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BASES DEL PROCESO PARA PROVEER POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
DIECISIETE PUESTOS DE JEFE DE NEGOCIADO EN EL AYUNTAMIENTO DE
MAJADAHONDA

PRIMERA.- Objeto

Es objeto de las presentes bases regular el proceso selectivo para la provision, por el
procedimiento de concurso, de diecisiete puestos de trabajo de Jefe de Negociado,
funcionarios de carrera o personal laboral fijo, en el Ayuntamiento de Majadahonda, grupo
C, subgrupo C1 de clasificacién profesional, nivel de complemento de destino 22.

Identificador | Jefatura de

. Caracteristicas del puesto
del puesto negociado

Personal laboral fijo adscrito al Area de Formacion, Empleo,

1 Fomento del Empleo Comercio y Consumo, programa contable 2410 “Fomento del
Empleo
> Educacion Personal laboral fijo adscrito al Area de Educacion, programa

contable 3200 “Administracion General de Educaciéon”

Funcionario de carrera/personal laboral fijo adscrito al Area de

3 Biblioteca Cultura, programa contable: 3321 (Bibliotecas publicas)
Personal laboral fijo, adscrito al Area de Juventud, programa
4 Juventud contable 3343 “Juventud”
Funcionario de carrera/personal laboral fijo adscrito al Area de
5 Recursos Humanos Recursos Humanos, programa contable 9202 “Recursos
Humanos”.
Funcionario de carrera/personal laboral fijo adscrito al Area de
6 Urbanismo Desarrollo Urbano, programa contable: 9203 “Edificios de Uso

Mdltiple”.

Funcionario de carrera/personal laboral fijo adscrito al Area de
7 Rentas Gestion del Sistema Tributario, programa contable: 9320 “Gestion
del sistema tributario”.

Funcionario de carrera/personal laboral adscrito al Departamento

8 Registro e Informacién | de Régimen Interior, programa contable: 9251 “Registro e
Informacion”.
. Personal laboral fjio adscrito al Area de Desarrollo Urbano,
9 Urbanismo

programa contable: 1510 “Urbanismo”.

Funcionario de carrera adscrito al Area de Gestién del Sistema

10 Recaudacion Tributario, programa contable 9320 “Gestion del sistema tributario”.

Funcionario de carrera/personal laboral fjo adscrito al Area de
11 Gastos Politica econémica y fiscal, programa contable: 9310 “Politica
econdmica y fiscal”.

Funcionario de carrera adscrito al Area de Politica econémica y

12 Ingresos fiscal, programa contable 9310 “Politica econdmica y fiscal”.
13 Patrimonio Personal laboral adscrito al Area de Desarrollo Urbano, programa
contable 1500 “Administracion General de Vivienda y Urbanismo”.
- . Personal laboral fijo adscrito al Area de Servicios Sociales,
14 Servicios Sociales P . . . -
programa contable 2311 “Asistencia Social Primaria”.
. Funcionario de carrera adscrito a Secretaria General, programa
15 Secretaria General “ . »
contable 9201 “Secretaria General’.
Personal laboral fijo adscrito al Area de Gestién del Sistema
16 1BI Tributario, programa contable 9320 “Gestion del Sistema
Tributario”.
. Personal laboral fijo adscrito al Area de Desarrollo Urbano,
17 Urbanismo

programa contable: 1510 “Urbanismo”
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SEGUNDA.- Normativa aplicable

En lo no previsto en estas Bases, se estara a lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo
5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Béasico del Empleado Publico, en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el
texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local en la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, en el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo y demdas normativa que resulte de aplicacion.

TERCERA.- Publicaciones

Una vez aprobadas las presentes bases por la Junta de Gobierno Local, seran expuestas en
la pagina web www.majadahonda.org del Ayuntamiento de Majadahonda, y remitidas al
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid para su publicacion, con indicacién del lugar en el
gque se encuentran expuestas al publico el contenido integro de las mismas. En la misma
publicacién se abrird la convocatoria, otorgandose un plazo de 15 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente a esta publicacion, para que los interesados puedan presentar
solicitud de participacion en el proceso.

El resto de anuncios se haran publicos en la pagina web municipal.
CUARTA.- Funciones de los puestos

Son funciones generales y orientativas de todos los puestos de trabajo que se pretenden
cubrir, entre otras, las siguientes:

- Respecto al presupuesto: control y seguimiento de facturas, control y seguimiento de
expedientes, elaboracion y seguimiento de expedientes de gastos y contratos
menores y de contratos mayores, elaboraciéon de retenciones de crédito.

- Respecto a la caja fija: control y seguimiento de la cuenta bancaria, realizacion de
transferencias bancarias, registro de facturas abonadas por caja fija, realizacién de
cuenta justificativa y arqueos trimestrales y conciliacién, cheques y pagos a
proveedores, abono al personal de gastos de dietas y comunicacién a Recursos
Humanos.

- Respecto a subvenciones: preparacion de la documentacién y control de plazos de la
solicitud, preparacién de la documentacién y control de plazos de la justificacion,
preparacion de la documentacion para la auditoria de la Comunidad de Madrid,
control y seguimiento de expedientes (solicitud y justificacion de subvencion, etc.)

