BASES ESPECIFICAS PARA LA PROVISION DE UNA DOTACION DEL
PUESTO DE TRABAJO DEL CQDIGO DE LA RPT N° 23, DENOM INADO
‘ENCARGADO DE CONSERJERIA”

1. Normas Generales
Estas Bases se regiran en lo no dispuesto en elta$) establecido en las Bases

Generales de Provision de Puestos de trabajo, nted@oncurso de Méritos en turno
de Traslados, aprobadas por Junta de Gobierno Hedalcha 7 de Julio de 2008.

2 Requisitos de participacion

Podran participar en la presente convocatoriaghopleados publicos que retnan los
siguientes requisitos:

a) Ser empleado del Ayuntamiento de Torrejon de Ammz el caracter de
funcionario de carrera en propiedad, laboral fijo idefinido,
perteneciente al grupo E de clasificacién profesion

3 Presentacion de solicitudes

Las solicitudes para participar en el concursojgstaran al modelo normalizado que
figura como Anexo |, se presentaran el Registro Algintamiento de Torrejon de
Ardoz en el plazo d&5 dias habilesa contar desde la publicacion del anuncio de la
convocatoria en el Tablén de Anuncios del Ayuntantae

4  Meéritos Generales o Preferentes

La valoracion de losméritos preferentespara la adjudicacion de puestos, se efectuara
de acuerdo con el siguiente baremo:

4.1 Cursos de formacién y perfeccionamiento:

Se valoraran cor8 puntos como maximo, la superacion o participacon
cursos de formacion y perfeccionamiento impartidor BAdministraciones
Pulblicas, centros o entidades acogidos al Planod®adeion Continua en las




Administraciones Publicas que tengan relacién threon las actividades a
desarrollar en el puesto de trabajo a cuprijue consten en el Anexo de la
convocatoria, convocados por organismo oficial o abonados comdds
publicos, sin cuyo requisito no seran valorados:

a) Enlos que se haya expedido diploma de participacio

Duracion de los : .
Inferior Superior
Cursos
30 horas 0,25 p. 0,50 p.
50 horas 0,50 p. 0,75 p.
80 horas 0,75 p. 1,00 p.
150 horas 1,00 p. 2,00 p.

b)  En los que se haya expedido certificado o diplooracalificacion final
y/o, en su caso, certificacion de aprovechamiento:

Duracion de los Inferior Superior
Cursos
30 horas 0,50 p. 0,75 p.
50 horas 0,75 p. 1,00 p.
80 horas 1,00 p. 2,00 p.
150 horas 2,00 p. 3,00 p.

4.2 Antigiedad:

4.2.1 Se valorara a razon de 0,10 puntos por cada@mpleto de servicios
prestados, con un maximo g@untos.

4.2.2 A estos efectos, se computaran los servicestados con caracter previo
y reconocidos al amparo de lo dispuesto en la I02y87 de 26 de diciembre y
el Real Decreto 1461/82, de 25 de junio.

4.2.3 No se computaran servicios que hayan sidstgates simultaneamente
con otros igualmente alegados.



4.3 Grado personal (NCD) consolidado:

4.3.1 La valoraciéon del grado personal consolidado nordpakceder del
punto, y se efectuara de la siguiente forma:

a) Porla posesion de un grado personal superior envehal del puesto de
trabajo solicitado: 0,50 puntos.

b)  Porla posesion de un grado personal superior emigieles al del puesto
de trabajo solicitado: 0,75 puntos.

C) Por la posesion de un grado personal superioresrotmas niveles al del
puesto de trabajo solicitado 1 punto.

Todos los certificados acreditativos de los mérétlegados, deberan expedirse
en la unidad de Personal respectiva.

4.3.2 A efectos de puntuacion en la participacion delcooso, aquellos
empleados que no tengan consolidado grado persmahtendera que tienen
consolidado el grado correspondiente al del NCD piledsto de trabajo que
viniese desempefiando durante, al menos, los dosodlafios. Pero, a efectos
retributivos, sera el correspondiente al puestjualse accede vy, a partir de este
momento.

4.4 _ Titulaciones académicas:
Se valorara este apartado con un maximo2deuntos, distribuidos de la
siguiente forma:

4.4.1 Por poseer titulacion/es superior/es a la exigidea ®l ingreso en el
grupo al que pertenezca el puesto de trabajo al sgue€oncursa y estar
relacionado con el mismo:

a) 1 punto por poseer una titulacion

b) 0,5 puntos en el supuesto de mas de una titulgeadrgada una de ellas.

