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Ayuntamiento de Alcorcon
Concejalia de Seguridad, Organizacion Interna

y Atencion Ciudadana

CONVOCATORIA PARA LA PROVISION POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE DESIGNACION
DE 12 PUESTOS DE SECRETARIO/A DE CONCEJALIA DEL AYUNTAMIENTO DE ALCORCON.

Primera. Objeto de la convocatoria.

Provision por el sistema de Libre Designacion de 12 puestos de Secretario/a de Concejalia
del Ayuntamiento de Alcorcén (Madrid).

Segunda. Caracteristicas de los puestos en la Relacion de Puestos de Trabajo y funciones:

2.1 Segun la RPT vigente, las caracteristicas del PT son:

C.ESPEC. | COMP.
PROG. PUESTO S |D G CD|V| T |FP |ADS| ESC ANUAL ESPEC 2
2022 2022

920.00 - ADMINISTRACION GENERAL
920.00 | Secretario/a de Concejalia | V [12]c1/c2| 14 [F|NS| LD | AY |AG/AE | 15.788,21 | 2.079,87

2.2 Las funciones de estos Puestos seran:

e Coordinar los trabajos derivados de las gestiones o reuniones habidas en las Concejalias
con los diversos Servicios municipales, bien sea verbalmente o por escrito, haciendo en
ocasiones un seguimiento exhaustivo de las mismas hasta su finalizacién segun la materia
gue se trate o la trascendencia del asunto.

e Atender vy filtrar las llamadas telefonicas recibidas y transmitir o pasar al Concejal/a,
Director/a General o Coordinador/a las que personalmente deban atender.

e Realizar los tramites oportunos para canalizar las gestiones del Concejal/a, Director/a
General o Coordinador/a con las diferentes Administraciones Pulblicas, bien sea
telefénicamente o de forma escrita.

e Redactar las comunicaciones escritas de tramite de aquellas cuestiones que emanen del
Concejal/a, Director/a General o Coordinador/a: o del propio Servicio.

e Organizar la agenda del Concejal/a, Director/a General o Coordinador/a: entrevistas, actos,
viajes, reuniones con personal municipal o con otras entidades, ciudadanos y colectivos, y
todas aquellas tareas que tenga que desarrollar durante el dia, facilitando y recabando la
informacién que precise para cada tema.

e Organizar actos oficiales y protocolarios, y/o acudir a ellos para asistencia y colaboracion.

o Colaborar en el seguimiento de los programas, planes, objetivos y actividades para la
consecucion de la accion de gobierno de la Concejalia.

e Realizar otros trabajos administrativos diversos que le sean encomendados.

e Cumplir y colaborar en el cumplimiento de la normativa basica de prevencion de riesgos
laborales.

e Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico.

Tercera. Requisitos de los aspirantes.

Para tomar parte en la convocatoria serd necesario ser titular como funcionario/a de carrera
de una plaza perteneciente al Subgrupo C2 o C1 del Ayuntamiento de Alcorcon.

Cuarta. Publicidad.

La convocatoria se publicara en la pagina web del Ayuntamiento de Alcorcén y se anunciara
el enlace en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, y un extracto en el Boletin Oficial del
Estado.
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Quinta. Plazo y presentacién de solicitudes.

El plazo de presentacion sera de quince dias habiles a partir del dia siguiente a la publicacién
del extracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”. Los aspirantes se presentaran
mediante el impreso de solicitud que se acomparfia como Anexo |, y que puede descargarse en la
web municipal.

Las solicitudes se presentaran en el Registro Electronico o en el Registro General del
Ayuntamiento de Alcorcén, dentro del plazo indicado en el apartado 5. También podran presentarse
en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, junto con el resto de documentacion
exigida.

A las solicitudes deberd acompafiarse curriculum vitae, en el que constaran: los afios de
servicio, Puestos de trabajo desempefiados en la Administracion publica, experiencia, titulos
académicos, asi como los estudios y cursos de formacidén realizados en relacién con las
caracteristicas, requisitos y funciones del puesto y cuantos otros méritos o circunstancias se estime
oportuno poner de manifiesto.

El servicio de RRHH aportara al expediente el Certificado de Servicios prestados de los
aspirantes, por lo que no sera necesario adjuntarlo a la solicitud.

Sexta. Procedimiento de provision.

Concluido el plazo de presentacion de solicitudes, en el caso de haber exclusiones por
incumplimiento de los requisitos establecidos en el apartado 3°, se dara publicidad a la lista de
admitidos y excluidos en la web municipal, quedando abierto un plazo de diez dias para la
subsanacion de posibles defectos.

Séptima. Nombramiento, toma de posesién y cese

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el Concejal de Seguridad, Organizacion
Interna y Atencion Ciudadana, previa propuesta del Director General de Organizacion Interna y
Atencién Ciudadana, el 6rgano competente para efectuar el nombramiento.

El acuerdo de nombramiento se motivara con referencia al cumplimiento por parte de los
candidatos elegidos, de los requisitos exigidos y de la competencia para proceder al mismo.

La toma de posesién se realizara conforme a lo determinado en los articulos 48, 56 y 57 del
Real Decreto 364/1995 (Reglamento General de Ingreso). En cuanto al cese, y segun lo regulado
en el articulo 58 del citado Reglamento, los funcionarios designados por Libre Designacién podran
ser cesados con caracter discrecional, conteniendo la resolucion como motivacion la competencia
para adoptarla.

Antes de la toma de posesion se hara publica la lista de adscripcion a los diferentes servicios
de los puestos vacantes, que se adjudicaran con el nombramiento.

Octava. Recursos e impugnaciones.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de la misma, podran
ser impugnados por los interesados en la forma y plazos establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

DIRECTOR GENERAL DE ORGANIZACION INTERNA Y ATENCION CIUDADANA

Firmado digitalmente
por ANDRES COUSO

/L/ TAPIA - 50678017R

Fecha: 2022.05.12
10:39:21 +02'00'

Péag. 2



Ayuntamiento de Alcorcon
Concejalia de Seguridad, Organizacion Interna
y Atencion Ciudadana

ANEXO I- SOLICITUD DE ADMISION A LIBRE DESIGNACION

DATOS DEL PUESTO:

SECRETARIO/A DE CONCEJALIA

DATOS DEL SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE DNI

FECHA NACIMIENTO

NACIONALIDAD O ESPANOLA [ OTRA (especificar)

DATOS DE NOTIFICACION DEL SOLICITANTE

CALLE N° PISO
LOCALIDAD

PROVINCIA CODIGO POSTAL

N° TELEFONO/S

CORREO ELECTRONICO

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

DECLARO:

1. Que conozco la Convocatoria.

2. Que, a fecha de finalizacién del plazo para la presentacion de instancias, retino todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la convocatoria, y que me comprometo a su acreditacién documentalmente antes del nombramiento.

Alcorcén, a de de 2022.

Firma:

EXCELENTISIMO AYUNTAMIENTO DE ALCORCON - Plaza de Espafia 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 legislacidn otorga al
Ayuntamiento de Alcorcon. 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 Proteccion de Datos por correo electrénico
protecciondatos@ayto-alcorcon.es , o por escrito presentado en el Registro municipal. La politica de Proteccion de Datos del Ayuntamiento de Alcorcén esta a su
disposicién en www.ayto-alcorcon.es
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