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BASES PARA LA PROVISION, POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE DESIGNACION,
DE VARIOS PUESTOS DE TRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA
(MADRID)

1. Objeto

Es objeto de las presentes bases regular la convocatoria publica para la provisién, por el
procedimiento de libre designacién, de los puestos de trabajo que se detallan a
continuacion, con las caracteristicas que se especifican en el anexo:

- Director de Operaciones.

- Director Coordinador Area de Contratacion y Asuntos Juridicos.

- Jefe de Servicio de Urbanismo.

- Jefe de Servicio de Contratacion.

- Jefe de Servicio de Asuntos Juridicos.

- Jefe de Servicio de Comunicacion Institucional, Transparencia y Coordinacion de
Compras.

- Jefe de Servicio de Inspeccion Técnica de Edificios y Asistencia a Proyectos.

2. Requisitos de los aspirantes

Podran participar en el proceso selectivo los empleados publicos que cumplan con los
requisitos especificados en el anexo y se encuentren en cualquier situacién administrativa
salvo la de suspension de funciones o excedencia voluntaria y no haya transcurrido el
plazo minimo de reingreso.

Los funcionarios que pertenezcan a otras Administraciones Publicas deberan aportar
certificado de registro de personal de su Administracion de origen que acredite su condicion
de funcionario de carrera, situaciéon administrativa, Grupo de clasificacién profesional, tipo
de Administracion (General o Especial), Cuerpo, Escala, Categoria y/o Especialidad,
titulacién especifica exigida en su caso, antigiiedad, puestos desempefiados y el periodo
en cada uno de ellos.

Los requisitos y condiciones de participacion han de poseerse en la fecha de entrada en
vigor de la convocatoria y mantenerse hasta la resolucion del procedimiento.

3. Publicaciones

Una vez aprobadas las bases por la Junta de Gobierno Local, sera publicado en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid anuncio sobre su aprobacion y remision al contenido
integro en la web municipal www.majadahonda.org.

El anuncio de la convocatoria se publicara en el Boletin Oficial del Estado.
El resto de anuncios se haran publicos en la pagina web municipal.
4. Presentacion de solicitudes

4.1. El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince dias habiles contados a partir
del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4.2. La solicitud podra descargarse en la pagina web www.majadahonda.org.

4.3. La solicitud podra presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de
Majadahonda, sito en la plaza Mayor, nimero 3, de Majadahonda, de 10:00 a 14:00 horas,
de lunes a viernes, o en cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley
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39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

4.4. A la solicitud deberd acompafarse curriculum vitae y acreditacién documental de los
méritos alegados mediante las correspondientes certificaciones o justificantes, salvo que
obren en poder del Ayuntamiento de Majadahonda, debiéndose hacer constar esta
circunstancia en la solicitud.

5. Normativa de aplicacion

En lo no previsto en estas Bases se estara a lo dispuesto en el Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracibn General del Estado y de Provision de puestos de trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado
y demas normativa en materia de Funcién Publica que resulte de aplicacion.

6. Recursos

Frente a las presentes bases cabe interponer recurso potestativo de reposicion ante el
Alcalde de Majadahonda en el plazo de un mes desde su publicacion, de conformidad con
lo previsto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun, o bien, directamente, recurso contencioso administrativo en el plazo
de dos meses, ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Madrid, contados a
partir del dia siguiente al de su publicacion.

Los actos administrativos que se deriven de la aplicacién de las mismas indicaran los
recursos administrativos que, en su caso, quepa interponer frente a los mismos.
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ANEXO: PUESTOS DE TRABAJO

DIRECTOR DE OPERACIONES

1.1 Descripcion del puesto:

Denominacioén: Director de Operaciones.

Tipo: funcionario, singularizado.

Escala/subescala: Administracion Especial/Técnico Superior.

Grupo y Subgrupo de clasificacion: A/A-1.

Centro de coste: 9260 “Sistemas de informacion”.

Nivel de complemento de destino: 30.

Complemento especifico: 3.010,08 euros/mensual.

Sistema de provision: libre designacion, abierto a otras Administraciones Publicas.
Titulacién: Grado en Ingenieria Informatica o equivalente.

