AYUNTAMIENTO DE COBENA
Pl. de la Villa ,1

28863 COBENA (Madrid)

BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DEL PROCESO
SELECTIVO PARA EL ACCESO POR EL TURNO LIBRE, MEDIANTE EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, A UNA PLAZA DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO/A DEL AYUNTAMIENTO DE COBENA.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y CARACTERISTICAS DE LA PLAZA.

1.1. Objeto de la convocatoria. El objeto de la convocatoria es la provisidon en propiedad,
por el sistema de concurso-oposicidon, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a incluida
en la Oferta de Empleo Publico del afio 2024.

1.2. Caracteristicas de la plaza. La plaza convocada corresponde al Grupo C, Subgrupo C2,
de los establecidos en el art.2 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, en
relacién con su Disposicidon Transitoria Tercera, y esta encuadrada en la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, de la plantilla de personal del Ayuntamiento de
Cobefia. Las funciones basicas son las especificadas en la ficha descriptiva del puesto de
la vigente RPT (CP-2).

1.3. Procedimiento de seleccidn. El sistema selectivo sera el de concurso-oposicidn, que
constard de las siguientes fases: fase de oposicidon yfase de concurso, de conformidad con
las pruebas, puntuaciones y méritos que se especifican en las presentes bases.

Se garantizard el cumplimiento de los principios constitucionales de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad.

2. NORMAS GENERALES.

La convocatoria de la plaza se regira por estas bases, y en lo no regulado en las mismas, se
estard a lo dispuesto 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; Ley
7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local; Real Decreto-Legislativo 781/1986, de 18
de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en
Materia de Régimen Local, Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso; Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las reglas bdsicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local; Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas;
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y por lo dispuesto en
la presente convocatoria y resto de normativa de aplicacién.

3. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para tomar parte en el presente proceso selectivo, los aspirantes deberdan reunir, antes



AYUNTAMIENTO DE COBENA
Pl. de la Villa ,1

28863 COBENA (Madrid)

del dia que finalice el plazo de presentacién de solicitudes, y mantener durante todo el
proceso selectivo y hasta el momento de su nombramiento, los requisitos generales de
acceso alafuncién publicay, en particular, los siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola. También podran acceder, en virtud de lo dispuesto en el
art.2 57 del TREBEP, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los
espaiioles alos empleos publicos, con excepcién de aquellos que directa o indirectamente
impliqguen una participacién en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen
por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas,
los siguientes:

1.- Los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.

2.- El cdnyuge de los espaiioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la
Unidén Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén separados de
derecho.

3.- Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacién la
libre circulacién de trabajadores.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

C) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso a la escala, subescala, clase y categoria
de funcionario, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional
de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o
equivalente.

4. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES.
- Modelo de solicitud: Las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria se ajustaran
al modelo normalizado del Ayuntamiento de Cobefia que se encuentra disponible en la

sede electrdnica.

La solicitud se dirigira al Alcalde-Presidente de la Corporacidon y en ella los aspirantes
haran constar que rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos para tomar parte
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- Lugar de presentacion:

- Por cualquiera de los medios previstos en el art.2 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- A través de la Sede Electrdnica, cumplimentando el tramite y abonando la tasa
correspondiente.

- Tasa por derechos de examen: La tasa en concepto de derechos de examen asciende a
18,00€.

La tasa se podra abonar, mediante transferencia bancaria a la cuenta bancaria numero
ES43/0075/1078/26/0660000173 (cuenta de la entidad BANCO SANTANDER) a nombre
del Ayuntamiento de Cobefia. En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar
el nimero de Documento Nacional de Identidad y el Nombre y Apellidos, el aspirante
afiadira: Proceso selectivo Auxiliar Administrativo/a.

A la solicitud de participacién en la respectiva convocatoria se debera adjuntar dicho
resguardo acreditativo del ingreso efectivo de la tasa.

En ningln caso, la mera presentacién de la acreditacién del pago de la tasa supondra la
sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma, de la solicitud de
participacion.

La falta de pago de la tasa en el plazo establecido no sera subsanable.

