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CONVOCATORIA PROMOCION INTERNA
TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PERSONAL LABORAL.

ANUNCIO

La Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid, en
sesion ordinaria celebrada en fecha 20 de marzo de 2026, ha adoptado el siguiente
acuerdo:

“PRIMERO.- Aprobar las siguientes bases y convocar el proceso selectivo para la
cobertura de tres (3) plazas de Auxiliar Administrativo para el Ayuntamiento de Las
Rozas de Madrid, con caracter de personal laboral fijo a jornada completa, categoria
C2, por promocién interna y por el procedimiento de Concurso-Oposicion, (PI-
09/2025), y que figuran a continuacion:

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO (PI-09/2025) PARA
CUBRIR, CON CARACTER DE PERSONAL LABORAL FIJO, DE TRES PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, SUBGRUPO C2, POR PROMOCION INTERNA Y CONCURSO-OPOSICION.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la provisién, con cardcter de Personal laboral fijo y por
el procedimiento de concurso-oposicion y promocién interna, de 3 plazas de Auxiliar
Administrativo.

2. CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS

Las plazas convocadas, con cédigos 50.D.1, 11.D.2 Y 100.D.4, corresponden al subgrupo C2
establecido en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Dichas plazas se encuentran vacantes en la plantilla del Ayuntamiento, incluida en la Oferta
de Empleo Publico del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid de 2025 complementaria,
aprobada por Acuerdo de Junta de Gobierno Local de fecha 21 de noviembre de 2024 y
publicada en el BOCM n.2 284 de 28 de noviembre de 2024.

Incremento del nimero de plazas: El nimero de plazas establecido en la convocatoria podrd
incrementarse con las vacantes que se produzcan o existan en la categoria hasta el dia en que
se publique la fecha, lugar y hora de inicio de la tltima prueba selectiva, en cuya Resolucion
se hard constar el numero de plazas que se convocan. El érgano convocante podrd asimismo
disponer la inclusion en la convocatoria de las plazas que vayan a resultar vacantes en el
ejercicio presupuestario, por jubilacion u otras causas.

Los titulares de estas plazas desempeiiardn los cometidos siguientes propios de su categoria:

- Realizar tareas de apoyo administrativo, con arreglo a las instrucciones recibidas o
normas existentes con alternativas normalmente estandarizadas, como formalizar y
cumplimentar documentos e impresos en base a modelos, o realizar/tramitar
procedimientos administrativos bdsicamente reglados o sencillos.
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Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

Atender e informar al ptiblico personal y telefénicamente en las materias asignadas,
de acuerdo con las instrucciones de su superior.

Realizar tareas de tratamiento de informacion (transcribir escritos, dar formato a
documentos, actualizar datos, realizar cdlculos sencillos, etc.) de forma manual,
mecdnica o automdtica, mediante las mdquinas y herramientas ofimdticas puestas a
su disposicion.

Colaborar en el seguimiento de la tramitacién administrativa de los expedientes de la
unidad, incorporando los documentos recibidos correspondientes.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, formulacién de indices, control y
distribucién de material.

Realizar actividades de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visitas,
teléfono etc.).

Entregar certificaciones de actos administrativos y resoluciones, de materias
competencia de la unidad de adscripcion.

Contactar con otras dreas y particulares, mediante los medios de comunicacién
puestos a su disposicion, en relacion con las competencias de la unidad de
adscripcion, para la obtencion o intercambio de informacion.

Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando mdquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para
la cual haya sido previamente instruido.

3. NORMAS APLICABLES

La presente convocatoria se regird por lo dispuesto:

En el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Piiblico, aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

La Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Piiblica.
La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

El Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en Materia de Régimen
Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.

El Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, aprobado por Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

El Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el Acceso al
Empleo Ptblico 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 Bdsicas y
Programas Minimos del Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios de
Administracién Local.
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- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las
Administraciones Publicas (LPACAP).

- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Piiblico (LRJSP).

- El Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

- El Acuerdo Regulador vigente de las Condiciones de Trabajo del Personal laboral del
Ayuntamiento de Las Rozas.

La presente convocatoria y actos derivados de ella podrdn ser impugnados de acuerdo con lo
previsto en la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo de las Administraciones
Publicas y la Ley 40/2015, del Régimen Juridico del Sector Piiblico.

4. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES
Para ser admitido a los procesos selectivos deberdn de reunirse los siguientes requisitos:

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

b) Tener cumplidos los 16 afios y no haber cumplido la edad de jubilacién forzosa,
edades ambas referidas al dia en que finalice el plazo de presentacién de instancias.

¢) Poseer capacidad funcional para el desemperio de las tareas propias del puesto.

d) 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 inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos ptiblicos por resolucion judicial.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en ESO, Graduado Escolar, Titulo de
Educacién General Bdsica, Formacion Profesional de Primer Grado o Equivalente. En
el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesién de la
credencial que acredite su homologacion.

f) Tener la condicién de trabajador/a laboral fijo, incluido en el grupo E del
Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid.

g) Tener una antigiiedad de al menos dos afios en el Ayuntamiento de Las Rozas de
Madrid.

h) Haber abonado la cantidad dispuesta en concepto de derechos de examen, segtn la
ordenanza fiscal de tasas del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid vigente en el dia
de la convocatoria.

Todos los requisitos establecidos anteriormente deberdn de ser reunidos por el aspirante el
dia que finalice el plazo de presentacién de instancias de la convocatoria.

5. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES
Modelo de solicitud:
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CONVOCATORIA PROMOCION INTERNA
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Las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria se ajustardn al modelo normalizado
del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid, que se encuentra disponible en la sede electronica
(http://lasrozas.es\ Convocatorias de Empleo Publico).

La solicitud se dirigird al Alcalde-Presidente de la Corporacién y en ella los aspirantes hardn
constar que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos para tomar parte en las
pruebas selectivas.

Lugar de presentacion:

Las solicitudes se presentardn telemdticamente, a través de la sede electrénica del
Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid. Para ello es necesario que el interesado esté dado de
alta en el portal del Ayuntamiento.

Asimismo se podrdn presentar de las siguientes maneras:

e Presencialmente, en cualquiera de las Oficinas de Asistencia en Materia de Registro
del Ayuntamiento en Las Rozas de Madrid (Casa Consistorial, Polideportivo la Dehesa
de Navalcarbon, Centro Civico las Matas.)

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

Forma de pago:

De conformidad con la Ordenanza Fiscal N.2 13 reguladora de la Tasa por derechos de
examen, la tasa se exigird en régimen de autoliquidacién, por lo que los sujetos pasivos
deberdn practicar autoliquidacién y realizar el ingreso del importe total de la deuda
tributaria, lo que deberdn acreditar en el momento de presentar la solicitud instando a
tomar parte en el proceso selectivo.

La autoliquidacién se realizard a través de la Carpeta Tributaria del Ayuntamiento de Las
Rozas de Madrid disponible en https://carpetatributaria.lasrozas.es/, debiendo acceder al
apartado de Trdmites por Tema, seleccionar Autoliquidaciones y Tasa por derechos de
examen. Una vez generada la Autoliquidacién, en el mismo trdmite, se podrd proceder a su
abono a través de la pasarela de pagos mediante Tarjeta de crédito y/o débito o se podrd
descargar para proceder a su abono a través de las Entidades Bancarias Colaboradoras en la
Recaudacién del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid.

Elimporte de la tasa por derechos de examen asciende a 15.50 € tal y como se establece en el
articulo 5 de la citada Ordenanza Fiscal.

Plazo de presentacion:

Veinte dias hdbiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién del extracto de la
convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Si el tltimo dia de
presentacion de instancias fuera inhdbil, se entenderd automdticamente prorrogado al
primer dia hdbil. Al tratarse de un proceso para la cobertura de plazas, por promocion
interna de personal laboral fijo, no se publica en el BOE

El personal laboral de las Corporaciones Locales se regula en el articulo 103 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases de régimen local y en el articulo 177 de Texto
refundido aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986. Ninguno de estos preceptos
establece la obligatoriedad de insertar las convocatorias de seleccién de personal laboral en
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2

el BOE, si bien se vienen publicando exclusivamente las correspondientes a personal laboral

fijo de nuevo ingreso (no por promocién interna), al estar contempladas por la disposicion
adicional segunda del 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 seleccion de
los funcionarios de Administracién Local.

