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BASES ESPECIFICAS PARA LA FORMACION DE BOLSA DE TRABAJO PARA LA
SELECCION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO INTERINO.

Primera.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. Las presentes bases tienen por objeto la seleccion de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO INTERINO para cualquiera de los casos recogidos
en el articulo 10.1 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.

1.2. Ambito temporal: La bolsa se mantendra en activo en tanto no se celebre
otro procedimiento selectivo con el mismo objeto y se proceda a la aprobacion

definitiva de la nueva Bolsa, con una vigencia maxima de 4 afios.

1.3. Sistema de seleccién: Concurso-oposiciéon

Segunda.- NORMATIVA DE APLICACION

La realizacién del proceso selectivo se sujetara a lo previsto en las presentes bases,
y en todo lo no expresamente previsto ellas se aplicard 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 (TREBEP), la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local (LRBRL), el RD Leg. 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en materia de Régimen
Local (TRRL), el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado, el Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el Acceso al Empleo Puablico y la Provision de Puestos de
Trabajo de las Personas con Discapacidad; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el
que se establecen las Reglas Bésicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccion
de los Funcionarios de Administracion Local y la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Tercero.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES
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3.1. Los aspirantes que participen en esta convocatoria habran de poseer los

siguientes requisitos:

a)

b)

d)

f)

9)

Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
méaxima de jubilacion forzosa.
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 inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleado publico.
Estar en posesion de las titulaciones exigidas:

0 Titulo en Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado escolar o

equivalente, Titulo de Formacion de Primero Grado o Equivalente.

No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad
previstos en la legislacion vigente (Ley 53/1984, de 26 de diciembre), el dia
de la firma del contrato.
Justificante acreditativo de haber pagado la tasa de 9,32 euros de acuerdo
con la Ordenanza Fiscal n°23 de tasa de derechos de examen del
Ayuntamiento de Villa del Prado o justificante de hallarse exento del pago
de la tasa de acuerdo con el articulo 5 de la mencionada ordenanza. Que
debera ser ingresada en la cuenta de titularidad municipal ES56 2038 2247
9160 0000 0278.

3.2. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, tendra que estar en

posesion de la credencial que acredite su homologacion.
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3.3. De acuerdo con el establecido en el Real decreto Legislativo 1/2013, de 29
de noviembre, por el cual se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de
derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social, en el presente
proceso selectivo seran admitidas las personas discapacitadas en igualdad de

condiciones que los otros aspirantes.

Las condiciones personales de aptitud para el ejercicio de las funciones
correspondientes a la plaza objeto de esta convocatoria se acreditaran, si procede,
mediante dictamen vinculante expedido por el equipo multiprofesional competente, que
tendra que ser emitido y acreditado con anterioridad a la formalizacién, si procede, del
correspondiente contrato 0 nombramiento, puesto que en caso contrario impedira la

formalizacion del mismo.

3.4. Todos los solicitantes tendran que reunir las condiciones y requisitos
exigidos en la convocatoria en la fecha de fin del plazo de presentacion de solicitudes

y asi lo haran constar en las mismas.
Cuarto.- LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES
4.1. Solicitudes.

Los interesados podran solicitarlo mediante instancia dirigida al Sr. Alcalde-

Presidente del Ayuntamiento de Villa del Prado con indicacion de la citada categoria.

El impreso de solicitud que figura como Anexo lll, podra obtenerse en Internet
consultando la pagina web del Ayuntamiento de Villa del Prado. Esta debera obtenerse
por duplicado al objeto de que el interesado se quede con una copia sellada de la

instancia presentada.
4.2. Lugar de presentacion

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso se dirigirdn al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Villa del Prado se presentaran
en el Registro del Ayuntamiento de lunes a viernes en horario de atencion al publico
del Registro General o bien mediante el procedimiento que regula el art. 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas.

