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CONVOCATORIA DE CONCURSO DE TRASLADOS
INFORMADORES TRAMITADORES

Primera. - Objeto de la convocatoria

Cobertura de 10 Puestos de Trabajo de Informadores Tramitadores vacantes por el
procedimiento de concurso de traslados.

C. ESPEC. COMP.
PUESTO G CD \) T FP ADS ESC ANUAL ESPEC 2
2021 2021
Informador/a-Tramitador/a C2 14 F NS CM AY AG/AE | 13.946,15

Las condiciones de jornada y horarios se detallan en el Anexo I.
Segunda. - Requisitos de los aspirantes

Podran participar en la presente convocatoria los empleados o empleadas del
Ayuntamiento de Alcorcon que reunan los siguientes requisitos:

2.1. Ser funcionarios de carrera o laborales fijos, titulares de Puestos de Trabajo de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO o AUXILIAR DE BIBLIOTECA.

2.2. Haber transcurrido, al menos, dos afos de servicios prestados en el puesto de trabajo,
contado desde la toma de posesion en el mismo hasta el ultimo dia del plazo de
presentacion de solicitudes en esta convocatoria.

2.3. Estar en situacion de servicio activo o servicios especiales.
Tercera. - Solicitudes y documentacion: Lugares, forma y plazo de presentaciéon

3.1. Para participar en el presente concurso de traslados sera necesario remitir un correo
electronico a convocatorias@ayto-alcorcon.es adjuntando la siguiente documentacion:

3.1.1. Anexo Il. Solicitud firmada y en formato pdf.
3.1.2. Anexo lll. Autobaremacion de méritos.

3.1.3. Fotocopia de los documentos acreditativos de los méritos de Formacion para su
valoracion en el Concurso.

3.2. El plazo para la remision del correo electronico y toda la documentacion del apartado
anterior, sera de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de
la presente convocatoria en la pagina web municipal.

Cuarta. - Certificaciones a emitir por el servicio de Recursos Humanos

El Servicio de Recursos Humanos emitira de oficio certificacion del vinculo juridico y
antigiedad reconocida en este Ayuntamiento de cada aspirante, al objeto de acreditar el
requisito 2.1 y 2.2, asi como la antigiiedad del Concurso (segun Anexo |V), por lo que los/as
aspirantes no deberan aportar ningun documento acreditativo de estos extremos.

La antiguedad consignada se expresara en todo caso, en afos, meses y dias
trabajados a la fecha del ultimo dia del plazo de presentacién de instancias.
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Quinta. - Comision de Valoracion

La Comision de Valoracién, que valorara los méritos de los candidatos y propondra la
adjudicacién de los destinos, sera nombrada por el érgano competente y estara compuesta
por los siguientes miembros, todos ellos funcionarios de carrera del Ayuntamiento de
Alcorcoén:

- Un Presidente.
- Dos Vocales, uno de ellos actuara como Secretario.
Se designara un suplente por cada uno de los miembros de la Comision de Valoracion.
Sexta. - Admisién de candidatos y valoracién de méritos

6.1. La Comision de Valoracion publicara en la pagina web la lista provisional de admitidos
en las que constara el nombre y apellidos y DNI.

6.2. La lista especificara la antigledad que haya sido certificada por el Servicio de Recursos
Humanos de acuerdo al apartado Cuarto.

6.3. La lista provisional de excluidos detallara el nombre y apellidos, DNI y la causa de
exclusion.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién
provisional de admitidos ni en |la de excluidos, dispondran de un plazo de 5 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién, a fin de subsanar su exclusion o
su no inclusion expresa.

6.4. En este mismo plazo se formularan las reclamaciones frente a la antigiiedad publicada.

6.5. La presentacion de los escritos de subsanacion de defectos y la presentacién de
reclamaciones relativas a la antiguedad se realizaran mediante correo electronico a
convocatorias@ayto-alcorcon.es.

6.6. La Comisién de Valoracion resolvera las reclamaciones que hayan sido formuladas, y
publicara en la pagina web la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, en las
que constara el nombre y apellidos, DNI y, en su caso, la causa de su exclusion.