- Plazo de presentacion: Veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Con caracter
previo, se publicaran integramente las presentes bases en el Tablon de Anuncios de la
Sede Electrénica del Ayuntamiento de Cobefia y un extracto de la convocatoria y bases en
el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

El hecho de presentar la instancia implicard la autorizacién del candidato al
tratamiento de sus datos personales.

- Documentos a adjuntar:
Los aspirantes deberan presentar, junto con la instancia:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad. Los nacionales de otros Estados deberan
presentar fotocopia del Pasaporte o del nimero de identidad extranjero en los que se
acredite su nacionalidad.

b) Fotocopia del titulo académico exigido para el ingreso o de la justificacién acreditativa
de haberlo solicitado y abonado los correspondientes derechos para su expedicion, en cuyo
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caso se debera aportar, ademads, fotocopia de certificacion académica comprensiva de
todas las materias cursadas donde conste expresamente que ha finalizado los estudios
conducentes a la obtencién del titulo.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd presentarse fotocopia de la
correspondiente credencial de homologacion.

C) Justificante de pago de los derechos de examen.

d) Toda la documentacién aportada junto con la instancia que no esté en Lengua Espafiola
se dara por no valida. Para la traduccién de dicha documentacion debera contactar con los
Traductores Intérpretes Jurados nombrados por el Ministerio de Asuntos Exteriores y
Cooperacidn, para cuya traduccion e interpretacion han sido habilitados (www.maec.es).

5. ADMISION DE ASPIRANTES.

5.1. Relacidn provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas: Expirado el plazo
de presentacion de instancias, el 6rgano competente dictard resolucion declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Dicha resolucion deberd publicarse
en el Tablén de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Cobefia, contendra la
relacidn nominal de aspirantes admitidos y excluidos provisionalmente con indicacién de las
causas de inadmisidn.

Asimismo, en la citada resolucion se hard publica la designacién de los miembros
titulares y suplentes que compongan el Tribunal calificador.

5.2. Reclamaciones. Las personas aspirantes excluidas expresamente, asi como los que no
figuren en la relacion provisional de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un
plazo Unico e improrrogable de diez dias habiles contados a partir del siguiente a la
publicacion de dicha resolucién en el Tablon de anuncios de la Sede Electrénica del
Ayuntamiento, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusidén o su no
inclusién expresa.

Asimismo, aquellos aspirantes que hayan detectado errores en la consignacién de sus
datos personales podran manifestarlo en el plazo sefialado. Quienes dentro del plazo
sefialado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos, seran
definitivamente excluidos del proceso de seleccién. En caso de no existir reclamacion, se
elevara la relacion provisional automaticamente a definitiva.

Los errores en la consignaciéon de los datos personales podran rectificarse de oficio o a
instancia del interesado en cualquier momento del proceso selectivo.

5.3. Relacién definitiva de admitidos y excluidos: Transcurrido el plazo de subsanacién, se
dictara resolucidon declarando aprobada la lista definitiva de admitidos y excluidos. Dicha
resolucion se publicara en el tablon de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento.
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5.4. Orden de actuacidn de las personas aspirantes: Serd aquél que se produzca como
resultado del sorteo publico celebrado por la Secretaria de Estado para la Administracion
Publica, para el afio correspondiente al de la publicacion de las presentes bases.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas, las sucesivas publicaciones se efectuaran a
través del Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento, el cual, de
conformidad con el art.2 45.1.b) de la LPACAP, se fija como medio de comunicacion del resto
de publicaciones que se deriven de los actos integrantes del presente procedimiento
selectivo.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR.

6.1. La designacién del Tribunal calificador se efectuara conforme a las prescripciones que,
respecto a los érganos de seleccidn, se encuentran contenidas en el art.2 60 del TREBEP y en
el art.2 11 del RGI.

El Tribunal calificador estara constituido por un minimo impar de miembros, funcionarios
de carrera, no inferior a cinco, debiendo designarse el mismo ndmero de miembros
suplentes, y estardn comprendidos, en todo caso, por un Presidente, Secretario, con voz
y voto, y un minimo de tres Vocales.

