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RESOLUCION DE 25 DE SEPTIEMBRE DE 2023 DE LA DIRECCION GENERAL DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO POR LA QUE SE DICTAN INSTRUCCIONES PARA LA
COORDINACION DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PETICIONES DE PUESTOS
DE COBERTURA TEMPORAL EN ENTIDADES PUBLICAS

Estas instrucciones se dictan ante la necesidad de homogeneizar el procedimiento de
gestion de este tipo de ofertas, entre las distintas Unidades que integran la Red de oficinas
de empleo. La regulacion de estos procesos es escasa y por otro lado presenta diferencias
dependiendo de la Administracion solicitante y la clase de empleado Publico (personal
laboral temporal o funcionario interino).

En virtud de lo expuesto, esta Direccion General, en el ejercicio de las competencias
establecidas en los articulos 27.3 f) del Decreto 230/2023, de 6 de septiembre, del Consejo
de Gobierno, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Empleo, y 47 de la Ley 1/1983, de 13 de diciembre, del Gobierno y
Administracién de la Comunidad de Madrid, dicta las siguientes.

INSTRUCCIONES
PRIMERO Objeto y &mbito de aplicacion

Las presentes instrucciones tienen por objeto el establecimiento del procedimiento de
gestion de las ofertas de empleo presentadas en el Servicio Publico de Empleo de la
Comunidad de Madrid por Entidades Publicas, para la cobertura temporal de puestos.

El ambito de aplicacion de esta instruccion se circunscribe a las ofertas de empleo
presentadas por el sector publico segun la regulacién recogida el articulo 2 de la ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y para aquellos casos enque la
normativa reguladora contemple poder recurrir a los Servicios Publicos de empleo en
ausencia de candidatos disponibles en las bolsas o listas de espera.

Esta instruccion no aplica a aquellas ofertas que puedan presentarse en el marco de los
programas comunes de politicas activas de empleo (art 4.4 del Real Decreto 818/2021, de
28 de septiembre, por el que se regulan los programas comunes de activacion para el empleo
del Sistema Nacional de Empleo).

Conforme al articulo 11.3 del 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, y al
articulo 14 Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacién de la Comunidad
de Madrid, estas instrucciones se publicaran en el Portal de Transparencia de la Comunidad
de Madrid.

SEGUNDO Destinatarios

Estas instrucciones seran de aplicacion a todas las oficinas de empleo que integran la Red
de Oficinas de Empleo la Comunidad de Madrid y que pueden consultarse a efectos
informativos en la pagina web https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/oficina-
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TERCERO. Procedimiento de gestion

A. Presentacion de la Oferta de empleo

La gestion se inicia con la presentacion del modelo de Oferta de Empleo (ver Anexo I)
firmado por la persona responsable de la gestion de Recursos Humanos. Tendra que
adjuntarse la base legal que justifique la presentacion de dicha oferta.

Se presentara a través del Registro Electronico de la Comunidad de Madrid, conforme a lo
establecido en el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Se recomienda la presentacion con una antelacién minima de tres dias habiles a la fecha de
envio de personas candidatas.

La administracion actuara con la mayor celeridad, dependiendo de las caracteristicas de la
oferta presentada.

La oferta de empleo se registrara en el Sistema Publico Integrado de Informacion de los
Servicios Publicos de Empleo conforme articulo 14 de la Ley 3/2023, de 28 de febrero, de
Empleo, en adelante, SISPE.

Tras el registro se procedera a la difusion en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO y en la
OFICINA VIRTUAL DE EMPLEO de la Comunidad de Madrid. En la difusién solo figurara

la identificacion de la entidad oferente si dicha Entidad lo solicita expresamente.

La informacién minima que se publicara en la citada difusion sera:

Ocupacion y nivel profesional, localidad del puesto, fecha limite para presentar solicitud,
oficina de empleo gestora y correo electrénico de la misma En observaciones se incluira
informacién adicional sobre horario, tipo de jornada, funciones del puesto e informacién
relevante para el envio de la candidatura

B. Preseleccion de candidatos

La busqueda para la preseleccion de personas candidatas se ajustara a lo establecido en
las bases que regulan la constitucion de la bolsa o lista correspondiente, la normativa
de referencia segun clase de personal y administracion y conforme a estas
instrucciones de gestion, sin que se puedan afadir requisitos de participacion que en éstas
no se contemplen.