1.2 Funciones:

Funciones generales:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para
resolver aspectos de su competencia.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el
correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y
responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de
trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificaciéon, grado o
categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos
laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia y
acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de
medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Funciones especificas:

Bajo la coordinacion y supervision del titular del titular de la Concejalia:

- Coordinacion, tramitacién, impulso y propuesta de resolucion de todos los
expedientes administrativos.

- Emisién de informes en los expedientes que tramite como Director.

- Aguellas funciones que le encomiende el titular de la Concejalia.

- Superior planificacion y direccién del Servicio a su cargo, en concreto de:

- Soporte técnico, tareas de explotacion y administracion de los sistemas de
informacion.
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- Soporte, asistencia y formacién a los usuarios de los sistemas informaticos.

- Administracién de la asignacién de accesos y permisos de los sistemas informaticos.

- Recepcion, el registro y seguimiento en el sistema de gestion de incidencias de las
solicitudes e incidencias recibidas.

- Analizar y proponer las soluciones de las incidencias relacionadas con los sistemas
informaticos, y resolver aquellas acordes a su perfil profesional.

- Seguimiento y control de indicadores que faciliten la toma de decisiones directivas.

- Analizar datos obtenidos de los sistemas de informacién y transformarlos en
informacién relevante y comprensible a nivel directivo.

- Llevar a cabo servicios de calidad que faciliten la optimizacion de procedimientos y la
deteccion de errores.

- Realizar tareas de depuracion de los datos existentes en los sistemas de
informacion.

- Ejecutar y controlar los trabajos: si son manuales; ejecuta comandos; si son
automaticos, realiza su seguimiento.

- Realizar y supervisar trabajos masivos que afectan a un gran volumen de personas.

- Desarrollar y mantener programas a partir del analisis que le sea proporcionado.

- Realizar las pruebas de los programas, de integracion, médulos y componentes para
asegurar su correcto funcionamiento antes de su entrada en explotacion.

- Elaborar la documentacion de usuario final, de usuario de explotacion y de
implantacion e instalacion de los sistemas informéaticos.

- Verificar la elaboracién de ficheros en su ficha.

- Colaborar en la definicion, implantacién y ejecucién de nuevos métodos y
procedimientos de trabajo.

- Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las
cualificaciones propias de su perfil profesional.

- Velar por la 6ptima utilizacién de los sistemas informaticos.

1.3 Perfil:

- Formacion en tratamiento de los datos (BigData) y el Analisis de los mismos.

- Formacion en materia de Ciberseguridad.

- Ser miembro de alguno de los Comités técnicos de RECI

- Formacion en materia de Esquema Nacional de Seguridad y proteccion de datos.

- Experiencia en la organizacion y direccion de equipos de trabajo.

- Experiencia en tramitacion e informes de expedientes de contratacion.

- Experiencia en materia de redes sociales, comunicaciones, administracion
electrénica y nuevas tecnologias.

- Conocimiento en materias relacionadas con las funciones del puesto.

DIRECTOR COORDINADOR DEL AREA DE CONTRATACION Y ASUNTOS
JURIDICOS

1.1 Descripcion del puesto:

Denominacion: Director Coordinador del Area de Contrataciéon y Asuntos Juridicos.
Tipo: funcionario, singularizado.
Cuerpo/Escala: Administracion General/ Técnica.
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Grupo y Subgrupo de clasificacion: A/A-1.

Centro de coste: 9200 “Administracion General”.

Nivel de complemento de destino: 30.

Complemento especifico: 3.010,08 euros/mensual.

Sistema de provision: libre designacion, abierto a otras Administraciones Publicas.
Titulacién: Grado en Derecho o equivalente.

1.2 Funciones:

Funciones generales:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para
resolver aspectos de su competencia.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el
correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y
responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de
trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificaciéon, grado o
categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos
laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia y
acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de
medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Funciones especificas:

Sin perjuicio de las funciones reservadas a la Secretaria General por el articulo 3 del
Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracién Local con habilitacion decaracter nacional, le
corresponden
las siguientes:

- Coordinacion, direccién y supervision del funcionamiento de los servicios adscritos.

- Informe y asesoramiento juridico a las Concejalias municipales y a la Alcaldia.