La composicion del Tribunal sera predominantemente técnica. Todos sus miembros
deberan poseer titulacidn de nivel igual o superior a la exigida para la categoria convocada.
Los 6rganos de seleccién deberdan ajustarse a los principios de imparcialidad vy
profesionalidad de sus miembros y en su composicién tenderan a la paridad entre mujery
hombre, salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas, todo ello en
cumplimiento de lo dispuesto en el art.2 53 y DA Primera de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22
de marzo, para la lgualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, asi como en el art.2 60.1 del
TREBEP.

La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentar ésta en representacién o por cuenta de nadie.

La designacion de los miembros que componen el Tribunal calificador se hara publica
junto con la aprobacion de la lista de admitidos y excluidos, e incluird la de sus respectivos
miembros suplentes.

6.2. Actuacidon y constitucion del Tribunal calificador. Para la valida constitucién del
Tribunal, a los efectos de celebraciéon de sesiones, deliberacidon y toma de acuerdos, se
requerird, en todo caso, la presencia del Presidente y del Secretario o, en su caso, de
quienes los sustituyan, y la de la mitad, o al menos, del resto de sus miembros, titulares y
suplentes.

Con caracter general, no podran actuar indistinta y concurrentemente titulares vy
suplentes, por lo que los suplentes Unicamente podran intervenir en el caso de ausencias
justificadas de los titulares. Excepcionalmente y previo acuerdo expreso de la mayoria del
Tribunal, sus miembros podran actuar de manera concurrente por razones de necesidad
justificada asi lo aconsejen.

Las decisiones del Tribunal calificador se adoptardn por mayoria de los miembros
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presentes, mediante votacidn nominal. En caso de empate, se repetird la votacién hasta
una segunda vez. De persistir el empate, dirimird el Presidente con su voz. Para las
votaciones se seguira el orden establecido en la resolucion de nombramientos de los
miembros del Tribuna, ejerciendo el voto en ultimo lugar el Presidente.

Las resoluciones del Tribunal calificador vincularan a la Administracién convocante, sin
perjuicio de que las mismas puedan ser impugnadas en los supuestos y en la forma
establecida enla legislacién sobre procedimiento administrativo, o proceda, en su caso, a
la revisidn de oficio de sus actos, conforme a lo dispuesto en el art.2 106 y siguientes de
la LPACAP.

Deberdan abstenerse de formar parte en el Tribunal calificador, notificaAndolo a la autoridad
convocante, aquellas personas en quienes se de alguna de las causas de abstencién
sefialadas en el articulo 23 de la LRISP. Asimismo, los aspirantes podran promover
recusacién a cualquiera de sus miembros, en los términos previstos en el art.2 23 y 24 de
la LRJSP y articulo 13.4 del R.D. 364/1995.

Asimismo, no podran formar parte de los tribunales aquellos funcionarios que, en el
ambito de actividades privadas, hubiesen realizado tareas de preparaciéon de aspirantes a
pruebas selectivas de acceso a la misma o equivalente categoria a la que corresponde la
plaza convocada, en los cinco afos anteriores a la publicacién de la correspondiente
convocatoria.

7. DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS.

7.1. Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los sucesivos anuncios de celebracién de
las restantes pruebas se publicaran en el Tablén de anuncios de la Sede Electrénica del
Ayuntamiento, con doce horas, al menos de antelacion al comienzo de la prueba, si se trata
del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas si se trata de un ejercicio nuevo. Podra
utilizarse cualquier otro medio, si se juzga conveniente, para facilitar su maxima
divulgacion.

7.2. En cualquier momento del procedimiento de seleccién, los miembros del Tribunal podran
requerir a las personas aspirantes la acreditacion de su identidad. En la realizacion de los
ejercicios escritos debera garantizarse, el anonimato de los aspirantes.

7.3. Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento Unico,
siendo excluidos quienes no comparezcan al mismo, salvo en los casos alegados y justificados
convenientemente con anterioridad a la realizacién del ejercicio, circunstancias que seran
libremente apreciadas por el Tribunal. A los efectos previstos en este apartado, el
llamamiento se considera Unico, aunque la realizacion del ejercicio haya de dividirse en las
sesiones que asi lo requiera, debiendo asistir los aspirantes a todas a las que hayan sido
convocados.