Se realizara mediante busquedas entre todas las personas trabajadoras (desempleados y/o
ocupados segun proceda) inscritas como demandantes de servicios de empleo, en el
Servicio Publico de Empleo de la Comunidad de Madrid a través del SISPE.
Excepcionalmente, la persona técnica gestora procedera a la zonificacion de la busqueda
cuando la localizacion o las caracteristicas del puesto ofertado dificulten seriamente su
cobertura.
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Se respetara la igualdad real y efectiva de las personas oferentes y demandantes de empleo
y la no discriminacién en el acceso al empleo.

Obtenida la relacién de personas trabajadoras compatibles con los parametros de busqueda
y verificado el cumplimiento de requisitos, se comprobara su disponibilidad y disposicion a
las condiciones laborales requeridas a fin de proceder a su remision. El listado de personas
candidatas a enviar se ordenara por fecha de inscripcion como demandante de servicios de
empleo.

La entidad solicitante realizara la seleccion final entre estos candidatos tras proceso de
baremacion correspondiente.

C. Envio de personas candidatas a la entidad solicitante

Se remitird a la entidad por cada puesto de trabajo requerido el nimero de personas
candidatas establecido en la normativa y, en su defecto, un minimo de tres. Con caracter
general, cuando el nimero de puestos a cubrir sea inferior a diez, tres candidatos por puesto.
A partir de diez puestos, se incrementara una persona por cada puesto.

La remisién se realizara a través del documento normalizado en formato “pdf” firmado por
la persona responsable de la Oficina de Empleo, respetando la normativa de proteccion de
datos.

Asi mismo, se enviara un documento normalizado con la misma relacion de personas
candidatas en formato reutilizable, para que la entidad informe del resultado de la seleccion
final, justificando cada resultado.

Si la entidad manifestase la necesidad de un nuevo envio de personas candidatas por falta
de adecuacion de las personas ya remitidas se solicitara, siempre por escrito y firmado, el
resultado de la anterior seleccion, previo al nuevo envio.

Para que la cobertura del puesto/os sea correcta, la entidad asume el compromiso de reflejar
el numero de la oferta en la comunicacion del contrato a través de contrat@ y de enviar a la
oficina de empleo el reporte de la informacion sobre los trabajadores no seleccionados.

D. Falta de aspirantes

En aquellos casos en que no se dispusiera del numero de personas candidatas acordados,
se informara a la Entidad solicitante.

7

NORMATIVA DE APLICACION.

e Ley 3/2023, de 28 de febrero, de Empleo, Capitulo Ill.

¢ 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.

e Orden ESS/381/2018, de 10 de abril, por la que se aprueba la Guia Técnica de
referencia para el desarrollo de los protocolos de la Cartera Comun de Servicios del
Sistema Nacional de Empleo. Protocolos del Servicio de Colocacion vy
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Asesoramiento a Empresas.

e Articulo 45 del Convenio Colectivo Unico para el Personal Laboral de la
Administracién de la Comunidad de Madrid (2021-2024).

e |l Convenio Colectivo del personal laboral de las universidades publicas de la
Comunidad de Madrid.

e ACUERDO de 10 de mayo de 2023, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba expresa y formalmente el Acuerdo de 24 de marzo de 2023, de la Mesa
Sectorial de Negociacién del personal docente no universitario, sobre composicion,
ordenacién, funcionamiento y seleccion de las listas de aspirantes a desempenar
puestos docentes en régimen de interinidad en el ambito de la Comunidad de Madrid.

¢ Resolucion de 13 de mayo de 2019, de la Direccién General de Trabajo, por la que
se registra y publica el IV Convenio colectivo unico para el personal laboral de la
Administracion General del Estado.

o Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon General delEstado
y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles del Estado.

