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ANUNCIO

SELECCION DE PERSONAL PARA LA PROVISION TEMPORALMENTE DEL PUESTO DE
CONSERJE RESPONSABLE DE COMPRAS, MEDIANTE UN NOMBRAMIENTO, EN
COMISION DE SERVICIOS , ENTRE PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA DEL
AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LA CANADA, CON CARACTER URGENTE E
INAPLAZABLE NECESIDAD.
1.- Objeto de la convocatoria. El objeto de esta seleccion es la provision, de un puesto
de Conserje Responsable de Compras del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada, mediante
nombramiento en comision de servicios entre el personal funcionario de carrera de este
Ayuntamiento, con caracter urgente e inaplazable necesidad por jubilacion de la titular del
puesto.
2.- Caracteristicas del puesto de trabajo:

a) Nivel de Titulacién: Certificado de Escolaridad

b) Grupo: Englobado en otras Agrupaciones Profesionales

c) Subgrupo- Nivel Complemento Destino: 14

d) Complemento Especifico:200 puntos asignados en la RPT vigente

e) Jornada completa: 35 horas semanales de lunes a viernes incluyendo sabados

alternos.

f) Retribuciones brutas mensuales: 1670,26€

3.- Provision del puesto:
La presente convocatoria tiene por objeto cubrir el puesto, mediante nombramiento en

comisidn de servicios , entre funcionarios de carrera de este Ayuntamiento, por periodo de un

afo, prorrogable por otro en caso de que no se haya cubierto la plaza definitivamente.

4.- Requisitos de los aspirantes:
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Podran tomar parte en el presente proceso los funcionarios de carrera del Ayuntamiento de

Villanueva de la Cafiada que relnan los siguientes requisitos:

a) Haber superado un sistema selectivo para cubrir algin puesto englobado en el grupo
de Otras Agrupaciones Profesionales.

b) Estar en posesion del titulo de Certificado de Escolaridad o superior.

c) No estar sujetos a procedimiento penal o expediente disciplinario por falta muy grave.
Asimismo, el érgano competente del Ayuntamiento podrd, por resolucién motivada,
excluir la participacién en el concurso de los trabajadores sometidos a expediente
disciplinario por falta grave.

d) Que hayan permanecido al menos dos afos en el puesto que desempefian, obtenido

con caracter definitivo por concurso y oposicion o concurso-oposicion.

5.- Funciones del puesto:

Las funciones a desarrollar son:

- Apertura y cierre de puertas y ventanas de edificios e instalaciones publicas; de su
vigilancia y custodia, controlando el acceso de personas a los mismos; de su
mantenimiento, realizacion de tareas sencillas de electricidad, carpinteria, fontaneria,

etc., para cuyo desempefio no se requiera la presencia de un profesional especializado.

- Traslado y reparto de instrumentos, materiales, documentacion y paqueteria diversa
(tanto internamente como externamente); encargos relacionados con el servicio,
dentro y fuera de las dependencias donde se encuentre asignado; preparacién de las
salas e instalaciones para su uso colaborando en la distribucién del mobiliario; manejo

de la maquinaria de la calefaccién y el aire acondicionado; etc.

- Realizacién de tareas simples de oficina (como franqueo y cierre de correspondencia,

cumplimentacion y clasificacion de documentos, expedicion de carnets, cobros de
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alquileres y venta de entradas, custodia de dinero en caja fuerte, etc.) y trabajos de
reprografia (incluyendo utilizacion de maquinas reproductoras, encuadernadoras o
similares); manejo a nivel usuario de equipos informaticos; practica de notificaciones
y citaciones; atencion de llamadas telefénicas e informacion al publico.

Especificamente, es responsable de la recepcion centralizada de propuestas de compra
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de suministros varios, de la adquisicion, recepciéon material, inventario, custodia,

control y dispensacion de los mismos.

- Cualesquiera otras funciones analogas o conexas con las anteriores que su superior le
encomiende, en atencién a la categoria profesional y/o especialidad del propio puesto,
al objeto de que la Corporacioén pueda prestar eficaz y eficientemente los servicios

publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccion del interés general.

