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BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA PARA LA
PROVISION POR SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE DE 1 PLAZA DE
ADMINISTRATIVO-A DE LA PLANTILLA DEL PERSONAL FUNCIONARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE EL ATAZAR.

1. Objeto de las bases, normas generales y naturaleza y caracteristicas de la
plaza a cubrir.

Convocar mediante concurso oposicion libre de 1 plaza de Administrativo-a,
Escala de Administracion General, pertenecientes al grupo profesional C
subgrupo C1 de conformidad con el articulo 76 y 77 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico, en adelante TREBEP y
correspondientes a la Oferta de Empleo PUblico de 9 de diciembre de 2024.

2. Sistema de provision del proceso selectivo.

El proceso selectivo se regird conforme a lo prevenido en las presentes bases
especificas y serd por el sistema de concurso oposicion libre, de acuerdo con
lo establecido en las presentes bases.

Superardn el proceso selectivo aquellas personas aspirantes que obtengan la
mayor puntuacioén, sin que su nUmero pueda ser superior al nUmero de plazas
convocadas.

3. Normativa reguladora del proceso de provision.

Resultardn de aplicacién al proceso objeto de la presente convocatoria las
presentes bases especificas y en lo no regulado en las mismas, se estard a lo
dispuesto en:

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado
PUblico (TREBEP).

- Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (LRBRL).

- 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 (TRRL).

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica (LMRFP).

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso (RGI).

- 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
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procedimiento de seleccidén de los funcionarios de la Administracion
Local.
- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (LPACAP).
- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector PUblico
(LRJSP).

4. Requisitos de los aspirantes.

Para poder participar en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberdn
poseer en el dia que finalice el plazo de presentacion de solicitudes, y
mantener hasta el momento de su confratacion o nombramiento, los requisitos
siguientes:

4.1 Nacionalidad.

a) Tener la nacionalidad espanola y los nacionales de los Estados Miembros de
la Unidn Europea.

El conyuge de los espanoles y de los nacionales de otros Estados miemlbros de
la Unidn Europea, cualguiera que sea su nacionalidad siempre que no estén
separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podrdn
participar los descendientes menores de veintiin anos o mayores de dicha
edad que sean dependientes.

Las personas incluidas en el dmbito de aplicacién de los Tratados
Intfernacionales celebrados por la Union Europea vy ratificados por Espana en
los que sea de aplicacién la libre circulacion de trabajadores, en los términos
establecidos en el apartado 1 del articulo 57 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico (TREBEP).

Los aspirantes no residentes en Espana, asi como los extranjeros, deberdn
acompanar a su solicitud, documento que acredite las condiciones que se
alegan.

4. 2. Edad: tener cumplidos dieciséis anos y no exceder de la edad mdxima de
jubilacion forzosa.

4.3. Estar en posesidn o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacion
del plazo de presentacidn de solicitudes, el titulo de Bachiller o Técnico,
Moédulo de Grado Superior o equivalente, asi mismo se estard a lo dispuesto en
la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio (BOE 17 de junio) por la que se
establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgdnica 2/2006, de
3 de mayo de Educacion, modificada mediante la Orden EDU/520/2011, de 7
de marzo.
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Deberd tenerse en cuenta que la superacidén de la prueba de acceso a la
universidad para mayores de 25 anos serd equivalente al titulo de Bachiller,
siempre que se acredite alguno de los siguientes requisitos:

-Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria o equivalente.

-Haber superado al menos 15 créditos de ECTS de los estudios
universitarios.

Las personas aspirantes con fitulaciones obtenidas en el extranjero deberdn
acreditar que estdn en posesion de la correspondiente credencial de
homologacién. Este requisito no se aplicard a las personas aspirantes que
hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién profesional, en el
dmbito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de
derecho de la Unidn Europea.

4.4 Capacidad: poseer la capacidad funcional para el desempeno de las
tareas de las plazas que se convocan.

4.5. Habilitacion: no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucioén judicial, para el acceso a Cuerpos o Escalas de funcionarios.

5. Solicitudes y plazo de presentacién

Las solicitudes se presentardn en el plazo de 20 dias hdbiles siguientes a la
fecha en que aparezca publicada la presente convocatoria en el BOCM.
Debiendo publicarse el anuncio de la presente convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado.

Los aspirantes deberdn presentar su solicitud en Instancia General Normalizada
(anexo I), dirigida a Alcaldia, acompanada de Documento Nacional de
Identidad y los documentos acreditativos en dos apartados separados:

-Documentos acreditativos de los requisitos especificos.
-Documentos acreditativos de los méritos.

Los/as aspirantes también podrdn presentar su solicitud en la forma que
determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas que
estard disponible en la sede electréonica y web municipal del Ayuntamiento, en
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la que deberdn manifestar que relnen todas y cada una de las condiciones
exigidas en el

apartado anterior, referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de instancias.

En cumplimiento de la Ley Orgdnica 3/2018 y del Reglamento (UE) 2016/679,
los datos personales facilitados en la solicitud serdn objeto de tratamiento
automatizado por la Administracion del Ayuntamiento de El Atazar para el
desarrollo de proceso selectivo, siendo su cumplimentacion obligatoria para la
admisién a las pruebas selectivas.

