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Murcia

4725 Convocatoria de concurso especifico de meritos
para la provision de ocho puestos de Responsable

de informacion y gestion al ciudadano

La Comisién de Gobierno de este Ayuntamiento, en
sesion de 4 de abril de 2001, acorddé convocar Concurso
Especifico de Méritos para la provision de ocho puestos de
Responsable de Informacion y Gestion al Ciudadano. La
convocatoria se regira por las siguientes

BASES

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la convocatoria la provision de ocho
puestos de Responsable de Informacion y Gestién al
Ciudadano, catalogados con el cédigo de puesto 617, con
horario de trabajo de jornada partida (dos tardes a la
semana) y con adscripcion voluntaria a la jornada de
cuarenta horas semanales, con las caracteristicas y
especificaciones que se detallan en el Anexo Unico de las
presentes bases.

SEGUNDA.- PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA.
La convocatoria se publicara integra en el «Boletin
Oficial de la Region de Murcia».

TERCERA.- PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA.

A) REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para tomar parte en la convocatoria, sera necesario:

- Ser funcionario de carrera, o laboral fijo de plantilla del
Excmo. Ayuntamiento de Murcia o de cualquiera de sus
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organismos auténomos, con una antigiedad minima de dos
afios en la plaza que le da opciébn a participar en la
convocatoria.

- Pertenecer a:

* En el caso de funcionarios:

. Grupo: C/D

Escala de Administracibn General, Subescala
Administrativa o Auxiliar o Escala de Administracién Especial,
Subescala Técnica. También podran participar los
funcionarios pertenecientes a la Escala de Administracion
Especial, Subescala Servicios Especiales, siempre que
pertenezcan a las Clases de Cometidos Especiales o
Personal de Oficio.

* En el caso de personal laboral:

Nivel de Titulacion Bachiller Superior o Graduado
Escolar o equivalente.

- Estar en posesién del carnet de conducir, clase B.

- No haber sido sancionado por falta grave o muy grave
en los dos afios anteriores ni haber acumulado més de dos
sanciones por falta leve en los Ultimos seis meses a la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de instancias de la
presente convocatoria.

- No podran participar en la presente convocatoria
quienes hayan obtenido un puesto trabajo de destino
definitivo sin que hayan transcurrido dos afios desde la toma
de posesion de aquel, hasta la fecha de finalizacién del plazo
de presentacién de instancias de la presente convocatoria.

Todos los requisitos exigidos deberan poseerse por los
aspirantes el dia que finalice el plazo de presentacion de
instancias de la presente convocatoria.

B) INSTANCIAS

Las instancias seran dirigidas al llmo. Sr. Alcalde
Presidente, y se presentaran en el Registro General de este
Ayuntamiento, en el plazo de quince dias habiles, contados a
partir del siguiente a aquel en que se haya efectuado la
publicacion en el «Boletin Oficial de la Regién de Murcia», a
que hace referencia la base segunda de la presente
convocatoria.

Con la instancia, se presentara curriculum vitae del
aspirante, donde se detallara la antigiedad en el
Ayuntamiento de Murcia, o en cualquiera de sus organismos
auténomos, con indicacion de la categoria de la plaza
ocupada, los puestos desempefiados, el tiempo de
ocupacion de los mismos, los cursos de formacion y
perfeccionamiento realizados, la titulacién poseida, asi como
la experiencia profesional en otras Administraciones
Puablicas o empresas privadas.

La acreditacion de la experiencia profesional debera
hacerse mediante contratos de trabajo o ndminas y fe de vida
laboral, que acrediten la duracion y categoria de la relacion
laboral. En el caso de experiencia profesional como auténomo
o ejercicio libre de la profesion, se debera presentar fotocopia
compulsada del Impuesto de Actividades Economicas (IAE) y
de estar al corriente de las cuotas de la Seguridad Social.