4.3. Plazo de presentacion.
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Los aspirantes presentaran sus instancias, dirigidas el Sr. Alcalde-Presidente
de este Ayuntamiento, en el Registro General del Ayuntamiento, en horario de oficina,
en el plazo de 20 dias naturales tras la publicacion de la resefia en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid a las 14:00 horas, debiendo hacer constar en
las misma que relne todas y cada una de las condiciones exigidas como requisitos de

los aspirantes en la fecha de fin del plazo de presentacion de solicitudes.
4.4. Documentacion a presentar.

e Solicitud debidamente cumplimentada
e Fotocopia del D.N.I. o documento equivalente que acredite la identidad del
aspirante.
e Fotocopia de la titulaciéon exigida (Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria,
Titulo de Formacion de Primero Grado o Equivalente).
e Documentacién acreditativa de los méritos alegados en la fase de concurso, en
Su caso:
o Fotocopia de los titulos de los cursos y titulaciones académicas.
o Certificado de servicios prestados como auxiliar administrativo
funcionario en cualquier administracion publica/ Contratos de trabajo
o Vida laboral
e Justificante acreditativo de haber pagado la tasa de 9,32 euros de acuerdo con
la Ordenanza Fiscal n°23 de tasa de derechos de examen del Ayuntamiento de
Villa del Prado o justificante de hallarse exento del pago dela tasa de acuerdo

con el articulo 5 de la mencionada ordenanza.

4.5. No serd necesario la compulsa de los documentos que se presenten
fotocopiados, bastando una declaracion jurada del interesado sobre la autenticidad de
los mismos, asi como los datos que figuran en la solicitud sin perjuicio de que en
cualquier momento el Tribunal o los érganos competentes del Ayuntamiento de Villa
del Prado puedan requerir a los aspirantes que acrediten la veracidad de las

circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto de valoracion.
4.6. Admisién de documentacion justificativa de los méritos.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes no se admitird ninguna
documentacion adicional, procediéndose a valorar por el Tribunal Gnicamente los

méritos que hayan sido documentados y presentado en dicho plazo.
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Solo se valoraran aquellos méritos que tengan algun tipo de vinculacién con el

objeto de la convocatoria

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en su
solicitud, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante escrito motivado,

dentro del plazo de presentacién de instancias.

Quinta.- TRAMITE DE ADMISION

5.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia-Presidencia
resolvera con la lista provisional de admitidos y excluidos con indicacion de la causa

de exclusion y en su caso el plazo de subsanacion.

5.2. Esta lista se hara publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de
Villa del Prado y en la web municipal, se otorgara un plazo de 5 dias habiles, a contar
desde el siguiente a la publicacion a efectos de que los aspirantes excluidos asi como
los que no figuren en la relacion de admitidos ni en la de excluidos a fin de subsanar el

defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusion expresa.

5.3. Transcurrido el plazo de subsanacion sin que se produjera ninguna, la lista
de admitidos y excluidos hasta entonces provisional se elevard en definitiva. Si se
produjeran reclamaciones o alegaciones la Presidencia resolvera éstas, aprobando la
lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos que sera objeto de publicacion tanto

en el tablon de anuncios como en la pagina web.

Los errores materiales que pudieran advertirse en la lista podran subsanarse

en cualquier momento.

Del mismo modo, en cualquier momento posterior a la aprobacién de la referida
lista, incluso durante la celebracion de las pruebas, se advirtiera inexactitud o falsedad
gue fue causa de exclusion y ésta se considera defecto insubsanable se propondra la

misma al 6rgano competente para resolver la exclusion.

Sexta.- TRIBUNAL DE SELECCION

6.1. El tribunal calificador estara constituido de la siguiente forma:

PRESIDENTE: D? Fernanda Rodriguez Gonzalez, Secretaria del Ayuntamiento
de Villa del Prado.
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VOCALES:

Primer vocal: D* Raquel Nieves Gonzélez, Vicesecretaria-Interventora del

Ayuntamiento de Villa del Prado.

Segundo vocal: D. José Ignacio Gonzalez Escudero, Auxiliar Administrativo de
Villa del Prado.

Vocal-Secretario: Roberto Camarena Merchan, Auxiliar Administrativo del

Ayuntamiento de Villa del Prado.

6.2. La abstencion y recusaciéon de los miembros del Tribunal sera de
conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen

Juridico del Sector Publico.

El Tribunal tendra la categoria establecida de conformidad con el articulo 30 del

Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

6.3. Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos establecidos
para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicaciéon de los resultados.
Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la
aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse

en los casos no previstos, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.
6.4. Reglas de procedimiento:

Para constituirse y actuar el Tribunal deben estar presentes la mitad mas uno

de sus miembros y siempre el Presidente y el Secretario.

Los Tribunales, adoptan sus acuerdos por mayoria de votos de los asistentes,

con voz y voto, dirimiendo los empates el voto de calidad del Presidente.