6. Lugar de presentacion y documentacion

Los interesados presentardn la solicitud debidamente cumplimentada vy
firmada, asi como el resto de documentacién a la que refieren estas bases,
deberdn presentarse a través del Registro General del Ayuntamiento de El
Atazar, sito en calle nogal, n° 5, 18189 El Atazar (Madrid), en horario de 9:00 a
13:00 horas, de lunes a viernes o a fravés de la sede electréonica del
Ayuntamiento de El Atazar.

También podrdn remitirse mediante las demds formas previstas, el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones PUblicas.

Si el Ultimo dia de presentacién de instancias fuera sdbado o inhdbil, el plazo
se entenderd automdticamente prorrogado al dia hdbil inmediatamente
posterior a la citada fecha.

7. Documentacién y acreditacion de los méritos alegados.

a) Solicitud de participacion en el proceso selectivo, proporcionada por el
Ayuntamiento de El Atazar, debidamente cumplimentada y firmada (anexo ).

b) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
c) Fotocopia de la titulaciéon requerida.

d) Declaracién responsable, en la que se manifieste por el/la interesado/a su
capacidad para desempeno y de no haber sido separado/a mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
PUblicas o de los 6érganos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitacion absoluto o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para ejercer funciones similares a las
que desempenaba en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a.
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e) Documentos acreditativos de los méritos a valorar, vida laboral y demads
documentacion requerida. Y ficha de autobaremacion debidamente
cumplimentada y firmada (anexo lll)

La presentacion de solicitudes fuera del plazo establecido supondrd la
exclusion de la persona aspirante.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, no se admitird ninguna
documentacién adicional, procediéndose a valorar por el dérgano de
seleccion, Unicamente los méritos que hayan sido documentados vy
presentados en dicho plazo.

El Ayuntamiento exigird la documentacioén original para la formalizacion de la
confratacion o nombramiento, en caso de no presentarla o no corresponder
con lo alegado en sus estrictos términos, decaerd su derecho.

8. Admision de aspirantes

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad competente
dictard resoluciéon aprobando la relaciéon provisional de aspirantes admitidos y
excluidos. En dicha resolucion contendrd la relacidon nominal de aspirantes
admitidos y excluidos provisionalmente, con su correspondiente documento
nacional de identidad o andlogo para los de nacionalidad extranjera, y con
indicacion de las causas de inadmision; que serd expuesta en el tabléon de
anuncios digital en sede electronica y pdgina web municipal del
Ayuntamiento del Atazar.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la
relacion provisional de admitidos ni en la de excluidos, dispondrdn de un plazo
Unico e improrrogable de diez dias hdbiles, contados a partir del siguiente al
de la publicacion de dicha resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya
motivado su exclusidn o su no inclusion expresa. Quienes dentro del plazo
senalado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos,
serdn definitivamente excluidos del proceso selectivo.

Asimismo, aquellos aspirantes que hayan detectado errores en la consignacién
de sus datos personales podrdn manifestarlo en el plazo senalado. Quienes
dentro de dicho plazo no subsanen los defectos, justificando su derecho a ser
admitidos, serdn definitivamente excluidos del proceso de seleccion.

En caso de no existir reclomaciones, se entenderd elevada la relacion
provisional de admitidos y excluidos, automdticamente a definitiva.

La relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, una vez finalizado el
plazo de subsanaciéon, se dictard por resolucion declarando aprobada la
relacion definitiva de admitidos y excluidos. Dicha resolucion contendrd la
relacion nominal de los aspirantes excluidos definitivamente, con su
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correspondiente identificacion, y expuestas en el tablon de anuncios digital en
sede electronica y pdgina web municipal del Ayuntamiento de El Atazar.

Asimismo, en la citada resolucion, se hard publica el nombramiento de los
miembros titulares y suplentes que componen el Tribunal Calificador.

Los sucesivos anuncios y publicaciones del proceso se llevardn a cabo a fravés
de su publicaciéon en la Sede Electronica y Tabldn de Anuncios del
Ayuntamiento de El Atazar.

9. Tribunal Calificador

La designacion del Tribunal Calificador se efectuard conforme a las
prescripciones que, respecto a los érganos de seleccidén, se contienen en el
articulo 60 del TREBEP.

El Tribunal Calificador que han de juzgar las pruebas selectivas serd nombrado
por el érgano competente en la resolucién que apruebe la relacion definitiva
d admitidos y excluidos.

El Tribunal Calificador estard constituido por cinco miembros, funcionarios de
carrera, debiendo designarse el mismo numero de miembros suplentes, y
estardn comprendidos, en todo caso, por un/una Presidente/a, un/una
Secretario/a y fres vocales.

No podrdn formar parte del Tribunal el personal de eleccidn o designacion
politica, los funcionarios interinos y el personal eventual.

La composicion del Tribunal Calificador serd predominantemente técnica.
Todos sus miembros deberdn poseer titulacion de igual nivel o superior a la
exigida para la categoria de las plazas convocadas.

La pertenencia al Tribunal serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal calificador deberd ajustarse a los principios de imparcialidad vy
profesionalidad de sus miembros y tenderdn en su composicién a la paridad
entre hombres y mujeres, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53
de la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres y en el articulo 60.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Bdsico del Empleado PuUblico. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion
Espanola, los Tribunales velardn por el cumplimiento del principio de igualdad
de oportunidades entre ambos sexos.

