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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERD

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO PARA LA
COBERTURA DE UNA PLAZA DE JEFE DE SERVICIO DE EMPLEO
(PROMOCION INTERNA) MEDIANTE EL SISTEMA CONCURSO

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y NORMAS GENERALES
1. Objeto de la convocatoria

Constituye el objeto de las presentes bases regular el proceso selectivo, mediante
concurso, por el sistema de promocién interna, para la provisién de una plaza de
Jefe de Servicio de Empleo vacante en el Ayuntamiento de Navalcarnero.

2.- Caracteristicas de la plaza

Jefe de Servicio, nivel de complemento de destino 28, reservado a personal
funcionario del subgrupo A-1 de clasificacion profesional, adscrito a la Concejalia de
Formacién y Empleo.
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2.- Funciones a desempenar
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e Realizacion de labores de gestién, estudio, informe y propuesta de caracter
superior, en materia de Formacién y Empleo. Valoracion y planificacién de
actuaciones y procedimientos dictando segun necesidad circulares
internas, instrucciones y manuales de procedimiento.

e Autorizar con su firma o visado los informes, actos de gestion, oficios,

requerimientos, comunicaciones y emplazamientos que se originen en la g
unidad. 5

¢ Redaccion de Pliegos. ‘g
+« Recopilar, interpretar y asesorar sobre la normativa aplicable en las tareas )
de la unidad publicada en boletines oficiales, circulares, rescluciones é‘?‘
administrativas etc. §

e Planificar y supervisar la gestién administrativa de la unidad. §§
e Ejecutar los procedimientos establecidos, proponiendo, en su caso, gé
s

elementos de racionalidad en aquellos procedimientos que afecten a la
unidad.
e Asumir la jefatura del personal adscrito a la unidad, atendiendo vy
resolviendo las peticiones de permisos vy licencias del mismo,
estableciendo los horarios especiales y turnos vacacionales, ejecutando los
acuerdos que en materia de personal se pudieran adoptar y, entre otras,
controlar el régimen de asistencia y permanencia del mismo, elevando a
los 6rganos competentes las posibles anomalias.
Instruir al personal adscrito al Area.
Asesoramiento a los responsables politicos, asi como al personal técnico.
Apertura y distribucion de correspondencia dirigida a la unidad.
Redacciéon y firma de informes, memorias, resoluciones, contestaciones,
etc.
Firma de documentos y validacién de informes propios de la unidad.
« Atencion de todos aquellos aspectos que le sean planteados por los
usuarios de la unidad y que, por su naturaleza, no hayan poedido ser
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e Asistir a cuantas reuniones sea convocado/a en calidad de maximo
responsable de su unidad.

« Asesorar a la corporacion, asi como a otras unidades administrativas en
temas propios de su area en caso de ser requerido.

« Velar por la formacién continua del personal adscrito.

« Dirigir las relaciones externas de la unidad con ofras unidades u
organismos externos.

e Solicitar informacién y controlar el grado de ejecucién presupuestaria.

e Resolucién de incidencias y conflictos, asi como implementacion de
mejoras ante las propuestas elevadas por el personal de la unidad.

« Cualquier otra actividad de naturaleza semejante o las atribuidas con
caracter puntual para suplir posibles vacantes de otro personal de la unidad
si consta de la formacion técnica requerida para el correcto ejercicio de la
tarea.
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3. Sistema selectivo

El sistema selectivo es el de concurso.
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4. Normativa aplicable

¢ Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto basico del Empleado Publico (TREBEP).

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local g
(LBRL). B
« 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 gg_
Régimen Local (TRRL). 3
m&-
« Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento Eg
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del 2%
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado,
e« Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas
basicas y programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de 3
seleccion de los funcionarios de la Administracion Local. 5
e Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo comun de las u§
Administraciones Publicas (LPACAP). %g

e lLey 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico
(LRJSP).

« Bases Generales aprobadas por la Junta de Gobierno Local, el 28 de marzo,
para los procesos selectivos de acceso (personal laboral y funcionario) al
Ayuntamiento de Navalcarnero.
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« Ley 22/2021, de 28 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado
para el afio 2022.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

1. Para ser admitidos en el proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Ser funcionario de carrera en el Ayuntamiento de Navalcarnero y estar
encuadrado en el grupo A, subgrupo A1, cualquiera que sea su situacion
administrativa, excepto el que se encuentre en suspension firme de
funciones, con una antigliedad de al menos dos anios.

b) Quienes se encuentren en situacion de excedencia voluntaria por interés
particular, Gnicamente podran participar si han transcurrido los dos afios que
la normativa exige permanecer en la citada situacion para solicitar el
reingreso.

Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse el dia que finalice
el plazo de presentacion de solicitudes y mantener los mismos durante todo el
proceso selectivo.

TERCERA.- PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
« Experiencia profesional en materias relacionadas con el puesto de trabajo.

« Formacion especifica en las materias relacionadas con las funciones del
puesto de trabajo.

CUARTA.- SOLICITUDES

1. Publicidad de la convocatoria

Las presentes bases aprobadas en Junta de Gobierno se publicaran en el BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID (BOCM). También se haran publicas en
el tablon de anuncios del Ayuntamiento y a través de la pagina web municipal
http:/navalcarnero.es/navalcarnero.

El anuncio de la convocatoria se publicara en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID.

2. Plazo para presentar las solicitudes

El plazo de presentacién de solicitudes sera de quince dias(15) dias habiles,
contados a partir del siguiente a la publicaciéon de la convocatoria en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento y a través de la pagina web municipal

http:/navalcarnero.es/navalcarnero/.
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3. Forma

Las solicitudes para participar en el proceso selectivo se presentaran en el Registro
General del Ayuntamiento de Navalcarnero (Plaza Francisco Sandoval, Num. 1) en
horario de nueve a catorce horas de lunes a viernes.

Igualmente, podran presentarse en las distintas formas que establece el Art. 16.4 la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Siendo imprescindible en estos casos y dentro del plazo
previsto de presentacién de solicitudes, remitir un correo electronico a: rrhh@ayto-
navalcarnero.com haciendo constar tal circunstancia.

4. Documentacion

1.- La solicitud para formar parte en el proceso selectivo se podra descargar en la
pagina web municipal (http:/tramites.ayto-
navalcarnero.com/navalcarnero/tramites/files/instancia-expone-solicita.pdf) y se
dirigiran a la Concejalia de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Navalcarnero.

BE3MFE1EAT2642517TAC3BS06ACAE 3367F4FDIDAES

2.- Con la solicitud los aspirantes presentaran los siguientes documentos:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o documento equivalente

FECHA DE FIRMA:  HASH DEL CERTIFICADO:

2000712022

b) Currriculum vitae, en el que se habra de reflejar los afios de servicio,
puestos desempefiados en la Administracion, titulaciones académicas,
estudios y cursos realizados, asi como cualquier otro mérito que se estime
oportuno poner de manifiesto.

c) Para acreditar la experiencia profesional, sera necesario presentar original o
fotocopia de certificados o documento que acredite de manera fehaciente
los servicios prestados, en el que debera constar la especialidad y categoria
profesional. Fecha de inicio y finalizacion.

d) Para acreditar otras titulaciones, se presentara una copia del titulo o
resguardo de solicitud del mismo.

Junia de Gobiemo - Diligencia Secretanio

PUESTO DE TRABAJQ!

e) Para acreditar el mérito de asistencia a cursos de formacion o
perfeccionamiento, relacionados con las funciones a desarrollar, se
presentara copia del certificado o diploma de asistencia al curso con
indicacién del numero de horas lectivas del curso y fechas o periodo de
celebracién,

3.- Al término del proceso selectivo, se solicitara de los aspirantes seleccionados la
presentacion de los documentos originales, que seran compulsados en el
Departamento de Recursos Humanos, previo cotejo.
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5. Notificaciones durante el procedimiento

Las notificaciones que se produzcan en el procedimiento se haran mediante
insercion de edictos en el Tablon de anuncios y pagina web municipal. La fecha de
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insercion del edicto en el tablon, sera la que marque el inicio de los plazos para el
ejercicio de acciones que procedieran frente al acto de que se trate.

CUARTA.- ADMISION DE CANDIDATOS
1. _Listado provisional de aspirantes admitidos y excluidos

Expirado el plazo de presentacién de instancias, el érgano competente dictara
resolucion declarando aprobada, con caracter provisional, la lista de aspirantes
admitidos y excluidos, publicandose en el tablon de edictos y péagina web del
Ayuntamiento de Navalcarnero, indicando la causa de exclusiéon y el plazo de
subsanaciéon de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente al de su
publicacion.

2. Listado definitivo de aspirantes admitidos y excluidos

La lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos se considerara
automaticamente elevada a definitiva si no se presentan peticiones de subsanacion
o reclamaciones frente a la misma. Si las hubiera, seran estimadas o desestimadas,
si procede, mediante una nueva resolucién por la que el 6rgano competente
aprobara la lista definitiva, que se publicara en el tablén de anuncios y en la pagina
web municipal.