El Tribunal est& facultado para resolver cualquier incidencia esté o no prevista
en las bases, 0 en la legislacion aplicable y para interpretarse o adoptar los acuerdos

necesarios para el cumplimiento de las mismas o de la normativa en la que se
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fundamentan, asi como para resolver las reclamaciones que, en su caso, pudieran

presentarse.

De las sesiones del Tribunal se levantara acta suscrita por el Secretario con el

visto bueno del Presidente.

Séptimo.- PROCEDIMIENTO SELECTIVO

7.1. En las pruebas selectivas correspondientes, cuando resultara necesario, el
orden de participacion de los aspirantes seréa el orden alfabético a partir de la letra que
corresponda, de acuerdo con el sorteo que se publica en el Boletin Oficial del Estado
de 18 de marzo de 2019, en el que se publica la Resolucién de 15 de marzo de 2019,
se la Secretaria de Estado de Funcion Puablica, por la que se publica el resultado del
sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de

la Administracion del Estado.

7.2. Los opositores seran convocados para la realizacién de los ejercicios en
llamamiento Unico, salvo causa o fuerza mayor apreciada por el tribunal, la no
comparecencia de un aspirante en el momento de los llamamientos a cualquiera de los
ejercicios de las pruebas, determinard automaticamente el decaimiento en su derecho
a participar en el ejercicio y en los sucesivos, quedando excluido del procedimiento
selectivo. en caso de fuerza mayor apreciada por el tribunal se podra decidir un

segundo llamamiento.

7.3. El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes para que
acrediten su identidad. A tal fin deberan estar provistos del dni o documento

equivalente.

7.4. La calificacion final se hara publica en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento y web municipal, por el orden de puntuacién de los aspirantes, excepto
para aquellos que no hubiesen alcanzado 5 puntos en la fase de oposicion, en cuyo

caso se hara constar “no apto.

7.5. En el supuesto de que el enunciado de algun tema de los integrantes en el
respectivo programa anexo se viese afectado por algin error de edicion, modificacion,
ampliacién o derogacion legislativa durante el transcurso de la misma, se exigira en
todo caso la legislacion vigente en el momento de la realizacion de las respectivas

pruebas.
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7.6. El sistema selectivo sera el de concurso-oposicion, mediante la valoracion
de méritos alegados y acreditados por los aspirantes siempre con referencia al dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y conforme al baremo profesional
que se acomparia en el Anexo Il y la superacion de la fase de oposicion de acuerdo

con el temario del Anexo V.

7.7. Se comenzara con el desarrollo de la fase de oposicién, siendo necesario
obtener al menor un 5 sobre 10 puntos para ser incluido en la Bolsa de Empleo y que

se tengan en cuenta los meritos de la fase de concurso.

La fase de oposicidon consistird en contestar a 20 preguntas tipo test, mas 3
preguntas de reserva relacionadas con el temario (las preguntas tendran 4 opciones,
siendo los aciertos valorados con 0,20 puntos y los fallos restaran 0,10 puntos, las
preguntas en blanco no sumaran ni restaran) hasta un maximo de 4 puntos y
resolucién de un caso practico hasta un maximo de 6 puntos. El tiempo para la

realizacion del ejercicio seran 120 minutos.

Finalizada la fase de oposicién, se publicaran las notas, dando un plazo de 3
dias habiles para las alegaciones, a contar desde el siguiente a la publicacién de las
calificaciones, en el tablén de anuncios y en la web municipal. En caso de no existir

alegaciones las calificaciones se elevaran a definitivas.

7.8. Una vez obtenidas las calificaciones definitivas de la fase de oposicion, se
procederd a la valoracion de la fase de concurso (conforme al baremo del Anexo Il) y
la calificacion definitiva del proceso. Se dard un plazo de 3 dias habiles, a contar
desde el siguiente a su publicacion, para realizar las alegaciones que se estimen

oportunas.

7.9.La fase de oposicion, obligatoria y eliminatoria, supondra un 70% de la
puntuacién total y la fase de concurso un 30%. La fase del concurso no tendré caracter

eliminatorio.

La calificacion final sera la resultante de la suma ponderada de las

calificaciones obtenidas en ambas fases.

7.10. En los supuestos en los que se obtuviese igual puntuacién por algin o algunos

candidatos los desempates se dirimiran atendiendo a los siguientes criterios:
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1° Mayor puntuacion en la fase de oposicion
2° Mayor puntuacién en el apartado experiencia profesional.
3° Mayor puntuacion en el apartado titulacion académica.