Cuando el proceso selectivo, por razén del nUmero de aspirantes presentados
a las pruebas o por otras circunstancias asi lo aconsejen, el Tribunal Calificador,
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y bajo su direccién, podrd disponer la incorporacion al mismo de personal
auxiliar durante el desarrollo material de los ejercicios.

Asimismo, y por razén de la especialidad del proceso selectivo o las
dificultades técnicas o de otra indole asi lo aconsejase, el Tribunal Calificador
podrdn disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas, con
voz y sin voto, para las pruebas y con los cometidos que estimen pertinentes,
limitdndose a prestar la colaboracidén que, en funcidn de sus especialidades
técnicas, les solicite dicho Tribunal.

Para la vdlida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de las
sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del/de
la Presidente/a y el/la Secretario/a o, en su caso, de quienes les sustituyan, y
de la mitad al menos del resto de sus miembros.

Con cardacter general, no podran actuar indistinfa y concurrentemente
titulares y suplentes, exceptudndose de esta regla las sesiones de constitucion
de los Tribunales y las de realizacion de ejercicios, asi como aquellas otras en
las que, por la complejidad técnica de los asuntos a tratar o el exceso de
trabajo, se considere necesario.

El régimen juridico aplicable al Tribunal se ajustard en todo momento a lo
dispuesto para los érganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector PUblico y demds disposiciones vigentes que les
sean de aplicacion.

En caso de ausencia tanto del/la Presidente/a fitular como del suplente, el
primero designard de entre los vocales un sustituto que lo suplird. En el supuesto
en que el/la Presidente/a titular no designe a nadie, su sustitucidon se hard de
conformidad con el régimen de sustitucion de érganos colegiados previsto en
el articulo 19 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector PUblico.

El Tribunal adoptardn sus acuerdos por mayoria de los miembros presentes en
cada sesion. En caso de empate se repetird la votacion hasta una segunda
vez en la que, si persiste el empate, este lo dirimird el/la Presidente/a con su
voto. Para las votaciones se seguird el orden establecido en el Decreto de
nombramiento de los miembros del Tribunal, votando en Ultimo lugar el/la
Presidente/a.

Los acuerdos del Tribunal Calificador vinculardn a la Administracion
convocante, sin perjuicio de que los mismos puedan ser impugnados en los
supuestos y en la forma establecidos en la legislacion correspondiente, sin
perjuicio de que proceda, en su caso, ejercitar las facultades de revision de
oficio, conforme a lo dispuesto en los articulos 106 y siguientes de la LPACAP,
en cuyo caso habrdn de practicarse de nuevo las pruebas o trdmites
afectados por las irregularidades.
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El Tribunal continuardn constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones
planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

Los miembros del Tribunal, los asesores especialistas y el personal auxiliar
deberdn abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran en ellos
alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Asimismo, los aspirantes podrdn promover recusacion a cualquiera de sus
miembros, en los términos previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015 de
RJSP y articulo 13.4 del RGI.

De igual forma, no podran formar parte del Tribunal Calificador aquellos
funcionarios que, en el dmbito de sus actividades privadas, hubiesen realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la
misma o equivalente categoria a la que corresponden las plazas convocadas,
en los cinco anos anteriores a la publicacion de la convocatoria, e igualmente
si hubieran colaborado durante ese periodo de algun modo con centros de
preparacion de opositores de la categoria a la que pertenezcan las plazas
convocadas.

En la sesidn de constitucion del Tribunal el/la Presidente/a exigird de los
miembros del Tribunal declaracion formal de no hallarse incursos en estas
circunstancias. Esta declaracion deberd ser también cumplimentada, por los
asesores especialistas y por el personal auxiliar que, en su caso el Tribunal
incorpore a sus frabajos.

Durante el desarrollo de las pruebas selectivas los Tribunales resolverdn todas
las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de las bases de la convocatoria,
y adoptardn los acuerdos que garanticen el buen orden del proceso en lo no
previsto expresamente por aquéllas. Las incidencias que puedan surgir
respecto a la admisidn de aspirantes en las sesiones de celebracion de
exdmenes serdn resueltas por el Tribunal Calificador, quien dard traslado al
érgano convocante.

A dichos efectos, los Tribunales Calificadores podrdn requerir a los aspirantes,
en cualguier momento del proceso, la documentacién acreditativa de los
requisitos exigidos en la convocatoria. En caso de constatarse que alguno de
los aspirantes no redne uno o varios de los requisitos, el Tribunal, previa
audiencia al interesado, deberd emitir propuesta motivada de exclusidon del
proceso selectivo, dirigida al érgano que hubiera aprobado la relaciéon
definitiva de aspirantes admitidos, comunicando, asimismo, las inexactitudes o
falsedades formuladas por el aspirante en su solicitud de participacion a los
efectos pertinentes. Contra dicha resolucion podrdn interponerse los recursos
administrativos que procedan.
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Asimismo, si el Tribunal de Calificacién, durante el desarrollo del proceso
selectivo, tuviera conocimiento o dudas fundadas de que alguno de los
aspirantes carece de la capacidad funcional para el desempeno de las tareas
y funciones habituales de la categoria objeto de la convocatoria, recabard
informe preceptivo de los oérganos técnicos competentes, el cual serd
evacuado en el plazo mdximo de diez dias y tendrd el cardcter de
determinante para resolver. De esta actuacion se dard conocimiento al
interesado, al objeto de que pueda formular las alegaciones que estime
oportunas.