7.4. Desde la terminaciéon de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir
un plazo minimo de cuarenta y ocho horas.
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8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccion se llevarda a cabo a través del sistema de concurso-
oposicién y se desarrollara con arreglo a las siguientes fases, de caracter sucesivo:

a) Oposicion. La fase de oposicidn, de caracter previo y eliminatorio, tendrd por objeto valorar
los conocimientos practicos y tedricos sobre la materia, asi como la capacidad analitica de
los aspirantes. En todo caso, versara sobre el contenido del temario que se recoge como
Anexo | a estas bases.

b) Concurso. La fase de concurso, que serd posterior a la de oposicién, no tendrd caracter
eliminatorio y Unicamente se valoraran los méritos alegados de aquellos aspirantes que
hayan superado la fase de oposicién. Serdn méritos valorables en esta fase la experiencia
profesional, la formacidn y los méritos académicos

9. DESARROLLO DE LA FASE DE OPOSICION.

La fase de oposicién que supondra una puntuacién maxima de 20 puntos tendra caracter
eliminatorio y constara de los siguientes ejercicios cada uno de ellos de caracter eliminatorio;

A) Primer ejercicio.

Consistird en contestar un cuestionario de 50 preguntas que versaran sobre el contenido
del Temario que figura en el Anexo | a las presentes bases. Para cada pregunta se
propondran tres respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta.

El tiempo mdaximo para realizar este ejercicio sera de 50 minutos. El Tribunal podrd incluir
preguntas de reserva, cuyas respuestas se tendrdn en cuenta en el caso de anulacién de
alguna pregunta del ejercicio.

B) Segundo ejercicio.

Consistird en la resolucién de dos supuestos de caracter prdctico a elegir por el aspirante
entre tres propuestos por el Tribunal, relacionado con el contenido del Temario que figura
en el Anexo | a las presentes bases.

El tiempo maximo para la realizacidn de este ejercicio sera de 2 horas.

10. CALIFICACION DE LA OPOSICION.

Cada ejercicio de la oposicion se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de cinco puntos en cada uno de ellos para superarla.

La calificacidon de cada uno de los ejercicios se realizara del siguiente modo:

-Primer ejercicio: Cada pregunta contestada correctamente se valorard con 0,20 puntos.
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Cada respuesta errdnea restara -0,02 puntos.
La pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres respuestas alternativas en blanco
0 con mas de una opcidn de respuesta, no tendra valoracion.

-Segundo ejercicio: Se calificard por cada miembro del Tribunal, estando comprendidas
las calificaciones entre 0 y 10 puntos. Posteriormente se sumaran las puntuaciones obtenidas
y se dividird entre el nimero de asistentes del Tribunal. Sera preciso para superar este
ejercicio alcanzar un minimo de cinco puntos en cada supuesto practico.

Cuando enlas puntuaciones otorgadas por los miembros del Tribunal exista una diferencia
de tres o mas enteros entre las calificaciones maxima y minima, seran automaticamente
excluidas y se hallard la puntuacién media entre las calificaciones restantes. En el
supuesto en que haya mas de dos notas emitidas que se diferencien en tres o mas puntos,
sdlo se eliminardn una de las calificaciones mdximas y otra de las minimas. En ningun caso
se procedera a la exclusién de las calificaciones extremas cuando al efectuarse dicha
exclusidn pueda alcanzarse una nota media superior ala que se lograria de computarse la
totalidad de las calificaciones.

La calificacidon definitiva de la fase de oposicidon vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en los ejercicios de la fase de oposicidn.

Los aspirantes dispondrdn de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al
de la publicacion en el Tabldn de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de la
calificacion de la fase de oposicidn, para formular las alegaciones que estimen pertinentes.

En caso de empate en la puntuacidn final, el orden se establecera atendiendo en primer
lugar, a la mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicién en el supuesto practico, en
segundo lugar, a la mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional
de lafase de concurso y en tercer lugar a la mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio
de la fase de oposicion. De persistir el empate, éste se solventara por orden alfabético del
primer apellido de los aspirantes empatados, de conformidad con la letra que se
determine en el sorteo publico anual realizado por la Secretaria de Estado para la
Administracién Publica a que se refiere el articulo 17 del RGI que se publicara en el Boletin
Oficial del Estado.