6.- Baremo de méritos.

La valoracion de méritos para la provision temporal del puesto mediante nombramiento

comision de servicios se llevara a cabo de acuerdo con los siguientes criterios.

a) Antigiedad .- Por los servicios efectivos prestados en puestos de igual categoria en
cualquier departamento municipal de Villanueva de la Cafada se otorgara 1 punto por
cada afio completo de servicios, computandose proporcionalmente los periodos
inferiores (0,0027777 por dia, estableciéndose los meses como de 30 dias).

b) Experiencia : La valoracion de la experiencia en el desempefio de puestos
pertenecientes al area funcional o sectorial a que corresponda el puesto convocado y
la similitud entre el contenido técnico y las funciones desarrolladas en los puestos
ocupados por los candidatos en el Ayuntamiento de Villanueva de la Cafhada se
otorgard 1,25 puntos por cada afio completo de servicios, computandose
proporcionalmente los periodos inferiores (0,0034722 por dia, estableciéndose los
meses como de 30 dias).

c) Formacion.- Por cursos de formacion realizados sobre las materias tales como atencion
al publico, protocolo o atencién protocolaria ; proteccidon de datos de caracter personal;
prevencion de riesgos laborales y contratacion publica, impartidos 6 promovidos por las
Federaciones de Municipios, Comunidades Auténomas, Ministerios u Organismos
Publicos, Universidades o Centrales Sindicales, con el siguiente baremo, segin su
duracién:

- Hasta 20 horas lectivas: 0,50 puntos por curso.
- De 21 a 40 horas lectivas: 1 punto por curso.
- Mas 40 horas lectivas: 1,5 puntos por curso.

d) Otros baremos: Maximo 1 punto
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Se valorard con una puntuacién maxima de 1 punto aquellos otros pardmetros como
el conocimiento y manejo del programa de gestidén de correo, gestion de compras,

manejo de herramientas en la red, ventanilla, agenda de salas, etc.

7.- Propuesta de nombramiento:

Una vez evaluados los méritos alegados por los aspirantes, el Jefe de Servicio-
Responsable de Centros, emitira informe de idoneidad de los candidatos en relacion
con los requisitos exigidos, proponiendo en relacién ordenada los candidatos que
considere mas adecuados para cubrir el puesto que se oferta. Dicha relacién podra

ser utilizada como lista de espera en caso de necesidad de cubrir nuevas plazas.

El informe se emitird en el plazo improrrogable de 5 dias naturales a contar desde el

siguiente al que termine el plazo de presentacién de instancias.

8.- Nombramiento
La Concejal Delegada de Personal es el 6rgano competente para resolver el
nombramiento, segin delegacidon efectuada por el Alcalde Presidente mediante

Resolucion de 25 de junio de 2019.

El nombramiento recaera sobre el primero de los candidatos propuestos por el orden

establecido en la propuesta del Jefe de Servicio.

9.- Toma de posesion
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La toma de posesion se efectuara en el plazo de tres dias habiles, a contar desde el
dia siguiente en que se ha efectuado la notificacién del nombramiento el candidato

propuesto.
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10.- Instancia y documentacion:

La instancia de solicitud para participar en el proceso selectivo, en modelo normalizado que se
encuentra disponible en las dependencias municipales y en la pagina Web del

Ayuntamiento(www.ayto-villacanada.es)

Se presentara en el Registro General, sito en Plaza de Espafia, nimero 1 y en la forma que
determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo

Comun, acompafando la documentacion:

- Dni
- Titulo de certificado escolar o superior
- Documentacion que acredite los méritos recogidos en el apartado 6.

11.- Plazo de presentacion de instancias:

El plazo de presentacion de instancias seré de diez dias naturales a contar desde el siguiente
al de la publicacidn de este anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

Firmado electronicamente por
Dofia Rosa M@ Garcia Fernandez

Concejal Delegada de Personal

Plaza de Espafia, 1 « 28691 Villanueva de la Cafiada (Madrid) « Tel.: 91 811 7300 Fax: 91 811 73 60 ayuntamiento@ayto-
villacanada.es www.ayto-villacanada.es