BEZ4FE1EAT2642517A03BB06ACAE3IBTF4FDD3ED
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QUINTA.- COMPOSICION Y ACTUACION DE LA COMISION DE VALORACION

1. Composicién de la Comisién de Valoracion

g
La Comision de Valoracién estara integrada por los siguientes miembros: Un E
Presidente, tres vocales y un secretario con voz y voto, con sus correspondientes E
suplentes. Los miembros seran nombrados por Resolucién del Concejal-Delegado 2
de Recursos Humanos y sera publicada en el Tablén y pagina web del 32
Ayuntamiento, para general conocimiento. g{%
Su composicién debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad %’3
y tendera a la presencia equilibrada de mujeres y hombres. La totalidad de los f?g»

miembros debera poseer un nivel de titulacion igual o superior al exigido en la
convocatoria.

El personal de eleccion o designacién politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podra formar parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Firmado Digitalmente en el Ayuntamiento de Navalcamero - https://sede.navalcamero.es - Codigo Seguro da Verificacion: 286001D0C2A0A127EB1SETES4ABD
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2. Asesores/Especialistas

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de personal especialista.
Su colaboracién con el érgano de seleccion sera de asesoramiento exclusivo en el
ejercicio de sus especialidades técnicas, actuando con voz pero sin voto.
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3. Actuacién y constitucion de la Comisién de Valoracion

La Comisién de Valoracion no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al
menos, de la mitad mas uno de sus miembros (titulares o suplentes) y requerira, en
todo caso, la asistencia del Presidente y el Secretario, o de quienes legalmente les
sustituyan.

La Comisién de Valoracién resolvera por mayoria de votos de los miembros
presentes, todas las dudas que surjan de la aplicacion de las normas contenidas en
estas Bases y determinara la actuacién procedente en los casos no previstos; en
caso de empate se requeriréa la votacién, y si tras la segunda, persistiera el empate,
lo dirimira la presidencia con su voto de calidad.

Para las votaciones se seguird el orden establecido en la resolucion del
nombramiento de los miembros de la Comisién, votando siempre en ultimo lugar la
presidencia.

Los acuerdos solo podran ser impugnados en los supuestos y en la forma
establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

No obstante, seran de aplicacién las normas basicas sobre érganos colegiados
establecidos en los Arts. del 15 al 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

4. Abstencién y recusacion

Los miembros de la Comisién de Valoracion deberén abstenerse de intervenir,
notificandolo a la presidencia cuando concurran en ellos las circunstancias previstas
en el Art. 23 de Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del sector
publico. Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
consideren que concurre alguna de dichas circunstancias.

La presidencia solicitara en el acto de constitucion del Tribunal, a cada uno de los
miembros, declaracién expresa de no hallarse incurso en alguna de las causas de
abstencion. Esta declaracion debera ser también cumplimentada en el caso de que
actle personal especialista y auxiliar.

5. Revisién de la resolucién de la Comision de Valoracion

Las resoluciones de la Comisién, podrén ser revisadas de oficio, en virtud de lo
preceptuado en los Arts. 106 y ss. De la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
procedimiento Administrativo comin o a instancia de los interesados con la
interposicion de los recursos administrativos que correspondan, conforme a los
Arts. 112 y siguientes de la misma norma.

6. Clasificacion de la Comisién de Valoracion

La Comision de Valoracion se clasifica con la categoria primera de conformidad con
lo previsto en el Art. 30.1.a) del Real Decreto 462/2015, de 24 de mayo, de
indemnizaciones por razén del servicio.

BEBAFE1EATZ642517ADIBA0SACAE3IGTFAFDDIES
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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

SEXTA.- CONCURSO DE MERITOS

Los méritos, que el Tribunal valorara, deberan ser alegados y debidamente
justificados mediante original o copia, por los aspirantes, junto a la instancia de
solicitud para participar en el proceso.

Se valoraran los méritos atendiendo al siguiente baremo, siendo necesaria la
obtencion de un minimo de 50 puntos para la adjudicacién del puesto.

Los méritos a valorar seran los siguientes:

a) Desempeiio profesional: puntuacién méxima 30 puntos. Se valorara el
desemperio de puestos en la Administracién Publica, conforme al siguiente
baremo:

- Por el desempeiio de puestos de trabajo en el Ayuntamiento de
Navalcarnero, del mismo subgrupo, siempre que pertenezcan a la misma
area funcional y guarden similitud con su contenido técnico y
especializacion. 15 puntos.

- Por el desempefio de puestos de trabajo en otras categorias en el
Ayuntamiento de Navalcarnero, en la misma area funcional del puesto a
cubrir. 10 puntos.

- Por desempefio del puesto de trabajo con la categoria de Jefe de
Servicio por cualquier tipo de nombramiento. 5 puntos.

Ser4 considerara a efectos de valoracién la experiencia en el desempefio del
puesto de trabajo sefialado por un periodo de, al menos, un afo.

b) Antigiiedad: puntuacién méaxima 20 puntos.

