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BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION POR SISTEMA DE CONCURSO
DE VALORACION DE MERITOS POR PROMOCION INTERNA DE UNA PLAZA DE
PERSONAL LABORAL FIJO, CON CATEGORIA DE RESPONSABLE DE
ADMINISTRACION EN LA MANCOMUNIDAD INTERMUNICIPAL DE SERVICIOS
SOCIALES DEL ESTE DE MADRID

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

El objeto de esta convocatoria es la provisién, por concurso de valoraciéon de
méritos por promocién interna del siguiente puesto incluido en la plantilla y relacion
de puestos de trabajo aprobados junto con el presupuesto para el ejercicio 2023 en
el BOCM, Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, nimero 301, del 19 de
diciembre de 2022.

Denominacién: Responsable de administracién en Servicios Sociales
Grupo y Subgrupos: A/A2.

2. MODALIDAD Y CARACTERISTICAS DEL CONTRATO

La modalidad del contrato es personal laboral fijo, regulada en el articulo 11 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

El caracter del contrato sera fijo y en régimen de dedicacién a tiempo completo.

Las condiciones seran las establecidas el Convenio Colectivo de la Mancomunidad y
en su defecto en la legislacién laboral aplicable.

De conformidad con el articulo 27 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, las retribuciones del personal laboral se determinaran de acuerdo con la
legislacién laboral, el convenio colectivo que sea aplicable y el contrato de trabajo,
respetando en todo caso lo establecido en el articulo 21 del mismo.

La plaza descrita se encuentra adscrita a los Servicios Técnicos de la
Mancomunidad, dependiendo orgdnica y funcionalmente de la Direccién de la
Mancomunidad. Las funciones a desempefiar, seran las propias del cargo, citdndose
de modo enunciativo las siguientes:

e Responsable del buen funcionamiento de los Servicios Administrativos de la
Mancomunidad y, por lo tanto, de la planificacién, organizacién y supervisién
de los trabajos desarrollados por estos, actuando siempre con arreglo a las
directrices, y en su caso, encomiendas establecidas desde la direccién.

e Realizar funciones administrativas de gestién, recepcién de asuntos ,
estudio, informe, asesoramiento, dictamen, aplicacién normativa vy
propuesta de resolucién (siguiendo las instrucciones, modelos y pautas
establecidas por su superior jerarquico), colaborar en la elaboracién de
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pliegos administrativos, interviniendo en todos aquellos asuntos y materias
que le correspondan, a cuyo efecto controla, justifica y realiza el seguimiento
y supervisién de los expedientes, con atencién a su impulso, ordenacién e
instruccioén.

e Realizar funciones tales como control de néminas, redaccién de contratos,
redaccién de actas, tramitacién de convenios y subvenciones, publicaciones
en tablones y diarios oficiales y en la plataforma de contratacién del Estado,
remisién de informacién juridica y econdémica - presupuestaria a otras
Administraciones Pudblicas, control de expedientes de fiscalizacién,
contabilizacién y aplicacién de las normas que figuran en las bases de
ejecucién del presupuesto, entre otras.

e Realizar funciones de informacién pulblica y transparencia, mantener y
controlar los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases
de datos informaticas.

e Supervisar el manejo de los dispositivos, méquinas y equipos informaticos y
de comunicacién propios de los servicios administrativos.

e Participar en la elaboracién del presupuesto anual siempre bajo la direcciéon
de su superior jerarquico.

e En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas, que le sean encomendadas por
Sus superiores jerarquicos y resulten necesarias por razones del servicio.

3. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para ser admitido/a para la realizacién de las pruebas selectivas las personas
aspirantes deberan reunir en la fecha de terminacién del plazo de presentacién de
solicitudes los siguientes requisitos:

- Ser personal laboral fijo de la Mancomunidad y tener al menos, una
antigliedad de dos afos de servicio activo en el inferior grupo o subgrupo de
clasificacién profesional.

- Estar en posesidon de alguna de las siguientes titulaciones: diplomatura o
grado universitario en la rama de las Ciencias Econdmicas, empresariales y/o
Sociales u otras equivalentes que habiliten para el ejercicio de esta profesién,
segln establecen las directivas comunitarias, o aquellos otros homologados
equiparables al anterior por disposicién normativa.

- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del
Cuerpo al que se pretende acceder.

- Ser espafol/a, nacional de uno de los estados miembros de la Unién Europea o
persona de otra nacionalidad a la que se apliquen los Tratados celebrados por
la Unién Europea y ratificados por Espafa, para la aplicacién de libre
circulacién de trabajadores, o cualquier extranjero con residencia legal en
Espafia en los mismos términos que el articulo 57 del TREBEP; en este caso,
tendra que acreditar documentalmente el conocimiento del idioma espafiol.

- Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no haber alcanzado la edad de
jubilacién forzosa.
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- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio del puesto
de trabajo.

- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
desemperio de funciones publicas por sentencia firme.

- No estar incurso en incompatibilidad prevista en el Ley 53/1984 y Real
Decreto 598/1985.

- Estar en posesién del carnet de conducir, como minimo de clase B, y disponer
de vehiculo propio.

Los requisitos anteriormente citados deberdn poseerse en el momento de la
presentacién de la solicitud y mantenerse durante toda la vida del contrato.

4. SOLICITUDES Y DOCUMENTACION.

Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se ajustaran al modelo
oficial y seran facilitadas gratuitamente en el Registro General de la Mancomunidad
Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid (en adelante MISSEM),
también podran descargarse en el tablon de anuncios de la sede electrénica de la
Mancomunidad en el enlace https://missem.sedelectronica.es/, en la pestafia
“Empleo Publico”.

En la solicitud se hara constar que se cumplen todos y cada uno de los requisitos de
la convocatoria, adjuntando a la misma fotocopia o copia escaneada de la siguiente
documentacién:

- Documento Nacional de Identidad. En el caso de ser extranjero fotocopia del

Pasaporte o NUumero de lIdentificacién de Extranjeros, aportando en este
Ultimo caso Certificado de Residencia y de Trabajo.

- Permiso de conducir clase B.

- Fotocopia de los titulos académicos exigidos anteriormente para participar
en la convocatoria, o de estar en condiciones de obtenerlos a la fecha de
terminacién del plazo de presentacién de solicitudes.

- Fotocopia de los documentos que acrediten los méritos a valorar por el
Tribunal calificador. La experiencia laboral debera acreditarse mediante
certificacién expedida por la empresa o por la administracién
correspondiente en la que se especificaran la duracién del contrato, el
porcentaje de dedicacién, asi como las funciones realizadas. Los méritos
académicos y formativos se acreditaran mediante certificado al efecto
emitido por la entidad formadora, en los que se especifique el nimero de
horas de la formacién y los contenidos impartidos.

No serdn considerados aquellos méritos que no sean debidamente mencionados y
acreditados por la persona concursante en el plazo al efecto habilitado. No
obstante, si dicha documentacién ya constase en su expediente personal, sélo sera
necesario citarla en la solicitud, sin que tengan que aportarse los documentos
correspondientes.
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La fecha limite para presentacién de méritos y documentos relativos a los mismos,
serd aquélla en la que finalice el plazo de presentacién de solicitudes. En ningln
caso se valorardn méritos no alegados en la instancia o no acreditados
documentalmente en plazo.

A efectos del cumplimiento de los articulos 6 y 8 de la Ley Orgédnica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales,
los datos contenidos en la solicitud seran objeto de tratamiento automatizado por la
administracién de la Mancomunidad para el desarrollo de proceso selectivo, siendo
su cumplimentacién obligatoria para la admisién a las pruebas selectivas.

5. PLAZO DE PRESENTACION

El plazo de presentacién de solicitudes sera de 20 dias naturales contados a
partir del siguiente a la publicacién del anuncio en extracto de aprobacién de
las presentes bases y la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. La no
presentacidn de la solicitud en tiempo y forma supondra la inadmisién del aspirante
al proceso selectivo.

6. LUGAR DE PRESENTACION

Las personas interesadas presentaran la solicitud debidamente cumplimentada, en
el Registro General de la MISSEM, de lunes a viernes de 9 a 14:00 horas.