Juntamente, se presentaran los documentos originales
o fotocopias compulsadas por los servicios municipales,
acreditativos de los méritos que se aleguen.

C) ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, la
Comision de Gobierno Municipal dictara resolucién
declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos, que

se publicara en el «Boletin Oficial de la Regi6on de Murcia»,
con indicacion del plazo de subsanacién que se concede a
los excluidos.

CUARTA. COMISION DE VALORACION.

La Comisién de Valoracion estara integrada por:

Presidente:

Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Murcia,
0 miembro de la Corporacién en quién delegue.

Vocales:

- Uno por cada uno de los Grupos Municipales de la
Corporacion.

- Director de Personal o persona en quién delegue.

- EI Jefe del Servicio Municipal correspondiente o
funcionario municipal mas caracterizado por motivo de su
especializacion.

- Uno por cada una de las Secciones Sindicales con
representacion en el Ayuntamiento de Murcia.

Vocal Secretario:

El Secretario General de la Corporaciéon o persona en
quién delegue.

Asesores:

La Comision de Valoracion
asesores que, a su juicio, se requieran.

podra& nombrar los

QUINTA. VALORACION DE MERITOS.

El proceso de valoracion de méritos constara de dos
fases.

Primera Fase.- La puntuacion méxima alcanzable en
esta primera fase serd de 14,50 puntos, siendo la
puntuacién minima exigida en la misma de 5,80 puntos.
Tendran la consideracion de méritos valorables en esta fase
los enumerados seguidamente, con los baremos que
asimismo se indican:

1.- Grado personal consolidado:

El grado personal de los aspirantes se valorard hasta
un maximo de 3,00 puntos, teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

- Por haber consolidado un grado personal superior al
del puesto que se concursa, 3,00 puntos.

- Por haber consolidado un grado personal igual al del
puesto que se concursa, 2,00 puntos.

- Por haber consolidado un grado personal inferior al del
puesto que se concursa, 1,00 punto.

2.- Valoracion del trabajo desarrollado: Por experiencia
en el desempefio de puestos en el Ayuntamiento de Murcia,
con similitud entre el contenido técnico y especializacion de
los ocupados y el ofertado, a razén de 0,50 puntos por afio
completo de servicio, valorandose proporcionalmente las
fracciones correspondientes no inferiores a un mes, hasta
un maximo de 2,50 puntos. No sera computable, en ningan
caso, el tiempo de ocupacion mediante adscripciones
provisionales o desempefiadas accidentales.

3.- Por la realizacién de cursos de formacion y
perfeccionamiento, sobre materias directamente
relacionadas con las funciones del puesto convocado,
organizados por organismos publicos o empresas de
reconocido prestigio, a razén de 0,10 puntos por cada 20
horas, valorandose proporcionalmente las fracciones
correspondientes, y hasta un méaximo de 0,50 puntos por
curso.
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Los cursos que excedan de 100 horas de formacién se
valoraran por moédulos formativos, atendiendo a la relacion
de cada mddulo con las funciones del puesto convocado,
segun la valoracion expresada anteriormente.

Los diplomas expedidos en los cursos de formacién
organizados por el Ayuntamiento de Murcia, realizados hasta
el mes de diciembre de 1996, se valoraran a razén de 0,15
puntos por cada 20 horas, valordndose proporcionalmente
las fracciones correspondientes, y hasta un maximo de 0,60
puntos por curso. Dichos criterios serén de aplicacién a los
cursos realizados con posterioridad a la fecha citada siempre
y cuando las acreditaciones correspondientes sean de
“aprovechamiento”. En el supuesto de ser de “asistencia”
dichos cursos se valoraran conforme a los criterios
generales.

La puntuacion maxima alcanzable en este apartado
seré de 3,00 puntos.

