un maximo de 10,00 puntos,
los siguientes:

- Antigliedad y experiencia: se valorara con 0,10 puntos, o la parte proporcional que
corresponda, cada mes durante el que el o la solicitante haya desempefado puesto de
trabajo en la escala de Administracion General, subescala Administrativa, del
Ayuntamiento de Arroyomolinos. Si se tratase de otra entidad local, dicha puntuacion
se reducira a 0,05 puntos/mes, o la parte proporcional que corresponda. Y si se tratase
de otra Administracién publica distinta de la Administracion local, se reducira a 0,03
puntos/mes, o la parte proporcional que corresponda. La puntuacion maxima por este
apartado no podra exceder de 6,00 puntos.

— Titulaciones: se valorara con 1,00 punto cada titulo de licenciatura, grado o su
equivalente universitario oficial que posea el o la aspirante a la fecha de finalizacién
del plazo de presentacion de instancias, siempre que guarde relacién con las materias
propias del puesto a desempefar. Si el titulo fuese de Diplomatura universitaria o
equivalente, dicha puntuacién se reducira a 0,5 puntos/titulo. Dentro de una misma
titulacion, las puntuaciones mayores excluiran a las menores. La puntuacién maxima
por este apartado es de 1,00 puntos.

— Formacion: se valorara con hasta 0,25 puntos cada titulacion que posea el o la
participante, acreditativa de la realizacion de cursos de formacién que hubieran
versado sobre materias propias del puesto a desempeiar, segun la siguiente escala:

Hasta 19 horas: 0,12 puntos
De 20 a 49 horas: 0,18 puntos
De 50 a 99 horas: 0,20 puntos

De 100 o mas horas: 0,25 puntos

La puntuacién maxima de este apartado no excedera de 3,00 puntos.
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La puntuacion conjunta final del concurso de méritos vendra dada por la suma
de los puntos obtenidos por antigledad y experiencia profesional, titulaciones y
formacion, no pudiendo superar dicha suma total la puntuacién de 10,00 puntos.

Si mas de un aspirante alcanzase la puntuacién maxima total prevista de 10,00
puntos, o se produjera un empate inferior a esa cantidad de puntos, se recabara
informe del Jefe del Departamento al que esta adscrito el puesto a cubrir, al objeto de
realizar la seleccion definitiva de entre las personas afectadas por la circunstancia que
concurra, de entre las dos previstas. Si se dieran ambos casos y hubiera aspirantes
empatados a 10,00 puntos, y otros empatados a menos de 10,00 puntos, el
desempate para la seleccidén se hara solamente en relacién con el primer grupo, que
primara a efectos de seleccion, en todo caso, sobre el otro grupo de aspirantes con
menor puntuacion.

Octava. Tribunal de seleccion y evaluacion

El Tribunal de seleccion de aspirantes y de evaluacion de los méritos estara
integrada por los siguientes cinco miembros:

Presidente: D. Pedro Izquierdo Penaranda, funcionario de carrera perteneciente al
subgrupo de titulacion A1.

Suplente: D. Carlos Garcia Escribano, funcionario de carrera perteneciente al
subgrupo de titulacion A1.

Secretario: D. Antonio Lopez Gémez, funcionario de carrera perteneciente al subgrupo
de titulacion A1.

Suplente: D. Angel Francisco Pérez Diaz, funcionario de carrera perteneciente al
subgrupo de titulacion A1.

Vocal primero: D. Eloy Llorente Zurdo, funcionario de carrera perteneciente al
subgrupo de titulacion A2.

Suplente: D. Andrés Frey Gonzalez, funcionario de carrera perteneciente al subgrupo
de titulacion A2.

Vocal segundo: D. Juan Antonio Agudo Vaquerizo, funcionario de carrera
perteneciente al subgrupo de titulacion A2.

Suplente: D.2 Ménica Rodriguez Castaneda, funcionaria de carrera perteneciente al
subgrupo de titulacion A2.

Vocal tercero: D.2 Dana Ortega Lapastora, funcionaria de carrera perteneciente al
subgrupo de titulacion C1.

