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III. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE

90 VILLANUEVA DE LA CANADA

PERSONAL

Mediante Resolucion de Alcaldia, de 21 de octubre de 2019, se han aprobado las si-
guientes:

“Convocatoria para la provisién de dos puestos de funcionario de carrera, Escala
Administracién General, Subescala Auxiliar, mediante concurso general.

Primera. Objeto de la convocatoria.—Convocar concurso general para la provisién
de dos puestos de trabajo de personal funcionario de Administracién General, Subescala
Auxiliar.

La convocatoria se regird por las bases generales que rigen la provision de puestos de
trabajo reservados a funcionarios de carrera mediante concurso del Ayuntamiento de Villa-
nueva de la Cafiada, aprobadas por Acuerdo de la Alcaldia del Ayuntamiento de Villanue-
va de la Canada, de 26 de junio de 2019, publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID nimero 170, de 19 de julio de 2019, a la que se afiaden las siguientes
precisiones:

Segunda. M¢éritos a valorar—2.1. De acuerdo con el articulo 7 de las bases gene-
rales que rigen el concurso general para la provision de puestos de trabajo reservados a fun-
cionarios de carrera en el Ayuntamiento de Villanueva de la Cafada, se valorardn los mé-
ritos generales establecidos en dicho precepto y especificamente, en el apartado 7.3 se
valorardn los siguientes:

Méritos especificos:

a) Cursos de formacioén relativos a materias de recaudacion, haciendas locales, tributos,
contabilidad. La puntuacién en este apartado serd la indicada en el apartado 7.6.b) de
las bases generales incrementada en un 10 por ciento, con un maximo de 6 puntos.

b) Estar en posesién de permiso de conducir de la clase B: 3 puntos.

Tercera. Requisitos y condiciones de participacion.—De conformidad con la base
tercera de las bases generales que rigen la provision de puestos de trabajo reservados a fun-
cionarios de carrera mediante concurso general en el Ayuntamiento de Villanueva de la Ca-
fiada, especificamente, los requisitos para participar son, ademds de los establecidos con ca-
rdcter general:

3.1. Podrén tomar parte en el concurso los funcionarios de carrera del Ayuntamien-
to de Villanueva de la Cafiada, pertenecientes a la escala de la Administracion General, Su-
bescala Auxiliar, subgrupo C2 o C1.

Cuarta. Tribunal calificador —EL tribunal calificador, de acuerdo con lo estipulado
en la base 10.3 de las bases generales aprobadas mediante resolucién de Alcaldia, de 26 de
junio de 2019, y publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, esta-
rd compuesto por los siguientes miembros:

— Presidente: directora de Recursos Humanos o persona en quien delegue.

— Vocales: tesorero e interventor del Ayuntamiento o personas en quienes deleguen
y un vocal designado por la Junta de Personal.

— Secretario: la vicesecretaria de la Corporacion o persona en quien delegue.

ANEXO
Caracteristicas de los puestos a cubrir

Los puestos ofertados estan adscritos a los Servicios Econdmicos:
Puesto 1

— Denominacién del puesto: Auxiliar de gestiéon administrativa B de los Servicios
Econémicos, adscritos a los departamentos de Intervencién y Tesoreria.
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— Grupo/ Subgrupo: C2.

— Nivel de complemento destino: 17.

— Complemento especifico mensual: 821,04 euros.

— Administracién: Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada.
— Escala: Administracién General.

— Subescala: Auxiliar.

— Descripcién de las funciones del puesto de trabajo:

Es el responsable inmediato de la atencién e informacién al publico y en su caso,
de su remisién a las unidades o departamentos correspondientes, si la complejidad
de la materia no permite ser atendida y resuelta de forma inmediata.

