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BASES DE CONTRATACION

OFERTA DE EMPLEO DE MADRID CALLE 30, S.A.

PUESTO DE TRABAJO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

NUMERO DE VACANTES 3

CONTRATO INDEFINIDO - JORNADA COMPLETA

SALARIO BRUTO ANUAL:  31.653,04€

INCORPORACION: INMEDIATA.

CENTRO DE TRABAJO: CALLE MENDEZ ALVARO 95 - 28053 MADRID
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FUNCIONES:

Son tareas fundamentales, a titulo enunciativo y no limitativo:

— Redactar escritos y comunicaciones con iniciativa propia

— Seguimiento de la actividad administrativa

— Gestionar pedidos y suministros

— Seguimiento del registro y archivo

— Tareas administrativas en general

— Atencion telefénica-atencion al ciudadano

— Secretaria de direccion

— Preparacion de las salas de reuniones

— Realizacion de convocatorias

— Comunicaciones a empresas contratistas

— Disefio basico de carteleria, avisos, presentaciones, infografias y similares
— Gestion de compras, control de stock e inventario y relacion con proveedores

APARTADO PRIMERO REQUISITOS:

1.

3.

4.

Tener la nacionalidad espafiola, o cumplir los requisitos establecidos en el articulo
57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre (en adelante TREBEP), en el
supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.

No haber sido despedido disciplinariamente de Madrid Calle 30, ni hallarse
inhabilitado para el desempefio de funciones publicas, ni haber sido separado
mediante expediente disciplinario de cualquiera de las entidades del sector publico
en los ultimos 6 afios.

Al menos 1 afio de experiencia demostrable en la especialidad de la plaza convocada
(oficial administrativa/o).

Titulacion minima de Formaciéon Profesional Grado Medio, Bachiller Superior o
equivalentes.

APARTADO SEGUNDO CRITERIOS DE VALORACION Y PUNTUACION APLICABLE A LOS
MISMOS:

1. Por mayor experiencia en la especialidad de la plaza convocada de 0 a 20
puntos.

Se valorara la experiencia en tareas propias de la plaza convocada, y sefialadas
en el apartado de Funciones.
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Se otorgaran 2 puntos por cada afio completo de mayor antigliedad sea en el
sector publico o en el sector privado, hasta un maximo de 20 puntos.

Por acreditar la realizacion de un curso de ofimatica, de 0 a 10 puntos.

Se valorara la realizacién de un curso de ofimatica que incluya formacion en
Microsoft Word y Excel, y que se haya realizado con posterioridad al 1 de enero
de 2020. No se valorara méas de un curso.

Se otorgaran 10 puntos a los cursos de duracion superior a 150 horas, 5 puntos
a los cursos entre 100 y 150 horas, y 1 punto a los cursos de entre 50 y 100
horas.

Por acreditar la realizacion de cursos de gestion de compras, de 0 a 15
puntos.

Se valorara la realizacion de cursos en materia de gestion de compras, que se
haya realizado con posterioridad al 1 de enero de 2020. No se valorara mas de
un curso.

Se otorgaran 15 puntos a los cursos de duracion superior a 50 créditos, 5
puntos a los cursos entre 20 y 50 créditos horas, y 1 punto a los cursos de
entre 10 y 20 créditos.

Por acreditar la realizacion de cursos de disefio grafico, de 0 a 5 puntos.
Se valorara la realizacion de cursos en disefio grafico basico para uso de Canva
o similar. No se valorara mas de un curso.

Se otorgaran 5 puntos a la realizacion de un curso de disefio grafico y 0 puntos
si no se ha realizado curso alguno.

Por acreditar experiencia en empresas de construccion o de conservacion y
mantenimiento de carreteras, de 0 a 5 puntos.

Se calificard con 0 puntos al que no presente experiencia y 5 puntos a los
candidatos que presenten 5 o mas afos. El resto de las puntuaciones de
candidatos se interpolaran de forma lineal.

Por acreditar experiencia en sector publico, en areas o departamentos
vinculados con la ejecucion de contratos o su gestion econémica, de 0 a 5
puntos.
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Se calificard con 0 puntos al que no presente experiencia y 5 puntos a los
candidatos que presenten 5 o mas afos. El resto de las puntuaciones de
candidatos se interpolaran de forma lineal.