- Otras tareas de apoyo: colaboraciéon en la realizaciébn de informes y memorias;
labores administrativas de apoyo a las superiores jefaturas, coordinar el personal a
su cargo de la Jefatura; atencién presencial, telefénica y online a los usuarios;
gestién de correo institucional; entre otras labores administrativas.

- Y aquellas otras que dentro de su categoria pueda encomendarle su superior
jerarquico.

Las funciones especificas que en atencion a su naturaleza se atribuyen a determinados
puestos de trabajo se relacionan en el Anexo.

QUINTA.- Requisitos de los aspirantes
5.1 Para ser admitido en el proceso selectivo los aspirantes deberan:

a) Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30

de octubre.
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b) Estar en posesion del titulo de Bachiller, técnico o equivalente. En este ultimo caso el
aspirante debera acreditar dicha equivalencia. En caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se deberd estar en posesion de la correspondiente convalidacién o de la
credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

c) Ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo en activo en el Ayuntamiento de
Majadahonda, en un puesto de Administrativo, grupo C, subgrupo C1 de clasificacion
profesional, nivel 19, segun se establece a continuacién para cada uno de los puestos. En el
caso del puesto de Jefe de Negociado de Biblioteca podran presentarse también aquellos
empleados municipales que ocupen un puesto de Técnico Auxiliar de Biblioteca, grupo C,
subgrupo C1 de clasificacion profesional, nivel 19:

Jefatura de negociado Requisito

Fomento del Empleo
Educacion

Biblioteca
Juventud

Recursos Humanos
Urbanismo
Rentas

Registro e Informacién

Urbanismo
Recaudacion

Gastos

Ingresos
Patrimonio

Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Majadahonda

Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Majadahonda

Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo del Ayuntamiento de
Majadahonda

Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Majadahonda

Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo del Ayuntamiento de
Majadahonda

Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo del Ayuntamiento de
Majadahonda

Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo del Ayuntamiento de
Majadahonda

Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo del Ayuntamiento de
Majadahonda

Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Majadahonda

Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Majadahonda

Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo del Ayuntamiento de
Majadahonda

Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Majadahonda

Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Majadahonda

Servicios Sociales Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Majadahonda
Secretaria General Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Majadahonda
IBI Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Majadahonda
Urbanismo Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Majadahonda

d) Que hayan transcurrido dos afios desde la toma de posesién o formalizaciéon del contrato
en el dltimo destino definitivo, salvo que hayan sido removidos o cesados en el puesto
obtenido por concurso o libre designaciéon o haya sido suprimido el puesto de trabajo que
venian desempefiando.

5.2 Los funcionarios de carrera o personal laboral fijo en situaciéon de excedencia voluntaria
por interés particular solo podran participar si llevan mas de dos afios en dicha situacion el
dia de terminacién del plazo de presentacion de solicitudes.

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.

5.3. Los requisitos establecidos en las presentes bases deberan poseerse en el momento de
la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso
de seleccidn y durante la vigencia del contrato o nombramiento.

SEXTA.- Solicitudes
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6.1 Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo deberdn cumplimentar el modelo
oficial de formulario de solicitud de admisiébn a pruebas selectivas del Ayuntamiento de
Majadahonda que sera facilitada gratuitamente en el Ayuntamiento de Majadahonda, o
descargarlo en la pégina web municipal http://www.majadahonda.org/ (pestafia Te
interesa/Empleo Publico/Como solicitar la admision a un proceso selectivo).

6.2 La solicitud podra presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de
Majadahonda, situado en la Plaza Mayor numero 3, 28220, Majadahonda, teleméticamente o
por cualquiera de las formas previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

6.3 El plazo de presentacion sera de quince dias habiles, a contar desde el dia siguiente al
de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

6.4. A la solicitud debera acomparfiarse el autobaremo de méritos y la documentacion
acreditativa de los méritos alegados, en los términos expuestos en la base 9.3.

El autobaremo de méritos que los aspirantes deberan cumplimentar debidamente, se
encontrard a su disposicion en la pagina web municipal/apartado empleo publico/procesos
selectivos funcionarios de carrera y personal laboral fijo/concurso de méritos.

La fecha limite para la alegacién de los méritos y la presentacion de los documentos
relativos a los mismos serd la de la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

En ningln caso se valorardn méritos no alegados en la solicitud o no acreditados
documentalmente en plazo.

SEPTIMA.- Admitidos y excluidos

7.1. Concluido el plazo de presentacion de solicitudes, el 6rgano competente dictara
resolucion declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y en su caso,
excluidos, sefalando la causa de exclusion.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién de
admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo Unico e improrrogable de cinco dias
habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién de la resolucién para subsanar el
defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusién expresa. Quienes dentro del plazo
seflalado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos, seran
definitivamente excluidos del proceso selectivo.

7.2. Finalizado el plazo de subsanacién el 6rgano competente dictara resolucién declarando
aprobada la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos. En caso de que no se
presenten subsanaciones al listado provisional en el plazo concedido, el mismo quedara
autométicamente elevado a definitivo.

7.3. En la resolucién provisional de aspirantes admitidos se designara a los miembros de la
Comision de Valoracion del concurso.