- Coordinacién con el resto de las Concejalias.

- Emitir instrucciones sobre el funcionamiento de los servicios adscritos.

- Cualquier otra que le encomiende el titular de la/las Concejalia/s con competencias
en materia de Contratacion y Asuntos Juridicos.

1.3 Perfil:

- Formacion en materia de contratacion.

- Experiencia en la organizacién y direccion de equipos de trabajo.

- Experiencia en la elaboracién de estudios e informes juridicos.

- Experiencia en tramitacion e informes de expedientes de contratacion.
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- Experiencia en la elaboracion de Informes Juridicos en recursos especiales en
materia de contratacion.

- Experiencia en tramitacion de expedientes sancionadores.

- Conocimientos en materia de proceso contencioso-administrativo.

- Conocimientos en Derecho Procesal.

- Conocimientos en materia de contratacion publica.

JEFE DE SERVICIO DE URBANISMO

1.1 Descripcion del puesto:

Denominacion: Jefe de Servicio de Urbanismo.

Tipo: funcionario, singularizado.

Escala/subescala: Administracion Especial/Técnico Superior.

Grupo y Subgrupo de clasificacion: A/A-1.

Centro de coste: 1510 “Urbanismo”.

Nivel de complemento de destino: 30.

Complemento especifico: 2.613,65 euros/mensual.

Sistema de provision: libre designacion, abierto a otras Administraciones Publicas.
Titulacion: Grado universitario en Fundamentos de la Arquitectura y master
universitario en Arquitectura o titulacion equivalente.

1.2 Funciones:

Funciones generales:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para
resolver aspectos de su competencia.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el
correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestibn y
responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de
trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificaciéon, grado o
categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos
laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia y
acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de
medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Funciones especificas:

- Jefatura del Servicio de Urbanismo.

- Jefatura de los Recursos Humanos de su Servicio, sin perjuicio de la superior
direccion por parte del Concejal Delegado de Recursos Humanos, de la Direccion de
Recursos Humanos.
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- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacién al
cumplimiento de la normativa en materia de edificacion y actividades, que sea objeto
de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacion, direccion de obras y direccion de ejecuciéon de
obras conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacion
de la Edificacibn o norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de
acuerdo con su especialidad y competencias especificas.

- Redactar proyectos y direccion de obras de urbanizacion y de todo tipo de espacios
publicos e instalaciones urbanas, segun las disposiciones legales vigentes de
acuerdo con su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

- Redactar documentacion técnica para la ejecucién de obras de menor entidad no
incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacién de seguridad y salud
segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de
competencias especificas.

- Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y
cuantas otras actuaciones correspondan en razén de su especialidad y competencias
especificas en cumplimiento de la legislacion vigente en materia de contratos del
sector publico.

- Redactar, gestionar y ejecutar el planeamiento.

- Dar informacion urbanistica de todo tipo, incluida la informacién publica del
planeamiento.

- Emitir informes técnicos de todo tipo seguin su especialidad y &mbito de competencia
segun su titulacion.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias
relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Inspeccion y emisién de informe técnicos respecto al cumplimiento de la legalidad
urbanistica y de la edificacion, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos
publicos, conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal.

- Ejercer un control del deber de conservacion por los propietarios de terrenos,
instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales
vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emision de informes
técnicos.

- Informar y orientar a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los
deberes de conservacion y rehabilitacion de la edificacion.

- Realizar la inspeccién de servicios y edificaciones municipales, asi como el disefio y
administracibn de planes de mantenimiento de las instalaciones y bienes
municipales.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion
para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Impulsar los expedientes de contratacion sujetos a la normativa de contratos del
sector publico, relacionados con su servicio.

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su
especialidad y ambito de competencia.

1.3 Perfil:

- Formacion en materia de urbanismo.
- Experiencia en la organizacion y direccién de equipos de trabajo.
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- Experiencia en el desempefio de puestos de trabajo en la Administracion Local en
materias relacionadas con el Urbanismo (planeamiento, gestién, disciplina
urbanistica, licencias de obra mayor, actuaciones comunicadas, apertura de
establecimientos).

- Experiencia profesional en trabajos relacionados con el puesto a desempefiar.