7. Habilidades personales: trabajo en equipo, habilidades organizativas,
capacidad de adaptacion, toma de decisiones, de 0 a 40 puntos.

COMPOSICION DEL COMITE DE SELECCION
Estara integrado por:

- Director Gerente MC30 - Presidente

- Secretario General de MC30

- Responsable de Seguridad MC30

- Responsable de Explotacion y Conservacion MC30

Actuara como Secretario del Comité de Seleccion el Jefe del departamento juridico, con
voz pero sin voto.

PLAZO RECEPCION CANDIDATURAS

Hasta el 10 de febrero de 2026, indicando “oferta empleo OFICIAL ADMINISTRATIVOQ”
en el registro de la Sociedad alojado en la sede electronica de Madrid Calle 30, S.A.

http://madridcalle30.sedelectronica.es

Teléfono de informacion para tramites en la Sede 619 46 54 97.
No se admitiran candidaturas por otras vias distintas de la contenida en este apartado.

Los candidatos/as deberan aportar la siguiente documentaciéon en un unico archivo pdf
cuyo tamario maximo no puede superar los 20 MB:

e Declaracion responsable de un maximo de 2 paginas, que debe seguir la misma
estructura de numeracion de cada uno de los criterios de valoracion 1 a 6. Donde
aparezca de forma clara y resumida la informacion requerida:

o Formacién: Titulos, Cursos, Universidad o Centro, afio de inicio y de fin.

o Experiencia requerida o a valorar: Breve descripcion de las funciones
desarrolladas (no mas de cuatro lineas)
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En su caso, en el momento de la contratacion se habra de justificar
documentalmente lo contenido en la declaracion responsable con informe de
vida laboral, contratos de trabajo, certificados de empresas y otros
documentos. En caso de no ser justificacion incompleta o deficiente, se pasara
al siguiente candidato mejor clasificado.

e (CV - maximo de cuatro paginas.

PROCESO SELECTIVO

Consistira en las siguientes fases:
PRIMERA. - Comprobacion de requisitos.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se procedera a verificar el cumplimiento
de los requisitos establecidos en el APARTADO PRIMERO.

Seguidamente se procedera a la publicacion en la web de Madrid Calle 30 (en adelante
www.mc30.es) de la relacion provisional de candidatos admitidos que cumplen los
requisitos exigidos en estas bases y la relacion provisional de candidatos no admitidos
con la causa de la exclusion, habilitandose un plazo de reclamaciéon de 5 dias naturales
desde el dia siguiente a la publicacion de dichas relaciones.

Las reclamaciones deberan presentarse en el registro de la sede electronica de Madrid
Calle 30, no admitiéndose las que se presenten de otra manera.

Tras la revision de las alegaciones formuladas y de la documentacion aportada para las
correspondientes subsanaciones se elaboraran los listados definitivos de las solicitudes
admitidas y las solicitudes no admitidas los cuales seran publicados en www.mc30.es.
Dicha publicacidn, hara las veces de comunicacion al interesado de la resolucion adoptada
por Madrid Calle 30 a sus alegaciones o subsanacion.

SEGUNDA. - Valoracion de méritos.

Se elaborara la relacion de candidatos y puntuaciones obtenidas conforme a sus
declaraciones responsables.

Los candidatos seran entrevistados personalmente al efecto de puntuar los criterios
contenidos en el apartado 6 del Apartado Segundo de las presentes bases. Para la
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realizacion de la entrevista se convocard con suficiente antelacion a los candidatos
admitidos con indicacion de fecha y lugar.

La puntuacion final de los candidatos se publicara por orden de prelacion, habilitindose
un plazo de reclamacion de 5 dias naturales desde el dia siguiente a la publicacion de
dicha relacion. Las reclamaciones deberan presentarse de manera telematica en la sede
electronica de Madrid Calle 30, S.A. En todo caso, no se admitiran las que se presenten
de otra manera. Tras la revision de las alegaciones formuladas se elaborara el listado
definitivo de candidaturas admitidas y se publicara en www.mc30.es.