Si del contenido del informe se desprendiese que el aspirante carece de
capacidad funcional, el Tribunal, previa audiencia del interesado, emitird
propuesta motivada de exclusion del proceso selectivo dirigida al érgano
convocante del mismo.

Hasta que se dicte la oportuna resolucidon por el érgano convocante, el
aspirante podrd continuar participando condicionadamente en el proceso
selectivo.

El Tribunal podrdn excluir a aquellos opositores en cuyas hojas de examen
figuren nombres, marcas o signos que permitan conocer la identidad de los
autores o lleven a cabo cualguier actuacion de tipo fraudulento durante la
realizacion de los ejercicios.

Clasificacion del Tribunal Calificador: El Tribunal Calificador ostentard la
categoria que corresponda al grupo de la Escala y Subescala que se
convoque, de acuerdo con lo recogido en el articulo 30 del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, de indemnizaciones por razén del servicio.

10. Sistema de seleccion y desarrollo del proceso selectivo.

El proceso de seleccidn se readlizard a través del sistema de concurso-
oposicion. La fase de oposicion serd previa al concurso.

10.1 Fase de Oposicion. Puntuacion mdxima 50 puntos.

La fase de Oposicion estard integrada por dos ejercicios, ambos de cardcter
obligatorio y eliminatorio, que consistira:

- Primer_ejercicio. Un examen tipo test de 50 preguntas con 3 opciones de
respuesta relacionadas con las materias comprendidas en el Temario adjunto
como anexo |. Las respuestas correctas sumardn 0,50 puntos, no restando las
incorrectas sobre las materias recogidas en la parte general a desarrollar
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durante el plazo mdximo de 90 minutos. Se cdlificard con un mdximo de 25

puntos.

— Segundo ejercicio: Consistird en la resolucidon de un supuesto prdctico
directamente relacionado con las tareas del puesto a desempenar, pudiendo
requerir conocimientos en informdtica sobre manejo de aplicaciones de
gestion usadas en el desarrollo del puesto a desempenar y pudiéndose
consultar textos legales no comentados general a desarrollar durante el plazo
maximo de 60 minutos. Se calificard con un mdéximo de 25 puntos.

En este ejercicio se valorard la capacidad de andlisis y la aplicacién razonada
de los conocimientos tedricos a la resolucion de los problemas prdacticos
planteados para juzgar la preparacion de los aspirantes en relacion al puesto
de trabajo a desempenar.

La fase de oposicion se cdlificard con un mdaximo de 50 puntos debiendo
obtener un minimo de 25 puntos para superar esta fase.

Liamamiento Unico. Las personas aspirantes serdn convocadas para la
realizacion de los ejercicios en llamamiento Unico, siendo excluidas de la
Oposicidn quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor,
debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal.

Celebraciéon del primer ejercicio: La fecha, hora y lugar se publicard en el
Tablén de anuncios en Sede Electronica y pdgina web municipal del
Ayuntamiento. Los aspirantes que no obtengan la puntuacidn minima
quedaran eliminados.

El orden de actuacion de las personas opositoras se iniciard alfabéticamente
por la persona cuyo primer apellido comience por la letra que corresponda,
atendiendo al Ultimo sorteo que anualmente realiza la Secretaria de Estado de
Funcién PUblica.

Acreditaciéon de la identidad. En cualguier momento las personas aspirantes
podrdn ser requeridas por los miembros del Tribunal con la finalidad de
acreditar su personalidad e identfidad.

Tras la celebracién de los ejercicios, el Tribunal Calificador publicard en el
tablén de anuncios de la Sede Electrénica y web municipal del Ayuntamiento
la plantilla de respuestas correctas, disponiendo las personas aspirantes de un
plazo de tres dias hdbiles, contado desde el dia siguiente al de la publicacion
de la plantilla, para formular alegaciones a la misma. La resolucion de las
alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte del Tribunal Calificador se
hard publica con la lista de personas aprobadas en los ejercicios,
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considerdndose desestimadas todas aquellas alegaciones que no se
mencionen en la citada publicacidn.

10.2. Fase de Concurso. Puntuacion maxima 50 puntos.

Consistird en la valoracion de los méritos de las personas aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion, conforme al baremo y puntuacién que figura
en este apartado que se detalla a continuacion:

A) Experiencia profesional. (Maximo 40 puntos):

a.l. Haber desempenado labores de Administrativo/a en el
Ayuntamiento de El Atazar. Se puntuard a razon de 2 puntos por cada
ano y 1 punto por fraccion superior a é meses, al tratarse de procesos de
estabilizacion de empleo temporal y consolidacion de empleo temporal
conforme a lo previsto en la disposicion Transitoria Cuarta del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Estatuto Bdsico del Empleado Publico.
Hasta un mdximo de 30 puntos.

a.2. Haber desempenado labores de Administrativo/a en cualquier otra
Administracion. Se puntuard a razén de 1 punto por cada ano y 0,5 por
fraccion superior a 6 meses. Hasta un mdximo de 10 puntos.