Por cada afio de servicio prestados en la Administraciéon Local, en el mismo
subgrupo profesional del puesto objeto de la convocatoria. 1 punto por cada afio
completo de servicio o fraccién superior a seis meses.

A efectos de este apartado se tendré en cuenta la antigiedad reconocida por
servicios prestado de conformidad con lo previsto en la Ley 70/1978, de 26 de
diciembre, de reconocimiento de Servicios previos en la Administracion Publica
y normativa de desarrollo.

c) Grado personal consolidado: puntuacion maxima 10 puntos.

- Por tener un grado personal consolidado superior al puesto a cubrir: 10

- Por tener un grado personal consolidado igual al puesto a cubrir: 5

- Por tener un grado personal consolidado inferior al puesto a cubrir en
dos niveles: 3

d) Formacién: puntuacién maxima 40 puntos, atendiendo al siguiente baremo:

- Por estar en posesion de otras titulaciones oficiales, hasta un maximo de
10 puntos:

SEMFE1EATZE4251TADIBR0BACAEIIGTFAFDDIED
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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

o Por cada Master Universitario y/o Titulo Propio Universitario de
postgrado, especializados en las materias de empleo y desarrollo
local de duracion igual o superior a 500 horas: 5§ puntos

o Por cada licenciatura, grado o similar, distinta a la que da acceso a la
plaza: 5§ puntos

- Por la participacién en acciones formativas: cursos de formacién y
perfeccionamiento, jornadas o seminarios, entre otros, directamente
relacionados con el contenido y funciones del puesto solicitado y en los
que se haya expedido diploma, certificacion de asistencia ylo
aprovechamiento o superacion del curso, hasta un maximo de 30 puntos
con arreglo al siguiente baremo:

o Hasta 20 horas lectivas de duracién: 1 punto por cada uno.
o Entre 21y 40 horas lectivas de duraciéon: 2 puntos por cada uno.
o Mas de 40 horas lectivas de duracién: 3 puntos por cada uno.

lLos cursos en los que no se acrediten el nimero de horas no se valoraran.

En este sentido, seran valorados los cursos que guarden relacién con las
materias de contratacion, subvenciones, gestion de personal, empleabilidad y
financiacion local.

Para la valoracion se requerira que la accion formativa haya sido organizada o
impartida por centros oficiales reconocidos por el Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional, asi como los impartidos por Administraciones Publicas,
Universidades, organizaciones sindicales, colegios profesionales o centros de
formacién acogidos al Plan de Formacion continua de las Administraciones Publicas
directamente relacionados con las funciones del puesto.

SEPTIMA.- CALIFICACION DEL PROCESO SELECTIVO

La calificaciéon del proceso de seleccion estara determinada por la suma de los
meéritas acreditados.

Criterios de desempate:

- La mayor puntuaciéon obtenida encada uno de los méritos de la fase de
concurso en el orden que figuran en el presente procedimiento.

- Fecha de ingreso como funcionario de carrera en el cuerpo escala desde
el que se concursa.

El orden de colocacion de los aspirantes en la lista de aprobados se establecera de
mayor a menor puntuacion.

OCTAVA.- RESULTADO DEL PROCESO

Una vez terminado el proceso la Comisién de Valoracién propondra al aspirante
que haya obtenido mayor calificacién para su nombramiento.

BE4FE1EAT2642517A03B800ACAEIBETFAFDDIES
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NOVENA.- PROTECCION DE DATOS

La participacién en el proceso selectivo implica el consentimiento para que los
datos personales aportados sean objeto de publicacién a través de su insercion en
el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, en el tablén de anuncios de la Casa
Consistorial y en la web municipal, cuando asi lo requiera la tramitacion del
procedimiento.

Por aplicacién de especialidad, los datos personales que podran ser objeto de
publicacion son el nombre, apellidos y el nimero de DNI o documento equivalente.

DECIMA.- REGIMEN DE IMPUGNACIONES

Con caracter potestativo un recurso de reposicién ante el mismo 6rgano que dicto la
resolucién impugnada, dentro del plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente
al de la publicacién de esta resolucién, segln establece el articulo 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Pablicas (LPACAP).

Directamente contra esta resolucién se podra interponer un recurso contencioso
administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso Administrativo de la ciudad de
Madrid, en el plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente al de la
notificacién o publicacién de esta resolucién, segln dispone el articulo 46.1 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa (LJCA).

Contra el acto administrativo de convocatoria del proceso selectivo no podra
interponerse recurso, al tratarse de un acto de tramite no cualificado, sin perjuicio
de que los interesados puedan manifestar su oposicién a este acto de tramite para
su consideracion en la resolucién que ponga fin al procedimiento.
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