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Primera. Objeto de la convocatoria, normativa y procedimiento.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la provision, mediante libre designacion, de varios
puestos del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes (Madrid), vacantes en la Relacién de Puestos
de Trabajo, cuya descripcidn figura en los respectivos anexos, y que a continuacion se relacionan:

= Jefatura de Servicio de Obras y Servicios Publicos

= Jefatura de Servicio de Artes Escénicas

= Jefatura de Servicio de Contratacion y Patrimonio

=  Titular de la Oficina Presupuestaria

1.2. El procedimiento de provisién de los puestos se ajustara, ademas de la regulacidn de la presente
convocatoria, a lo establecido en 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. Ademas, sera también
de aplicacidn la Ley 7/1985, de 2 de abril; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley
30/1984, de 2 de agosto; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 365/1995, de 10
de marzo; y demds normativa sobre Funcion Publica de general aplicacion. En materia procedimental
regird también lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

1.3. El procedimiento de provision serd el de Libre Designacion

Segunda. Caracteristicas y funciones del puesto:

Las caracteristicas y funciones de los puestos son las que aparecen en el Anexo a las presentes Bases.

Tercera. Requisitos de las personas aspirantes.
Podran tomar parte en la convocatoria quienes retnan todos los siguientes requisitos:

- Ser funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes, perteneciendo
a la Escala correspondiente y con la titulacidn que proceda segun la descripcion del puesto al
que se opte.

- No hallarse en la situacidon administrativa de suspensién firme de funciones mientras dure la
suspension, ni hallarse en excedencia voluntaria por interés particular o por agrupacion

familiar durante los dos afios de permanencia obligatoria en dichas situaciones.

Los requisitos deberdn reunirse el ultimo dia de plazo de presentacién de solicitudes y mantenerse
hasta la toma de posesion.
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Cuarta. Plazo y lugar de presentacion de instancias

4.1. Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se presentaran en el Registro General
a través de la Sede Electrénica municipal, o por cualquiera de los medios previstos en la legislacidn

vigente.

En la solicitud deberd constar declaracién o referencia a que se cumplen con los requisitos de

participacién en el presente proceso, asi como de la veracidad de los méritos alegados.

Asimismo, en la solicitud deberd realizarse referencia expresa a qué concreto puesto se opta entre los

cuatro convocados, y en caso de optar a mas de uno, el orden de preferencia.
A las solicitudes debera acompaiiarse:

- Certificado actual expedido por el 6rgano municipal competente para ello, justificativo de la
condicién de funcionario de carrera, Escala, Subescala de pertenencia, Subgrupo y situacion
administrativa.

- Curriculum Vitae, detallando estudios, cursos, experiencia profesional, publicaciones y cuantos
datos sobre su carrera profesional crea necesario aportar el aspirante.

- Fotocopia simple de los méritos que se invocan, sin perjuicio de la presentacion posterior de

los originales para su cotejo.

4.2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince dias habiles, contados a partir del siguiente
al de la publicacién de las Bases y convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Quinta. Publicidad.

Las presentes bases se publicaran en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID y en la web

municipal www.ssreyes.org

Sexta. Lista de personas admitidas

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Concejalia Delegada de Recursos Humanos
adoptara Resolucién declarando aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas, en su
caso, con mencidn expresa al motivo de la exclusion, que se hara publica en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento y en la web municipal http://www.ssreyes.org, concediéndose un plazo Unico e
improrrogable de diez dias habiles, contados a partir de su publicacién, a fin de subsanar el defecto

gue haya motivado su exclusién o su no inclusién expresa.

Las personas solicitantes que dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su
derecho a ser admitidas, seran definitivamente excluidas del proceso selectivo.

Los errores en la consignacidon de los datos personales se rectificardan de oficio o a instancia de la

persona interesada en cualquier momento del proceso selectivo.

Finalizado el plazo de subsanacidn de defectos de las solicitudes, la Concejalia Delegada de Recursos
Humanos adoptard una nueva Resolucidn declarando la relacién definitiva de personas admitidas y
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excluidas. En el caso de no existir solicitudes de subsanacion o reclamacién, la lista provisional se

elevara a definitiva.

Séptima. - Propuesta de designacion, nombramiento, toma de posesion y cese.