También podran presentarse en los registros de la Administracién General del
Estado, de las Comunidades Auténomas, y en todas aquellas oficinas de registro
que establecen las disposiciones vigentes y mediante las demdas formas previstas
en la legislacién vigente de aplicacién._

7. ADMISION DE ASPIRANTES

Terminado el plazo de presentacién de instancias establecido en esta convocatoria,
el Departamento de Administracién propondrd a las Presidencia de Ia
Mancomunidad la lista provisional de admitidos y excluidos con objeto de que
apruebe, en su caso, la referida lista. Esta se publicara en el tablén de anuncios de
la Mancomunidad y en la sede electrénica de la misma en el enlace,

https://missem.sedelectronica.es/, en la pestafia “Empleo Publico”.

Los actos sucesivos a las bases y convocatoria que requieran de publicidad se
anunciaran en el tablén de anuncios de la Mancomunidad
https://missem.sedelectronica.es (C/ del Moral 31 de Campo Real) y en la péagina
web de la Mancomunidad, en este Ultimo caso, Unicamente a efectos informativos,
de forma complementaria y no obligatoria para la Mancomunidad, no teniendo
caracter oficial.

En el caso de que se excluyan aspirantes con defectos subsanables, se concedera
un plazo de 10 dias habiles para la presentacién de reclamaciones, tal y como
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establece el articulo 73 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Pulblicas (en adelante, LPACAP).

Resueltas las reclamaciones presentadas por los aspirantes provisionalmente
excluidos, el Departamento de Administracién elevard al érgano correspondiente la
lista definitiva de los candidatos y candidatas admitidos y excluidos, y se dictara
resolucién al efecto, haciéndose publica para el general conocimiento en el tablén
de anuncios de la Mancomunidad y su pagina web.

De igual manera el resto de publicaciones y notificaciones del proceso selectivo se
realizardn en el tablén de anuncios y en la sede electrénica de la MISSEM, mediante
el enlace, https://missem.sedelectronica.es/, en la pestafia “Empleo Publico”.

8. TRIBUNAL DE SELECCION

El tribunal de seleccién serd colegiado y su composicion deberd ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tender3,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

No podran formar parte de los érganos de seleccion, el personal de eleccién o
designacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual.

La pertenencia a los érganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

Mediante Resolucién de la Presidencia, se designaran los miembros del tribunal de
seleccién que incluird la de los respectivos suplentes, a quienes serd de aplicaciéon
las mismas prescripciones que a los titulares, se notificara a sus miembros y se
publicard en el tablén de anuncios de la Mancomunidad y en la pagina web de la
misma.

El tribunal calificador estard compuesto por los siguientes miembros:

a) Presidente/a: un/una funcionaria o personal laboral fijo con titulacién o
especializacién igual o superior a las exigidas para el acceso a esta plaza.

b) Vocales:

1. Tres vocales designados por el pleno de la Mancomunidad, de entre
funcionarios o personal laboral fijo con titulacién o especializacién igual o
superior a las exigidas para el acceso a esta plaza, al menos, perteneciente
a la plantilla de la Mancomunidad, de cualquier administracién local con
competencia en Servicios Sociales.

c) Secretario/a: la Secretaria de la Mancomunidad o persona en quien este delegue.
El tribunal, por medio de su Presidente, cuando dificultades técnicas o de otra

indole asi lo aconsejen, podra disponer la incorporacién al mismo, con caracter
temporal, de empleados publicos de la Corporacién y/o de personal de otras
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administraciones publicas que colaborardn, con voz, pero sin voto, exclusivamente
en el ejercicio de sus especialidades técnicas bajo la direccion del citado tribunal.

A los asesores y colaboradores les seran de aplicacién las mismas prohibiciones de
participacion y causas de abstencion y recusaciéon que a los miembros del tribunal
calificador.

El tribunal quedara validamente constituido con la asistencia de al menos la mitad
mdés uno de sus miembros, debiendo asistir necesariamente el presidente/a y
secretaria o sus suplentes.

Los miembros del tribunal de seleccién y los asesores deberdn abstenerse de
formar parte del mismo cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo
23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (en
adelante, LRJSP).

Los aspirantes podran recusar a los miembros del tribunal y a los asesores
especialistas cuando juzguen que concurren en ellos alguna o varias de las
circunstancias sefaladas en la presente base, siguiéndose para ello el
procedimiento establecido en el articulo 24 de la LRJSP.

El tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones y dudas se presenten
y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la seleccién.

El tribunal de seleccién con nombramiento individual serd compensado con las
indemnizaciones previstas en el RD 462/2002 de 24 de mayo y se reunird en un
méaximo de siete sesiones, sin perjuicio de que por motivos justificados pueda
solicitar un nuevo nimero de sesiones a la autoridad que lo nombré.

9. SISTEMA DE SELECCION

El procedimiento de seleccién sera mediante el concurso.

9.1. Valoracion concurso:

La puntuacién maxima de la fase de concurso serd de 10 puntos. La valoracién del
concurso se realizard atendiendo al siguiente baremo:

a) Méritos profesionales (méximo 8 puntos):

1. Por servicios prestados como administrativo/a en los Servicios Sociales de
Atencién Social Primaria de cualquier Mancomunidad de municipios que
preste Servicios Sociales, 0,5 puntos por cada afo trabajado a jornada
completa o parte proporcional en jornadas parciales.

2. Por servicios prestados como administrativo/a en los Servicios Sociales de
Atencién Social Primaria de una Administracién Publica, 0,1 puntos por cada
afo trabajado a jornada completa o parte proporcional en jornadas parciales.
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b) Méritos de formacién y perfeccionamiento (maximo 2 puntos):

Los cursos de formacién y perfeccionamiento se acreditardn mediante titulos o
certificados de realizacién o imparticion de los mismos en los que figuren el
nimero de horas de que ha constado. Unicamente se valorardn los que estén
debidamente homologados o bien impartidos por Centros Oficiales o Instituciones
Publicas y siempre que tengan relacién directa con las funciones a desarrollar en
la plaza solicitada y supongan una mejor preparacién para el desempeiio del
puesto de trabajo adscrito a la misma, debiendo ponderarse en este caso tanto la
materia tratada como su vigencia.

Horas de duracién de los cursos Puntos por cada curso
Cursos de 4 a 50 horas de duracién 0,05
Cursos de 51 a 150 horas de duracién 0,15
Cursos de 151 a 250 horas 0,20
Cursos de mas de 251 horas 0,30

Los cursos en los que no se indique su duracién de forma expresa no seradn
valorados.

En este apartado no se valorard la titulacién académica exigida para el acceso a la
plaza correspondiente.

Los cursos de formacién y perfeccionamiento deberdn estar impartidos por
Administraciones Publicas, Universidades, Centros de Formaciéon de Empleados
Publicos y centros homologados o reconocidos por las organizaciones Sindicales y
Patronales. En ningln caso se valoraran méritos no alegados en la instancia o no
acreditados documentalmente en plazo.

9.2. Justificacion de los méritos:

Se realizara de la siguiente manera:

La experiencia profesional por haber prestado servicios en administraciones,
entidades, organismos y empresas publicas, deberdn ser acreditados mediante
certificaciones emitidas por funcionario publico en las que se haga constar que se
han prestado los mismos, como funcionario/a de carrera, funcionario/a interino/a o
personal laboral, debiendo constar, ademds, la denominacién del puesto o categoria
de la plaza, jornada, grupo al que pertenece, asi como el periodo de duracién de la
prestacién del servicio.

La experiencia profesional de empresas y entidades privadas, debera ser acreditada
mediante el/los contratos de trabajo en el que conste la categoria profesional,
ademads de adjuntar la vida laboral emitida por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.
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Los méritos por asistencia a cursos, deberdn ser acreditados mediante certificaciéon
de la entidad en la que se realizaron los mismos, debiendo constar el titulo del
curso, asi como su duracién en horas. No serdn objeto de valoracién los cursos
impartidos por academias o centros no homologados.

La persona aspirante que pudiera ser llamada para la prestacién de sus servicios
deberd presentar, antes del nombramiento, originales o copias compulsadas de
todos los documentos presentados como justificantes de la titulacién y méritos
aportados en la fase de concurso.