OCTAVA.- Comision de Valoracién

8.1. La Comision de Valoracion estara compuesta por cuatro miembros: un presidente y tres
vocales, actuando uno de ellos ademas como secretario, designados por el érgano
competente, todos ellos con voz y voto.

Los miembros de la Comision de Valoracién deberan tener un grupo/subgrupo de titulacion
igual o superior al exigido para los puestos convocados.

8.2. La Comision resolvera cuantas dudas se planteen en el desarrollo de la valoracion y
adoptar los acuerdos que sean necesarios para el buen desarrollo del proceso, en lo no
previsto por las presentes bases y la normativa aplicable, adoptando sus decisiones por
mayoria, dirimiendo en caso de empate el voto del presidente.


http://www.majadahonda.org/

AYUNTAMIENTO
DE MAJADAHONDA

(MADRID)
RRHH

=

8.3. Las actuaciones de la Comision se regiran, en lo no previsto en las presentes bases,
por lo establecido en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

8.4. Los miembros de la Comision serdn indemnizados de conformidad con lo previsto en el
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.

NOVENA.- Valoracion de méritos

9.1 En los puestos con identificador 1, 2, 4, 5, 6, 9, 13 y 17, la valoracién se llevara a cabo
en una unica fase en la que se valoraran los siguientes méritos:

a) Grado personal consolidado.

b) Trabajo desarrollado

c¢) Cursos de formacién y perfeccionamiento.
d) Antigtiedad.

La valoracion se llevara a cabo conforme a los criterios y baremo que se determinan a
continuacion, pudiéndose otorgar un maximo por todos los conceptos de 37 puntos:

a.1l) Grado personal: por tener reconocido un grado personal consolidado perteneciente al
intervalo de niveles del Subgrupo C1, se otorgara hasta un maximo de 10 puntos, segun la
siguiente distribucion:

- Igual al del puesto solicitado: 10 puntos.
- Inferior al del puesto solicitado: 6 puntos.

a.2) Valoracion del trabajo desarrollado: se valorara el trabajo desempefiado durante los
ultimos 20 afios, en puestos pertenecientes a la Subescala Administrativa de Administraciéon
General, Subgrupo C1 o equivalente en caso de haberlos prestado en otra Administracién
Pudblica, en funcion del nivel de complemento de destino de los puestos de trabajo
desempefados.

La valoracion de este mérito podra alcanzar un maximo de 10 puntos y se efectuara de la
siguiente manera:

Puntuacion

Trabajo desempefado i Puntuacion
maxima

Desempefio de un puesto de | Maximo de 10 | A razon de 0,50 puntos por
trabajo de igual nivel al del puesto | puntos afio
que se solicita

Desempefio de un puesto de | Maximo de 8 | A razon de 0,40 puntos por
trabajo de nivel inferior al del | puntos afo
puesto que se solicita

a.3) Por la participacién en acciones formativas: cursos de formacion y perfeccionamiento,
jornadas o seminarios, entre otros, relacionados con el contenido y funciones del puesto
solicitado y en los que se haya expedido diploma, certificacion de asistencia y/o
aprovechamiento o superacion del curso, hasta un maximo de 7 puntos con arreglo al
siguiente baremo:

- De 1 a 20 horas lectivas de duracién: 0,10 puntos por cada uno.
- Mas de 20 a 50 horas lectivas de duracién: 0,30 puntos por cada uno.
- Mas de 50 a 100 horas lectivas de duracion: 0,50 puntos por cada uno.

- Mas de 100 horas lectivas de duracion: 1 punto por cada uno.
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Se valorardn conforme al anterior baremo los cursos de Sicalwin y Office. No se valorara
formacion en el programa Firmadoc.

Se valorara también con arreglo al anterior baremo la participacion en acciones formativas
que se refieran a la adquisicion de competencias, habilidades y actitudes transversales. A
estos efectos se considera materia transversal: prevencion de riesgos laborales, igualdad,
no discriminacién y prevencion violencia de género, lengua de signos espafiola, técnicas de
comunicacion, trabajo en equipo, transparencia en el acceso a la informacién publica,
proteccion de datos, idiomas, habilidades resolucién de conflictos, calidad de los servicios y
digitalizacion en la administracion electrénica.

Los cursos en los que no se acrediten el nUmero de horas se valoraran con 0,10 puntos.

Los cursos cuya duracion no se acredite en horas sino en créditos ECTS se valorardn a
razén de 25 horas por crédito ECTS.

Para la valoracién se requerird que la accion formativa haya sido organizada o impartida por
centros oficiales reconocidos por el Ministerio competente, asi como los impartidos por
organismos e instituciones oficiales dependientes de las Administraciones Publicas, los
impartidos en el marco de planes de formacién de las Administraciones Publicas, sindicatos
y cualquier otro financiado con fondos publicos, incluidos los de sindicatos.

a.4) Antigledad: se valorard a razén de 0,30 puntos por afio completo de servicios o
fraccion superior a seis meses, hasta un maximo de 10 puntos, incluyendo en el cémputo el
periodo minimo de permanencia en el destino, establecido como requisito para concursar.

A efectos de este apartado sera tenida en cuenta la antigiedad reconocida por servicios
prestados de conformidad con lo previsto en la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de
reconocimiento de Servicios previos en la Administracién Publica y normativa de desarrollo.

