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Primero.- Objeto

Es objeto de la presente convocatoria la atribucion temporal de funciones de caracter
voluntario, de un puesto de Técnico/a de Gestidn/Medio (Grupo A, Subgrupo A2, Escala de
Administracién General/Especial), adscrito/a a la seccion de atencion al ciudadano dadas las
necesidades urgentes, mediante un procedimiento agil de seleccion y garantizando los

principios de igualdad, mérito y capacidad.
Segundo.- Requisitos

Para participar en este proceso, es preciso ser miembro en activo y funcionario/a de carrera
del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes en la categoria de Administrativo/a de
Administracion General/Especial — C1, encuadrado en seccién de atencion al ciudadano ,

poseer la titulacion de Grado Universitario o equivalente
Tercero.- Funciones del puesto

Son funciones del puesto a cubrir las que se refieren al desarrollo de tareas de gestion
administrativa, informe técnico y apoyo de nivel intermedio comunes a la actuaciéon de la
administracién, ademas de aquellas que sean precisas para la buena marcha del servicio,
bajo la dependencia, direccion y control de la Jefatura de Seccion:
v' Padrén: Gestion del aplicativo del padrén de habitantes: Elaboracién y adaptacion de
formularios. Estudios de la poblacion. Intercambio de ficheros de padron con el

Instituto Nacional de Estadistica, Junta Electoral Central, etc.

v' Elaboracién y actualizacion de datos estadisticos y otros datos abiertos

v' Elaboracién de informes de extranjeria para la Comunidad de Madrid.

v' Gestion de contenidos web de la seccion

v" Redaccion y adaptacion de manuales para las campafias de distintas secciones

v' Elaboracién de propuestas de 6rdenes de servicio para la plantilla de la seccién

v" Manejo de los aplicativos y otras herramientas informaticas necesarias para la gestion

de los procedimientos que afectan a la seccién
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superarlo.

v" Redaccion de informes propuestas de resolucién en materias de registro, uniones de

hecho y servicios funerarios

Las funciones del puesto de Técnico/a de Gestion/Medio tienen establecido el grado 5 de
competencias digitales (Marco Europeo de Competencias Digitales) y siendo en muchas
ocasiones el pilar basico del trabajo técnico, colaboracién entre diferentes areas, asuncion de
la mejora de los nuevos procedimientos, todo ello con el grado de autonomia técnica,

disponiendo de habilidades sociales.
Cuarto.- Comisién de Valoracion:
Estara constituida por los siguientes miembros:
o Jefe de Servicio de Recursos Humanos.
e Jefe de Seccion de Atencion Ciudadana
e Técnico de Gestion adscrito a la Seccién de Atencion Ciudadana.
Cuarto.- Proceso de seleccion

El proceso selectivo consistira en la realizacion de un supuesto practico relacionado con las

funciones del puesto, en un tiempo maximo de 120 minutos.

La puntuacién méxima seréa de 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5 puntos para

Las personas aspirantes deberan personarse en lugar, fecha y hora publicada mediante
anuncio en la Intranet, Web y tablén municipal, para la realizacion del ejercicio. El caso se

podra realizar mediante el uso de un procesador de textos en un equipo informatico.
Los/las aspirantes deberan acudir con su D.N.I., mascarilla, y boligrafo azul.

El caso estara disefiado para comprobar las competencias de conocimiento técnicoy versara
sobre la resolucion de un supuesto relacionado con las tareas y funciones del puesto

Técnico/a de Gestion/Medio de atencion al ciudadano. Se valorara la adecuada apreciacion
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de los antecedentes, aplicacion de los preceptos normativos procedentes, resolucion, y

redaccion.
Quinto.- Plazo de presentacidn de solicitudes.

La solicitud se presentara en el Registro municipal, dirigida al Servicio de RR.HH., haciéndose
constar en ella que se cumplen los requisitos de la convocatoria y adjuntando copia de la

documentacién acreditativa de los méritos a valorar en la fase de concurso.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 5 dias habiles a partir de la publicacion del

presente procedimiento en la Intranet, Web y tablén de anuncios municipal.

Sexto.- Calificacion del proceso selectivo y calificacion definitiva y criterios de

desempate

7.1 Fase de caso practico: El ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario un

minimo de 5 puntos para superarlo.

— Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos
miembros de la Comision de Valoracién y dividiendo el total por el nimero de asistentes

de aquél, siendo el cociente la calificacion definitiva del proceso.

— La Comision prefijaré los elementos que serén objeto de valoracion, en conexion con las

funciones de la plaza a cubrir (Base tercera)

7.2 Los posibles empates en la puntuacién, se dirimir4 atendiendo de forma sucesiva a los
siguientes criterios de prelacion:

1. Fecha de toma de posesién como funcionario/a de carrera, Subgrupo C1.
2. Antiguedad en el Ayuntamiento.

3. De persistir el empate, se iniciara alfabéticamente por el primero de la letra que
resultara del sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracion

Publica vigente en la fecha limite de presentacion de solicitudes.
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Noveno.- Relacion de aprobados y Resolucion de atribucion temporal de funciones.

La Comisién de Valoracion hara publica la relacion de las calificaciones finales, por orden de
puntuacién, y enviara copia del acta final al Concejal Delegado de RR.HH., elevando
propuesta de nombramiento en atribuciéon de funciones en a favor de la persona candidata

que obtenga la mayor puntuacion.

La atribucion temporal de funciones tendra una duracién no superior a 2 afios, y en todo caso

finalizara con la provision definitiva de las plazas por el procedimiento legalmente establecido.
Décimo.- Incidencias.

La Comision de Valoracién queda autorizada para resolver las dudas que se presenten
durante el desarrollo del proceso, adoptando los acuerdos necesarios para el buen orden del

proceso selectivo en el caso de que no estuviera contemplado en el presente Procedimiento.
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