4° E| orden alfabético a partir de la letra que corresponda, de acuerdo con el
sorteo que se publica en el Boletin Oficial del Estado de 18 de marzo de 2019, en el
gue se publica la Resolucion de 15 de marzo de 2019, se la Secretaria de Estado de
Funcion Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del
Estado.

Octava.- BOLSA DE EMPLEO

8.1. Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra a la
Alcaldia la aprobacion de una bolsa de empleo integrada por los/as aspirantes que
hubieran superado el procedimiento selectivo, por orden de mayor a menor califica-

cién, a efectos de su ulterior nombramiento interino.

8.2. Se llamara a los aspirantes por el orden propuesto en la lista definitiva,

debiendo los mismos aportar en el plazo de 3 dias habiles:

- Original para su compulsa o copia cotejada del titulo académico exigido en la
base segunda de la convocatoria o, en su defecto, certificacion académica expresiva
de haber concluido con calificacion positiva todos los estudios precisos para su

obtencién, o la oportuna habilitacién en el caso de que no se sea ciudadano espafiol.

- Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario de Administracién Publica alguna, ni hallarse inhabilitado para
el ejercicio de funciones publicas, asi como de poseer capacidad funcional para el

ejercicio del puesto.
- DNI y copia del numero de afiliacion a la seguridad social.

8.3. Los aspirantes que no tuvieran la nacionalidad espafiola presentaran
documentacion certificada por la autoridad competente del pais de origen y
debidamente legalizada acreditativa de que no se encuentran sometidos a sancion

disciplinaria o condena penal que impidan en su estado el acceso a la funcién publica.
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Si al comprobarse la documentacion se observara inexactitud o falsedad, se
resolvera la exclusion del proceso decayendo la persona interesada en los derechos e
intereses legitimos para integrar la bolsa y poder se llamando, quedando

definitivamente excluida, sin perjuicio de las acciones legales que procedan.

Asimismo decaeran en su derecho a integrarse en la bolsa aquellos aspirantes
gue habiendo superado las pruebas no aporten la documentacion antes sefialada en el
plazo establecido. no obstante podra otorgarse un plazo de subsanacion de diez dias
habiles si aportada la documentacion por las personas interesadas se apreciase

alguna omisién o defecto.

Quienes no atiendan el requerimiento y no hubieran aportado documentacion
alguna en el plazo conferido se entenderd que desisten de su solicitud. Asimismo
decaerdn en sus derechos quienes requeridos para subsanar la documentacion

aportada no lo hicieran en plazo, teniéndoles asimismo por desistidos.

El cumplimiento de los requisitos y demas condiciones exigidas estaran
referidos al ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes, debiendo mantenerse

con posterioridad hasta la fecha de la contratacion.

Novena.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA

9.1. Llamamiento de las personas integrantes de la bolsa.

El orden de preferencia debera ser respetado en el momento de efectuar un
nuevo nombramiento, y no se perdera turno de rotacion hasta que no se haya

completado el periodo de 12 meses, bien seguidos o alternos.

El llamamiento se realizard via telefénica. La comunicacién se efectuara
mediante un maximo de tres llamadas por aspirante realizadas en horario de 8 a 15
horas, mediando entre ellas un minimo de 3 horas, salvo en aquellos casos
excepcionales, y debidamente justificados, en los que por necesidades urgentes del
servicio se requiera la contratacion inmediata del candidato/a, y se tenga que

prescindir por tanto del cumplimiento del horario mencionado.

En cualquier caso, de no ser posible la comunicacion o no haber contestado a
la misma en el plazo de un dia habil desde la recepcion de la comunicacién, se pasara

al siguiente aspirante.
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En el expediente administrativo correspondiente debera constar diligencia en
la que se refleje la fecha, hora/s de las llamadas telefénicas, asi como la respuesta

gue se hubiere recibido.

Para la correcta localizacion de los candidatos, los integrantes de la Bolsa
estan obligados a comunicar por escrito cualquier variacion del nimero de teléfono

sefalado, de lo contrario quedaran ilocalizados y por tanto excluidos.
9.2. Renuncia

Se consideran causas justificadas de renuncia a la oferta de trabajo las

siguientes circunstancias, las cuales deberan estar acreditadas:

e Las contrataciones en otra empresa o el nombramiento en la Administracion.
Alta en el régimen de auténomos.

e Estar en situacion de incapacidad temporal derivada de una enfermedad,
accidente de trabajo o baja maternal, con comunicacién de la baja.

e Estar realizando cursos homologados en Administraciones Publicas y otros

organismos, con certificacion oficial.