7.1. Publicada la lista definitiva de admitidos/as en la sede electréonica del Ayuntamiento y remitidas
las solicitudes y documentacién adjunta a las Concejalias a que se adscriben los puestos convocados,
por la persona titular de dicho 6rgano se formulara informe motivado continente de la propuesta que
corresponda. Para su evacuacion se podra disponer de la asistencia técnica del Director General de
Funcidn Publica y, en caso necesario, de otros asesores especialistas, a fin de apreciar la idoneidad y la
adecuacion de la persona propuesta, pudiendo convocarse a los aspirantes a una entrevista personal.

Se declarara desierta la convocatoria en el caso de que ninguna de las personas aspirantes cumpla con
los requisitos establecidos en las presentes Bases, o no se encuentre ninguna persona candidata cuya
formacion, competencia y experiencia profesional se adecue a las funciones, objetivos y ambito del

puesto a proveer. La declaracién desierta de la convocatoria tendra que ser igualmente motivada.

7.2. En el plazo maximo de un mes, contando a partir de la fecha de la finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, la Junta de Gobierno Local u érgano en quien haya delegado adoptara
acuerdo de nombramiento, que se motivara con referencia al cumplimiento por parte del/la
candidata/a elegido/a de los requisitos exigidos, los méritos acreditados y de la competencia para el
desempefio del puesto, en comparacidn con el resto de aspirantes presentados, quedando acreditado

la observancia del procedimiento.

7.3. La toma de posesion se realizard conforme a lo determinado en los articulos 48, 56 y 57 del Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisidn de Puestos de Trabajo.

Octava. Régimen de Impugnaciones

Contra la resolucién de aprobacidn de las Bases y convocatoria del procedimiento, que pone fin a la
via administrativa, cabe interponer, con cardcter potestativo, recurso de reposicién, de conformidad
con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, o bien, directamente recurso contencioso-administrativo en
el plazo de dos meses, de conformidad con lo previsto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora

de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa

Novena. Proteccion de datos personales.

Los listados de los/as aspirantes en el proceso selectivo que se publiquen en la pagina web del
Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes y que contienen datos de caracter personal, se ajustan a
la legislacion actual de proteccion de datos y su Unica finalidad es la de proceder a notificar a cada uno
de los aspirantes el contenido del procedimiento selectivo. Estos listados no constituyen fuente de
acceso publico y no podran ser reproducidos ni en todo ni en parte, ni transmitidos ni registrados por

ningun sistema de recuperacién de informacién, sin el consentimiento de los propios afectados.

DILIGENCIA: Aprobado por la Junta de Gobierno Local en sesion ordinaria celebrada
el dia 23/12/2025 acuerdo N° 14/577/2025.
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ANEXO-PUESTOS
JEFAT j
Nivel Complemento ESC/
Cédigo Puesto Adscripcion Grupo Jornada Titulacién Admon.
cD Especifico SUB.
Ingenieria
Caminos
JEFATURA DE a
01047 SERVICIO OBRAS Y %‘;’:i??';::: Al 28 37.381,40 ,AE( Total Disp. Grado Ingenieria Avto
SERVICIOS PUBLICOS - Técnica Civil con Master S.S. Reyes
habilitante para
la profesion
PERENL ELPUESTO

Experiencia-profesional-en:

- Redaccidn y supervision de proyectos, direccion de obras y direccidon de contratos de servicios de mantenimiento relativos a infraestructuras
urbanas municipales, en particular, viario y espacios publicos, redes de servicios de agua de consumo humano, saneamiento y depuracién
de aguas residuales, alumbrado publico y distribucidn de energia eléctrica y gas.

- Tramitacidn, ejecucidn y gestion de expedientes de contratacion, en particular de obras y servicios relacionados con los ambitos anteriores.

- Elaboracion y seguimiento de presupuestos anuales de departamentos, asi como del Plan de Control Financiero.

- Gestion y coordinacion de equipos de trabajo

EUNCIONESDELPUESTO

- Analizar, evaluar y realizar seguimiento de la ejecucion de los programas, proyectos, procesos y presupuestos del Servicio.

- Elaborar el Plan Anual de Contratacidn relativo a las competencias del Servicio.

- Impulsar la tramitacion de los contratos necesarios para el funcionamiento del Servicio y el cumplimiento del Plan Anual de Contratacion.

- Conformar los informes y propuestas de adjudicacion de los contratos del Servicio y asistir a la Mesa de Contratacidn en los casos necesarios o a
requerimiento de la Concejalia de Obras y Servicios Publicos.

- Coordinar con la Concejalia de Obras y Servicios Publicos y la Intervencidn Municipal, la adecuada gestidn del presupuesto municipal vinculado a
contratos del Servicio, posibilitando la fiscalizacion de este 6rgano y minimizando los riesgos de incurrir en error en la contratacion.