Séptima. - Ordenacion de los candidatos

7.1.La Comisién de Valoracion procedera a ordenar a los candidatos en funciéon de la
puntuacion obtenida, aplicando el baremo establecido en el Anexo IV.

7.2.En caso de igualdad de puntuacién, el empate se deshara segun los criterios de prelaciéon
seguidamente establecidos:

7.2.1. Trabajadores que tengan a su cargo el cuidado de hijos menores de 12 afos,
tanto cuando lo sean por naturaleza como por adopcidbn o acogimiento
permanente o preadoptivo, siempre que se acredite por los interesados
fehacientemente que el puesto que se solicita permite una mejor atencion al
menor.

La edad del menor se acreditara mediante copia del Libro de Familia o de la
resolucién administrativa o judicial de la adopcién, acogimiento permanente o
preadoptivo.
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7.2.2. Trabajadores que tengan a su cargo un familiar hasta el segundo grado inclusive

de consanguinidad o afinidad cuando, por razones de edad, accidente,
enfermedad o discapacidad no pueda valerse por si mismo y no desempeiie
actividad retribuida, debiendo acreditarse fehacientemente las circunstancias
descritas anteriormente, asi como el hecho de que el puesto que se solicita
permite una mejor atencion del familiar.

El parentesco y su grado se acreditara mediante copia del Libro de Familia y/o de
otros documentos publicos.

La situacion de dependencia por edad, accidente, enfermedad o discapacidad se
acreditara mediante certificado médico oficial o documento de los érganos de la
Administracion Publica competente en la materia.

Asi mismo se acreditara, mediante el correspondiente certificado, que la persona
dependiente, no esta en alta en ningun Régimen de Seguridad Social por la
realizacion de un trabajo por cuenta propia o ajena y, mediante declaracion de
aquélla, que no desempefa actividad retribuida alguna.

7.2.3. Aspirante de mayor edad.

Octava. - Propuesta de adscripciéon

8.1. La Comisién de Valoracién publicara en la pagina web la propuesta de ordenacion de

los aspirantes, por el orden de puntuacion alcanzado y de conformidad.

8.2. Contra esta propuesta los interesados podran formular reclamaciones, en el plazo de 5

dias habiles mediante correo electréonico a convocatorias@ayto-alcorcon.es .

8.3. Una vez resueltas dichas reclamaciones, la Comision de Valoracion formulara propuesta

definitiva de adscripcién de destinos, que se publicara en la pagina web.

Novena. - Adscripcion a los Puestos de trabajo

9.1. Los funcionarios/as nombrados seran adscritos definitivamente, segun lo dispuesto en

el art. 26 del Reglamento de Ingreso (RD 364/1995, de 10 de marzo) a los Puestos de
Trabajo de caracter no singularizado de INFORMADOR TRAMITADOR por Resolucion
del 6rgano competente.

9.2. Si el destino se encontrase ocupado transitoriamente por personal con relacion juridico-

9.3.

laboral de interinidad, o por cualquier tipo de desempenfio accidental, se procedera, una
vez que el titular tome posesion, al efectivo cese del interino o de la situacién de
desempeno accidental.

Con respecto a las demas condiciones de trabajo (jornada, horario, etcétera), una vez
producido el traslado, regiran las correspondientes al nuevo Puesto de Trabajo.

EL DIRECTOR GENERAL DE ORGANIZACION INTERNA
Y ATENCION CIUDADANA
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ANEXO I. CONDICIONES DE JORNADA Y HORARIOS

1. Jornada Anual. Idéntica en horas de trabajo al resto de empleados con horario de
oficina.

2. Rotacioén de jornada en £180 jornadas de mafana y +45 jornadas de tarde

3. Rotacién de funciones/tareas: 7 meses al afio en el mostrador de atencion al publico
(SAC) y 5 meses en atencion telefénica del 010 (SAT)
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ANEXO II. SOLICITUD

DATOS DE LA PLAZA /| PUESTO

CONCURSO DE TRASLADO. INFORMADORES TRAMITADORES

DATOS DEL SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE DNI

FECHA NACIMIENTO

NACIONALIDAD O ESPANOLA
O OTRA (ESPECIFICAR )

DATOS DE NOTIFICACION DEL SOLICITANTE

CALLE N° PISO
LOCALIDAD

PROVINCIA CODIGO POSTAL

N° TELEFONO/S

CORREO ELECTRONICO

(Autorizo expresamente la utilizacidn de estos datos, para cualquier notificacién por medios telematicos relativa a este proceso)

DECLARO:

1. Que conozco la Convocatoria.

2. Que, a fecha de finalizacion del plazo para la presentacion de instancias, reuno todos y cada uno de los
requisitos exigidos para el ingreso en la Funciéon Publica y los especialmente sefialados en la convocatoria
especifica de esta plaza, comprometiéndose a su acreditacion documentalmente antes del nombramiento.