Estas situaciones no daran lugar al desplazamiento o a la baja en la bolsa de
empleo, respetandose por tanto el orden del aspirante en la lista cuando se produzca
la préxima necesidad de personal. En estos casos sera necesario aportar el
correspondiente justificante en un plazo no superior a 5 dias habiles desde que se
produce el llamamiento telefénico, los cuales quedaran en situacién de suspension de
llamada hasta que finalicen las causas alegadas. La no remision del documento que
acredite la justificacion de dichas causas, da lugar, al desplazamiento al ultimo lugar
de la bolsa constituida. En caso de que finalice el motivo de la causa alegada, debera
comunicarlo por escrito, inexcusablemente, pues de lo contrario no sera llamado para

las siguientes ofertas de trabajo, que por orden de prelacién le corresponda.

Cuando a una persona se le comunica la oferta de trabajo y rechaza la
oferta de trabajo injustificadamente, no contesta o se encuentre en situacién de
ilocalizacion, pasara al final de la lista, salvo que el interesado manifieste

expresamente su voluntad de ser excluido de la misma.

9.3. Nombramiento y toma de posesion y cese. Realizada la localizacién a la

gue se hace referencia el apartado anterior y entregada toda la documentacién en el
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Ayuntamiento de Villa del Prado, sera nombrado funcionario interino en la plaza con

necesidad de cobertura.

El funcionario nombrado debera tomar posesién en el plazo de 4 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la notificacion del nombramiento. Si no tomara
posesion del cargo en el plazo sefialado, sin causa justificada, decaera en todos sus

derechos.
El nombramiento quedara revocado por las siguientes causas:

- Cuando la plaza ocupada interinamente se provea por
funcionario de carrera por alguno de los sistemas de provision

previstos.
- Cuando la plaza sea ocupada por su titular.
- Cuando por causa sobrevenida la plaza sea amortizada.

- Cuando la Administracion considera, que ya no existen razones

de urgencia que motivaron la cobertura interina.

Décima.- FUNCIONES

Colaborar en la realizacion y aporte de datos de informes, propuestas,
expedientes; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacion,
manejo de terminales de ordenador, tratamiento de textos; comprobacién y realizacion
de célculos y operaciones de complejidad sencilla, asi como las que les encomiende
su superior y, en general, las tareas propias del puesto de trabajo de auxiliar

administrativo.

Décimoprimera.- RECURSOS.

La convocatoria y las bases generales y especificas que rigen la misma, asi
como cuantos actos administrativos se deriven de la misma, podran ser impugnados
por las personas interesadas en los casos y forma previstos en la Ley 39/2015, de 1

de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las resoluciones de los tribunales de seleccién vinculan al Ayuntamiento, sin

perjuicio de que éste, en su caso, pueda proceder a la revisidon de los actos conforme
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a lo previsto en los articulos 121 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1de octubre, de

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra las resoluciones y actos de los tribunales que impidan continuar el
procedimiento y produzcan indefension, podra interponerse el correspondiente recurso
de alzada ante la Alcaldia-Presidencia de conformidad con lo previsto en la citada Ley

de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO |. REQUISITOS MINIMOS DE TITULACION

CATEGORIA REQUISITOS MINIMOS A PRESENTAR CON LA
SOLICITUD
AUXILIAR - Titulo en Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado

ADMINISTRATIVO escolar o equivalente, Titulo de Formacién de Primero Grado

o Equivalente.

14

EXPEDIENTE SECRETARIA v.1

0476/5/2019

deb77b3.Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento

2b1-a62-4{c0-8e78-245
Isede.villadelprado es/ciudadanetiverificadoc.jsp

Codigo seguro de veri

electrénico en la direccion



SALVADOR MARTIN DEL VALS (Firma 1 de 1)

CONCEJAL DE HACIENDA, FORMACION, FOMENTOS DEL EMPLEO Y

PERSONAL

13/08/2019 10:12:45

a6faOcalb5565d7ed04995d026f70c4f5¢81cc89

AYUNTAMIENTO DE VILLA DEL
PRADO

Plaza Mayor 1, 28630 Villa del Prado (MADRID) CIF: P2817100G
Oficinas: 91 862 00 02 FAX: 91 862 10 95
Intervencién: 91 862 24 96 Fax 91 862 00 16 Recaudacion: 91 862 04 38