11. DESARROLLO DE LA FASE DE CONCURSO.

11.1. La fase de concurso consistird en la calificacion de los méritos alegados vy
debidamente acreditados por los aspirantes antes de la finalizacién del plazo de
presentacién de instancias, de conformidad con el baremo que se indica en las presentes
bases.

Unicamente se procederd a la valoracién de la fase de concurso respecto de aquellos
aspirantes que conforme a lo establecido en el apartado anterior, hayan superado la fase de
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oposicion.

En ningln caso se valorardn meéritos no alegados en la instancia o no acreditados
documentalmente durante el plazo de presentacidn de instancias.

Alos efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomara como fecha limite
para su consideracién el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes.

11.2.Baremo y calificacién de la fase de concurso.
La fase de concurso tendra una puntuacion mdaxima de 10 puntos. Serdn méritos
evaluables en esta fase los siguientes, de acuerdo con el baremo que a tal efecto se indica:

A) Formacion y perfeccionamiento. Con una puntuacién maxima de 3 puntos.

Unicamente se valoraran acciones formativas que versen sobre materias directamente
relacionadas con las funciones propias de la plaza convocada, impartidos por Centros
Oficiales y demds Administraciones Publicas, y Centros acogidos al Plan de Formacion
continua de las Administraciones Publicas, Universidades o Colegios Profesionales vy
Universidades, o bien por cualquier organismo publico o privado, siempre que hayan sido
oficialmente reconocidos y que se acrediten mediante titulo, diploma o certificacién en que
se exprese la duracién de los cursos, en funcion de las horas de duracién, a razén de 0,01
puntos por el nimero de horas lectivas realizadas, hasta un maximo de 3 puntos.

No se valoraran:
- Los cursos que no acrediten las fechas de realizacién y/o las horas de duracion
- Los cursos con una duracidn inferior a 10 horas lectivas, los derivados de procesos
selectivos o con ocasidn de la preparacién y habilitacion al puesto de trabajo.

B) Experiencia profesional. Con una puntuacién maxima de 7 puntos:

a) Se valoraran los servicios prestados dentro de las entidades locales de las enumeradas
en el articulo 3 de la ley 7/1985 de 2 de abril, sus organismos dependientes con
personalidad juridica propia, por la normativa autondmica, sus organismos auténomos, en
la misma escala, subescala, clase, categoria o grupo de titulacion, desempefiando funciones
propias de la titulacién requerida en estas bases, por cualquier vinculo administrativo o
laboral, a razdén de 0,5 puntos por afio trabajado o fraccidon superior a 6 meses, hasta un
maximo de 5 puntos.

b) Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Publica y/o Autondmica,
desarrollando funciones iguales o similares a las propias de la titulacién requerida para
poder tomar parte en este procedimiento, tanto estatal como autondémico, en la misma
escala, subescala, clase, categoria o grupo de titulacién, desempefiando funciones propias de
la titulacién requerida en estas bases, por cualquier vinculo administrativo o laboral, a razén
de 0,1 puntos por afio trabajado o fraccidon superior a 6 meses, hasta un maximo de 2
puntos.
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No se valoraran los servicios prestados por un periodo inferior a 6 meses.

Los méritos relativos a la experiencia profesional se acreditaran mediante certificado del
organo correspondiente, en el que constaran los servicios prestados que se pretendan
hacer valer como experiencia profesional, con indicacion expresa de los periodos de tiempo
de prestacion de estos, asi como el desempefio, en su caso, de las funciones.

12. FINALIZACION DEL PROCESO SELECTIVO.

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara publica, a través del
tablén de anuncios de la Sede Electrdnica del Ayuntamiento, la relacidén de aspirantes que
hubieran superado el proceso selectivo por orden de puntuacidn.

No obstante, con el fin de asegurar la cobertura de las plazas, cuando se produzcan
renuncias de los aspirantes seleccionados antes de su nombramiento como funcionario de
carrera, el 6rgano convocante podra requerir del drgano de seleccidon relacidon
complementaria de los aspirantes que sigan al propuesto, para su posible nombramiento.