- Elaborar los informes requeridos para el Plan de Control Financiero.

- Conformar las propuestas de Pliegos de Prescripciones Técnicas y de aportaciones a los Pliegos de Cldusulas Administrativas Particulares de los
contratos propuestos por el Servicio en el ejercicio de sus competencias.

- Conformar las facturas que generan los contratos del Servicio, sin perjuicio de la competencia primaria de revision de las mismas por los
responsables.

- Intervenir en la Planificacidn Estratégica Municipal en las materias de su competencia.

- Definir y establecer, en coordinacion con las secciones, los procesos y procedimientos administrativos, asi como los protocolos de tramitacion de o

los procedimientos, en orden a su homogeneizacion, formalizacién informatica y transparencia, siempre de acuerdo con el principio de legalidad. g

- Sin perjuicio de la superior direcciéon de la Concejalia de Obras y Servicios Publicos, ejercer la jefatura superior de los recursos humanos del Servicio, @
organizando los recursos humanos y orientandolos seguin sus capacidades a los fines del Servicio.

- Colaborar en el establecimiento de los mecanismos de control y evaluacién del desempefio de funciones de los funcionarios adscritos al Servicio,
de acuerdo con los criterios de eficacia y eficiencia, a fin de garantizar la maxima calidad del servicio.

- Desarrollar los nexos, vinculos de unién y coordinacidn funcional entre el Servicio y el resto de los departamentos municipales.

b)  Especificas:

Direccién de los departamentos técnicos municipales dependientes del Servicio.

Planificacién y elaboracidn de objetivos del Servicio de acuerdo con las directrices de la Delegacion. Seguimiento y supervision del cumplimiento
de dichos objetivos.

Planificacion, coordinacion y direccion de las Secciones integradas en el Servicio, incluyendo los principales contratos competencia de las mismas.
Coordinacidn con organismos o empresas externas generadoras de obras e infraestructuras de implantacién municipal y supramunicipal (MITMS,
MITECO, Canal de Isabel Il, Consejerias de la Comunidad de Madrid, otros Ayuntamientos).

Supervision y apoyo técnico en materia de infraestructuras municipales.

Supervision de proyectos de obras competencia del Servicio.

Elaboraciéon de los informes mas complejos sobre planeamiento y consultas urbanisticas especificamente relacionados con infraestructuras
municipales.

Elaboracién de propuestas de subvencién a Entidades Urbanisticas de Conservacion.

Urbana, Medio Ambiente, Parques y Jardines, Limpieza y Recogida de Residuos.
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JEFATURA DE SERVICIO DE ARTES ESCENICAS

Nivel Complemento ESC/
Cédigo Puesto Adscripcion Grupo Jornada Titulacién Admon.
cD Especifico SUB.
JEFATURA DE CONCEJALIA Licenciatura Ayto
00786 SERVICIO ARTES DELEGADA DE Al 28 37.381,40 AG/AE Total Grado
ESCENICAS CULTURA Técnica Disp. universitario S.S. Reyes

PERFIL DEL PUESTO

-Experiencia en funciones de responsabilidad en departamentos de Artes Escénicas y Cultura.

-Experiencia en la gestion y tramitacién de procedimientos en materia de contratacidn publica relacionada con el dmbito cultural y gestién de
contratos artisticos.

-Experiencia en la supervision de la ejecucidn contractual relacionada con la prestacidn de servicios de dmbito cultural y escénico.

-Experiencia en gestién y tramitacion de expedientes en materia de subvenciones y convenios en el ambito cultural y escénico.

-Experiencia en la planificacidn y organizacion de eventos y actividades, especialmente en el dmbito cultural.

-Formacion en materia de prestacion de servicios culturales en el ambito publico.

-Experiencia en la coordinacién de equipos de trabajo y en el ejercicio de funciones de responsabilidad sobre los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

a)  Genéricas:

Dirigir, coordinary supervisar los ambitos y las unidades organizativas que integran el Servicio, a fin de alcanzar los objetivos definidos.

Ejercer el mando del personal estableciendo lineas de actuaciéon y mecanismos de motivacién en coordinacién con el drea de recursos humanos.

Desarrollar las funciones técnicas y de informe propuesta de los procedimientos del Servicio cuando ello sea necesario, o bien coordinando o

impulsando los acometidos por personal a cargo de los mismos.