3. Relacion detallada de los méritos a valorar en la fase de Concurso

4. Me comprometo a la presentacion de los documentos relativos al Desarrollo de fase de Concurso segun el
apartado 6.2 de las Bases Generales, en el momento que se me requiera por parte del tribunal calificador.

Alcorcon, a de de 2021.

Firma:

EXCELENTISIMO AYUNTAMIENTO DE ALCORCON - Plaza de Espaiia 1 (28921 Alcorcén)

Los datos personales facilitados seran tratados para el cumplimiento de una obligacién legal, o para el ejercicio de los poderes publicos que la legislacion
otorga al Ayuntamiento de Alcorcén. Los datos personales seran conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se recabaron
y seran tratados con confidencialidad, no realizandose mas cesiones que las previstas por la normativa. Puede ejercer sus derechos en materia de proteccion
de datos en los casos y con el alcance que establezca la normativa en cada momento. Puede contactar con el Delegado de Proteccién de Datos por correo
electronico protecciondatos@ayto-alcorcon.es , o por escrito presentado en el Registro municipal. La politica de Proteccion de Datos del Ayuntamiento de
Alcorcon esta a su disposicién en www.ayto-alcorcon.es

ANEXO Ilil. AUTOBAREMACION DE MERITOS
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NOMBRE : ..o APELLIDOS: ...

FICHA CURRICULAR DE BAREMACION DE MERITOS: FORMACION

No (1) Nombre del curso Organismo que lo imparte N° Horas Puntuacion

PUNTUACION TOTAL FORMACION

() El/la aspirante insertara tantas lineas como sea necesario
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FICHA CURRICULAR DE BAREMACION DE MERITOS: EXPERIENCIA
o
Ne (1) Puesto desempefiado Empresa/parte contratante N® Meses Puntuacion
Completos

PUNTUACION TOTAL EXPERIENCIA

() El/la aspirante insertara tantas lineas como sea necesario
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1.

ANEXO IV. BAREMACION FASE CONCURSO

Antiguedad. — Por cada mes completo de servicios prestados en cualquier Puesto de
trabajo y con cualquier vinculo juridico:

1.1. En el Ayuntamiento de Alcorcon o sus organismos autonomos: 0,10 puntos.
1.2.  En cualquier otra Administracion Publica: 0,03 puntos.

Experiencia. - Por cada mes completo de servicios prestados en el Puesto de trabajo
convocado:

2.1. En el Ayuntamiento de Alcorcon o sus organismos autonomos: 0,15 puntos.

2.2. En cualquier otra Administracion Publica: 0,10 puntos.

A la suma de los conceptos de antigledad y experiencia, se le aplicara un coeficiente
corrector de 0,60.

3. Formacion.- Se valoraran exclusivamente los cursos de formacion vy

perfeccionamiento relacionados con el Puesto de Trabajo al que se opta, impartidos
por cualquier Administracion Publica, Centros o Entidades acogidas al Plan de
Formacion Continua de las Administraciones Publicas, sin cuyo requisito no seran
valorados. Cada hora de curso se puntuara con 0,01 puntos.

En cualquier caso, seran objeto de valoracion, aquéllos cursos que sobre Prevencion
de riesgos laborales o igualdad tengan relacion directa con el puesto de trabajo a
desempenar, impartidos por los mismos 6rganos arriba citados. Cada hora de curso
se puntuara con 0,005 puntos.

A la suma de la puntuacion por cursos, se le aplicara un coeficiente corrector de 0,40.

PUNTUACION TOTAL: La puntuacién total se hallara de la siguiente manera:

(antigiiedad + experiencia) x 0,60 + cursos x 0,40.
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