¢ Resolucion de 7 de mayo de 2014, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se establece el procedimiento de aprobaciony gestion de listas
de candidatos a personal funcionario interino de los Cuerpos dela Administracion
General del Estado, cuya seleccién se encomienda a la Comisién Permanente de
Seleccion.

e Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se establecen las normas para la
seleccién y nombramiento de personal funcionario interino

o Convenios de aplicacion en cada administracion local

En el caso de que la normativa anterior sea derogada se entendera que se hace
referencia a la normativa vigente.

En Madrid, a fecha de la firma

Firmado digitalmente por: GARCIA DIAZ MARIA BELEN
Fecha: 2023.09.25 21:18

LA DIRECTORA GENERAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
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Puede rellenar este formulario directamente desde su pantalla y después imprimirlo, o grabarlo en pdf y enviarlo por

onrranslactrAnica a la Dficina da Emnlan

Oficina de
TSt Empleo s
2ol Direccién General N° Oferta
del Servicio Publico de Empleo Nombra
Comunidad CONSEJERIA DE ECONOMIA, -

de Madrid HACIENDAY EMPLEO

OFERTA DE EMPLEO

A) DATOS DE LA EMPRESA

Nombre NIF

Cuenta de cotizacion Actividad

Domicilio

Localidad Provincia C.P.
Teléfono 1 Teléfono 2 E-mail

B) DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ocupacion N° de puestos N° candidatos/puesto

Categoria profesional Localidad del puesto
(0f 12,2°,3° ayudante, pedn, etc )

Funciones del puesto

Contrato: Indefinido Temporal ..., Duracion: Salario bruto afio/mes

s NI
1294894181169766933885

Jornada: Completa| |Parcial ‘ Horario de trabajo Fecha incorporacion

C) PERFIL DE LOS/LAS CANDIDATOS/AS

Titulacion Experiencia

Edad Idioma 1 ‘ Nivel Idioma 2 Nivel
Permiso fje Vehiculo propio Si No Tipo de vehiculo
conducir...............

Conocimientos Informaticos

Otros conocimientos

La autenticidad de este documento se puede comprob
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:

Otros datos/certificado discapacidad 33%

D) DATOS DE PRESENTACION Y PROCESO SELECTIVO

. ¢Quiere que la Oficina de Empleo realice la .

Entidad seleccion de candidatos, ademas de la preseleccion? Si No
Persona responsable proceso de seleccion. Teléfono de contacto

Domicilio Localidad C.P.

Horas de presentacion de ....:.... h. a... Envio de CV a: (email).......cccovverieiieirnniiniin i Si No
Dias de presentacion de ......l......l..... a ded Llevar CV a: ....ooveirien e sres s e Si No
Otros ¢Desea utilizar nuestras Si No

instalaciones?
Declara bajo su responsabilidad que todos los datos expuestos son ciertos. Autoriza a la Direccion General del Servicio Publico Firma y sello de la empresa,

de Empleo al tratamiento automatizado y cesion de los datos personales aqui reflejados para el seguimiento y justificacion,

incluyendo cualquier actividad relacionada con su objeto y fin social. Autoriza a si mismo la cesion de estos datos a otros organismos de

la Direccién General del Servicio Piblico de Empleo para el cumplimiento de las funciones que ésta tiene asignadas. Los datos

personales se trataran informéticamente, o se archivaran de forma manual estructurada con el consentimiento del/de la

interesado/a quien tiene derecho a decidir quién puede tener sus datos, para qué los usa, solicitar que los mismos sean exactos y La empresa se compromete a comunicar a esta Oficina de Empleo el

que se utilicen para el fin para el que fueron recogidos. Para cualquier cuestion relacionada con esta materia puede dirigirse al siguiente resultado de la seleccion. asi como a comunicar cualquier

enlace www.comunidad.madrid/gobierno/informacion-juridica-legislacion/proteccion-datos. Ante el responsable del tratamiento o . ) .z

podré ejercer, entre otros, sus derechos de acceso, rectificacion, supresién, oposicién y limitacion de tratamiento. modificacion que pueda surgiren el proceso de seleccion. La empresa
se compromete a registrar los contratos ligados a esta oferta indicando
el nimero de oferta y el digito C.N.O. de ocupacion.