Si el trabgjo se ha prestado a tiempo parcial se reducird
proporcionalmente la puntuacion.

La experiencia en la Administracion PUblica se acreditard necesariamente
mediante los nombramientos y ceses otorgados por el rgano competente
o contrato de frabajo y ndminas que correspondan al periodo a justificar,
en los que habrdn de constar los datos relativos a: categoria profesional,
tiempo de servicios y jornada; debiendo aportar, ademds, el
correspondiente informe de vida laboral. A este respecto no se
considerard para su valoracion la aportacién de vidas laborales que no
vengan acompanadas de los nombramientos/ceses y contratos/ndminas
indicadas en pdrrafo anterior.

Los aspirantes que trabajen en el Ayuntamiento de El Atazar no tendrdn

que acreditar experiencia en la misma, pues serd justificada de oficio ante
el Tribunal de Seleccidn, por el Secretario/a-Interventor/a.

11



Ayuntamiento de
El Atazar

B) Formacion. (Maximo 10 puntos):

Por la realizacién de cursos impartidos por centros oficiales de formacion
en relacion a las funciones del puesto convocado. Hasta un méximo de 10
puntos de acuerdo con el siguiente baremo:

Escala segun su duracion:
a) Cursos de 4 o mds horas : 1 punto por curso.

Cuando se hayan readlizado varias ediciones de un curso cuyd
denominacion coincida, se valorard uno de ellos.

Se acreditard este extremo mediante la presentacidon de copia
compulsada del certificado que acredite la asistencia efectiva a dichos
cursos. No se computardn la formacién en la que conste detallada las
horas de duracion

Para la valoracion de los méritos relacionados en este apartado se tendrd en
gue adjuntar la Ficha de Autobaremacion del Anexo il

11. Calificacion total del proceso selectivo.

La puntuacién total del proceso selectivo serd la suma aritmética de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion mas la fase de concurso.

En caso de empate en el proceso selectivo, se aplicardn los siguientes
criterios:

En caso de empate en la puntuacién final, el orden de desempate se
establecerd atendiendo en primer lugar a la mayor puntuacion obtenida en el
apartado experiencia profesional en el Ayuntamiento de El Atazar, en segundo
lugar, a la mayor puntuacién obtenida en el apartado total de experiencia
profesional y en tercer lugar a la mayor puntuacion obtenida en el apartado
de formacién general. De persistir el empate, este se solventard 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 Administracidon PUbica a que se refiere el articulo
17 del RGIPP, que se publicard en el "Boletin Oficial del Estado”
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12. Relacion de aprobados, presentacion de documentos, nombramientos y
contratacion.

Relacion de aprobados. Una vez finalizado el proceso selectivo, el Tribunal de
Seleccion hard publica la relacion de personas aspirantes que han superado el
proceso selectivo, por orden de puntuacion total alcanzada y los datos
personales en los términos dispuestos en la normativa de aplicacién, no
pudiendo superar el nUmero de plazas convocadas y elevard propuesta a la
Alcaldia de nombramiento de las personas aspirantes que han superado el
proceso selectivo.

La adjudicacion de los puestos entre los aspirantes que superen el proceso
selectivo se efectuard de acuerdo con la puntuacion total obtenida y serd
nombrado/a funcionario/a de carrera segun lo dispuesto en la normativa de
aplicacién.

Documentacioén a presentar. Las personas aspirantes propuestas aportardn en
El Registro del Ayuntamiento de El Atazar, dentro del plazo de 10 dias hdbiles
desde que se publique la relacidon definitiva de personas aprobadas, la
documentacién acreditativa de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria.

Los documentos a presentar serdn los siguientes:
a) Original y copia del Documento Nacional de Identidad o documento
que acredite régimen de nacionalidad en los términos previstos en el
articulo 57 del RDL 5/2015 (TREBEP).
b) Original y copia del titulo académico oficial exigido.
c) Declaraciéon 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 Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, para el

acceso al cuerpo o escala de personal funcionario. En el caso de ser
nacional de otro Estado, deberd presentar, ademds, declaraciéon jurada
o promesa de no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

d) Certificado médico que acredite poseer la capacidad funcional
para el desempeno de las tareas propias de los puestos objeto del
proceso selectivo. En el caso de personas aspirantes con discapacidad
deberdn aportar certificado vigente, expedido por el drgano
competente, que acredite tal condicién, el grado de discapacidad y
en el que conste su
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capacidad funcional para el desempeno de las tareas y funciones
propias de los puestos de trabajo convocados.
En el caso de que alguno de los aspirantes propuestos se encuentre en
situacion de incapacidad temporal por enfermedad comuiun o en
trdmite de expediente de Incapacidad permanente, por el érgano
competente, perderd el derecho a ser nombrado/a, pasando al
siguiente aspirante por orden de puntuacion y asi sucesivamente, hasta
llegar al aspirante que no concurra dicha situacion.

Anulacion de actuaciones. Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los
casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion o de la misma se
dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podrdn ser
nombrados o confratados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad
en la solicitud de participacion.