Responsabilizarse de la tramitacién en tiempo y forma de los expedientes de contratacidn, subvenciones y convenios, sobre materias

pertenecientes al dmbito de su Servicio.

Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto, el plan de trabajo, las memorias informativas y, en general, cuantos otros documentos de

seguimiento, control o supervisidén se puedan requerir.

Gestionar estratégicamente los recursos adscritos a su Servicio y evaluar la eficacia y eficiencia de los mismos, a fin de garantizar una adecuada .G

prestacion del servicio a la ciudadania. I

- Definir las lineas de actuacion, las propuestas de gestion y los procesos de trabajo para alcanzar los objetivos fijados.

Hacer un seguimiento cuidadoso del estado de ejecucién y de los resultados conseguidos mediante procesos de evaluacion y seguimiento.

Programar los proyectos o actividades de su Servicio, estableciendo los recursos econémicos, humanos y materiales necesarios para llevarloa

cabo de acuerdo con el calendario establecido.

Impulsary promover valores y actitudes para lograr una cultura de servicio al ciudadano, calidad, excelencia y de trabajo cooperativo.

Representar a su Servicio ante otros departamentos u érganos municipales, asi como, en su caso, ante organismos de otras Administraciones

Publicas, asistiendo a las reuniones y actos a que sea convocado.

Reportar a sus superiores toda clase de obstéculos, retrasos o incidencias en la ejecucién de procedimientos, tramites o actuaciones, proponiendo

las soluciones pertinentes.

- Velar por la coordinacién, en materia de prevencion de riesgos, de las actividades que concurran en el Servicio, externalizadas o no, en
colaboracién con el drea de recursos humanos y de acuerdo con la normativa vigente

- Velar por el buen clima de trabajo, el desarrollo profesional y la motivacién de su personal, asi como el cumplimiento de las normas de conducta

y las obligaciones.

Participar en la validacidn de los permisos, licencias y vacaciones del personal a cargo, garantizando en lo posible la compatibilidad de su concesion

con el adecuado funcionamiento de su Servicio.

b)  Especificas:

- Impulso, coordinacién y control de los proyectos adscritos de acuerdo con las directrices de la Concejalia de Cultura.
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JEFATURA DE SERVICIO DE ARTES ESCENICAS

- Planificacién y organizacidn conjunta de la actividad relacionada con las Artes Escénicas, como pauta y marco para la definicion de los programas
operativos de los servicios y coordinacion de la ejecucion de los mismos, con seguimiento y evaluacidn continua de sus resultados.

- Disefiar propuestas en materia de mejora de los servicios y de estructuras organicas, proponiendo si procediera un cambio en la modalidad de la
gestidn de los servicios, asi como racionalizando los procesos para hacerla mas eficaz.

- Elaborar las fichas presupuestarias del Servicio de Artes Escénicas, asegurando el uso eficiente de los recursos financieros, y atender a todas
aquellas subvenciones a las que la institucion se pueda presentar, tanto nacionales como internacionales (programas de Next Generation).

- Supervisar los costos y cuidar de todos los aspectos econémico administrativos resultantes de las actividades teatrales, con atencién a la
responsabilidad administrativa en la gestion y el control de gastos e ingresos.

- Elaborar propuesta y presupuesto de programaciones especiales.

- Gestionar las partidas consignadas en los presupuestos correspondientes a su clasificacion.

- Programar, ejecutar y coordinar la programacion escénica, atendiendo a todas aquellas propuestas pertenecientes a la Red de Teatros de la
Comunidad de Madrid, Programa Platea, Programas de la Red Nacional de Teatros, y de los distintos circuitos y ferias y mercado en general.

- Asegurar la calidad de las producciones, verificando que todos los elementos artisticos y técnicos estén coordinados y cumplan con las
expectativas.

- Planificar, programary coordinar la contratacidn de las actividades culturales y sociales que se desarrollen en las dependencias de los teatros.

- Coordinacion y relacién con las distintas instituciones del gobierno de la Comunidad de Madrid (Consejeria de Cultura, Red de Teatros de la
Comunidad de Madrid, Centro de Tecnologia del Espectaculo, Academia de las Artes, Artemad), del Estado (Ministerio, INAEM, INAP, Red Nacional
de Teatros, Centro de Tecnologia del Espectaculo, SGAE, Fundacién Autor), asi como con los distintos Circuitos y Redes de Espacios Escénicos del
Estado.

- Asistir a plenarios y establecer el plan de actuacién e inversion de la subvencion recibida desde la Comunidad en concepto de contrataciones.