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

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

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad en vigor por ambas caras. Los
nacionales de otros Estados deberdn presentar fotocopia del Pasaporte o del Numero
de Identidad Extranjero en los que se acredite su nacionalidad.

b) Fotocopia del titulo académico exigido para el ingreso por ambas caras o de la
justificacién acreditativa de haberlo solicitado y abonado los correspondientes
derechos para su expedicién, en cuyo caso se deberd aportar, ademds, fotocopia de
certificaciéon académica compresiva de todas las materias cursadas donde conste
expresamente que ha finalizado los estudios conducentes a la obtencion del titulo. En
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd presentarse fotocopia de la
correspondiente credencial de homologacion.

c) Acreditacién de los méritos a valorar en fase de concurso conforme Anexo II, al que se
acompanard copia de los titulos o cursos que posea la persona aspirante y\o el
certificado de servicios prestados.

d) Justificante de pago de los derechos de examen.

Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos y documentacién que hayan hecho
constar o aportado en sus solicitudes, pudiendo solicitar la subsanacién de las mismas, en su
caso, mediante escrito motivado, dentro del plazo de los 10 dias siguientes a la fecha de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes. Transcurrido dicho plazo, no se admitird
ninguna peticion de esta naturaleza.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podrdn subsanarse en cualquier momento, de
oficio o a peticion de la persona interesada.

6. ADMISION

Para ser admitido al proceso selectivo bastard que los aspirantes manifiesten en su solicitud
que retinen todas y cada una de las condiciones requeridas en la fecha en que finalice el plazo
de presentacién de instancias y aporten los documentos referidos en el apartado anterior.
Dicha declaracioén estard incluida en la solicitud.

Relacion provisional de aspirantes admitidos y excluidos:

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el érgano municipal competente dictard
resolucion, en el plazo mdximo de un mes, declarando aprobada la lista de aspirantes
admitidos y excluidos, con indicacién de las causas de la exclusion, y se hard publica la
relacién de excluidos en la sede electrénica y pdgina web del Ayuntamiento.
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Reclamaciones y relacidn definitiva de aspirantes admitidos y excluidos:

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién provisional
de admitidos ni en la de excluidos, dispondrdn de un plazo de diez dias hdbiles contados a
partir del siguiente a la publicacién de esta resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya
motivado su exclusion o su no inclusién expresa. Quienes dentro del plazo sefialado no
subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos, serdn definitivamente excluidos
del proceso de seleccion. En caso de no existir reclamacion, se elevard la relacién provisional
automdticamente a definitiva.

Inicio del proceso selectivo:

En el anuncio con la relacién de aspirantes se indicard la fecha, lugar y hora de celebracion
del primer ejercicio de la oposicidn, asi como el orden de actuacion de los aspirantes, que serd
aquel el del sorteo ptiblico celebrado por la Secretaria de Estado de Funcién Publica para el
afio correspondiente.

Los aspirantes serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento tinico, siendo excluidos
de la oposicion quienes no comparezcan.

7. TRIBUNAL DE SELECCION

La composicién del Tribunal calificador se aprobard por resolucién del érgano municipal
competente y se dard publicidad de la misma mediante anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID en los términos previstos en aquélla.

No podrd formar parte del Tribunal el personal de eleccién o de designacion politica,
funcionarios interinos y personal eventual.

Todos los miembros del Tribunal deberdn poseer la titulacion de igual o superior a la exigida
para el acceso a las plazas convocadas y ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo.

Los organos de seleccion deberdn ajustarse a los principios de imparcialidad vy
profesionalidad de sus miembros y velardn por el cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre ambos sexos.

El tribunal por medio de su Presidente, podrd disponer la incorporacion a sus sesiones de
asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores de limitardn a la
colaboracidn que, en funcién de sus especialidades técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que
actuardn con voz, pero sin voto. Asimismo, el Tribunal contard con el personal auxiliar
necesario durante el desarrollo material de los ejercicios. El personal al que hace referencia
este pdrrafo quedard sometido al mismo régimen de abstencion y recusacion que los
miembros del Tribunal.

