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BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DEL
PUESTO DE RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE CONTRATACION
CODIGO DE LA RPT N° 159.05.001

1. Normas Generales

Estas Bases se regiran en lo no dispuesto en ellas, en lo establecido en las Bases
Generales de Provision de Puestos de Trabajo, mediante concurso, aprobadas por
Decreto del Concejal Delegado de Sanidad, Educacion y Administracion de fecha 27 de
febrero de 2018. (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 51 de 1 de marzo de
2018).

Encontrandose en adscripcion provisional el puesto de trabajo descrito y siendo
necesaria su cobertura, se convoca por el sistema de concurso, segin RPT vigente,
conforme a los dispuesto en el RDL 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido del EBEP, asi como el RD 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 la Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

2. Identificacion del puesto de trabajo a cubrir:

- Denominacion: Responsable de Administracion de Contratacion.

- Condiciones: Nivel de Complemento de Destino 22.

- Complemento Especifico, segin Relacion de Puestos de Trabajo vigente,
1.130,93 euros mensuales.

- Corresponde al puesto las funciones de responsable inmediato del impulso de los
expedientes que se tramitan en el Departamento de Contratacion, a nivel de
gestion y tramitacion administrativa, a cuyo fin recepciona los asuntos,
expedientes y demds documentacion que corresponda, los distribuye asignando
tareas y los supervisa, dirigiendo y organizando al personal a su cargo y
subsanando cuantas incidencias se generen.

Colabora en la propia gestion y tramitacion de los asuntos de la competencia del
Departamento que se le encomienden.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacioén
propios del trabajo administrativo.

Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi
como las bases de datos informaticas.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su
competencia.

Cualesquiera otras funciones analogas o conexas con las anteriores que su
superior le encomiende, en atencion a la categoria profesional y/o especialidad
del propio puesto, al objeto de que la Corporaciéon pueda prestar eficaz y
eficientemente los servicios publicos que le competen, dando cumplimiento a la
satisfaccion del interés general.
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3. Requisitos de participacion

Podran participar en la presente convocatoria, el personal municipal que retinan los
siguientes requisitos:

a) Ser funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz en
situacion de servicio activo, titular de una plaza encuadrada en la Escala
de Administracion General, Subescala Administrativa Grupo C,
Subgrupo C1.

b) Podran presentarse asimismo a la convocatoria el personal funcionario
del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz en situacion de excedencia
voluntaria por interés particular o servicio en otras administraciones
publicas, o en situacion de excedencia forzosa pendiente de adjudicacion
de destino.

4. Presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de solicitudes serd de 15 dias hébiles contados a partir del dia
siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

El modelo de solicitud de convocatoria para la provision de puestos de trabajo, que
podré descargarse en la Web Municipal de Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz http://
www.ayto-torrejon.es, (en el apartado de Concejalia de Administracion/Empleo
Publico) deberd ser debidamente cumplimentada y acompanada de los documentos que
acrediten la titulacion exigida y, en su caso, los demas requisitos que se sefialen. No
seran tenidos en cuenta los méritos que no se acrediten en el plazo de presentacion de
solicitudes. En el supuesto de que el la Comision de Valoracion considere que un mérito
de los alegados no esté suficientemente acreditado podra recabar mas informacion o
documentacion de los aspirantes.

Podran presentarse en las distintas formas que establece la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El escrito de solicitud consigna que son ciertos los datos contenidos en el mismo y que
se reunen los requisitos exigidos en la convocatoria.

Serd necesario adjuntar a la solicitud la documentacion acreditativa a los meéritos
alegados y la memoria profesional segun las indicaciones de estas bases.

Los méritos referidos a la experiencia en el Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz seran
aportados a las solicitudes de oficio por la Administracion.
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5. Meéritos Generales

La puntuacién maxima sera hasta un maximo de 8 puntos.
La valoracion de los méritos generales para la adjudicacion de puestos se efectuard de

acuerdo con el siguiente baremo:
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5.1.1. Cursos de formacion y perfeccionamiento: Hasta un maximo de 2 puntos.

La superacion o participacion en cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos
por Administraciones Publicas, centros o entidades acogidos al Plan de Formacion
Continua en las Administraciones Publicas que tengan relacion directa con las

actividades a desarrollar en el puesto de trabajo a cubrir, convocados por organismo
oficial o abonados con fondos publicos, sin cuyo requisito no seran valorados:

Los cursos deberan tener relacion directa con las actividades a desarrollar en el puesto
de trabajo a cubrir, se otorgara una puntuacion de:

Duracion de los cursos Valoracion
Menos de 30 horas 0,10 p.
Entre 31 y 50 horas 0,30 p.
Entre 51 y 80 horas 0,50 p.

Entre 81 y 150 horas 0,75 p.
Entre 151 y 200 horas 1,00 p.
Mas de 201 horas 1,70 p.

La formacion en aspectos general, comunes a todos los puestos de trabajo, tales como
informatica igualdad de género, prevencion de riesgos laborales e idiomas se otorgara

una puntuacion de:

Duracion de los cursos Valoracion
Menos de 30 horas 0,05 p.
Entre 31 y 50 horas 0,10 p.
Entre 51 y 80 horas 0,20 p.

Mas de 81 horas 0,30 p.
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5.1.2 Antigiliedad: Hasta un maximo de 3 puntos.

Se valorara a razon de 1 punto por cada afio completo de servicios prestados, no se
consideraran las fracciones de afios sobrantes.