- Asistir a Ferias, Festivales, espectaculos, eventos escénicos.

- Coordinar en el Teatro y espacios escénicos las actividades de otras areas municipales

- Dinamizar la actividad escénica del municipio.

- Participar en los planes de publicidad y comunicacién, Redes Sociales y relaciones publicas, incluida la creatividad y resto de proceso de los
elementos de difusion de las actividades escénicas.

- Atender a las necesidades en cada actuacion, cuidar el mantenimiento y disponer el uso de todos los elementos técnicos y materiales artisticos
que constituyen el equipamiento del Teatro.

- Garantizar que las instalaciones se mantengan limpias y en buen estado, y asegurarse de que se cumple la normativa de prevencién de riesgos
laborales y salud laboral.

- Dirigir y supervisar la seleccidn, contratacion, formacién del personal, asi como coordinar el personal que desarrolla sus funciones en los espacios
escénicos para dar cobertura a todas las actividades.

- Controlar y coordinar junto al responsable de los servicios técnicos el equipo de trabajo. Y coordinar y atender las necesidades de las distintas
salas, asi como trasladar las incidencias a los equipos de seguridad, limpieza y mantenimiento.

- Elaborar los Pliegos Técnicos de los servicios auxiliares y contrataciones necesarias, supervisando y ejecutando todo el proceso desde la redaccién
de los Pliegos hasta la adjudicacion de los mismos.

- Coordinar, gestionary controlar las empresas externalizadas. Controlary racionalizar el presupuesto de pliegos a empresas.

- Proponer medidas y planes de actuacién para la cesioén de espacios escénicos y el alquiler de los mismos.

- Atender cualquier incidencia que se produzca en los servicios escénicos a través del teléfono corporativo con total disponibilidad de horarios.

- Mantenerse al dia y estar formandose de manera permanente, haciendo hincapié con las nuevas tendencias en las AAEE para aplicar una visién
creativa y sacar a la luz programaciones emergentes, que amplien y den cobertura a todo tipo de espectadores, en especial al publico juvenil.

- Resolver problemas y dudas que surjan durante el proceso para garantizar la fluidez del trabajo y asegurarse la cohesidn proporcionando
orientacion y retroalimentacion para alinear a todo el equipo con la visién del proyecto

- Tejer una red de contactos en la industria de las artes escénicas y compaiiias residentes
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JEFATURA DE SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO
Nivel——Comptemento ESC/
Codigo Puesto Adscripcion Grupo Jornada Titulacion Admon.
cD Especifico SUB.
CONEEIALIADE
DESARROLLO L .
URBANO, icenciatura
JEFATURA DE A
v CONTRATACION Y ekl Ayto
01188 SERVICIO COMPRAS A1 28 37.381,40 G/ Total universitario
CONTRATACION Y ! " Técnica Disp. S.5. R
PATRIMONIO MEDIO o eves
AMBIENTE Y
SOSTENIBILIDAD
Y PATRIMONIO
PERFIL DEL PUESTO
- Competencia juridica en las funciones del puesto.
- Formacion y experiencia profesional en funciones y/o tareas similares en otras AA.PP.
- Experienciay capacidad de planificacion, innovacion, determinacion de prioridades y toma de decisiones.
- Experiencia y capacidad de impulsar laimplantacién y revision de estrategias, politicas e iniciativas de mejora.
- Experienciay capacidad de comunicacidn, asi como en gestion, coordinacion y direccién de equipos.
- Experienciay capacidad de resolucion de conflictos y conducta ética.
- Experiencia en capacidades digitales y herramientas de gestion patrimonial y de contratacion. Entre otras:
o Plataforma de la Cdmara de Cuentas.
o Plataforma de Contratacidn del Sector Publico.
o Registro Publico de Contratos del Ministerio de Hacienda.
o Perfil del contratante del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes.
o  DEUC.
¢} FIRMADOC.
(¢} GPA.
FUNCIONES DEL PUESTO
a)  Genéricas:
- Analizar, evaluary realizar seguimiento de la ejecucidn de los programas, proyectos, procesos y presupuestos del Servicio.
- Elaborar el Plan Anual de Contratacidn relativo a las competencias del Servicio.
- Impulsar la tramitacidn de los contratos necesarios para el funcionamiento del Servicio y el cumplimiento del Plan Anual de Contratacion.
- Conformar los informes y propuestas de adjudicacion de los contratos del Servicio y asistir a la Mesa de Contratacidn en los casos necesarios o a
requerimiento del Concejal Delegado. -g
- Coordinar con la Concejalia de Contratacién y la Intervencion General Municipal, la adecuada gestidn del presupuesto municipal vinculado a o

contratos del Servicio, posibilitando la fiscalizacion de este érgano y minimizando los riesgos de incurrir en error en la contratacion.