9.2. En los puestos con identificador 3, 7, 8, 10, 11, 12, 14, 15 y 16, en atencion a su
naturaleza y funciones, el concurso constara de dos fases: una primera fase en la que se
valoraran los méritos enunciados en la base 9.1. y una segunda fase que consistira en la
comprobacion y valoracién de los méritos especificos adecuados a las caracteristicas del
puesto conforme al baremo establecido en el Anexo para cada uno de los puestos.

9.3. Acreditacion de méritos.

Los aspirantes acreditardn los méritos en el modelo normalizado establecido al efecto por el
Ayuntamiento de Majadahonda, documento de autobaremacién que se encontrara
disponible en la pagina web municipal, en el que se enumeren los méritos alegados, que
seran ordenados en funcién de los criterios de valoracion establecidos en estas bases y la
documentacién acreditativa de los mismos en fotocopias de tamafio UNE-A4, ordenadas y
numeradas en el margen superior derecho. La presentacién de la solicitud conlleva la
declaracion responsable de veracidad de la documentacion presentada.

Todos los méritos se valoraran con referencia a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes y se acreditaran documentalmente mediante las pertinentes
certificaciones y otros justificantes, salvo que dichos datos obren en su expediente personal
y asi lo hagan constar en su solicitud, autorizando de esta forma a la Administracién para
consultar y recabar la documentacion que obra en su poder.

En este Ultimo supuesto, el departamento de Recursos Humanos hara entrega a la Comision
de Valoracién de copia del expediente personal del interesado, para su examen y
comprobacion.

En el proceso de valoracion la Comision podré requerir formalmente de los interesados las
aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que se estime necesaria para la
comprobacién de los méritos alegados.

DECIMA.- Resolucién del concurso
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10.1. En los puestos con identificador 1, 2, 4, 5, 6, 9, 13y 17, el resultado del concurso sera
la suma de las puntuaciones otorgadas en los apartados a.l), a.2), a.3) y a.4) de la base
9.1.

En estos casos, la propuesta de resolucion recaera sobre el candidato que haya obtenido
mayor puntuacion.

En los puestos con identificador 3, 7, 8, 10, 11, 12, 14, 15 y 16, el resultado del concurso
sera la suma de las puntuaciones otorgadas en los apartados a.l), a.2), a.3) y a.4) de la
base 9.1 (fase primera) mas la puntuacion otorgada en la valoracion de los méritos
especificos (fase segunda).

En estos casos, la propuesta de resolucion recaera sobre el candidato que haya obtenido
mayor puntuacion, sumados los resultados finales de las dos fases.

10.2. En caso de empate en la puntuacion se acudira para dirimirlo a la otorgada a los
méritos enunciados a continuacion, por el orden expresado:

1. Mayor puntuacion en el apartado de méritos especificos en el caso de puestos en los que
se valoren aquellos.

2. Mayor puntuacion en el apartado de grado personal.

3. Mayor puntuacién en el apartado de valoracién del trabajo desarrollado.

4. Mayor puntuacion en el apartado de cursos de formacion y perfeccionamiento.

5. Mayor puntuacioén en el apartado de antigliedad.

6. De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en el
Cuerpo o Escala desde el que se concursa y, en su defecto, al nUmero obtenido en el
proceso selectivo.

10.3. La Comisién de Valoracién hara publico el resultado provisional con indicacién de la
puntuacién total y especificacion de las puntuaciones otorgadas en cada uno de los
apartados.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles, desde el siguiente a la
publicacién en la web municipal de este resultado provisional, para formular las alegaciones
que consideren oportunas.

10.4. Finalizado el plazo de alegaciones, la Comision de Valoracion hard publicas las
valoraciones definitivas, ordenando a los aspirantes de mayor a menor puntuacién obtenida
y elevara al 6érgano competente propuesta de resoluciéon del concurso, con indicacion del
candidato que, por haber obtenido la puntuaciébn mas alta, deba resultar adjudicatario del
puesto.

En caso de no haber sido interpuestas alegaciones en el plazo sefialado, se consideraran
autométicamente definitivos los resultados provisionales.

UNDECIMA.- Adjudicacion de destinos

11.1. La seleccion de los puestos de destino se llevard a cabo una vez se publiquen los
resultados del concurso de méritos por el Tribunal calificador. A tal efecto el departamento
de Recursos Humanos pondra a disposicién de los interesados un formulario de selecciéon
de destino que habrdn de cumplimentar en el plazo improrrogable de tres dias habiles a
contar desde el dia siguiente a su puesta a disposicion.

11.2. Los destinos adjudicados seran hechos publicos en la web municipal.
DUODECIMA.- Toma de posesion/ formalizacién de contrato.

La toma de posesion de los funcionarios de carrera deberd efectuarse en los tres dias
hébiles siguientes al del cese, que deberd efectuarse dentro de los tres dias habiles
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siguientes a la publicacion de la resolucién del concurso en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid.

En el caso del personal laboral, la formalizacién del contrato se llevard a cabo por el érgano
competente tras la publicacién de la resolucion del concurso.

