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BASES PARA LA PROVISION, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO CON
CONCURRENCIA  INTERADMINISTRATIVA  DE PUESTOS DE TECNICO DE
ADMINISTRACION GENERAL, EN EL AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA (MADRID)

PRIMERA.- OBJETO

1.1 Es objeto de la presente convocatoria la provision de puestos de Técnico de Administracion
General, vacantes en la actual Relacién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento cuya descripcion
figura en el Anexo.

1.2 El presente procedimiento se ajustara a las presentes Bases y a lo establecido en la siguiente
normativa: Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; Ley 7/1985, de 2 de abril; Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; Ley 30/1984, de 2 de agosto; Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo; Ley 53/1984, de 26 de
diciembre; y demas normativa de general aplicacion.

1.3 El procedimiento de provision serd el de concurso de méritos, consistente en una primera fase
en la que se valorardn los méritos y una segunda fase en la que se realizara una entrevista
personal, con participacion abierta a personal funcionario de carrera de otras Entidades Locales.

SEGUNDA.- REQUISITOS

2.1 Para ser admitido a participar en el proceso de provisién, los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Ser funcionario de carrera de cualquier Administracion Puablica Local y estar encuadrado en el
Subgrupo Al de la Subescala Técnica de Administracién General.

b) Haber permanecido en puesto de trabajo de destino definitivo un minimo de dos afios, salvo en
el caso de quien se halle adscrito a uno de los departamentos de los puestos convocados, en ek —
Ayuntamiento de Majadahonda. Los funcionarios en las situaciones administrativas de excedencia
para el cuidado de familiares y de servicios especiales, solo podran participar si en la fecha de la
finalizacion del plazo de presentacion de instancias han transcurrido dos afios desde la toma de
posesioén del ultimo destino definitivo obtenido.

c) Estar en posesion de la titulacion exigida a cada concursante para el acceso en su Entidad
Local a la Subescala Técnica de Administracion General

2.2 Las personas aspirantes deberan reunir los requisitos exigidos en las bases de convocatoria
antes de la finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes y mantener los mismos durante
todo el proceso selectivo.

2.3 Situaciones administrativas: no podran participar en el presente concurso los funcionarios
declarados en suspension firme de funciones mientras dure la suspension y de los excedentes
voluntarios por interés particular o por agrupacion familiar durante los dos afios de permanencia
obligatoria en dichas situaciones. Tampoco podran participar quienes se encuentren inhabilitados
para el ejercicio de funciones publicas por sentencia firme.

2.4 Los funcionarios que hayan accedido por promocién interna o por integracion a la Subescala
desde la que participan y permanezcan en el mismo puesto de trabajo que desempefiaban, se les
computara el tiempo de servicio prestado en dicho puesto a efectos de la permanencia de dos
afios en destino definitivo.
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TERCERA.- SOLICITUDES

3.1 Presentacion: Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo deberdn cumplimentar el
modelo oficial de formulario de solicitud de admisién a pruebas selectivas del Ayuntamiento de
Majadahonda que sera facilitada gratuitamente en el Ayuntamiento de Majadahonda, o mediante
su descarga en la pagina web municipal https://www.majadahonda.org/ (Pestafia Te
interesa/Empleo Publico/Como solicitar la admision a un proceso selectivo).

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se presentaran preferentemente en
el Registro General a través de la Sede Electronica municipal, o por cualquiera de los medios
previstos en la legislacion vigente.

Con la presentacion de la instancia la persona interesada declara que cumple los requisitos
exigidos en la base segunda, asi como la veracidad de los méritos alegados y autoriza la
exposicion de sus datos personales en los sucesivos anuncios del proceso selectivo. Los datos
personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la gestion del
proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién y las comunicaciones que
deban realizarse.

A las solicitudes debera acompafarse:
1) Fotocopia de la titulacion académica exigida.

2) Certificado actual expedido por el 6rgano de las Administraciones Publicas competente para
ello, justificativo de todo lo siguiente:

- Fecha de adquisicion de la condicion de funcionario de carrera, Escala, Subescala y Subgrupo y
su mantenimiento hasta la actualidad.

-Situacion administrativa actual respecto de la Subescala de pertenencia arriba indicada.

-Fecha de ocupacion con efectos definitivos del puesto actual, o bien del Ultimo puesto
desempefiado.

3) Certificado actual expedido por el 6rgano de las Administraciones Publicas competente para
ello, justificativo de todo lo siguiente:

-Antiglledad general reconocida en las Administraciones Publicas.

-Grado personal consolidado en la Subescala desde la que se participa, con especificacion de
fecha de consolidacion.