4.- Antiguedad:

Por antigiiedad en el Ayuntamiento de Murcia, o en
cualquiera de sus Organismos Auténomos, valorandose el
tiempo prestado con anterioridad a la adquisicion de la
condicion de funcionario de carrera, a razon de 0,60 puntos
por afio completo de servicio, siempre que fuesen en
cualquiera de las plazas que dan opcion a participar en la
convocatoria, y a razén de 0,30 puntos en el resto de plazas,
valorandose proporcionalmente las fracciones
correspondientes no inferiores a un mes, hasta un maximo
de 6,00 puntos.

Segunda Fase.- La puntuacion maxima alcanzable en
esta segunda fase sera de 10,00 puntos, siendo 4,00 puntos
la puntuaciéon minima exigible.

Tendran la consideracion de méritos valorables en esta
fase los enumerados seguidamente, con los baremos que
seguidamente se indican:

1.- Curso de Formacién: Finalizada la valoracion de
méritos de la Primera Fase, la Comision de Valoracién
propondra para la realizacién de un Curso Selectivo de
Formacion a aquellos aspirantes que hayan obtenido la
puntuacion minima exigida para acceder a la Segunda Fase.

Una vez finalizada la realizacién del mencionado Curso,
cuya asistencia sera obligatoria y que tendra una duracion de
50 horas lectivas, impartidas fuera del horario de jornada
laboral, la Comision de Seleccion procedera a realizar una
prueba sobre los contenidos impartidos en el curso a los
aspirantes que hayan acreditado una asistencia minima del
90% del total de horas lectivas. Dicha prueba sera valorada
hasta un maximo de 5,50 puntos.

El programa a desarrollar durante el Curso Selectivo de
Formacion serd el siguiente:

1. POLITICA MUNICIPAL PARA LA MEJORA DE LA
ATENCION AL CIUDADANO

1.1. LA MODERNIZACION EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA

1.2. LEY DE REGIMEN JURIDICO Y DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN 30/92, EN LO
REFERENTE A LA ATENCION AL CIUDADANO

1.3. FUNCIONES DEL INFORMADOR Y GESTOR AL
CIUDADANO

1.4. ORGANIZACION MUNICIPAL: ORGANIZACION DEL
SERVICIO DE INFORMACION AL CIUDADANO
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2. TELEFONO DE INFORMACION 010 Y DE GESTION
900222900

2.1. TELEFONO DE INFORMACION MUNICIPAL “010”

2.2. TELEFONO DE TRAMITES 900222900

2.3. GESTION DE INFORMACION: BASES DE DATOS
SIRTEX

3. ATENCION PERSONALIZADA Y REGISTRO RAPIDO

3.1. ATENCION PERSONALIZADA

3.2. GESTION DE LA INFORMACION. FASES

4. REGISTRO MUNICIPAL DE ENTRADA Y SALIDA DE

DOCUMENTOS
4.1. CONCEPTO DE REGISTRO DE ENTRADA
4.2.  VENTANILLA UNICA: CONVENIOS DE

COLABORACION

4.3. OTRAS SOLUCIONES

4.4. REGISTRO DE SALIDA

5. RED MUNICIPAL DE OFICINAS DE ATENCION EN
PEDANIAS

6. MATRIMONIOS CIVILES Y PAREJAS DE HECHO

6.1. LEGISLACION

6.2. PROCEDIMIENTO

6.3. GESTION ADMINISTRATIVA

7. CALIDAD EN LOS SERVICIOS AL PUBLICO

8 . APLICACIONES INFORMATICAS

2. Méritos Especificos

2.1.- Titulaciones académicas

Por cada titulacion académica de igual o superior nivel
a las del Grupo o Grupos a los que este adscrito el puesto,
siempre que guarde relacién con las funciones propias del
mismo, valorandose siempre la de mayor grado y sin
acumular unas a otras, hasta un maximo de 2,50 puntos.

Cuando un puesto de trabajo esté adscrito a dos
Grupos, la titulacién académica que se tendra en cuenta para
valorar este mérito sera la exigida para acceder al Grupo
inferior.