DECIMOTERCERA.- Proteccion de datos de caracter personal

De conformidad con lo previsto en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los datos recogidos en la solicitud
seran incorporados a los ficheros del Ayuntamiento de Majadahonda y seran tratados por la
Comision de Valoracion, siendo su cumplimentacion obligatoria para la admision a la
convocatoria.

DECIMOCUARTA.- 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 publicacién, 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.
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ANEXO

PUESTO 3. JEFATURA DE NEGOCIADO DE BIBLIOTECA

Funciones especificas:
Son funciones especificas y orientativas del puesto, entre otras, las siguientes:

- Tramitacion de expedientes de contratos de suministro de libros y audiovisuales:
Colaboracién con la Direccién en la elaboracién y seguimiento de los pliegos e
informes y seguimiento del contrato; Relacién directa con el proveedor para la
gestion de las facturas y su comprobacion y ajuste final de importes; Control de
albaranes y comprobacion con las facturas.

- Suscripciones: Gestiones con las editoriales para el seguimiento de las
suscripciones y pagos; Control y seguimiento del cuadrante anual de datos de
suscripciones.

- Plantillas de personal: Elaboracién de cuadrantes mensuales del personal para
recoger bajas, permisos, vacaciones; Colaboracion en la gestion de documentos
de permisos y bajas.

Valoracién de méritos especificos:

Podra otorgarse hasta un méaximo de 10 puntos, valordndose conforme a los siguientes
criterios:

- Experiencia en la elaboraciéon y tramitacién de expedientes en materia de biblioteca
(suministro libros y audiovisuales, suscripciones, subvenciones, gestion del personal,
etc.): 5 puntos.

- Experiencia en el manejo de aplicaciones informéticas de gestion de biblioteca: 5
puntos.

Sera considerada a efectos de su valoracion la experiencia en el desempefio de las

funciones sefialadas por un periodo de, al menos, un afio.

PUESTO 7. JEFATURA DE NEGOCIADO DE RENTAS - GESTION DEL SISTEMA
TRIBUTARIO

Funciones especificas:

Son funciones especificas y orientativas del puesto, entre otras, las siguientes:

- Organizar, dirigir y ejecutar la gestion de los tributos y precios publicos: elaboracion,
mantenimiento, aprobacién, exposicion y puesta al cobro de padrones, listas
cobratorias y liquidaciones asi como de los actos administrativos derivados de los
mismos.

- La propuesta de liquidaciones y regularizaciones tributarias desde el ambito de la
gestiéon. Expedientes de compensacion por beneficios fiscales en materia de tributos.
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Impulsar y controlar los trabajos de gestion del Impuesto sobre Bienes inmuebles y el
Convenio con la Gerencia del catastro. Garantizar la coordinacion la informacion
catastral con la del resto de los tributos y derechos.

La direccién, coordinacion y ejecucion de los convenios o contratos que afecten a la
gestién de los distintos tributos.

Establecer los procedimientos estandarizados que permitan realizar las gestiones y
liquidaciones por el negociado de atencidon al publico. Supervisar y verificar las
mismas.

Elaboracion de informes y atencién al publico en materias de su negociado.

Impulsar, organizar y supervisar el asesoramiento a los sujetos pasivos en materia de
tributos locales, de forma individual y mediante campafas de informacién publica.
Impulsar la revision periddica de las variables incluidas en callejero fiscal, en
especial, categoria y valores, en colaboracion con el Area de Obras y Servicios
Urbanos.

Organizar la mejor gestion de los tributos procurando la mejora técnica vy
organizativa de los instrumentos a su servicio, todo ello con vistas a la consecucion
de los objetivos presupuestarios.

Supervisar y controlar la gestion del Impuesto sobre Actividades Econdmicas,
Impuesto Municipal sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza
Urbana, Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras, Impuesto Municipal
sobre Vehiculos de Traccibn Mecanica y de las Tasas y Precios Publicos
Municipales.

Proponer la aprobacion de los padrones y listas cobratorias a la Alcaldia y Concejal
de Hacienda.

Impulsar y controlar la resolucion de las reclamaciones que se formulen en relacion
con los padrones.

Impulsar y controlar la colaboracion con la Gerencia Territorial del Catastro.

Impulsar la tramitacion de las anulaciones de valores.

Resolver la resolucién de las reclamaciones en via de reposicién contra actos de
gestion tributaria.

Coordinar, en colaboracién con la Asesoria Juridica Administrativa, los recursos
contencioso-administrativos en materia de gestion tributaria.

Impulsar la regularizacién y encauzamiento de las fuentes tributarias.

Someter a la aprobacion del Alcalde y del Concejal de Hacienda las liquidaciones
definitivas que se produzcan.

Informar periédicamente de los resultados econémicos de su a sus superiores.
Impulsar, dirigir y controlar los trabajos organizativos en materia de depuracion,
actualizacion y conexion de padrones, necesarios para la configuracion de las Bases
de Datos Tributaria del Ayuntamiento de Majadahonda.

Supervisar las propuestas de contratacion a empresas especializadas de trabajos en
materia de depuracion y actualizacion de padrones.

Expedientes contraidos de ingreso (aprobacion).

Valoracién de méritos especificos:

Podra otorgarse hasta un méaximo de 30 puntos, valordndose conforme a los siguientes
criterios:

- Manejo de programa informético Gesta. 5 puntos.