Si algun aspirante propuesto no reuniera los requisitos exigidos, decaerd en su
expectativa de derecho a ser nombrado o confratado, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiere podido incurrir, segin los casos,
proponiéndose al siguiente aspirante que haya aprobado las pruebas
selectivas por orden de puntuacion.

13. Recursos

Conftra la Resolucion que aprueben las presentes bases, que pone fin a la via
administrativa, podrd interponerse, con cardcter potestativo, recurso de
reposicion ante el mismo érgano que la dictd, en el plazo de un mes, o bien
recurso confencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ante los
Juzgados de lo Contencioso-Administrativo, ambos plazos contados a partir
del dia siguiente al de su publicacion en el Boletin oficial de la Comunidad de
Madrid, conforme a lo dispuesto en el art. 114 de la LPACAP, y Disposicion
Adicional 14 de la Ley Orgdnica 19/2003, de 23 de diciembre, de reforma de la
Ley Orgdnica del Poder Judicial, que modifica el articulo 8 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.
También podrdn utilizarse, no obstante, otros recursos si se estimase oportuno.

Los actos administrativos que se deriven de la aplicacion de las bases y las
actuaciones del tribunal podrdn ser recurridos en alzada ante el fitular de la
Alcaldia por las personas interesadas de conformidad con lo establecido en el
articulo 121 de Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun. A estos efectos podrdn ser recurridas las resoluciones del tribunal
Seleccion, asi como los actos de frdmite que impidan continuar en el
procedimiento o produzcan indefension. La resolucion del recurso versard
estrictamente sobre cuestiones de legalidad sin afectar al principio de
discrecionalidad técnica de los érganos de seleccion, ni al cardcter vinculante
de la propuesta de resolucidon del proceso selectivo.

Entrada en vigor
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Las presentes bases entrardn en vigor al dia siguiente de su publicaciéon en el
Boletin oficial de la Comunidad de Madrid.

ANEXO I.

TEMARIO. ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION GENERAL, GRUPO C,
SUBGRUPO C1 DEL AYUNTAMIENTO DE EL ATAZAR

Organizacién del Estado y de la Comunidad de Madrid

1. La Constituciéon espanola de 1978: Estructura y caracteristicas. Los principios
constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su
garantia y suspension.

2. La Corona: Funciones del Rey. Las Cortes Generales: Composicion,
atribuciones y funcionamiento del Congreso de los Diputados y del Senado.

3. El Poder Judicial: La organizacién judicial espanola. El Consejo General del
Poder Judicial. El Tribunal Constitucional.

4. El Gobierno y la Administracion: Principios constitucionales reguladores de la
Administracién Publica. La Administracion General del Estado: Organos
superiores de la misma.

La Administracion Periférica del Estado: Delegados del Gobierno vy
Subdelegados del Gobierno.

5. Organizacion fterritorial del Estado. Las Comunidades Autdnomas:
Organizacion y competencias. Los Estatutos de Autonomia. La Administracion
Local.

6. La Comunidad de Madrid (l). El Estatuto de Autonomia: Estructura vy
contenido. Las competencias de la Comunidad de Madrid: Potestad
legislativa, potestad reglamentaria y funcidn ejecutiva. La Asamblea de
Madrid: Composicion, funciones y potestades.

7. La Comunidad de Madrid (ll): La Ley de Gobierno y Administracion de la
Comunidad de Madrid: Estructura y contenido. La Presidencia y el Gobierno
de la Comunidad de Madrid. La Administracion Autondmica: Organizacion y
estructura bdsica. Las Consejerias, Organismos Auténomos y Entes que integran
la misma.

8. Referencia a los Tratados originarios y modificativos de la Unidn Europea.
Instituciones principales: El Consejo Europeo, el Consejo de la Unién Europeaq, la
Comisidn Europeaq, el Parlamento Europeo y el Tribunal de Justicia de la Unidn
Europea. La participacion de las Comunidades Autébnomas en el dmbito
comunitario.

Derecho Administrativo General
9. El principio de legalidad vy la jerarquia normativa. Las fuentes del Derecho
Administrativo.

La Ley: tipos de leyes y reserva de ley. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de
ley: decreto-ley y decreto legislativo. El Reglamento: concepto, clases y limites
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de la potestad reglamentaria. Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo.
Derecho originario y Derecho derivado: Reglamentos, Directivas y Decisiones.

10. EI érgano administrativo: Concepto, naturaleza y clases. Los organos
colegiados.

Principios de la organizacion administrativa. La competencia. Centralizaciéon y
descentralizacién. Concentracion y desconcentracion.

11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones PUblicas: objeto y dmbito de aplicacién. Los interesados
en el procedimiento.

Identificacion y firma de los interesados. La actividad de las Administraciones
PUblicas: derechos y obligaciones de las personas en sus relaciones con las
Administraciones Publicas. Responsabilidad de la framitacion. Obligacion de
resolver. Suspension y ampliacion de plazos. El silencio administrativo. Términos
y plazos.

12. El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Limites de la invalidez. La ejecucion de los actos
administrativos. La revision de oficio.