- Elaborar los informes requeridos para el Plan de Control Financiero.

- Conformar las propuestas de Pliegos de Prescripciones Técnicas y de aportaciones a los Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares de los
contratos propuestos por el Servicio en el ejercicio de sus competencias.

- Conformar las facturas que generan los contratos del Servicio, sin perjuicio de la competencia primaria de revision de las mismas por los
responsables.

- Intervenir en la Planificacién Estratégica Municipal en las materias de su competencia.

- Definir y establecer, en coordinacidn con las secciones, los procesos y procedimientos administrativos, asi como los protocolos de tramitacion de
los procedimientos, en orden a su homogeneizacion, formalizacion informatica y transparencia, siempre de acuerdo con el principio de legalidad.

- Sin perjuicio de la superior direccién de la Concejalia de Contratacién y de la Direccion General, ejercer la jefatura superior de los recursos humano
del Servicio, organizando los recursos humanos y orientandolos segun sus capacidades a los fines del Servicio.

- Colaborar en el establecimiento de los mecanismos de control y evaluacién del desempefio de funciones de los funcionarios adscritos al Servicio,
de acuerdo con los criterios de eficacia y eficiencia, a fin de garantizar la maxima calidad del servicio.

- Desarrollar los nexos, vinculos de unién y coordinacidn funcional entre el Servicio y el resto de los departamentos municipales.

b)  Especificas:
a. En materia juridica de contratacién publica:

- La gestidn integral de los procedimientos de contratos publicos, en sus fases de preparacién, adjudicacion, modificacion, efectos y
extincion.
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- La supervision y el impulso de oficio de los tramites que integran los procedimientos administrativos de contratacion publica, con

elaboracién y firma de propuesta de resolucion que corresponda a cada fase de procedimiento.

- Elaboracion y firma de los Pliegos de Cldusulas Administrativas Particulares y de los Pliegos de Prescripciones Técnicas que incumban
directamente a la Direccién de Contratacién y Patrimonio, en coordinacién con ésta.

- Elaboracion de informes juridicos y, en su caso, con propuesta de resolucidn, de cuestiones relacionadas con la contratacion publica
en el Ayuntamiento.

- Elaboracion y rubrica de informes juridicos de alegaciones en caso de recurso administrativo y/o Recurso Especial en Materia de
Contratacion.

- Elaboracién de informes juridicos que puedan ser solicitados por los Centros Gestores y la Asesoria Juridica en materia de contratacion.

- Informar sobre el cumplimientos de los requisitos para la celebracién de los convenios de interés para el Ayuntamiento.

- Atender consultas juridico-administrativas complejas de los Servicios Municipales sobre los pliegos administrativos y procedimiento
aplicable a la contratacion.

- Tramitar, en su totalidad y de manera coordinada con los centros gestores, los expedientes para obtener la subvenciones del Plan de
Inversion Regional de la Comunidad de Madrid.

b. En materia de contratacion electrénica, compras y seguimiento de la contratacion:

- Supervisar los procedimientos de contratacion electrénica a los que se somete la licitacion de los contratos. Se coordina con el Servicio
de Informatica para el adecuado funcionamiento y actualizaciéon de las herramientas informaticas propias como las del Estado a que se
sujeta la licitacidn electrénica.

- Disefia los flujos de procedimientos administrativos y de contratacion aplicables en el Departamento para su parametrizacién
informatica.

- Responsabilidad sobre la unidad de compras, con firma de los actos de tramites y propuestas de adjudicacion de contratos menores
en sustitucion de la jefatura de seccidn.

- Supervision, elaboracién y firma de los Pliegos de Prescripciones Técnicas de contratos que corresponde elaborar a la Unidad de
Compras.

- Supervision de la contratacion menor en relacién a la mayor, asegurando la ordenacion de los contratos menores a sus estrictos fines
legales.

- Control y firma de la facturacion de los contratos mayores que corresponde tramitar la Unidad de Compras.

- Supervision y responsabilidad sobre el seguimiento en la ejecucidn de los contratos y ordenacion de los mecanismos de control de los
contratos.

- Elaboracion y seguimiento del plan de inspeccién de la contrataciéon, mediante auditorias internas y externas, que garantice el
cumplimiento normativo en la ejecucion de los mismos.