- Manejo de programas de consulta y envio de documentacion a la DGT, Catastro,
relacion con Notarios, etc. 5 puntos.

- Manejo de programa de intercambio de ficheros con la Agencia Tributaria respecto al
IAE: 5 puntos.

- Manejo de Programa Sistema GISS. 5 puntos.

- Manejo de Programa DGT. 5 puntos.
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- Manejo del padrén Municipal. 5 puntos.

Sera considerada, a efectos de su valoracién, la experiencia en el desempefo de las
funciones sefialadas por un periodo de, al menos, un afio.

PUESTO 8. JEFATURA DE NEGOCIADO DE REGISTRO E INFORMACION

Son funciones especificas y orientativas del puesto, entre otras, las siguientes:
Funciones especificas:

- Control de entradas y salidas diarias en el Registro General.

- Gestion y seguimiento de las solicitudes aceptadas/rechazadas por los distintos
departamentos para su correcta asignacion y tramitacion.

- Elaboracién de informes a peticion de los Departamentos, sobre presentacion de
alegaciones, recursos o cualquier otra comprobacion susceptible de ser informada.

- Resolucién de consultas planteadas tanto por los interesados como por el personal del
Ayuntamiento relativas a sede electronica (funcionamiento y/o puesta a disposicién de
notificaciones y comunicaciones).

- Recepcion y tramitacién de notificaciones y comunicaciones puestas a disposicion en
las Sedes Electronicas de las AAPP (DEHU, NOTE, AEAT, Buzon 060,..).

- En coordinacion con el Jefe de Servicio, seguimiento e implantacion de nuevos
procedimientos en Registros segun normativa sobre Administracion Electrénica.

- Coordinacion de equipos de trabajo del Registro General en cuanto a gestion y
distribucion de tareas y cumplimiento de las mismas.

- Coordinacion de equipos de trabajo con turnos de trabajo de mafiana, tarde y sabado.

Valoracién de méritos especificos:

Podra otorgarse hasta un maximo de 30 puntos, valordndose conforme a los siguientes
criterios:

- Experiencia en el manejo del programa informatico ACCEDE: 5 puntos.

- Experiencia en el manejo del programa informético ORVE: 5 puntos.

- Experiencia en el manejo del programa informatico BOE-TEU: 5 puntos.

- Experiencia en el manejo del programa informatico ALMACEN (Traslado de
documentacion de gran tamafio): 5 puntos.

- Experiencia en el manejo del programa informético D.G.T.: 5 puntos.

- Experiencia en el manejo de programas informaticos SEDES ELECTRONICAS de
otras Administraciones Publicas: 5 puntos

Sera considerada, a efectos de su valoracién, la experiencia en el desempefo de las
funciones sefialadas por un periodo de, al menos, un afio.
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PUESTO 10. JEFATURA DE NEGOCIADO DE RECAUDACION - GESTION DEL
SISTEMA TRIBUTARIO

Funciones especificas:
Son funciones especificas y orientativas del puesto, entre otras, las siguientes:

- Aplicacion de fraccionados, sobrantes, duplicados, bajas. Gestion de los expedientes
de devolucién por duplicidad.

- Notificacion de la providencia de apremio. Ejecucién de todas las actuaciones del
procedimiento de apremio, exceptuando los expedientes comprendidos dentro de la
ejecutiva selectiva, hasta su cobro o declaracion de baja por prescripcion o insolvencia.

- Control base de datos correspondiente a fallidos, prescritos, depuracién base de datos
fiscales dentro de su ambito de actuacion.

- Propuesta de resolucién de recursos presentados en los expedientes ejecutivos objeto
de su negociado.

- Seguimiento y propuesta de liquidacion de los recargos del periodo ejecutivo, asi como
de los intereses de demora que procedan.

- Atencién al publico en materias de su negociado.

- Aplicar los Ingresos, asi como coordinacién y colaboracion en la contabilizacion.

- Control y subsanacion de las incidencias producidas.

- Gestidn, ejecucion y control de las operaciones con las Entidades Financieras
colaboradoras necesarias para cobro de los ingresos publicos gestionados por el
Departamento.

- Seguimiento de los ingresos efectuados, traspaso y comprobacién de la informacion,
recibida por dicho sistema.

Valoracién de méritos especificos:

Podra otorgarse hasta un maximo de 10 puntos, valorandose conforme a los siguientes
criterios:

- Manejo del programa informético Gesta. 5 puntos.
- Manejo de programas de consulta y envio de documentacién a la DGT, Hacienda
(Convenio de recaudacion) y de relacion con Notarios. 5 puntos.

Sera considerada, a efectos de su valoracién, la experiencia en el desempefo de las

funciones sefialadas por un periodo de, al menos, un afio.

PUESTO 11. JEFATURA DE NEGOCIADO DE CONTABILIDAD (GASTOS), POLITICA
ECONOMICA Y FISCAL

Funciones especificas:
Son funciones especificas y orientativas del puesto, entre otras, las siguientes:

- Contabilizacién de operaciones de gestién presupuestaria y contable.

- Control de operaciones previas de gestion del Presupuesto de gastos, asi como la
aplicacion definitiva de las mismas.

- Seguimiento de los gastos con financiacién afectada.