Son funciones y tareas que recaen en dicha categoria profesional las siguientes, sin
perjuicio de que el ocupante del puesto de que se trate y en atencién al contexto
organizativo y funcional en que se ubique el mismo, s6lo realice parte, entre ellas
despacho y cumplimentacion de solicitudes y demds documentacién administrati-
va, registro de entrada y salida de documentos, elaboracion de certificados, volan-
tes y otros documentos administrativos que le sean requeridos, informatizacién de
datos, resolucién inmediata de consultas puntuales, gestiéon de agendas, citacio-
nes, compulsas, fotocopias, archivo, despacho y gestién de correspondencia, etc.
Presta apoyo al personal administrativo y colabora con él en la confeccién de docu-
mentos, propuestas de resolucién, tramitacién de expedientes sencillos y demds ta-
reas administrativas similares, siempre bajo las directrices y supervision de aquellos
0 sus superiores.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informdaticos y de comunicacion pro-
pios del trabajo administrativo. Gestiona, mantiene y controla los archivos y re-
gistros que le sean asignados, asi como las bases de datos informdticas.
Cualesquiera otras funciones andlogas o conexas con las anteriores que su supe-
rior le encomiende, en atencién a la categoria profesional y/o especialidad del pro-
pio puesto, al objeto de que la Corporacién pueda prestar eficaz y eficientemente
los servicios publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccién del
interés general.

Puesto 2

— Denominacién del puesto: Gestor administrativo B de los Servicios Econdmicos.
— Grupo/ Subgrupo: C1/C2.

— Nivel de complemento destino: 18.

— Complemento especifico mensual: 912,28 euros.

— Administracién: Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada.

— Escala: Administracion General.

— Subescala: Administrativa o Auxiliar.

— Descripcion de las funciones del puesto de trabajo:

Son funciones que recaen en dicha categorfa profesional las relacionadas con la ges-
tién y tramitacién administrativa de los asuntos y en los términos que le sean enco-
mendados, sin perjuicio de que el ocupante del puesto de que se trate y en atencién al
contexto organizativo y funcional en que se ubique el mismo, sélo realice parte, tales
como emision de liquidaciones, propuesta de resolucién de recursos, informatizacién
de datos, actualizacién de padrones, contabilidad, confeccién de néminas, seguros
sociales, registro de documentos, cumplimentacién de solicitudes, expedientes de
contratacion, elaboracién de actas, certificados, y demds documentos administrativos
que le sean requeridos, tramitacién de subvenciones, licencias, autorizaciones, expe-
dientes sancionadores, operaciones con terceros, patrimonio, consumo, archivo, des-
pacho y gestién de correspondencia, pagos y cobros de cierto importe, etc., todo ello
siguiendo las directrices y bajo supervision de sus superiores.

Maneja los dispositivos, mdquinas y equipos informadticos y de comunicacién pro-
pios del trabajo administrativo. Gestiona, mantiene y controla los archivos y re-
gistros que le sean asignados, asi como las bases de datos informéticas.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.
Cualesquiera otras funciones andlogas o conexas con las anteriores que su superior le
encomiende, en atencion a la categoria profesional y/o especialidad del propio pues-
to, al objeto de que la Corporacién pueda prestar eficaz y eficientemente los servicios
publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccioén del interés general.
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Observaciones comunes a los puestos de trabajo:

— La jornada y horario serd igual al resto del personal administrativo del Ayun-
tamiento con la siguiente especificacion:

— Durante los periodos voluntarios de pago de IVTM (marzo y abril) e IBI (octubre y
noviembre) deberd cubrirse el servicio de recaudacién en el C. C. El Castillo, pres-
tando servicio uno de ellos, por acuerdo o en turnos rotativos, de 16:30 a 19:30 ho-
ras, una tarde a la semana, y los sdbados en horario de mafiana, de 10:00 a 13:00 ho-
ras, retribuyéndose estas tltimas como servicios extraordinarios”.

Villanueva de la Cafada, a 23 de octubre de 2019.—La concejala-delegada de Perso-
nal, Rosa Maria Garcia Fernandez.

(03/35.760/19)
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