4.4.2 Por poseer titulacion/es académicas relevantes @adesempeino del
puesto de trabajo al que se opta:

a) 0,50 puntos por cada una de ellas.

4.4.3 No se podra computar una misma titulacidlogmpartados 4.1.1y 4.2.2



4.4.4 A los efectos de equivalencia de titulaci@iosse admitiran las
establecidas por el Ministerio de Educacion y Galtcon caracter general y
validas a todos los efectos, debiendo citar laadigon en que se establece la
equivalencia y el B.O.E. en que se publico, o @parertificacion ministerial
actual de dicha equivalencia.

445 No se valoraran los titulos académicos ingomdgles para la
consecucién de otros de nivel superior que se alegomo mérito.

5 Méritos no preferentes 6 especificos

5.1 Trabajo desarrollado (experiencia):

Por el tiempo de permanencia en puesto de trabajteneciente al area
funcional o sectorial al que corresponde el puesiavocado y la similitud
entre el contenido técnico y las funciones dedadas en los puestos ocupados
por los candidatos respecto a los convocados, s da con la siguiente escala
y con un maximo da puntos:

a) Encargado de Conserjeria del Ayuntamiento de Tanrdg Ardoz o
antiguos organismos auténomos: 0,5 puntos por calla o
fracciones de afio de servicios acumulados hastafion con un
maximo de 3 puntos.

b) Conserje del Ayuntamiento 6 antiguos Organismo®@amos: 0, 2
por cada afio o fracciones de afio de servicios dadosihasta un
aflo, con un maximo de 1 punto.

5.2 Entrevista curricular en la que los miembros de la Comision e
Valoracion evaluaran la adecuacion de los aspsaitperfil profesional del
puesto de trabajo en relacion al curriculo profesiy formacion profesional y
académica de los candidatos. La puntuacion maxena éntrevista sera de 1
punto.




6 Comision de Valoracion

Las comisiones de valoracion estaran constituisas gd menos, cinco miembros y
éstos seran los siguientes:

1)

2)
3)
4)

El Presidente: Oficial Mayor del Ayuntamiento o ¢ionario de carrera
en quien delegue.

Secretaria: La jefe de Recursos Humanos o T.A.@Guen delegue.

Dos vocales (funcionarios de carrera o laborajes)fdel Ayuntamiento.
Un vocal del Ayuntamiento designado por los represdges legales del
personal.

7 Propuesta de resoluciéon del concurso.

La Base 8.9 de las generales, no opera en estesprale provision, por lo que la
propuesta de resolucion debera recaer sobre |labdesins que hayan obtenido mayor
puntuacion, sumados los resultados finales.



ANEXO 2

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ
A CUBRIR POR CONCURSO DE MERITOS EN TURNO DE TRASLADOS

COMPLEMENTO | 15 | prov | LF | GRUP Pros | vacanTE

CONCEJALIA/ DELEGACION | DEPARTAMENTO CODIGO PUESTO DOT. NCD ESPECGIFICO .P. PROV.

PATRIMONIO,
CONTRATACION Y CONSERJERIA 23
ADMINISTRACION

ENCARGADO

CONSERJERIA 1 14 12619,173 N ¢ FIL c2 C1/C2/E 1

Descripcion Basica del Puesto de Trabajo:

- Coordinar y Supervisar el departamento de Consarjer

- Asignacién de tareas del personal de Conserijeria.

- Cumplir y hacer cumplir las normas internas y protos de calidad y modernizacion del departameat@ahserjeria, asi
como gestionar y custodiar toda la documentaciomradtrativa al respecto

- Controlar la calidad del trabajo realizado por efspnal y encargarse del perfecto funcionamientaléeartamento de
Conserjeria

- Gestion y control del almacén de material fungible.

- Las funciones generales propias de su categoria.

- Cualquier otra que le sea encomendada, dentrosdeosupetencias, por los responsables de las diésré@neas, Alcalde 6
Concejales Delegados.



Cursos a valorar relacionados:

- Curso de Redes de Area Local

- Curso de Redes Locales- Internet

- Curso de Archivo Municipal

- Curso de Archivo y documentacion

- Curso de Gestiéon de Archivos

- Curso de Tramitacién de Expedientes
- Curso de Proteccion de datos

- Curso de Word

- Curso de Excel

- Curso de Access