13. Garantias del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
PuUblicas. Las fases del procedimiento: iniciacion, ordenacion, instruccion vy
finalizacion. Referencia a la tramitacion simplificada del procedimiento
administrativo comun.

14. Los recursos administrativos: concepto y clases. Las reclamaciones
econdmico-administrativas: nociones bdsicas. La Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa: Su organizaciéon. Las partes. Actos impugnables. Las fases
principales del procedimiento contencioso-administrativo.

15. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Concepto
y clases. Requisitos generales y efectos.

16. Procedimiento de responsabilidad patrimonial.

17. La potestad sancionadora de las Administraciones PUblicas. Procedimiento
sancionador.

18. La expropiacidon forzosa: concepto, naturaleza y elementos. El
procedimiento general de expropiacion.

19. Los contratos en el Sector Publico. Principios comunes. Normativa vigente.
Tipos de contratos y caracteristicas generales. Requisitos necesarios para la
celebracion de los contratos. Procedimientos de contfratacion y formas de
adjudicaciéon. El incumplimiento de los confratos del sector publico.
Prerrogativas de la Administracion.

20. Formas y procedimientos de la actividad administrativa. La actividad de
limitacion, arbitral, de servicio publico y de fomento. Las formas de gestion de
los servicios puUblicos: la gestidn directa y la gestion indirecta.

21. La Ley de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno:
objeto y dmbito de aplicacion. Publicidad activa. Derecho de acceso a la
informacion publica. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno. La
transparencia y el acceso a la informacién en las Comunidades Autdbnomas y
Enfidades Locales.
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22. Igualdad de género: Las politicas de igualdad y no discriminacion. Especial
referencia a la Comunidad de Madrid.

23. Informacién administrativa y atencion al ciudadano en la Comunidad de
Madrid. La Administraciéon electronica. La identificacion y autenticaciéon de las
personas fisicas y juridicas para las diferentes actuaciones en la gestion
electrénica.

24. Los documentos administrativos: concepto, funciones, clasificacion vy
caracteristicas. El documento electronico y el expediente electrénico. Especial
referencia a la Administracion electronica en la Comunidad de Madrid.

25. El registro de documentos: Concepto y funciones. Presentacion, recepcion,
entrada y salida de documentos. El archivo de documentos: Concepto y
funciones. Clases de archivos y criterios de ordenacion. El acceso a los
documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

Gestion de Recursos Humanos

26. Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones PUblicas: el
Texto Refundido del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico, la Ley de Funcidon
PUblica de la Comunidad de Madrid y demds normativa vigente. Clases de
personal al servicio de las Administraciones PUblicas.

27. La seleccion del personal: la Oferta de Empleo PUblico y los procesos de
seleccion. Adquisicion y pérdida de la condicidn de funcionario. La
estructuracion del empleo publico. Provision de puestos de trabajo y
movilidad.

28. Derechos y deberes de los empleados puUblicos. Coédigo de conducta.

29. Atencion al publico: los servicios de informacion administrativa. Informacion
general y particular al ciudadano. Atencién a personas con discapacidad
sensorial, intelectual y enfermedad mental... Administracion electronica vy
servicios al ciudadano. Servicios telemdticos. Sugerencias. Reclamaciones.
Quejas. Peticiones.

30. Las situaciones administrativas de los funcionarios. Caracteristicas
principales y efectos. Régimen de incompatibilidades de los empleados
publicos. Responsabilidad y régimen disciplinario.

31. El personal laboral al servicio de la Comunidad de Madrid. El Convenio
Colectivo para el Personal Laboral de la Comunidad de Madrid: estructura y
contenido bdsico. Derechos y deberes.

32. El contrato de trabagjo: Concepto y naturaleza. Forma. Contenido y
régimen juridico. Modalidades. Duracion. Modificacion, suspension y extincion.
33. La Seguridad Social (I): afiliacién, altas y bajas. Cotizacién y recaudacion.
Las Entidades Gestoras. Los regimenes especiales.

34. La Seguridad Social (ll). Accidén protectora: contingencias y prestaciones.

Gestion financiera
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35. Los ingresos publicos: concepto y caracteristicas. El sistema  tributario
espanol: esquema general. Especial referencia a los impuestos gestionados por
la Comunidad de Madrid.

36. El Plan General de Contabilidad PuUblica: fines, objetivos, dmbito de
aplicaciéon y caracteristicas. Contabilidad presupuestaria y de gestion. Breve
andlisis de los grupos de cuentas.

37. El presupuesto de la Comunidad de Madrid: caracteristicas y estructura. Los
créditos presupuestarios. Gastos plurianuales. Incorporaciones de créditos.
Créditos extraordinarios y suplementos de créditos. Anticipos de tesoreria.
Créditos ampliables. Transferencias de créditos. Ingresos que generan credito.
38. Ordenacién del gasto y ordenacion del pago. Organos competentes, fases
del procedimiento y documentos contables que intervienen. Liquidacion y
cierre del ejercicio. Nociones bdsicas del control del gasto publico: especial
referencia al control de legalidad.

39. Gastos para la compra de bienes corrientes y servicios. Gastos de
transferencias: corrientes y de capital. Gastos de inversion. Pagos: conceptfo y
tipos. Pagos por obligaciones presupuestarias. Anficipos de caja fija. Pagos “a
justificar”. Justificacién de libramientos.