- Seguimiento de los gastos no presupuestario y pendientes de aplicacién
presupuestaria.

- Seguimiento de la tramitacion de facturas y del cumplimiento del periodo medio de
pago.
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- Preparacion de datos para la confeccion de los siguientes informes de control
financiero: ejecucién presupuestaria trimestral y evaluacién de los objetivos de
estabilidad presupuestaria y Regla de Gasto, aprobacion del Presupuesto,
modificaciones presupuestarias, liquidacion del presupuesto.

- Preparacion de datos para la confeccion de la Cuenta General.

- Incorporacién de datos de estabilidad presupuestaria y Regla de Gasto a la plataforma
AUTORIZA del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica.

- Incorporacion de datos de la Cuenta General a la Plataforma de Rendicion de cuentas
de la Camara de Cuentas de Madrid.

Valoracién de méritos especificos:

Podréa otorgarse hasta un maximo de 20 puntos, valorAndose conforme a los siguientes
criterios:

- Experiencia en el manejo de aplicacion FIRMADOC en cuanto a lo que se refiere a la
gestion contable y presupuestaria: 5 puntos.

- Experiencia en el seguimiento de gastos con financiacion afectada. 5 puntos.

- Experiencia en el manejo de Plataformas de remision de datos (AUTORIZA,
Comunidad de Madrid, CAMARA DE CUENTAS DE MADIRD). 5 puntos.

- Experiencia en la contabilizacion de néminas y seguros sociales. 5 puntos.

Sera considerada, a efectos de su valoracion, la experiencia en el desempefio de las
funciones sefialadas por un periodo de, al menos, un afio.

PUESTO 12. JEFATURA DE NEGOCIADO DE CONTABILIDAD (INGRESOYS),
POLITICA ECONOMICA Y FISCAL

Funciones especificas:
Son funciones especificas y orientativas del puesto, entre otras, las siguientes:

- Contabilizacién de operaciones de gestidn presupuestaria y contable.

- Control de los ingresos pendientes de aplicacién asi como la aplicacion definitiva de
los ingresos por incorporacion de ficheros de datos externos.

- Seguimiento de los indicadores de gestion y calculo de los servicios.

- Preparacion de datos para la confeccion de los siguientes informes de control
financiero: ejecucion presupuestaria trimestral y evaluacion de los objetivos de
estabilidad presupuestaria y Regla de Gasto, aprobacion del Presupuesto,
modificaciones presupuestarias, liquidacion del presupuesto.

- Preparacion de datos para la confeccion de la Cuenta General.

- Incorporacion de datos de estabilidad presupuestaria y Regla de Gasto a la plataforma
AUTORIZA del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica.

- Incorporacién de datos de la Cuenta General a la Plataforma de Rendicion de cuentas
de la cAmara de cuentas de Madrid.

Valoracién de méritos especificos

Podra otorgarse hasta un maximo de 20 puntos, valordndose conforme a los siguientes
criterios:

- Experiencia en el manejo de aplicacion FIRMADOC en cuanto a lo que se refiere a la

gestion contable y presupuestaria: 5 puntos.
- Experiencia en el manejo de Bases de Datos de Indicadores de Actividades. 5 puntos.
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- Experiencia en el manejo de Plataformas de remision de datos (AUTORIZA,
Comunidad de Madrid, Camara de Cuentas de Madrid): 5 puntos.
- Experiencia en el calculo del coste efectivo de los servicios: 5 puntos.

PUESTO 14. JEFATURA DE NEGOCIADO DE SERVICIOS SOCIALES

Funciones especificas:
Son funciones especificas y orientativas del puesto, entre otras, las siguientes:

- Apoyo a la Direccién del Servicio en la elaboracion de la distribucién de fondos para la
financiacién de los convenios de colaboracion con la Consejeria de Familia, Juventud y
Politica Social de la Comunidad de Madrid y otras administraciones y entidades sociales.
- Conocimiento de los distintos convenios colectivos de trabajo para el célculo del
presupuesto de los contratos administrativos y convenios de colaboracion.

- Tramitacion, control y seguimiento de expedientes administrativos de contratacién:
devoluciones de garantia de contratos, revisiones de precios, reconocimiento de deuda,
suspension de contratos, indemnizacion al contratista, entre otros.

- Tramitacion, control, seguimiento y justificacion de expedientes administrativos de
convenios de colaboracion con distintas administraciones.

- Tramitacion, control, seguimiento y justificacion de expedientes administrativos de
subvenciones y ayudas sociales.

Valoracién de méritos especificos:

Podréa otorgarse hasta un maximo de 20 puntos, valorandose conforme a los siguientes
criterios:

- Experiencia en la distribucion de fondos para la financiacion de convenios de
colaboracion: 5 puntos.

- Experiencia en la tramitacién de expedientes administrativos de subvenciones y ayudas
sociales: 5 puntos.

- Experiencia en la tramitacibn de convenios de colaboracién con distintas
Administraciones: 5 puntos.

- Experiencia en el calculo del presupuesto de los contratos administrativos y convenios
de colaboracién: 5 puntos.

PUESTO 15. JEFATURA DE NEGOCIADO DE SECRETARIA GENERAL

Funciones especificas:
Son funciones especificas y orientativas del puesto, entre otras, las siguientes:

- Preparacion de convocatorias y actas de 6rganos colegiados municipales decisorios y
de PAMMASA.