Suplente: D.? Salomé Jiménez Gonzalez, funcionaria de carrera perteneciente al
subgrupo de titulacion C1.

Los interesados pueden ejercer su derecho de recusacion en cualquier
momento.
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El Tribunal de seleccion quedara validamente constituido con la asistencia de
tres de sus miembros, indistintamente titulares o suplentes, siempre que entre ellos se
encuentren quienes ejerzan las funciones de Presidente y de Secretario,
indistintamente titulares o suplentes. En el seno del Tribunal, el Presidente y los
Vocales actuaran con voz y voto; no asi el Secretario, que tendra solo voz.

Sera publicada en la sede electronica del Ayuntamiento, en su caso, la
resolucion por la que se nombre a los nuevos miembros del Tribunal que hayan de
sustituir a los que hubieran perdido su condicion por cualquier motivo.

La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ser
ejercida en representacion o por cuenta de nadie.

Las decisiones del Tribunal seran adoptadas por mayoria simple de sus
miembros presentes. Los empates en las votaciones seran resueltos con el voto de
calidad de quien actue como Presidente. Las controversias que surjan en la
tramitacion del procedimiento, asi como en relacién con la interpretacion y aplicaciéon
de las presentes bases, seran de la exclusiva competencia del Tribunal, sin perjuicio
de las impugnaciones que procedan.

A efectos de comunicaciones e incidencias, el Tribunal tendra su sede en el
Ayuntamiento de Arroyomolinos, Plaza Mayor, numero 1, 28939 Arroyomolinos
(Madrid).

El Tribunal podra delegar en su Presidente, titular o suplente, las atribuciones
que le correspondan en orden a dirimir cualquier reclamacion o recurso que pudiera
producirse, incluidas las facultades de emitir informes y de dictar resoluciones que
afecten a terceros, asi como para realizar cuantas gestiones sean oportunas para la
efectividad de los acuerdos adoptados.

El Tribunal examinara los méritos alegados y justificados documentalmente por
los aspirantes admitidos, los calificara conforme al baremo que figura en las presentes
bases y hara publico el resultado de dicha valoracion, junto con la propuesta
provisional de adjudicacion, mediante anuncio que sera publicado en la sede
electrénica del Ayuntamiento. Los interesados podran interponer en el plazo de diez
dias habiles alegaciones contra el resultado o solicitudes de subsanacién de méritos
alegados en plazo pero no acreditados, admitiéndose unicamente, en este ultimo caso,
cuando el aspirante demuestre la imposibilidad de su acreditaciéon durante el plazo de
presentacion de instancias. El Tribunal podra recabar de los interesados las
aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que estime necesaria para la
comprobacion de los méritos alegados, y tendra la facultad de resolver cualquier duda
que pueda surgir acerca de la experiencia, cursos, titulos y demas aspectos del
concurso.

Novena. Propuesta del organo de valoracion y adjudicacion del puesto.

Resueltas las alegaciones, si las hubiera, el Tribunal hara publico el acta, que
incluira la identificacion de la persona definitivamente propuesta, en la Sede
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electrénica. De no presentarse alegaciones en el plazo habilitado, la propuesta
provisional quedara elevada automaticamente a definitiva. La propuesta definitiva se
elevara al Concejal delegado de Personal para que proceda a la designacién de la
persona seleccionada para la cobertura temporal, en régimen de comision de servicios
voluntaria, del puesto de trabajo denominado “Jefe de Negociado de Secretaria”.

El aspirante propuesto debera presentar los originales de los documentos
previamente aportados en copia para la valoracion de méritos, a fin de proceder a la
comprobacion de su autenticidad, tras lo cual le seran devueltos los documentos
originales. No seran tenidos en cuenta los méritos no acreditados en esta forma,
procediéndose a convocar al Tribunal para revisar las calificaciones, si fuera
necesario.