40. Las retribuciones de los funcionarios publicos y del personal laboral al
servicio de la Comunidad de Madrid. Nominas: estructura y normas de
confeccion. Altas y bajas: su justificacion. Retribuciones bdsicas. Retribuciones
complementarias. Otras remuneraciones. Devengo vy liquidacion de derechos
econdmicos. El pago de las retribuciones del personal en activo.
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ANEXO II. INSTANCIA

Solicitud para tomar parte en el proceso selectivo para 1 plaza de personal
funcionario de Administrativo/a del Ayuntamiento de El Atazar.

NOMBRE APELLIDOS
0 DNI TELEFONO |
2 | DOMICILIO
= NOTIFICACIONES
= N° PISO LOCALIDAD CP
£ | EmaAL

NOMBRE APELLIDOS
w DNI TELEFONO
= ()
I DOMICILIO CP
& | NOTIFICACIONES
8N PISO LOCALIDAD
E E-MAIL

Autorizo al uso de mis datos para las finalidades indicadas y estoy conforme con la
informacion facilitada respecto del registro de actividad del tratamiento de éste fichero

g . s -
0 Si, deseo recibir informacion
O
(j Si, deseo recibir De este asunto
= notificaciones telemdaticas
2

De todos mis asuntos

Que habiendo sido convocadas pruebas selectivas para la seleccién de 1 plaza de personal
funcionario Administrativo/a del Ayuntamiento de El Atazar.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:
- Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en las presentes bases para poder
participar en la prueba selectiva.

- Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier
administracién publico o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleo de cargos
pUblicos.

- Que no padece enfermedad o defecto fisico psiquico que impida el normal desempeno
de las correspondientes funciones.
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- Que no se halla incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, con arreglo a la
legislacion vigente.

- Que no ha sido objeto de despido disciplinario.
SOLICITA:
Tenga por presentada la presente solicitud dentro del plazo concedido al efecto y sea

admitido para tomar parte en las pruebas selectivas para el acceso a 1 plaza de
Administrativo/a personal funcionario del Ayuntamiento de El Atazar.

Se acompaia la siguiente documentacion:

o Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

(@]

Fotocopia del titulo solicitado en las bases.

o Fotocopia de titulos de cursos

o Anexo ll. Declaracion responsable

o Anexo lll. Autobaremacioén

o Justificante de demandante de empleo (en su caso)

o Titulo de familia numerosa (en su caso)

o Certificado Médico o Dictamen Técnico Facultativo, para aquellos aspirantes que
pudieran precisar adaptaciones de tiempo y/o medios para la readlizacién de
alguno de los ejercicios de que consta el proceso, deberdn presentar la

documentacién que acredite el tipo o tipos de adaptaciones pretendidas (En su
Cas0)

En a de de 2025

Fdo.D/D°

NOTA: La Titulacién de acceso se deberd acreditar en el momento de presentar la instancia.
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ANEXO Il

FICHA DE AUTOBAREMANCION PARA CUBRIR 1 PLAZA DE ADMINISTRATIVO/A
PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE EL ATAZAR POR EL
PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION

DY Vo TSN , con DNI

Declara que todos los datos cumplimentados a continuacion en la presente Ficha de
Autobaremacién son ciertos.

En , Ol de i de 2025.

EXPERIENCIA (mdaximo 40 puntos)

a.l. Haber desempenado labores de Administrativo/a en el Ayuntamiento de El Atazar. Se
puntuard a razén de 2 puntos por cada ano y 1 punto por fraccion superior a 6 meses, al tratarse
de procesos de estabilizacién de empleo temporal y consolidaciéon de empleo temporal conforme
a lo previsto en la disposicion Transitoria Cuarta del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Estatuto Bdsico del Empleado

PUblico. Hasta un mdximo de 30 puntos.
. L. z Fecha . Meses
Administracion | Categoria o Fecha fin 7 Puntos
inicio Jornada | completos
TOTAL

a.2. Haber desempeiado labores de Administrativo/a en cualquier otra Administracién. Se
puntuard a razén de 1 punto por cada ano y 0,5 por fraccién superior a 6 meses. Hasta un méximo

de 10 puntos.
Administracion | Categoria F.e.C ho Fecha fin % IASEEE Puntos
inicio Jornada | completos
TOTAL
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(1) Sila jornada es a tiempo completo indicar 100%. Si la jornada es a tiempo parcial indicar el %

correspondiente.
(2) Si los servicios se prestan en la actualidad indicar la fecha en que finaliza el plazo de

presentacién de solicitudes.

PUNTUACION EXPERIENCIA

FORMACION (mdximo 10 puntos)

Cursos de 4 o mds horas: 1 punto por curso.

Denominaciéon | Descripcidn Fﬁgf Fecha fin Plan Horas Puntos
TOTAL
PUNTUACION FORMACION

PUNTUACION DEL CONCURSO
EXPERIENCIA + FORMACION

IMPORTANTE: Adjuntar las fotocopias de los certificados que acreditan la experiencia y
formaciéon indicadas en la presente Ficha de Autobaremacion tal y como se recoge
en la base 7°. Los méritos no justificados documentalmente no serdn valorados.
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