- Experiencia en trabajos de planeamiento: redaccion de Planes Generales, Planes
Parciales.

- Experiencia en proyectos de reparcelacion, de urbanizacion, nueva edificacion.

- Conocimiento de la materia de urbanismo en sus distintos aspectos (planeamiento,
gestion, valoracion del suelo, disefio y reforma de espacios urbanos y disciplina
urbanistica).

- Conocimiento del Cédigo Técnico de Edificacion, especialmente en lo relativo a las
condiciones de seguridad y uso de los edificios.

JEFE DE SERVICIO DE CONTRATACION

1.1 Descripcion del puesto:

Denominacion: Jefe de Servicio de Contratacion.

Tipo: funcionario, singularizado.

Escala/subescala: Administracion General/Técnica.

Grupo y Subgrupo de clasificacion: A/A-1

Centro de coste: 9200 “Administracion General”.

Nivel de complemento de destino: 28

Complemento especifico: 2.444,24 euros/mensual.

Sistema de provision: libre designacion, abierto a otras Administraciones Publicas.
Titulacion: Grado universitario o equivalente.

1.2 Funciones:
Funciones generales:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para
resolver aspectos de su competencia.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el
correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y
responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de
trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacién, grado o
categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos
laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia y
acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de
medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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Funciones especificas:

Coordinaciéon de los servicios a su cargo bajo la supervisibn de la Direccion
Coordinadora del Area de Contratacion y Asuntos Juridicos.

- Jefatura de los Recursos Humanos de su Servicio, sin perjuicio de la superior
direccién por parte del Concejal Delegado de Recursos Humanos, de la Direccion de
Recursos Humanos.

- Instruccion de los expedientes de contratacion sujetos a la normativa de contratos del
sector publico.

- Relaciones con los servicios del Ayuntamiento y con otras instituciones en materia de
contratacion.

- La propuesta de informes, dictamenes en materia de contratacién, que se
encomienden.

- Coordinacion de los criterios generales en su materia.

- Elaboracion de pliegos de clausulas administrativas particulares, informes,
propuestas y dictimenes en materia de contratacion, que se encomienden.

- Capacidad de dictar instrucciones y o6rdenes de servicio sobre las unidades
englobadas en el servicio, en los términos del articulo 6 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

- Asesoramiento técnico al Concejal responsable del Servicio al que esté adscrita la
Jefatura, y a la Secretaria General.

- Gestion de la plataforma de contratos del sector publico

- Presidencia de las mesas de contratacion.

- Envio de la relacion de contratos anual a los érganos de fiscalizacion externa
(Tribunal de Cuentas y Camara de Cuentas de la Comunidad de Madrid)

- Jefatura de Contratacion.

- Secretaria delegada de la Comisién de Vigilancia de la Contratacion.

- Cualquier otra que le encomiende el Concejal responsable.

1.3 Perfil:

- Formacion en materia de contratacion.

- Experiencia en la elaboracion de informes y dictAmenes y tramitacién de expedientes
de contratacion del sector publico en entidades locales.

- Experiencia en coordinacion y planificacion de equipos de trabajo.

- Experiencia en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

- Experiencia como presidente o secretario en mesas de contratacién.

- Conocimientos en materia de contratacion.

- Conocimientos de la Plataforma de Contratacién del Sector Publico.

JEFE DE SERVICIO DE ASUNTOS JURIDICOS

1.1 Descripcion del puesto:

- Denominacion: Jefe de Servicio de Asuntos Juridicos.

- Régimen: funcionario.

- Escala de Administracion General/Administracion Espcial, Subescala Técnica, o
equivalente de otras AAPP

- Grupo/Subgrupo: A/A-1

- Titulacion especifica: Licenciado en Derecho
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- Nivel de complemento de destino: 28
- Complemento especifico: 2.444,24 euros/mensual.
- Sistema de provision: libre designacion, abierto a otras AAPP.

1.2 Funciones:
Funciones generales:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para
resolver aspectos de su competencia.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el
correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y
responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de
trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacién, grado o
categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos
laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia y
acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de
medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Funciones especificas:

- Planificacion y direccion de la asistencia letrada al Ayuntamiento en todos los
Ordenes jurisdiccionales.