9.2. Calificacion final del proceso selectivo:

La calificacién final de los aspirantes se determinard por la suma de las
puntuaciones obtenidas en el apartado a y b de la valoracién de concurso. Los
eventuales empates se resolverdn a favor de quien haya obtenido mayor
puntuacién en la experiencia profesional (apartado 8.1.a) y en el caso de continuar
el empate quien haya obtenido una mayor puntuacién en apartado 8.1.a.1

10.LISTA DE APROBADOS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Una vez finalizado el proceso selectivo, el tribunal de seleccién publicara el listado
con los nombres de los aspirantes y la nota obtenida por cada uno de ellos en el
proceso selectivo de mayor a menor. Y elevara la lista a la Presidencia de la
Mancomunidad.

No se podra declarar superado el proceso selectivo a un nimero de aspirantes
superior al de plazas convocadas.

La lista de calificaciones finales serd expuesta en el tablén de anuncios de la sede
electrénica y en la Web la Mancomunidad, en funcién de la mayor puntuacién
obtenida.

11. PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

La persona aspirante propuesta por el Tribunal presentara en el Registro de la
Mancomunidad, en el plazo de 15 dias hdabiles contados desde el siguiente al de la
publicacién de la lista de calificaciones finales, los documentos acreditativos de que
posee las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria,

a) Declaracién jurada de que no ha sido separado ni inhabilitado para la funcién
publica.

b) Certificado médico oficial de que no posee enfermedad o defecto fisico que
le imposibilite el ejercicio de la funcién a desempenfar.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus
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actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en sus solicitudes de participacion.

12. NOMBRAMIENTO

El Presidente de la Mancomunidad nombrard al aspirante propuesto, en el plazo de
diez dias.

El nombramiento mencionado se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID.

Una vez publicado el nombramiento, éste deberd tomar posesién en el plazo de un
mes.

Quienes, dentro del plazo legal, no firmaren el contrato, salvo caso de fuerza
mayor, se entenderd que renuncian a todos los derechos derivados de la
convocatoria y del subsiguiente nombramiento conferido.

13.NORMATIVA QUE RIGE EL PROCESO SELECTIVO. SUPLETORIEDAD E
IMPUGNACION.

Este proceso selectivo se ajustard a lo establecido en la Ley 7/1985 de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico; la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico y demdas normativa vigente en esta materia, asi como las
presentes bases y criterios de seleccién de esta convocatoria.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la
Mancomunidad, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Madrid o, a su eleccién, el que
corresponda a su domicilio, si este radica en lugar diferente. El plazo se contara a
partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Tablén de Anuncios de
la Mancomunidad (art. 30 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y art. 46 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, y el resto de normativa concordante.

14.PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En base al consentimiento prestado del interesado, la Mancomunidad
Intermunicipal de Servicios Sociales del Este de Madrid, trata la informacién de
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caracter personal que nos facilita para su participacién en la convocatoria selectiva
para cubrir por el sistema de concurso de méritos por promocién interna, una plaza
de personal laboral temporal, con categoria de administrativo.

Los datos proporcionados se conservaran hasta una vez finalizado el proceso
selectivo y adjudicada la plaza a fin de cumplir con la finalidad perseguida, durante
los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales o hasta que se retire
el consentimiento expreso por parte del interesado de querer participar en el
proceso de seleccién de la plaza ofertada.

Los datos no se cederdn a terceros salvo en los casos en los que exista una
obligacién legal o usted nos preste su consentimiento.

El interesado tendra derecho a obtener confirmacién sobre si en la Mancomunidad
Intermunicipal Servicios Sociales del Este de Madrid, estamos tratando sus datos
personales, acceder a los mismos, rectificar aquellos que son inexactos o solicitar
su supresién cuando ya no sean necesarios, asi como ejercer sus derechos de
oposicién y de limitacién de tratamiento, en los casos previstos en la normativa
enviando un correo electrénico a missem@missem.org. Para el ejercicio de los
derechos, cualquier solicitud relacionada con los datos personales facilitados o
consulta relativa a nuestra Politica de Proteccién de Datos, dirijase a la direccién
indicada o envie un correo electrénico a nuestro Delegado de Proteccién de
Datos (consultoria@ecomputer.es), indicando su nombre, apellidos, fotocopia del
D.N.l., derecho que desea solicitar, contenido de su peticién e indicar un domicilio a
efecto de notificaciones.
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