2.2.- Experiencia profesional

Por experiencia en cualquier Administracion Publica,
distinta de este Ayuntamiento, o empresa privada, en el
desempefio de puestos con gran similitud entre el contenido
técnico y especializaciéon de los ocupados y el ofertado, a
razon de 0,20 puntos por afio completo de servicio,
valorandose proporcionalmente las fracciones
correspondientes no inferiores a un mes, hasta un maximo
de 1,00 punto.

2.3.- Por actuaciones como profesor, conferenciante,
ponente o similares y por publicaciones de caracter
cientifico-técnico o presentacion de ponencias o
comunicaciones en Congresos, Jornadas, etc., convocadas
por entidades oficiales, que tengan relacion directa con las
funciones atribuidas al puesto convocado, hasta un maximo
de 1,00 punto.

SEXTA. PUNTUACION MINIMA Y PROPUESTA DE
ADSCRIPCION.

Los aspirantes que no alcancen la puntuacién minima
exigida en cada fase del proceso de valoracién de méritos,
quedaran eliminados del concurso. Terminada la valoracion
de los aspirantes, la Comision de Valoracion, formulara
propuesta de adscripcion a los puestos, en ndmero no
superior al de plazas convocadas, a favor de los aspirantes
que hayan obtenido mayor calificacion definitiva. Dicha
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calificacion, sera la resultante de sumar las obtenidas en las
dos fases de valoracion de méritos.

Una vez resuelta la Convocatoria, los aspirantes
propuestos no podran renunciar al puesto solicitado.

SEPTIMA. INCIDENCIAS.

La Comisién de Valoracion queda facultada para
resolver las incidencias que puedan surgir, y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria,
en todo lo no previsto en las presentes bases, y siempre que
no se opongan a las mismas.

OCTAVA. RECURSOS.

La convocatoria y sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ésta, y de la actuacién de la
Comisién de Valoracion, podran ser impugnados por los
interesados en los casos y en la forma prevista en la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun y en el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del Excmo. Ayuntamiento de
Murcia.

ANEXO UNICO

RESPONSABLE DE INFORMACION Y GESTION AL
CIUDADANO

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Informar y atender al publico sobre cualquier asunto
relacionado con el Ayuntamiento, segun las instrucciones
recibidas del superior, efectuando dicha informacion de
forma eficaz y rapida, con el fin de prestar el mejor servicio
posible al publico.

2.- ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.- Informar y atender al pablico sobre cualquier asunto
relacionado con el Ayuntamiento en su globalidad.

2.- Resuelve los problemas que le plantean los
Administrados, orientdndoles adecuadamente e indicando
con exactitud el Servicio Municipal encargado de gestionar
aquello por lo que se le pregunta.

3.- Efectia la gestion de determinados tramites
administrativos, bien por teléfono o bien directamente. Sirve
de intermediario con los servicios municipales, presentando
instancias o documentacién y realizando el seguimiento de
los tramites para poder informar al ciudadano.

4.- Realiza el archivo, registro y busqueda de
documentacién, documentos, etc.

5.- Gestiona y realiza directamente la recopilacion de
informacién y su preparacién, archivo, informatizacion, etc.
para la busqueda posterior.

6.- Recibe y registra instancias o documentos,
integrandolos en el Registro General, de acuerdo con los
medios e instrucciones disponibles.

7.- Realiza actividades administrativas elementales, con
arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, como
formalizar y cumplimentar todo tipo de impresos vy
documentos.

8.- Atiende llamadas telefénicas y las realiza para
resolver aspectos de su competencia.

9.- Utiliza terminales de ordenador, ordenadores
personales, faxes, videotex, etc. para un mejor desempefio
de sus funciones.

10.- Realiza, ademas, todas aquellas tareas analogas
que le sean asignadas por su superior, relacionadas con las
misiones propias del puesto.

Murcia, 24 de abril de 2001.— EL ALCALDE.
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