-Enumeracion de puestos de trabajo, fechas de su desempefio, adscripcion departamental, tipo de
jornada (completa o parcial), nivel de complemento de destino, Escala y Subescala de pertenencia
y descripcién de funciones, silas mismas no se dedujeran o constaran de otro modo.

4) Fotocopia simple de los méritos de naturaleza formativa o académica, asi como de los relativos
al apartado de conciliacién, que se pretendan hacer valer.

5) Curriculum vitae recopilatorio de los méritos anteriormente citados.

Solo se valoraran los méritos debidamente acreditados dentro del plazo de presentacion de
solicitud de participacion en el proceso.

Toda la documentacién aportada junto con la solicitud que no esté en lengua espafiola se daré por
no valida. Para la traduccion de dicha documentacién deberan contactar con los Traductores
Intérpretes Jurados nombrados/as por el Ministerio de Asuntos Exteriores y Cooperacion, para
cuya traduccion e interpretacion han sido habilitados (www.maec.es); ello sin perjuicio de la
legalizacion de documentos extranjeros y de su adecuacion a cada baremo de puntuacion.


http://www.majadahonda.org/
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3.2. El plazo de presentacién de solicitudes sera de quince dias habiles, contados a partir del
siguiente a la publicacion del extracto de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO,
que contendrd una referencia al Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid donde se encuentran
referenciadas las presentes Bases.

Los sucesivos anuncios y tramites que procedan seran objeto de publicacion en la web municipal
http://www.majadahonda.org

3.3 Tasas. El presente proceso selectivo estd exento del abono de tasa por derechos de examen.

CUARTA.- LISTA DE PERSONAS ADMITIDAS Y EXCLUIDAS.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el concejal de Recursos Humanos dictara
Resolucion en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos, con indicaciénde las causas de exclusion, asi como la composicién de la
Comision de Valoracién con sus titulares y suplentes. Dicha Resolucién se publicara en la pagina
web municipal.

4.2 Sera en todo caso motivo de exclusién provisional:

-La omision de los documentos recogidos en la Base precedente con los numeros 1), 2), 3) y 5),
significandose con respecto a los documentos recogidos en el apartado 4) que solo se valoraran
los méritos debidamente acreditados dentro del plazo de presentacibn de solicitudes de
participacién en el proceso.

-Defecto de forma de los documentos recogidos en la Base precedente con los niumeros 2) y 3),
por no tratarse de una certificaciébn o por no encontrarse actualizado a las fechas en que discurre
el plazo de presentacion de instancias.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuran en la relacién de admitidos
ni en la de excluidos dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del siguiente
al de la publicacién, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no
inclusion expresa.

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser
admitidos seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

4.3. Finalizado el plazo de subsanacion, el concejal de Recursos Humanos dictarad Resolucion
declarando aprobada la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos que serd hecha
publica en la web municipal. En caso de que no se presenten subsanaciones al listado
provisional en el plazo concedido, este quedara automaticamente elevado a definitivo.

QUINTA.- COMISION DE VALORACION

5.1 Composicién: La Comision de Valoracion estard compuesta por un presidente, un secretario y
tres vocales, con designacion de personas titulares y suplentes. Todas ellas deberan ostentar la
condicion de funcionarios de carrera. Sus miembros deberan pertenecer a Cuerpos o Escalas de
Subgrupo de titulacién igual o superior al exigido para el puesto convocado.

5.2 Recusacién y abstencion: Los aspirantes podran recusar a los miembros de la Comision de
Valoracion y estos abstenerse cuando concurran las circunstancias previstas en los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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5.3 Actuacién y constitucion de la Comisién de Valoracion: La Comision de Valoracion no podra
constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de tres de sus miembros titulares o
suplentes, y entre los que se habran de incluir el presidente y el secretario.

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
actuacion procedente en los casos no previstos. Sus acuerdos solo podran ser impugnados por
los interesados en los supuestos y en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

La Comisién de Valoracion podra solicitar a la concejalia de Recursos Humanos la incorporacion a
sus trabajos de asesores especialistas durante el proceso selectivo.

SEXTA.- VALORACION DE MERITOS

6.1 Baremo: La Comision valorara los méritos alegados y acreditados de acuerdo con el siguiente
baremo y hasta un maximo de 70 puntos, conforme a los criterios que se exponen a continuacion:

Los méritos se valoraran con referencia a la fecha de cierre del plazo de presentacion de
instancias y se acreditaran documentalmente con la solicitud de participacion.

6.1.1 Grado personal consolidado en la Subescala desde la que se participa (maximo 10 puntos):

-Por estar en posesion de un grado personal superior en un nivel 0 mas con respecto al del puesto
convocado, se otorgaran 10 puntos.

-Por estar en posesién de un grado personal igual al del puesto convocado, se otorgaran 7,5
puntos.