5.1.3. Grado personal (NCD) consolidado: Hasta un maximo de 1 punto.
La valoracion del grado personal y se efectuara de la siguiente forma:

a) Por la posesion de un grado personal superior en un nivel al del puesto de
trabajo solicitado: 0,50 puntos.

b) Por la posesion de un grado personal superior en dos niveles al del puesto
de trabajo solicitado: 0,75 puntos.

c) Por la posesion de un grado personal superior en tres o mas niveles al del
puesto de trabajo solicitado 1 punto.

Todos los certificados acreditativos de los méritos alegados deberan expedirse en la
Concejalia de Administracion.

A efectos de puntuacion en la participacion del concurso, el personal trabajador que no
tengan consolidado grado personal se entenderd que tiene consolidado el grado
correspondiente al del NCD del puesto de trabajo que viniese desempefiando durante, al
menos, los dos ultimos afios. Pero, a efectos retributivos, sera el correspondiente al
puesto al que se accede y, a partir de este momento.

5.1.4. Trabajo desarrollado (experiencia): Hasta un méximo de 2 puntos.

Por el tiempo de permanencia en puesto de trabajo perteneciente a la misma &rea
funcional a la que se adscribe el puesto y valoracion de la experiencia en el desempefio
de puestos de funciones de planificacion y ejecucion de las sefialadas en estas bases: 1
punto por cada afio.

6. Méritos especificos
La puntuacion méxima serd hasta un maximo de 8 puntos.
La valoracion de los méritos especificos se efectuard de acuerdo con el siguiente

baremo:

6.1. Memoria profesional: La puntuacion maxima sera de 4 puntos.
La memoria, si se hubiere establecido, consistira:
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a) Analisis de las tareas del puesto y de los requisitos, condiciones y medios
necesarios para su desempeno.

b) Analisis del contenido y responsabilidad asignados al puesto.

¢) Elaboracion de propuestas de mejora en la organizacion de la unidad funcional a
la que corresponde el puesto y los recursos asignados al mismo.

La memoria tendra una extension minima de seis folios y una maxima de doce folios.
6.2. Entrevista: Hasta un méximo de 4 puntos.

La entrevista versara sobre las funciones y tareas a desempenar en el puesto de trabajo
objeto de esta convocatoria.

La Comision de Valoracion evaluara la adecuacion de los aspirantes al perfil profesional
del puesto de trabajo en relacion al curriculo profesional y formacion profesional y
académica de los candidatos.

7. Comision de Valoracion

7.1 De conformidad con el articulo 79 del Estatuto Bésico del Empleado Publico, los
méritos seran valorados por una Comision de Valoracion nombrada, al efecto, cuya
composicion responderd a los principios de profesionalidad y especificacion de los
miembros. Su funcionamiento se ajustara a las reglas de imparcialidad y de objetividad.

7.2. Estard compuesta por un presidente/a y cuatro vocales, que deberan pertenecer a
Cuerpos o Escalas de Grupo de titulacion igual o superior al exigido para los puestos
convocados y poseer un grado personal o desempenar puestos de nivel igual o superior
al de dichos puestos, actuando uno de los vocales como secretario/a.

7.3. Todas las personas integrantes de la Comision, asi como el personal suplente,
deberan ser personal fijo o personal funcionario de carrera.

7.4. Por cada miembro titular serd designado un suplente que, en caso de audiencia
justificada, le sustituird con voz y con voto.
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8. Propuesta de resolucion del concurso

La propuesta de resolucion debera recaer sobre el personal candidato que hayan
obtenido mayor puntuacion, sumados los resultados finales.

Resueltas las reclamaciones, si las hubiera, la comision de valoracion hara publico el
acta con la persona propuesta provisional en la en la Web Municipal de Ayuntamiento
de Torrejon de Ardoz y en el tablon de la Casa Consistorial, de no presentarse
alegaciones, la propuesta provisional se elevard a definitiva. La propuesta definitiva se
elevard a la Junta de Gobierno para que proceda a la adjudicacion del puesto.

El personal aspirante propuesto deberd presentar los originales de los documentos
aportados para la valoracion de los méritos que acreditaron.

9. Toma de posesion o Anexo al contrato de trabajo

Dentro del plazo de entre tres dias habiles y un mes posterior a la publicacion de la
resolucion del Concurso, se procederd a la formalizacion de la toma de posesion del
puesto de trabajo obtenido y cese en el que se venia desempefiando.

En el caso del personal laboral, en el mismo plazo se formalizara un Anexo al contrato
de trabajo en el que se determinara el puesto de trabajo obtenido y las condiciones de
trabajo correspondientes al mismo, que anulan a todos los efectos las anteriores.

10. Recursos

Las presentes bases de convocatoria y cuantos actos administrativos se sucedan, asi
como las actuaciones de la Comision podran ser recurridos por los interesados en los
casos y en la forma prevista en la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento de
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO 1

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ
A CUBRIR POR LA PROVISION DE PUESTOS MEDIANTE CONCURSO

CONCEJALIA DEPARTAMENTO cODIGO PUESTO DOT. NCD C%‘g:égmfggo PROV LIF GRUPO VACANTE
OBRCE’BLAIMAMEZA RESPONSABLE DE
y CONTRATACION 159.05.001 ADMINISTRACION DE 1 22 15.833,02 C F/L C1 VACANTE
ADMINISTRACION Y CONTRATACION
CONTRATACION