13. CALIFICACION DEFINITIVA Y NOMBRAMIENTO comMo
FUNCIONARIO DE CARRERA.

La calificacion definitiva del proceso de seleccién vendra dada por la suma de la calificacion
de la fase de oposicion y la correspondiente a la fase de concurso.

Una vez efectuada la calificacion definitiva, el Tribunal calificador publicara en el Tablén
de anuncios de la Sede Electrdnica del Ayuntamiento la relaciéon de personas aprobadas
por orden de puntuacidn, y elevara dicha relacién al 6rgano competente con la propuesta
de nombramiento como funcionario de carrera del aspirante que hubiera obtenido la
calificacion definitiva mas alta.

14. PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Una vez concluido el proceso selectivo, el aspirante propuesto, con caracter previo a su
nombramiento e incorporacidon quedara obligado a presentar en el Departamento de
Personal, todos los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la base 32.

a) Original y copia del D.N.I. en vigor. Para los nacionales de otros Estados, el Pasaporte
o el Numero de Identidad Extranjero, en vigor, y en su caso, la documentaciéon que fuera
precisa a efectos de acreditar el cumplimiento del requisito de nacionalidad en los
términos establecidos en la base 32 de la presente convocatoria.
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b) Original y copia del titulo académico oficial exigido para el ingreso en la base 32, o de la
justificacién acreditativa de haberlo solicitado y abonado los correspondientes derechos para
su expedicién, en cuyo caso deberd aportar, ademas, certificacién académica comprensiva de
todas las materias cursadas donde conste expresamente que se han finalizado los estudios
conducentes a la obtencion del titulo.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd presentarse la correspondiente
credencial de homologacion.

C) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los Organos
Constitucionales o Estatutarios de las CCAA, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial. En el caso de ser nacional
de otro Estado, deberd presentar, ademas, declaracién jurada o promesa de no hallarse
inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

d) Declaracién de actividades ajenas al empleo municipal a efectos de incompatibilidad
segun Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al servicio de
las Administraciones Publicas y demas normativa de aplicacion, mediante el ejemplar
normalizado que sera formalizado en el Departamento de Personal.

e) Certificado médico que acredite la posesion de la capacidad funcional para el desempefio
de las tareas propias de la categoria. En el caso de personas aspirantes con discapacidad
deberan aportar certificado vigente, expedido por el drgano competente, que acredite la
condicidn, el grado de discapacidad y en el que conste su capacidad funcional para el
desempefio de las tareas y funciones propias de la categoria convocada.

El plazo de presentacién de los documentos serda como maximo de 20 dias habiles
contados a partir del siguiente a la publicacién del candidato propuesto por el Tribunal en el
tablén de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase su
documentacién o no reuniese los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria, no
podra ser nombrado, y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando
tomar parte en el proceso selectivo.

Transcurrido el plazo de presentacion de documentos y aportados éstos por el aspirante,
procederd, por el drgano competente, de conformidad con la propuesta efectuada por el
Tribunal calificador, a resolver el proceso selectivo y a efectuar el nombramiento como
funcionario de carrera.

La resolucién del proceso selectivo tendra caracter vinculante sin que, en ningun caso, pueda
aprobarse ni declararse que han superado las pruebas selectivas un nimero de aspirantes
superior al de las plazas convocadas.
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La toma de posesion se efectuara en el plazo de un mes, contado desde la fecha de
publicacién de su nombramiento como funcionario de carrera en el Boletin Oficial de Ia
Comunidad de Madrid.

15. BOLSA DE EMPLEO.

Una vez finalizado el proceso selectivo, se formara una Bolsa de Empleo, a efectos de su
posible nombramiento como funcionario interino, con aquellos aspirantes que hubiesen
aprobado los dos ejercicios de la fase de oposicién.

Los aspirantes que no deseen formar parte de las listas de espera deberan presentar
escrito de renuncia ante el Ayuntamiento.

La bolsa de empleo resultante tendra una vigencia de indefinida desde su constitucién y
guedara sin vigencia, con la aprobacidn de una nueva lista de espera resultante de una
convocatoria posterior.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa serd por llamamiento al
primer aspirante disponible.