- Manejo, reproduccion, firmas electronicas y publicacion de videoactas a traves del
programa de Ambiser.

- Coordinacion, formacion, recepcion de documentos y tomas de posesién de los
integrantes de la nueva Corporacion y de los cambios que se produzcan durante el
mandato corporativo y apoyo a la Secretaria General en los expedientes necesarios
para la constitucion de los 6érganos que deben integrar la Corporacion (érganos de
gobierno decisorios, nombramiento de Tenientes de Alcalde, creacion de Comisiones
Informativas, periodicidad de las sesiones del Pleno, nombramiento de los miembros de
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la Junta de Gobierno Local y régimen de sesiones, nombramiento de representantes de
la Corporacion en 6rganos colegiados, etc.)

- Apoyo administrativo y de programas corporativos a todos los departamentos del
Ayuntamiento.

- Gestion de organos colegiados

- Mantener en custodia y de forma ordenada el archivo documentario del departamento
de Secretaria.

- Administrar y controlar el manejo de recursos presupuestarios y cajas fijas de los
Departamentos de Contratacion, Atencion al Ciudadano (Estadistica y Registro) y de
Secretaria General.

- Apoyo a la Secretaria General en la gestion del Registro de Intereses (Declaraciones
de Bienes y de Incompatibilidades) de los miembros de la Corporacion.

- Apoyo a la Secretaria General en procesos electorales.

- Seleccidn de contratos menores e introduccion de los mismos en la Plataforma del
Tribunal de Cuentas.

- Seleccidn de contratos menores e introduccion de los mismos en la Plataforma del
Tribunal de Cuentas.

- Manejo de la aplicacion FIRMADOC en lo que se refiere a la tramitacion de
expedientes y de SICALWIN en lo que se refiere a la realizacion de operaciones
previas presupuestarias.

Valoracién de méritos especificos:

Podra otorgarse hasta un maximo de 25 puntos, valorandose conforme a los siguientes
criterios:

- Experiencia y conocimiento del programa Ambiser de videoactas al efecto de manejo,
reproduccion, firmas electrénicas y preparacion y publicacion de videoactas a través de
dicho programa: 5 puntos.

- Experiencia en la preparacion de los datos para la confeccion e introduccién de datos
en la base de datos del Presupuesto. 5 puntos.

- Experiencia en los expedientes y actuaciones necesarias para la constitucion de las
Corporaciones Locales y tomas de posesion de los miembros de la Corporacion, tanto a
efectos de Pleno como de PAMMASA y en coordinacion de convocatorias y preparacion,
en su caso, de Juntas de Gobierno Local: 5 puntos.

- Experiencia en la gestion del Registro de Intereses de los miembros de la Corporacion:
5 puntos.

- Experiencia en tramitacion de mociones plenarias y en la ejecucion y preparacion, en
colaboracién con la Secretaria General, de los acuerdos plenarios y de PAMMASA y
elaboracion de certificaciones de 6rganos colegiados: 5 puntos.

PUESTO 16: JEFATURA DE NEGOCIADO DE 1Bl — GESTION DEL SISTEMA
TRIBUTARIO.

Funciones especificas:
Son funciones especificas y orientativas del puesto, entre otras, las siguientes:

- La gestion del impuesto sobre Bienes Inmuebles de naturaleza urbana y ruastica.
Corresponde la elaboracién, mantenimiento y propuesta de aprobacién de padrones,
listas cobratorias y liquidaciones, asi como de los actos administrativos derivados de los
mismos.

- Tramitacion de expedientes 900.
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- Supervisar, controlar y verificar los datos catastrales incluyendo los trabajos necesarios
para el mantenimiento de los mismos y especificamente todos los necesarios para la
ejecucién del convenio con la Gerencia del Catastro.

- Colaborar en la definicion de procedimientos estandarizados que permitan hacer
gestiones o liquidaciones en materias de su area por el negociado de atencion al
publico. Supervisar y verificar estos trabajos.

- Relacion y Coordinacion con el resto de los departamentos municipales, especialmente
con el departamento de urbanismo en las materias de su competencia.

- Elaboracion de certificaciones catastrales.

- Liguidacion de descalificaciones de viviendas de Proteccién Oficial o Pablica.

- Colaboracion con el Impuesto sobre Incremento del Valor de los Terrenos de
Naturaleza Urbanay el resto de los tributos ligados al territorio.

- Atencién al publico en materias de su negociado.

- Exencion-bonificacién colegios concertados.

Valoracién de méritos especificos:

Podra otorgarse hasta un maximo de 25 puntos, valorAndose conforme a los siguientes
criterios:

- Experiencia en el manejo de programas informéticos Gesta. 5 puntos

- Experiencia en el manejo de programas de consulta y envio de documentacion a
Hacienda

(Convenio de recaudacion) y Catastro (Convenio con catastro).5 puntos

- Experiencia en el manejo del programa GISS. 5 puntos

- Experiencia en consulta del Padrén municipal. 5 puntos.

- Experiencia en expedientes de alteraciones catastrales de orden fisico y econémico. 5
puntos.
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