-Por carecer de grado personal consolidado no se concedera puntuacion alguna.
6.1.2 Valoracion del trabajo desarrollado (méaximo 20 puntos):

Por el desempefio de uno o mas puestos de trabajo clasificados en la Subescala Técnica de
Administracion General, Subgrupo A1, en una Administracion Local: se otorgara una puntuacion
de 4 puntos por afio o fraccién superior a 6 meses.

6.1.3 Formacion (maximo 10 puntos).
Seré objeto de valoracion la siguiente formacion debidamente acreditada:

Por la participacion como asistente o como ponente (en este caso, con limitacién al numero de
horas de participacion efectiva) en cursos, jornadas, conferencias, seminarios, congresos o
similares, siempre que estén impartidos u organizados por centros oficiales publicos o en el
ambito de la formacién continua de las Administraciones Publicas, sobre materias directa y
concretamente relacionadas con el &mbito funcional de los puestos a los que se opta
(Contratacion, exclusivamente en el sector puablico): siempre que se haya expedido diploma o
certificado de asistencia y se recoja el nimero de horas (o de créditos, justificando su equivalencia
horaria): 0,02 puntos por cada hora de formacion.

Sera también objeto de valoracion la posesion de titulos universitarios, oficiales o propios, y
masteres, Unicamente cuando mas del 90% de su programa académico verse sobre materias
directa y concretamente relacionada con el ambito funcional del puesto al que se opta
(Contratacion, exclusivamente en el sector publico), con idéntica puntuacion por hora de
formacion. En este caso se otorgaran 0,04 puntos por cada hora de formacion.
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En ningln caso sera valorado en este apartado el titulo exigido para el acceso al puesto que el
concursante ocupe actualmente

6.1.4 Antigiedad general en las Administraciones Publicas (maximo: 20 puntos): por cada afio
completo de antigiedad reconocida en las Administraciones Publicas se otorgard 1 punto por afio
o fraccion superior a 6 meses.

6.1.5 Por motivos de conciliacion (méximo: 10 puntos):

-Por destino previo del cényuge funcionario, obtenido mediante convocatoria publica, en el
Ayuntamiento de Majadahonda, siempre que se acceda desde municipio distinto. Se otorgardn 5
puntos.

-Por cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza como por adopcion o acogimiento
permanente o preadoptivo, hasta que el hijo cumpla doce afios, siempre que se acredite
fehacientemente por la persona aspirante que el puesto que se solicita permite una mejor atenciéon
del menor. Se otorgaran 2,5 puntos.

-Por cuidado de un familiar, hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o afinidad
siempre que, por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no pueda valerse por si
mismo y no desemperfie actividad retribuida, siempre que se acceda desde un municipio distinto, y
siempre que se acredite fehacientemente por la persona aspirante que el puesto que se solicita
permite una mejor atencién del familiar. Se otorgaran 2,5 puntos. La valoracion de este supuesto
serda incompatible con la otorgada por el cuidado de hijos.

SEPTIMA.- ENTREVISTA PERSONAL

La segunda fase del concurso de méritos consistird en una entrevista personal que tendra una
puntuaciéon maxima de 30 puntos, conforme a los criterios que se exponen a continuacion.

La entrevista, que versara sobre los méritos aportados por los aspirantes y aspectos del
curriculum vitae valorard el perfil global de los candidatos, la capacidad de argumentacion oral de
los aspirantes y servira para determinar si sus competencias profesionales se ajustan a la
naturaleza y requerimientos del puesto. Se valoraran, entre otras, las siguientes competencias:
capacidad de trabajo en equipo, iniciativa y busqueda de soluciones, capacidad de analisis,
flexibilidad y capacidad de adaptaciéon a diferentes entornos, formacién y especializacion,
capacidad de comunicacién y liderazgo y experiencia en la gestién y motivacion de equipos de
trabajo.

La duraciébn maxima de la entrevista personal sera de 30 minutos y tendra como finalidad valorar
la adecuacién de los conocimientos y capacidades de los aspirantes a los puestos a cubrir.

El dia, hora y celebracion de la entrevista sera en Majadahonda y se comunicara a los aspirantes
con al menos dos dias de antelacion. Los candidatos deberan ir provistos de su documento
acreditativo de identidad.

OCTAVA.- ACREDITACION DE MERITOS Y CALIFICACION DEL PROCESO SELECTIVO

8.1. El concurso se valorara entre 0 y 100 puntos de acuerdo con el baremo establecido en la
bases sexta y séptima, y resultara del sumatorio de la fase de valoracion de méritos

El resultado del concurso seré la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de valoracion de
méritos y la entrevista personal.
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8.2.  El concurso no podra declararse desierto si alguna persona candidata obtiene 35 o més
puntos.