A efectos de devengo de asistencias y de conformidad con el Capitulo V del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio, este Tribunal se
encuadra en la categoria tercera. Concluido el proceso selectivo se resolverd sobre el devengo
de indemnizaciones, dietas, asistencias, etc. en razon al niimero de sesiones de las que se haya
levantado acta.

Las resoluciones del Tribunal vinculardn a la Administracion, sin perjuicio de que ésta, en su
caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes de
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la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Ptblicas. Contra las resoluciones y actos de trdmite del Tribunal que
impidan continuar el procedimiento o produzcan indefensién podrd interponerse recurso de
alzada ante el 6rgano que haya nombrado a su composicion.

El Tribunal Calificador estard constituido de la siguiente forma:

- Presidente: Un funcionario de carrera o personal laboral fijo del subgrupo C2 o
superior designado por este Ayuntamiento y su suplente.

- Secretario: Un funcionario de carrera o personal laboral fijo del subgrupo C2 o
superior designado por este Ayuntamiento y su suplente.

- Vocales: un minimo de tres miembros nombrados entre funcionarios de carrera o
personal laboral fijo del subgrupo C2 o superior designado por este Ayuntamiento y
su suplente.

Para la vdlida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del presidente y del secretario o,
en su caso, de quienes les sustituyan, y al menos la presencia de la mitad de sus miembros. La
pertenencia de los miembros del Tribunal serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse estar en representacion o por cuenta de nadie.

Los interesados podrdn promover recusacion a cualquier miembro del Tribunal, en los
términos previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Ptiblico, y articulo 13.4 del Real Decreto 364/1995.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, notificdndolo a la autoridad
convocante cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; o si hubiesen realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la
publicacidon de las bases de esta convocatoria.

La actuacion del Tribunal habrd de ajustarse estrictamente a las presentes bases de
seleccion.

Los aspirantes tendrdn el DNI o pasaporte vigente a disposicion del Tribunal por si este
solicite su identificacién durante el proceso selectivo.

El tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios o medios necesarios para el buen orden de la oposicién en aquellos
aspectos no previstos en estas bases.

Asimismo, le corresponderd adoptar las medidas oportunas que permitan a las personas
aspirantes con discapacidad, que asi lo hubieren indicado en la solicitud, participar en
igualdad de condiciones que el resto de participantes.

El/la Presidente/a del Tribunal adoptard las medidas necesarias para que cada uno de los
ejercicios de la fase de Oposicién se realice de forma conjunta y coordinada y para garantizar
que los mismos sean corregidos sin que se conozca la identidad de las personas aspirantes,
quedando automdticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que consten
marcas o signos de identificacion.
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8. SISTEMA DE SELECCION

El procedimiento de seleccion serd el de concurso-oposicion:

8.1. Fase de oposicion (20 puntos mdximo):

Constard de dos ejercicios, obligatorios y eliminatorios, que serdn puntuados de 0 a 10
puntos.

8.1.1. Primer ejercicio (10 puntos mdximo): Consistird en la cumplimentacién de un
cuestionario de 40 preguntas de tipo test sobre el conjunto del temario contenido en el anexo
I de las presentes bases. Cada pregunta tendrd tres respuestas alternativas, siendo una de
ellas la correcta, durante un plazo mdximo de cincuenta minutos.

El cuestionario serd calificado de 0 a 10 puntos a razon de 0,25 puntos por cada respuesta
correcta, y no tendrd penalizacién la respuesta en blanco, incorrecta o con respuesta
muiltiple, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para pasar al segundo ejercicio,
conforme al nivel minimo determinado por el Tribunal, quedando eliminados los aspirantes
que obtengan una puntuacién menor.

El Tribunal podrd valorar la necesidad de realizar preguntas de reserva.

Los/as aspirantes dispondrdn de un plazo de 10 dias hdbiles contados a partir del siguiente
al de la publicacion de la calificacidn del primer ejercicio, para hacer alegaciones.

En la realizacién del ejercicio deberd garantizarse, en todo momento, el anonimato de los
aspirantes.