TERCERA. - Justificacion declaracion responsable.

El comité de seleccion se reunira con el candidato mejor calificado para que justifique
documentalmente los méritos declarados en su declaracion responsable. En caso de
conformidad se celebrara el correspondiente contrato de trabajo en un plazo méaximo de
15 dias naturales, o de lo contrario, se requerira al siguiente candidato mejor valorado
para que presente la documentacion justificativa.

LISTA DE ESPERA PARA PERSONAL

En las convocatorias, una vez finalizado el proceso selectivo se formaran listas de espera,
a efectos de su posible contratacion como personal de Madrid Calle 30, con aquellos/as
aspirantes que, cumpliendo los requisitos exigidos en la convocatoria, hubieran alcanzado
un nivel minimo suficiente para el desempefio de las funciones correspondientes de
acuerdo con lo establecido en las bases, ordenados/as segun la puntuacion obtenida en
el proceso. Los/las aspirantes que no deseen formar parte de las listas de espera deberan
presentar escrito de renuncia ante Madrid Calle 30.

A estos efectos, una vez publicada la lista que declara la condicion de personal laboral
indefinido de los aspirantes que hayan superado el proceso, la Comision de Seleccion
publicara en el plazo maximo de un mes en la forma prevista en el parrafo siguiente, la
relacion de aspirantes que deban integrar la correspondiente lista de espera, ordenados
por puntuacion obtenida en los ejercicios aprobados, de acuerdo con lo previsto en las
respectivas convocatorias. Dicho plazo podra ser prorrogado, por una sola vez, por causas
justificadas y previa resolucion motivada. Los posibles empates en la puntuacion de los/las
aspirantes que hayan de formar parte de dicha lista de espera seran dirimidos por sorteo.
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La lista de espera resultante de cada proceso selectivo permanecera en vigor dos afios
desde su publicacion o, en su caso, hasta la aprobacion de una nueva lista de espera
resultante de una convocatoria posterior realizada durante ese periodo y anulara las listas
derivadas de procesos anteriores.

Unicamente la constituiran las personas aspirantes que, cumpliendo los requisitos

exigidos en la convocatoria, hubieran alcanzado un nivel minimo suficiente, que sera
determinado, por la comision de seleccidn, habiendo superado la totalidad del proceso de
seleccion. El numero de plazas a cubrir estard determinado por las siguientes
circunstancias:

a) El numero de vacantes que se generen, con la misma categoria profesional,
como consecuencia de la Tasa de Reposicion del ejercicio.

b) Las necesidades de la empresa en cuanto a la organizacion estructural de la
misma.

c) Los presupuestos del ejercicio al que corresponda.

La inclusion en esta lista no supone una expectativa de derecho firme a futuro en cuanto
a contratacion indefinida en la Empresa ya que dependera, en todo momento, de las
circunstancias expresadas en estos apartados.

La lista de espera resultante se publicara en la web de MC30 (www.mc30.es).

DATOS DE CARACTER PERSONAL

e Los datos del presente proceso de seleccion no seran cedidos en ningun caso a
personas o entidades distintas a Madrid Calle 30 o al Ayuntamiento de Madrid, en
cumplimiento de sus competencias legales, ni se utilizaran para finalidad distinta
de la contratacion de un ingeniero para Madrid Calle 30.

e Madrid Calle 30 garantiza el tratamiento confidencial de los datos personales y la
adopcion de todas las medidas técnicas y organizativas necesarias para la
seguridad de los datos de caracter personal, al objeto de evitar su alteracion,
pérdida, tratamiento o acceso no autorizado, habida cuenta del estado de la
tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que estan
expuestos, ya provengan de la accion humana o del medio fisico o natural.
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e Madrid Calle 30, S.A. informa que las instalaciones, sistemas y ficheros en las que
se albergan los datos personales cumplen con las medidas de seguridad
suficientes para su proteccion.

Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiéndose
a MADRID CALLE 30, S.A sita en Madrid, C/Méndez Alvaro, 95, o bien presentado su
solicitud en la  sede electronica  de Madrid  Calle 30, S.A.
http://madridcalle30.sedelectronica.es
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