La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia de este, no daran
lugar a la exclusion de la Bolsa de Empleo, pero ocasionard un cambio de lugar del puesto,
dentro de la misma, pasando a ocupar el Ultimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento
dentro de la Bolsa de Empleo:

— Estar en situacidon de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal
contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.
— Estar en situaciéon de Suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencién
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de
riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de
nueve meses.

— La acreditacion documentada de la finalizacidn de tal circunstancia dara lugar a la
reposicidn en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrara
la persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendrdn que presentar datos personales
suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén

actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacidon por medio de la comunicaciéon telefdnica o el
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correo electrénico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto en veinticuatro
horas se acudird a la persona siguiente.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los
términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o rechazo de la misma,
en un periodo maximo de 24 horas.

16. IMPUGNACION.

Las bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de la
actuacion del Tribunal calificador, podran ser impugnadas en los casos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.
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ANEXO | TEMARIO

Materias comunes:

Tema 1. El sistema constitucional. La Constitucion de 1978: estructura y contenido.
Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado en la Constitucién. Las Comunidades
Autonomas. Los Estatutos de Autonomia: concepto y naturaleza.

Tema 3. La Administracion Publica: Concepto y clases. La Administracién Local: Concepto
y entidades que la integran.

Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién:
especial referencia al empadronamiento. La organizacion. Competencias municipales.

Materias especificas:

Tema 5. El procedimiento administrativo I: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Clases de interesados en
el procedimiento. Derechos de los ciudadanos.

Tema 6. El procedimiento administrativo Il: Fases. Términos y plazos: Coémputo,
ampliacion y tramitacion de urgencia. El silencio administrativo.

Tema 7. El acto administrativo. Concepto y clases. Motivacién y notificacién. Eficacia y
validez de los actos. Notificacion. Publicacidn.

Tema 8. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares.
Reglamento Orgénico y ordenanzas. Distincién, procedimiento de elaboracion y aprobacién. La
publicacion de las normas locales.

Tema 9. Las plantillas de personal y su repercusion presupuestaria. La Oferta de Empleo
Publico. Los Catalogos y Relaciones de Puestos de Trabajo. Provision de puestos de trabajo.
Régimen retributivo del personal funcionario al servicio de las Corporaciones Locales.

Tema 10. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. El
gasto publico local: la gestién del presupuesto de gastos. Los presupuestos Locales. Principios
presupuestarios. Procedimiento de aprobacidn. Contenido. Régimen impugnatorio.

Tema 11. La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales. Derechos y obligaciones. Organos
de representacion.

Tema 12. Politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género en las
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Administraciones Publicas. Normativa sobre Igualdad de las personas LGTBI.

Tema 13. Concepto de documento. Formacion del expediente. Registro de documentos.
Registro general de entrada y salida de documentos.

Tema 14. Concepto de archivo. Funciones del archivo. Clases de archivo. Especial
consideracion del archivo de gestion. Criterios de ordenacidn del archivo.

Tema 15. El concepto de informatica. La informacion y el ordenador electrénico.
Nociones sobre microordenadores. Elementos fisicos. Sistema operativo. Programas de
aplicacién.

Tema 16. La automatizacidon de oficinas. Concepto y aplicaciones. El tratamiento de
textos. Archivo y agenda electrénica. La hoja de célculo. Los graficos de oficina. El correo
electrénico.

Tema 17. La ordenacién de los documentos. Tipos de ordenacidn. Operaciones
relacionadas con la ordenacién.

Tema 18. La gestién de calidad en los archivos: Las normas ISO, los manuales de Calidad
y Buenas Practicas para la gestion de documentos y archivos: Conceptos, analogias y diferencias.

Tema 19. La comunicacion. El lenguaje como medio de comunicacién. Diferencia entre
comunicacién e informacién. Comunicacion oral y telefénica.

Tema 20. Atencidn al publico. Acogida e informacién al administrado.

Tema 21. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacidon y
estructuracion del documento. Gestién, grabacidn, recuperacion e impresion de ficheros.
Personalizacidon del entorno de trabajo.

Tema 22. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn
de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 23. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacion de datos.

Tema 24. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.

Tema 25. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.
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