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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE AZUQUECA DE HENARES

BASES QUE HAN DE REGIR PROCESO SELECTIVO COMO PROMOCION
INTERNA PARA CUBRIR UN PUESTO DE TRABAJO DE COORDINADOR DE
CONSERJES MUNICIPALES DE FORMA INTERINA EN EL EXMO.
AYUNTAMIENTO DE AZUQUECA DE HENARES

1394

2 .- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.-

El Objeto de la presente convocatoria es la toma de posesiéon como Coordinador de
Conserjes Municipales como funcionario interino hasta la creacién definitiva de la
plaza mediante modificacion de plantilla.

2 .- JORNADA Y TRABAJO A REALIZAR .-

Plaza en plantilla de personal funcionario, Escala Administracién General; Subescala
Subalterna; Categoria Subalterna; Puesto de trabajo Coordinador Conserjes
Municipales; Grupo C; Subgrupo C2; Nivel 16.

Resumen del Puesto:

Coordinacién, organizacién, control y supervisién de las tareas desarrolladas por los
Conserjes Municipales en cada edificio e instalaciéon Municipal para optimizar el
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funcionamiento del mismo y proporcionar una adecuada calidad de los servicios
prestados.

Actividades principales:

 Informar de cualquier anomalia en los edificios e Instalaciones Municipales y
de su personal, al superior jerarquico.

e Elaborar cuadrantes para que ante necesidades especiales por bajas,
licencias..... todos los servicios de todos los edificios e Instalaciones
Municipales queden cubiertos, mediante la movilidad interdepartamental de
los actuales conserjes.

e Supervision del Transporte de valija documental para otros organismos
(juzgados, delegaciones de distintas administraciones, etc) por parte de todos
los conserjes Municipales.

 Supervisién en Firma de albaranes y/o factura, segln corresponda por parte
de todos los conserjes Municipales.

e Supervision en Apertura y cierre de las puertas de acceso en los horarios
establecidos, cuidando del estado de los mismos a su cierre (puertas
interiores, persianas, ventanas, luces, agua, gas, alarmas, calefaccion, grifos,
etc), asi como de los sistemas de calefaccién, iluminacién y equipos audio
visuales por parte de todos los conserjes Municipales.

 Centralizacion de las Peticiones de suministro de materiales y combustible,
purga de radiadores.

e Supervision de la realizacidon de los distintos mantenimientos segun
procedimiento que se establezca.

 Coordinacién y Control edificios, servicios y actividades y realizar,

e Supervisar el correcto estado y orden de las dependencias del Centro,
equipos y sistemas de seguridad.

e Reproducir los documentos solicitados y requeridos para el correcto
desempefio del puesto.

e Recoger, clasificar y distribuir documentaciones, prensa, correo, etc. a los
profesionales, departamentos u organismos, tanto internos como externos al
Centro, realizando los desplazamientos necesarios y pequefas tareas
administrativas que se requieran.

e Controlar y custodiar las llaves del Centro.

e Atender e informar a los usuarios de forma presencial y telefdnica.

 Detectar averias y/o pequefios desperfectos de los edificios y proceder a su
reparacién cuando no se requiera conocimientos especializados.

 Preparacion del material para actividades propias del centro asignado.

e Colaborar en la limpieza, salubridad, higiene y el buen estado del inmueble
realizando labores con este objetivo.

e Utilizacién de maquinaria ligera para la adecuada conservacién del centro
asignado.

e Trasladar dentro de las dependencias del centro: mobiliario, material,
enseres, utensilios o documentos

e Supervision y control de EPIs en su area velando por la seguridad de los
subordinados.

e Comprobacién y validacién, tanto en formato papel como en formato digital
(validacién electrénica de firmas y visados), de la documentacién que integra
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el expediente, tanto la aportada inicialmente como la presentada en el
transcurso del procedimiento

e Mantener relacidén necesaria para ejecucidon de proyectos de su area con
entidades colaboradoras tanto publicas como privadas.

e Despachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que
requieran superior decisién o supervision, y dar cuenta de su trabajo a éste.

» Responsabilizarse de los posibles contratos de su area, aportando informes
que se precisen y firmando documentacién necesaria para lo realizado del
contrato. Ademds de su posterior seguimiento dando cuenta al érgano de
contratacién de posibles anomalias.

e Firma de facturas de gastos generados en su area.

e Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las
cuales haya sido previamente formado.

 Otras funciones afines al puesto que por disposicidn del superior jerarquico,
Concejalia, Alcaldia o normativa vigentes, le sean atribuidas.

.- REQUISITOS DE LAS ASPIRANTES.-

a. Funcionario en la categoria de Conserje, durante al menos 2 afos.

4.- PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA.-

La convocatoria se publicara en los Tablones de Anuncios del Ayuntamiento y en la
Web del Ayuntamiento de Azuqueca www.azuqueca.es.

2 - PRESENTACION DE INSTANCIAS.-

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas objeto de esta
convocatoria, se presentaran en el SAC (Servicio de Atencién al Ciudadano),
durante el plazo de presentacion de solicitudes serad de 20 dias naturales desde la
publicacién del anuncio en el Boletin Oficial del Estado, e iran dirigidas al Sr. Alcalde
y acompafadas de la siguiente documentacién:

e Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
 Fotocopia del titulo exigido en la convocatoria.
e Documentos que acrediten los méritos a valorar;

1. Para valorar la experiencia sera necesario

Certificado de las administraciones en las que se han prestado servicios,
acreditativos de la categoria y duracion de los mismos.