- Responsabilidad en el conocimiento, adaptacidn, implantacién y aplicaciéon de las herramientas informaticas aplicables a la
contratacién publica vigentes en cada momento.

c. En materia de gestidn juridica del patrimonio municipal:

- La elaboracién de Pliegos de Prescripciones Técnicas de procedimientos de naturaleza patrimonial que se acometan sobre bienes
patrimoniales y/o demaniales.

- Elaboracion de informes de indole patrimonial iniciados por la Seccidn.

- Coordinacion con el resto de Departamentos de la organizacion municipal en la gestion de los inmuebles de propiedad municipal,
enfocada a su regularizacion en Inventario y registros, adecuada valoracién y determinacidn de riesgo de aseguramiento.

- Gestion activa, en coordinacidn con la organizacién municipal y segun las directrices politicas, en la propuesta de utilizacién racional
de bienes inmuebles municipales, promoviendo la generacion de servicios publicos y/o privados de interés publico y de ingresos
concesionales. :

- La gestion integral e impulso de oficio de los procedimientos de contenido patrimonial, licencias, autorizaciones y concesiones sobre
el dominio publico local, ?

- La gestidn integral de los procedimientos administrativos de responsabilidad patrimonial en que pueda incurrir el Ayuntamient'
derivados de la titularidad del dominio publico local.

- La responsabilidad e impulso en el proyecto de implantacion y mantenimiento del Inventario Municipal de Bienes a través dd
plataforma informatica accesible, interoperable con aplicaciones municipales y actualizable.

- Velar por la permanente actualizacion del Inventario Municipal de Bienes.

- Identificar datos de bienes que han de incluirse en el Inventario Municipal de Bienes, coordindndose con otros Departamentos!
depositarios y gestores de la informacidn sobre bienes a incluir en Inventario.

- Responsabilidad en la carga de datos en la aplicacién de Inventario Municipal y/o coordinacidn con la contrata externa encargada de
su ejecucion.

- Coordinacion con Departamentos Municipales titulares de almacenes de bienes susceptibles de ser inventariados.

- Actualizacién de valores de bienes integrantes del Inventario. Coordinacidn con la Intervencién Municipal y Servicio de Hacienda pard
la determinacién de valores catastrales, contables y de mercado de los bienes.

- Responsabilidad en la adecuada relacion con Registro de la Propiedad para la inscripcion de bienes, actualizacién y acceso g
informacion registral. Gestion del Inventario Municipal implantado, realizando memoria anual y cuenta de resultados del ejercicio e
lo que a la gestidn patrimonial se refiere.

- Responsabilidad en la constitucion del Patrimonio Municipal de Suelo en el marco del Inventario General, orientando el mismo a sug
fines legales.

- Informes juridicos, con propuesta de resolucion, de cuestiones relacionadas con la actividad patrimonial en su mds amplio sentido qud
ejerza el Ayuntamiento.
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- Atiende consultas juridico-administrativas de los Servicios Municipales sobre los procedimientos de competencia de la seccién.
- Responsable de relaciones con la Direccidn General del Catastro y Registro de la Propiedad.

d. Comunes a lo anterior:

- Elimpulso de oficio de todos los procedimientos de la Direccidn y la coordinacidn con las jefaturas de seccién en cada area.
- Coordinacidn con los directores de contratos, Intervencién Municipal y funcionarios técnicos de la Mesa de Contratacién para el
cumplimiento de los objetivos de coordinacion interdepartamental.
- Elaboracion de la propuesta conjunta de Plan Anual de Contratacién y seguimiento de su cumplimiento para su aprobacién por el
Organo de Contratacién.
- Ostentar la direccion inmediata sobre el personal bajo su dependencia, orientando y supervisando su actividad.
- Colaboracion en la elaboracion de los presupuestos del Servicio.
- Control de la facturacidn y, en su caso, autorizacidn de facturas que generen los contratos del Departamento.
- Coordinacion con departamentos que ostentan competencia sobre la via publica para la utilizacién racional del dominio publico.
- Suplir a la Direccién de Contratacion como Vocal de la Mesa de Contratacion del Ayuntamiento y/o en cualesquiera otras circunstancias.
- Supervisar la pagina de Transparencia Municipal para la adecuada informacién en la misma de la actividad del Departamento.
- Supervisar el cumplimiento de la normativa de proteccion de datos de la Direccién.
- Suplencia de las Jefaturas de Seccidn de la Direccidn en caso de vacante, ausencia o enfermedad del titular.
Cualesquiera otra funcidn o tarea que le asigne la Direccion y que se encuentren relacionadas con las funciones de su puesto y su
capacitacion profesional.
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TITULAR DE LA OFICINA PRESUPUESTARIA
Nivel Complemento ESC/
Cédigo Puesto Adscripcion Grupo Jornada Titulacién Admon.
cD Especifico SUB.
TITULAR DE LA Licenciatura/ Ayto
e OFICINA INTERVENCION A1 28 46.112,92 S Total Grado
PRESUPUESTARIA Técnica Disp. Universitario S.S. Reyes
PERFIL DEL PUESTO
- Experiencia profesional en la elaboracién de presupuestos generales de Entidades Locales.
- Experiencia en la tramitacidn de los diferentes tipos de modificaciones presupuestarias en el dmbito publico local.
- Experiencia en el control y seguimiento de la ejecucion de presupuestos municipales.
- Experiencia en planificacion econémico-financiera y presupuestaria en el dmbito publico local.
- Experiencia en la gestion y coordinacion de equipos de trabajo y en el ejercicio de funciones de responsabilidad sobre los mismos.
- Formacion en cualesquiera materias de las indicadas, como asistente o como ponente o docente.
FUNCIONES DEL PUESTO
- Dirigir, coordinar y supervisar los ambitos y las unidades organizativas que integran el departamento, a fin de alcanzar los objetivos definidos.
- Ejercer el mando del personal estableciendo lineas de actuacidon y mecanismos de motivacién en coordinacién con el drea de recursos humanos.
- Desarrollar las funciones técnicas y de informe propuesta de los procedimientos cuando ello sea necesario, o bien coordinando o impulsando los
acometidos por personal a cargo de los mismos.
- Responsabilizarse de la tramitacién en tiempo y forma de los expedientes de contratacidn, subvenciones y convenios, sobre materias
pertenecientes al dmbito de su competencia.
- Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto, el plan de trabajo, las memorias informativas y, en general, cuantos otros documentos de
seguimiento, control o supervisidén se puedan requerir.
- Gestionar estratégicamente los recursos adscritos al departamento y evaluar la eficacia y eficiencia de los mismos, a fin de garantizar una adecuada
prestacion del servicio a la ciudadania. g
- Definir las lineas de actuacion, las propuestas de gestion y los procesos de trabajo para alcanzar los objetivos fijados. S
- Hacer un seguimiento cuidadoso del estado de ejecucidn y de los resultados conseguidos mediante procesos de evaluacidn y seguimiento. ]
- Programar los proyectos o actividades estableciendo los recursos econémicos, humanos y materiales necesarios para llevarlo a cabo de acuerdo k=
con el calendario establecido. %
- Impulsary promover valores y actitudes para lograr una cultura de servicio al ciudadano, calidad, excelencia y de trabajo cooperativo. o g
- Representar a su departamento ante otros departamentos u 6rganos municipales, asi como, en su caso, ante organismos de otras & I
Administraciones Publicas, asistiendo a las reuniones y actos a que sea convocado. ;
- Reportar a sus superiores toda clase de obstaculos, retrasos o incidencias en la ejecucién de procedimientos, tramites o actuaciones, proponiendo %;
las soluciones pertinentes. ' §
- Velar por la coordinacion, en materia de prevencion de riesgos, de las actividades que concurran en el departamento, externalizadas o no, en §
colaboracién con el drea de recursos humanos y de acuerdo con la normativa vigente .-'E
- Velar por el buen clima de trabajo, el desarrollo profesional y la motivacidn de su personal, asi como el cumplimiento de las normas de conducta é g
y las obligaciones. %g
- Participar en la validacion de los permisos, licencias y vacaciones del personal a cargo, garantizando en lo posible la compatibilidad de su concesion %%%
con el adecuado funcionamiento del departamento. To
. L. ; o ) L, ) - 85
- Supervisar la pagina de Transparencia Municipal para la adecuada informacién en la misma de la actividad del departamento. ~ES
- Supervisar la normativa de proteccién de datos del departamento. “%g
- Y de manera concreta: % &
- La elaboracion del presupuesto anual del municipio. % %é
- Las modificaciones presupuestarias. 5 m.g
- El control y la ejecucion del presupuesto. 5&%
- La planificacion econdémico-financiera y presupuestaria a largo plazo. §§§
- Cualesquiera otras actuaciones relacionadas con los puntos anteriores. Eg‘g
E 8SE
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