- Coordinacion, tramitacion, impulso y propuesta de resolucion de todos los
expedientes sancionadores, salvo aquellos en materia de Urbanismo y
Personal.

- Responsable de seguridad juridica de los ficheros de datos de caracter personal
del Ayuntamiento.

- Estudio, coordinacion, redaccion e informe de Ordenanzas Municipales.

- Emisién de informes juridicos en los expedientes que tramite como Jefe de
Servicio.

- Cualquier otra que le encomiende el titular de la Direccion Coordinadora del Area
de Contratacién y Asuntos Juridicos y/o el de la Concejalia con competencias
en la materia.

1.3 Perfil del puesto:

—Licenciado en Derecho

— Experiencia en la organizacion y direccion de equipos de trabajo.

— Experiencia profesional en la planificacion y direccién de la asistencia letrada de
las Administraciones Publicas en diferentes 6rdenes jurisdiccionales.

— Experiencia en la elaboracién de estudios e informes juridicos.
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— Experiencia en coordinacién, tramitacion, impulso y propuesta de resolucién de
expedientes sancionadores.

— Experiencia en el estudio, coordinacién, redaccion e informe de Ordenanzas
Municipales.

— Experiencia en contratacion del sector publico, especialmente en la elaboracion
de memorias para la celebracion de contratos por el departamento y en la
licitacion de contratos menores.

— Conocimientos en materia de proceso contencioso-administrativo.

— Conocimientos en materia de proteccién de datos de caracter personal.

JEFE DE SERVICIO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL, TRANSPARENCIA Y
COMPRAS CENTRALIZADAS

1.1 Descripcion del puesto:

Denominaciéon: Jefe de Servicio de Comunicacion Institucional, Transparencia y
Coordinacién de Compras
Tipo: funcionario, singularizado.

Escala/Subescala: Administracion General/Técnica; Administracion Especial/Técnico
Superior.

Grupo y Subgrupo de clasificacion: A/A-1

Centro de coste: 9240 “Participacion Ciudadana”.

Nivel de complemento de destino: 28

Complemento especifico: 2.444,24 euros/mensual.

Sistema de provision: libre designacion, abierto a otras Administraciones Publicas.
Titulacién: Grado universitario o equivalente.

1.2 Funciones:
Funciones generales:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para
resolver aspectos de su competencia.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el
correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestiébn y
responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de
trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificaciéon, grado o
categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos
laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia y
acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de
medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.
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Funciones especificas:

- Actuacion municipal en materia de Transparencia: publicacion de contenidos,
resolucion de solicitudes y consultas, organizacién de la informacién, actualizacion
de la informacién, informe propuesta de resolucién de recursos y reclamaciones.

- Expedientes de adhesion a centrales de compras y gestibn de las mismas en
coordinacion con los servicios.

- Aquellas otras que le encomiende el titular de la Concejalia competente y/o el de la
Direccion Coordinadora del Area de Contratacion y Asuntos Juridicos.

1.3 Perfil:

- Formacion en materia de transparencia.

- Experiencia profesional en comunicacion, trasparencia y compras.

- Experiencia en organizacion y direccion de actividades audiovisuales de caracter

municipal.

- Experiencia en organizacion y desarrollo de eventos publicos de gran formato.

- Experiencia en coordinacion y planificacion de equipos de trabajo.

- Conocimientos en materia de proteccion de datos.

- Conocimiento en materia de compras.

- Conocimientos de procedimiento administrativo comudn, subvenciones y contratacion
publica.

JEFE DE SERVICIO DE INSPECCION TECNICA DE EDIFICIOS Y ASISTENCIA A
PROYECTOS

1.1 Descripcion del puesto:

Denominacion: Jefe de Servicio Inspeccion Técnica de Edificios y Asistencia a
Proyectos.

Tipo: funcionario, singularizado.

Escala/Subescala: Administracién Especial/Técnico Superior.

Grupo y Subgrupo de clasificacion: A/A-1

Centro de coste: 1510 “Urbanismo”.

Nivel de complemento de destino: 28

Complemento especifico: 2.444,24 euros/mensual.