No se valoraran los periodos que no se puedan agrupar en bloques de treinta dias.
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2. Para valoracion de la formacion.

1. Copia de diploma de asistencia al curso, en el que se especifiquen el niUmero
de horas y los contenidos del mismo.

Ademas los solicitantes deberan manifestar en las instancias que rednen todos los
requisitos exigidos en la convocatoria.

a.- LISTA DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS.-

Expirado el plazo de presentacién de instancias, se aprobara la lista provisional de
admitidos/as y excluidos/as, que sera expuesta en el Tablén de anuncios del
Ayuntamiento para que, durante el plazo de los dos dias naturales siguientes, los
interesados puedan presentar reclamaciones sobre su exclusién o subsanacién de
errores. En el supuesto de que no existan excluidos o errores, la referida lista se
elevara a definitiva sin mas tramite.

72.- TASAS POR DERECHOS DE EXAMEN.-

Derechos de examen: seran de 12,05€ y se ingresaran por el sistema de
autoliquidacién. A estos efectos se deberd cumplimentar el impreso facilitado por el
Ayuntamiento y se presentara en cualquier Banco o Caja de Ahorros de las que
actlan como entidades financieras colaboradoras en la recaudacién tributaria, para
su validacion mediante impresidbn mecanica o, en su defecto, sello y firma
autorizada. Al ser personal del Ayuntamiento y acceder a proceso de promocion
interna tendra una bonificacién del 50% segun se especifica en la Ordenanza Fiscal.

2 - SISTEMA DE SELECCION.-

El sistema de seleccion de las aspirantes sera el de promocion interna mediante
concurso de méritos;

Sera necesario que la documentacién esté justificada con certificados, contratos,
informe de vida laboral y titulos. Esta justificacion se hard mediante fotocopias
cotejadas en el Servicio de Atencion al Ciudadano (SAC) del Ayuntamiento con los
originales. En la documentacion a valorar debera describir las funciones realizadas
y la duracién. En caso de que la documentacion aportada no esté justificada segun
las instrucciones dadas, el Tribunal no podra valorar esa documentacién.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

El Tribunal valorara la experiencia profesional que se justifique documentalmente
(imprescindible contratos de trabajo o certificados, en los que justifiguen la
categoria o funciones realizadas, asi como la duracion total de la experiencia a
valorar).
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A. Por cada mes realizando funciones de Coordinacién de Conserjerias, en
Corporaciones Locales de 20.000 o mas habitantes: 0.5 puntos por cada mes
trabajado hasta un maximo de 20 puntos.

B. Por cada mes realizando funciones Conserje en Corporaciones Locales de
20.000 o mas habitantes: 0.25 puntos por cada mes trabajado hasta un
maximo de 30 puntos.

C. Por cada mes contratado en la categoria a la que se opta en el Sector Privado
0 Auténomo: 0.10 puntos por mes hasta un maximo de 1 punto.

ASISTENCIA A CURSOS DE FORMACION:

El Tribunal valorara sélo la asistencia a cursos relacionados directamente con la
especialidad del puesto al que accede.

Se valoraran de acuerdo con los siguientes criterios. Hasta un maximo de 3
puntos:

DE 10 @ 19 NOraS...cuuuuiiiiiiiiiiiiii et 0,05ptos.
DE 20 @ 49 NOraS....uuiiiiiiiiiiiiie e 0,15ptos.
De 50 @ 99N0raS....cviiiiiiiiiiiiiiiie e 0,30ptos.
De 100 en adelante..... ... 0,60ptos.

Este apartado se justificard con la fotocopia del Titulo, cotejada en SAC, serd
necesario que se especifique el nimero de horas y la descripcién del curso, en caso
de no especificarse el nimero de horas no se valorara.

a . CALIFICACION.-

El Tribunal Calificador propondra al Presidente de la Corporacién la contratacién de
la aspirante que hayan obtenido la mayor puntuacién final.

102.- TRIBUNAL CALIFICADOR:
Estara constituido de la siguiente forma:

* El/La Presidente/a; Técnico de la Corporacion designado por el Alcalde.

* Los Vocales; Dos Técnicos de la Corporacion de igual o superior categoria a la
de la plaza sometida a proceso selectivo.

e Un/una Trabajador/a nombrado a propuesta de la Junta de Personal.

* El/La Secretario/a; Un Trabajador/a del Ayuntamiento que hara las veces de
secretario/a con voz y voto.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacién igual o superior a las
exigidas para el acceso a la plaza convocada.
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Los miembros del Tribunal deberan abstenerse cuando concurran las circunstancias
previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015 de 1 de Octubre del Régimen Juridico del
Sector Publico. Los/Las aspirantes podran recusarlos cuando concurra alguna de las

circunstancias descritas en la Ley.

En Azuqueca de Henares a 27 de mayo de 2019. El Alcalde José Luis Blanco Moreno
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