8.3. Los méritos se acreditaran de acuerdo con la documentacion indicada en la Base 3. Se
podra otorgar un tramite de subsanacién de 10 dias habiles en caso de que, a juicio de la
Comision de Valoracion, un mérito presente una acreditacion insuficiente.

8.4.  Los criterios de desempate seran los siguientes:

1° Mayor puntuacion obtenida en el mérito Valoracion del trabajo desarrollado.

2° Mayor puntacion obtenida en el mérito Antigliedad general en las Administraciones Publicas
3° Mayor puntacién obtenida en el mérito Formacion

4° Mayor puntacion obtenida en el mérito Grado personal consolidado

5° De persistir el empate, se resolvera por sorteo.

NOVENA.- LISTA DE CALIFICACIONES Y PROPUESTA DE ADJUDICACION DE LA
COMISION DE VALORACION

Terminada la calificacion de los méritos y de la entrevista personal la Comision, publicara la lista
de calificaciones definitivas, con relacion de puntuaciones, por su orden en la web municipal y en
el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

La Comisién de valoraciéon adjudicara los destinos a los aspirantes en funcién de los méritos y la
entrevista personal y elevara la propuesta de adjudicacion del puesto a la Concejalia de Recursos
Humanos, y remitira el acta de la dltima sesion, sin perjuicio de ulteriores sesiones para resolver
recursos o reclamaciones.

DECIMA.- ADJUDICACION Y TOMA DE POSESION

Concluido el proceso y recaida resolucion de adjudicacién del puesto, la Concejalia de Recursos
Humanos procedera a dar posesion del mismo a la persona adjudicataria, conforme a las
previsiones establecidas en el articulo 48 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

UNDECIMA.- REFERENCIAS DE GENERO

Toda referencia hecha al género masculino en las presentes Bases incluye necesariamente su
homénimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso
generalmente admitidos en aras a la agilidad lingtistica.

DUODECIMA. REGIMEN DE IMPUGNACIONES

Contra la resolucién de aprobacion de las Bases y convocatoria del procedimiento, que pone fin a
la via administrativa, cabe interponer, con caracter potestativo, recurso de reposicion, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo ComUn de las Administraciones Publicas; o bien, directamente recurso
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, de conformidad con lo previsto en la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa-

DECIMOTERCERA.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los listados de los/as aspirantes en el proceso selectivo que se publiquen en la pagina web del
Ayuntamiento de Majadahonda y que contienen datos de caracter personal, se ajustan a la
legislacion actual de proteccion de datos y su Unica finalidad es la de proceder a notificar a cada
uno de los aspirantes el contenido del procedimiento selectivo. Estos listados no constituyen
fuente de acceso publico y no podran ser reproducidos ni en todo ni en parte, ni transmitidos ni
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registrados por ningun sistema de recuperacion de informacién, sin el consentimiento de los
propios afectados.
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ANEXO - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO CONVOCADOS

1. Descnpuon de los puestos:

Denominacién: Técnico/a de Administracion General

— Puesto de trabajo convocado:
— Contratacion: cédigo RPT n.° 1.10.9.7.

— Régimen: funcionario.

— Titulacion: La exigida a cada concursante para el acceso en su Entidad Local a la
Subescala Técnica de Administracion General.

—  Grupo/Subgrupo: A/AL.

— Nivel de complemento de destino: 26.

— Complemento especifico: 2126,37 euros/mes.

— Forma de provision: concurso de méritos, con participacion abierta a personal funcionario
de carrera de otras Entidades Locales.

2. Funciones del puesto: Tareas de Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de
nivel superior, entre las que se destacan:

— Estrecha colaboracion con el Jefe de Servicio en la elaborando de informes juridicos y
propuestas de resoluciones y acuerdos en las materias atribuidas al Area.

— Impulso y tramitacion de los procedimientos administrativos de las materias competencias
del Area.

— Asesorar y evacuar consultas técnicas en materia de su competencia.

— Colaborar en la formacién del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su
competencia.

— Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnol6gicos puestos a su disposicion para
facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

— Asesorar a la Corporacién y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos
en gue se haga necesaria tal informacion, dentro de su especifica competencia.

— Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

— Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y
actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

— Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la
mejora continua en la gestién de su unidad administrativa.

— Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los
instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones...) relacionados con la
gestion publica municipal, en el ambito de su unidad administrativa y de conformidad con la
normativa correspondiente, incluyendo la redaccién de proyectos normativos.

— Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de
actividad, estadisticas, etc.

— Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos
relacionados con su responsabilidad profesional.

— Actuar, en su caso, como secretario en 6rganos colegiados, comisiones 0 mesas.

— Cualquier otra que dentro de sus competencias le atribuya el superior jerarquico.