La designacion hecha por el Concejal delegado de Personal se hara publica en
el boletin oficial de la Comunidad de Madrid, en la sede electrénica del Ayuntamiento,
en el tablon de anuncios de la Casa Consistorial y en el portal de transparencia del
Ayuntamiento, y se notificara a la persona designada, que debera tomar posesién del
puesto de trabajo en el plazo de tres dias habiles desde esa notificacion.

Décima. Duracion.

La duracion de la comisidon de servicios sera como maximo de un afo,
pudiéndose prorrogar por un periodo igual hasta completar un maximo de dos afios de
duracion. Sélo cabra la prérroga, en su caso, si, celebrado el procedimiento de
provision definitiva, el puesto de trabajo no hubiera sido cubierto.

No obstante, el puesto ocupado en comisién de servicios debera incluirse en la
primera oferta de empleo publico que se apruebe, si no lo estuviera ya en una anterior,
o si hubiera caducado la que lo contuviera.

Undécima. Publicidad.

Seran publicados en el boletin oficial de la Comunidad de Madrid, sin perjuicio
de serlo en otros medios, el anuncio de convocatoria y la resolucion que ponga fin al
procedimiento. Las demas actuaciones relacionadas con este proceso selectivo seran
publicadas en el tablon de edictos de la Casa Consistorial, en la sede electrénica del
Ayuntamiento y en su portal de transparencia, sin perjuicio de su difusion por cuantos
otros medios sean considerados convenientes.

Arroyomolinos, fecha de firma electrénica inserta en el margen.

EL CONCEJAL DELEGADO DE PERSONAL,
ANDRES NAVARRO MORALES

(Documento firmado electronicamente)
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ANEXO |

Modelo de solicitud para participar en el procedimiento selectivo para la cobertura temporal del
puesto de trabajo denominado “Jefe de Negociado de Secretaria”, en comisidn de servicios voluntaria,
del Ayuntamiento de Arroyomolinos (Madrid)

AL SR. CONCEJAL DELEGADO DE LAS AREAS DE PRESIDENCIA, COMUNICACION, TRANSPARENCIA,
PERSONAL, SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL DEL AYUNTAMIENTO DE ARROYOMOLINOS
(MADRID)

D./D2. , con DNI

, ¥y lugar a efectos de comunicaciones y notificaciones en

y teléfono , expone:

- Que desea participar en el procedimiento para la cobertura temporal del puesto de trabajo
denominado “Jefe de Negociado de Secretaria”, en comisidn de servicios voluntaria de esta entidad
local, cuya convocatoria ha sido publicada en el boletin oficial de la Comunidad de Madrid nimero

de fecha de de 2020.

- Querelne todas las condiciones exigidas en las bases del concurso, que declara conocer y aceptar.
- Que aporta los siguientes documentos acreditativos de los méritos exigidos en las bases (continuar
al dorso o en hoja aparte si fuese necesario mds espacio):

DOCUMENTO
orden
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Informacion relativa a datos personales:

La persona que firma esta solicitud autoriza al Ayuntamiento de Arroyomolinos -Madrid- (en adelante el Ayuntamiento)
a tratar sus datos personales, y reconoce haber leido, entendido y comprendido la siguiente informacion:

Finalidad del tratamiento y plazo de conservacién de los datos: sus datos seran tratados por el Ayuntamiento con
la finalidad de llevar a cabo un proceso selectivo de funcionario interino para el puesto de trabajo denominado “Jefe de
Contracién y Compras”, y para la gestion de la bolsa de empleo que derive de dicho procedimiento. Seran conservados
durante el tiempo necesario para ello y, después, durante todo el tiempo exigido por la legislacién aplicable.

Tipologia de los datos tratados: identificativos (nombre, apellidos, DNI); de contacto (direccion postal, correo
electronico, teléfono); de caracteristicas personales (fecha de nacimiento, sexo, nacionalidad); de empleo (vida laboral,
de némina -no econdmicos-, de puestos de trabajo desempefiados); de aspectos administrativos (incompatibilidad,
etc.). Para el tratamiento de los datos especialmente protegidos (de salud), el interesado consiente explicitamente su
tratamiento por parte del Ayuntamiento.