ANEXO II: VALORACION DE MERITOS

1. Experiencia Profesional (Maximo 5 puntos)

a. Por Servicios prestados como AUXILIAR ADMINISTRATATIVO
FUNCIONARIO en cualquier Administracion Publica: 0,25 puntos por
mes trabajado.

b. Por Servicios prestados como AUXILIAR ADMINISTRATATIVO
LABORAL en cualquier Administracion Publica: 0,15 puntos por mes
trabajado.

c. Por Servicios prestados como AUXILIAR ADMINISTRATATIVO en

cualquier entidad privada: 0,05 puntos por mes trabajado.

El computo de los meses se hara por meses completos. La acreditacion
de todos los méritos se realizard mediante los correspondientes certificados
de servicios expedidos en todo caso por las entidades correspondientes y
contratos de trabajo. Debera adjuntar obligatoriamente junto con el resto de la
documentacion acreditativa, el informe de vida laboral actualizado y expedido
por la TGSS.

Para la valoracién de la experiencia profesional, el aspirante debera aportar la
documentacion necesaria, para que de forma indubitada quede acreditado,
el puesto de trabajo desempefiado, la categoria profesional y la duracién de la

contratacion.

No seran objeto de valoracion los contratos que no figuren en el certificado de
vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social ni
cuando no se aporte en el expediente esta certificacion (hoja de vida laboral)

junto con los contratos correspondientes a los méritos que se alegan.

Cursos de Formaciéon (Maximo 2 puntos)
Se valorard la realizacion de cursos o talleres siempre que esta formacion esté

relacionada con la plaza objeto de la convocatoria:

- Se valorara la realizacion de cursos o talleres siempre que esta formacion

esté relacionada con la plaza objeto de la convocatoria:

e De 20 a 50 horas: 0,60 puntos por curso.

e De 51 a 100 horas: 0,90 puntos por cada curso.
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e De 101 en adelante: 1,20 puntos por cada curso.
- Curso de prevencion de riesgos laborales:

e De 20 a 50 horas: 0,50 puntos por curso.
e De 51a100 horas: 0,70 puntos por cada curso.
e De 101 en adelante: 1 puntos por cada curso.
En conjunto, la puntuacién global asignada por formacion no podra exceder de
2 puntos. Para la obtenciébn de la puntuacion contenida en este apartado
deberan aportarse los correspondientes certificados de superacion de los
cursos de referencia debidamente emitidos por las entidades publicas o
privadas que hayan impartido dichos cursos. A efectos de su valoracion,
solamente se tendran en cuenta los cursos realizados en los Ultimos cinco afios
desde la expedicion del correspondiente certificado.
En ningln caso, y respecto a ninguno de los aspirantes presentados, podra
presumir el Tribunal la concurrencia de mérito alguno distinto de los alegados y
justificados documentalmente dentro del periodo de presentacion de instancias,
salvo causas de fuerza mayor alegadas en el momento de presentacion de la
solicitud de admisién a este proceso de seleccion, siendo de la exclusiva
responsabilidad del aspirante la falta o defecto en la acreditacién de los méritos
alegados que impida al Tribunal su valoraciéon en términos de igualdad con
respecto al resto de los aspirantes.
Méritos académicos. (Maximo 3 puntos)
Se valorara estar en posesién de titulacion superior a la exigida en la
convocatoria siempre que estd formacion esté relacionada con la plaza.
Distinta de la necesaria para el acceso:
- Titulacién universitaria superior: 3 puntos.
- Formacion Profesional superior: 2 puntos.
- Bachillerato superior o formacion Profesional grado medio: 1 puntos.
Se aplicara la citada puntuacion por una sola titulacion y so6lo por mas alta

alcanzada.
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ANEXO lll: SOLICITUD

1)DATOS DEL SOLICITANTE

DNI, NIF, NIE: NOMBRE:

APELLIDOS:

FECHA DE NACIMIENTO: /] SEXO: M/F
NACIONALIDAD TIPO DE VIA:

DOMICILIO: PORTAL:

ESCALERA: PLANTA: PUERTA: C.P.
MUNICIPIO: PROVINCIA:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

2) CONVOCATORIA QUE SOLICITA

Nombre de la convocatoria:

Fecha de publicacién en el BOCM:

EXPEDIENTE SECRETARIA v.1

0476/5/2019

3) TITULACION EXIGIDA EN LAS BASES:

Fecha de expedicion:

4. DOCUMENTACION QUE ACOMPANA A LA SOLICITUD

opia de este documento

e El modelo de solicitud para la admisiébn en este proceso selectivo esta

disponible para su descarga en la pagina web del Ayuntamiento de Villa del

acion de la integridad de una c

Prado. Asimismo, habrd modelos en papel disponibles en el Registro de
Entrada del Ayuntamiento de Villa del Prado.

e Fotocopia del D.N.I. o documento equivalente que acredite la identidad del
aspirante.

e Fotocopia de la titulacion exigida (Titulo en Educacion Secundaria Obligatoria,

Graduado escolar o equivalente, Titulo de Formacién de Primero Grado o

Equivalente.).

e Documentacion acreditativa de los méritos alegados en la fase de concurso:
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o Fotocopia de los titulos de los cursos y titulaciones académicas.
o Informe de vida laboral.
o Contratos de trabajo/ Certificado servicios prestados
e Certificado acreditativo lo establecido en la Ley 26/2015, de 28 de julio, de
modificacion del sistema de proteccion a la infancia y a la adolescencia.
e Justificante acreditativo de haber pagado la tasa de 9,32 euros de acuerdo con
la Ordenanza Fiscal n°23 de tasa de derechos de examen del Ayuntamiento de
Villa del Prado o justificante de hallarse exento del pago de la tasa de acuerdo

con el articulo 5 de la mencionada ordenanza.

El/la abajo firmante solicita formar parte de la bolsa de trabajo a que se refiere la
presente instancia y JURA que son ciertos los DATOS CONSIGNADOS EN LA MISMA
Y LA DOCUMENTACION APORTADA, y DECLARA, que relne las condiciones
exigidas para acceder a la categoria objeto de seleccién, comprometiéndose a probar

documentalmente todos estos requisitos.

En ,a de de20

Firma
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ANEXO IV: TEMARIO
Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios Generales. Estructura.

Tema 2.- La Administracién Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los

entes publicos: las Administraciones del Estado, Autonémica, Local e Institucional.

Tema 3.- Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia,

descentralizacién, desconcentracion y coordinacion.

Tema 4.- Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho

Publico. La Ley: sus clases. El Reglamento. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

Tema 5.- Régimen local espariol. Entidades que lo integran. Principios constitucionales y

regulacion juridica.
Tema 6.-El municipio. Elementos. Organizacién municipal. Competencias.

Tema 7.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.

Requisitos de la constitucion, votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 8.- El Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos.

Ordenanzas Fiscales. Impuestos, Tasas, Contribuciones Especiales y Precios publicos.

Tema 9.- El presupuesto local. Concepto, principios presupuestarios. Contenido.

Elaboracién, aprobacion y ejecucion del presupuesto. Liquidacion, control y fiscalizacion.

Tema 10.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de

elaboracién y aprobacion.

Tema 11.- La Subvencién Publicas. Concepto. Regulacién. Prendimiento de gestién y

justificacion de la subvencion publica y reintegro de subvenciones.

Tema 12.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Su motivacion y notificacién: revision, anulacion y revocacion. El

principio de legalidad en la actuacion administrativa.
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Tema 13.- El procedimiento administrativo como garantia formal: la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Responsabilidad Patrimonial y el procedimiento sancionador.

Tema 14.- El Procedimiento Administrativo (I): Sujetos, la Administracion y los interesados.

Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

Tema 15.- El Procedimiento Administrativo (II): Los registros administrativos. Término y

plazos: cédmputo, ampliacion y tramitacion de urgencia.

Tema 16.- El Procedimiento Administrativo (lll): Iniciacién, Desarrollo: A) Ordenacion. B)

Instruccion: intervencion de los interesados, prueba e informes.

Tema 17.- El Procedimiento Administrativo (IV): Terminacion. La obligacion de resolver.
Contenido de la resolucidon expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucién

expresa: el regimen del silencio administrativo, el desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 18.- Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso

administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos.

Tema 19.- El personal al servicio de las Corporaciones Locales: Clases y régimen juridico.
Legislacién aplicable a funcionarios y personal laboral de las Entidades Locales. El acceso

al empleo publico.

Tema 20.- La ofimatica: en especial el tratamiento de textos y la base de datos.
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