Sistema de provision: libre designacion, abierto a otras Administraciones Publicas.
Titulacién: Grado universitario en Fundamentos de la Arquitectura y master
universitario en Arquitectura o titulacion equivalente.

1.2 Funciones:

Funciones generales:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para
resolver aspectos de su competencia.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el
correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.
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- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y
responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de
trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion, grado o
categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos
laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia y
acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de
medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Funciones especificas:

- Planificacion y direccion del servicio a su cargo.

- Asistencia a otros Servicios, que por necesidades relativas a las actuaciones sobre
terrenos u otros bienes inmuebles municipales, requieran la realizacion de Proyectos
Técnicos u otros documentos de indole edificatoria o urbanistica.

- Supervision de Proyectos de promocidn publica.

- Apoyo a la redaccion de Proyectos Arquitectdnicos y a la Direccion Facultativa
correspondiente, en actuaciones municipales que le sean requeridos.

- Contestacion a consultas urbanisticas, sobre propiedades inmobiliarias municipales.

- Realizacién, colaboracién y apoyo en los trabajos de valoraciones inmobiliarias que
se necesite realizar en el ambito de los trabajos desarrollados por el Servicio.

- Seguimiento y apoyo en el cumplimiento, de las Ordenes de Ejecucion emitidas por
los Servicios del Area de Urbanismo.

- Colaboracion con la entidad PAMMASA u otra entidad municipal equivalente que
pueda ser creada, para la gestién del Patrimonio Municipal de Majadahonda.

- Colaboracién con otros Servicios Municipales, en materia de Catastro y Patrimonio,
facilitando el acceso a la informacion técnica Cartografica, Planimétrica y la
necesaria para la determinacion de los “Numeros identificativos de Policia” y sus
modificaciones.

- Asesoramiento y colaboracion con el resto de los Servicios Técnicos y Juridicos del
Area de Urbanismo, en las cuestiones que éstos puedan requerir.

- Creacion, Mantenimiento y Gestién de un censo de edificaciones existentes en el
municipio de Majadahonda, tanto de las de caracter municipal, como las de caracter
privado, a los efectos del control general de la edificacion y del cumplimiento de las
directrices vigentes en materia de Inspecciones Técnicas de Edificios (ITE) y de
Informes de Evaluacion de Edificios (IEE).

- Elaboracion de un texto de nueva ordenanza, sobre Inspeccion e Informes de
Edificios, para su aprobacion por la Concejalia y Pleno del Ayuntamiento de
Majadahonda.

- Cualquier otra funcion que, dentro del ambito general de las funciones del puesto, le
pueda ser encomendada por el Director Técnico y Coordinador del Area de
Desarrollo Urbano o el Concejal delegado en materia de Urbanismo.

1.3 Perfil:

- Formacion en materia de urbanismo
- Experiencia en Coordinacion, desarrollo y gestion de proyectos de edificacion.
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- Experiencia en materia de contratacion publica (elaboracién de pliegos, evaluacion
de ofertas y seguimiento de la ejecucion de contratos, asi como de las certificaciones
derivadas de los mismos).

- Experiencia en funciones de colaboracidon con otras Administraciones Publicas e
instituciones publicas y privadas.

- Experiencia en organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.
- Experiencia en la direccion de la ejecucion de obras de edificios.
- Experiencia en Rehabilitacion, Reforma y Patologia de la Edificacion.

- Conocimiento y experiencia en la aplicacion de la legislacion en materia de
valoracion de inmuebles.

- Experiencia en la elaboracién de informes técnicos sobre bienes inmuebles.
- Experiencia en gestion, supervisién y mantenimiento de edificios e instalaciones.
- Conocimientos de gestion contable de proyectos y obras de edificacién.

- Experiencia en disefio y seguimiento de programas y proyectos técnicos de
edificacion de caracter publico.

- Experiencia en interlocucion y apoyo a érganos directivos superiores.

- Experiencia en la tramitacion de Autorizaciones y Titulos Habilitantes Urbanisticos en
espacios y hienes de dominio publico.

- Experiencia en la redaccion de proyectos, direccion facultativa y supervision de obras
en espacios y bienes de dominio publico.

- Experiencia en utilizacion de bases de datos aplicados a la edificacion y sistemas de
informacién geografica.