Datos de terceros: para el caso en que el interesado facilite datos de terceros, manifiesta contar con el consentimiento
de ellos, y se compromete a trasladarles esta informacién, eximiendo al Ayuntamiento de cualquier responsabilidad en
este sentido. No obstante, el Ayuntamiento podra llevar a cabo verificaciones periodicas para constatarlo.

Veracidad de los datos: el interesado garantiza que los datos que facilita al Ayuntamiento son verdaderos, exactos,
completos y actualizados, a cuyos efectos responde de la veracidad de todos los datos que comunique y mantendra
debidamente actualizada toda la informacion facilitada, de manera que responda a su situacion real. Se responsabiliza
asimismo de las falsedades o inexactitudes que proporcione, y de los dafios y perjuicios, directos o indirectos, que ello
cause al Ayuntamiento o a terceros.

Legitimacion del tratamiento: el tratamiento de los datos del interesado por parte del Ayuntamiento, incluidos los
especialmente protegidos, se basa en el consentimiento del interesado, que presta con su firma en la solicitud. No
obstante, para el cumplimiento de los fines para los que son facilitados esos datos, su tratamiento esta basado
tambioén en la tramitacion del procedimiento selectivo y en la gestion de la bolsa de empleo que de él deriva, por lo
que el suministro de tales datos para esas finalidades es obligado e impediria alcanzarlas el hecho de no facilitarlos.

Cesion de datos: los datos facilitados podran ser cedidos a otras Administraciones publicas y a los Juzgados y
Tribunales en los casos previstos en la Ley, asi como a las autoridades legitimadas para exigirlos.

Ejercicio de derechos: el interesado podra, en cualquier momento, dirigir un escrito al Ayuntamiento (Plaza Mayor, 1 —
28939 Arroyomolinos, Madrid), adjuntando una copia de su DNI, para: (I) obtener informacién acerca de si en el
Ayuntamiento se esta tratando datos personales que le conciernen; (II) acceder a sus datos personales; (lll) rectificar
sus datos inexactos o incompletos; (IV) solicitar la supresién de sus datos cuando, entre otros motivos, no sean ya
necesarios para alcanzar los fines para los que fueron recogidos; (V) obtener del Ayuntamiento la limitacion del
tratamiento de los datos cuando concurra alguna de las condiciones previstas en la normativa de aplicacion; (VI)
solicitar la portabilidad de sus datos; (VII) reclamar ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos cuando considere
que el Ayuntamiento ha vulnerado los derechos que le reconoce la normativa aplicable en materia de proteccion de
datos personales.

Medidas de seguridad: el Ayuntamiento tratara en todo momento los datos del interesado de forma absolutamente
confidencial y guardando el preceptivo deber de secreto respecto de los mismos, de conformidad con lo previsto en la
normativa de aplicacion, adoptando al efecto las medidas de indole técnica y organizativas apropiadas para garantizar
la seguridad de sus datos y que eviten su alteracion, pérdida, tratamiento y acceso no autorizados, habida cuenta del
estado de la tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que estan expuestos.

Enterado y conforme con lo expuesto en los apartados anteriores, presto mi consentimiento libre,

informado, especifico e inequivoco y autoriza al Ayuntamiento de Arroyomolinos (Madrid) a que trate is datos
personales, que voluntaria y libremente le facilito, para las finalidades expuestas en el presente documento.

(firma)

FIRMADO POR: DNI:

FECHA:

9de9

1246999549831606D6EF6D50F5D8A5F741D49AC0O

HASH DEL CERTIFICADO:

FECHA DE FIRMA:
08/06/2021

Andrés Navarro Morales
Firmado Digitalmente en el Ayuntamiento de Arroyomolinos - https://sedeelectronica.ayto-arroyomolinos.org - Cédigo Seguro de Verificacion: 28939IDOC2418F18AC69774E478C

NOMBRE:

Concejal de Presidencia, Comunicacién y Transparencia, Personal, Seg. Ciudadana y Prot. Civil
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