8.1.2. Segundo ejercicio (10 puntos mdximo): Consistird en la realizacién de 1 supuesto
prdctico de cardcter ofimdtico, realizado con ordenador, dirigido a apreciar la capacidad de
los aspirantes en el manejo del programa ofimdtico “Microsaft Office: Word 360", El tiempo
mdximo para la realizacion de este supuesto serd de mdximo 45 minutos

El ejercicio segundo se calificard de cero a diez puntos, siendo necesario para superar el
ejercicio obtener un minimo de cinco puntos.

Se valorardn en este supuesto los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades
del procesador de textos asi como la deteccion y correccion de las faltas de ortografia en la
realizacion del ejercicio. Se facilitardn a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su
realizacion, si bien se desactivardn las funciones correspondientes a la correccién automdtica
de textos.

En la realizacion del ejercicio deberd garantizarse, en todo momento, el anonimato de los
aspirantes.

8.1.3 Calificacion final de la fase de oposicion.

La calificacion final de la fase de oposicién vendrd determinada por la media aritmética de
las calificaciones obtenidas en esta fase.

El Tribunal hard ptblica la relacion de aprobados, en la que se indicard el niumero de orden

=
o
I
>
N
0
N~
™
©
[a)
(&)
w
=
<
2
x
Q
14
©
<
-
N
~
w
o«
i=1
9
o
<
h=l
©
>
°
Q
o

~
(%]
Q
122]
@
N
o
7]
<
)
el
Q
2
1)
o
=
=
c
9
[53
@
&2
=
3]
>

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 16




CONVOCATORIA PROMOCION INTERNA
TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PERSONAL LABORAL.

obtenido, de acuerdo con la puntuacion total alcanzada, con indicacién de las notas parciales
de cada uno de los ejercicios de esta fase.

Los aspirantes dispondrdn de un plazo de 10 dias hdbiles contados a partir del siguiente al de
la publicacion de la calificacion final de la fase oposicién, para hacer alegaciones.

8.2. Fase de concurso (20 puntos mdximo)

Consistird en la valoracién de los méritos de los aspirantes que hayan superado todos los
ejercicios de la fase de oposicion, conforme al baremo y puntuacién que figura a
continuacién, valordndose todos ellos con referencia al dia de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes.

La fase de concurso, que serd posterior a la fase de oposicién, no tendrd cardcter
eliminatorio, ni podrd tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

Los méritos se alegardn en el modelo normalizado establecido al efecto por el Ayuntamiento
de Las Rozas de Madrid, que corresponde al Anexo II de las presentes bases, quedando
excluidos de dicho cémputo los dos afios exigidos como requisito de participacion en la base
segunda apartado segundo de las bases generales.

Los méritos relativos a la experiencia profesional en el Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid
deberdn alegarse con indicacién de los periodos de tiempo de prestacion de servicios. Este
extremo serd comprobado por el Departamento de RRHH.

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomard como fecha limite el
ultimo dia del plazo de presentacién de solicitud de participacion en el proceso selectivo.

En ningtn caso se valorardn los méritos que no hayan sido alegados en la instancia ni
acreditados documentalmente en el plazo establecido en esta fase.

Los/as aspirantes dispondrdn de un plazo de 10 dias hdbiles contados a partir del siguiente
al de la publicacion de la calificacion de la fase concurso, para hacer alegaciones.

La fase de concurso consistird en la puntuacion de los méritos acreditados por los aspirantes
que hayan superado los ejercicios de la fase de oposicién, de acuerdo al siguiente baremo:

8.2.1. Experiencia profesional en el puesto de trabajo (hasta un mdximo de 10 puntos):

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid y en otras
Administraciones Publicas, en cualquier categoria encuadrada en Agrupaciones
Profesionales (Grupo E), se valorardn a razén de 0,5 puntos por cada seis meses efectivos de
servicios prestados, con un mdximo de 10 puntos.

8.2.2. Cursos de formacidén y perfeccionamiento: hasta un mdximo de 10 puntos,
impartidos por el Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid, demds Administraciones Ptblicas,
Centros o Entidades acogidos al Plan de Formacion Continua de las Administraciones
Publicas o Formacién Continuada del Sistema Nacional de Salud, por las Universidades y
Colegios Oficiales, asi como los impartidos por Centros Oficiales reconocidos por el Ministerio
de Educacién y Ciencia. Excepcionalmente se podrdn valorar los diplomas o certificados de
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aprovechamiento de cursos impartidos por entidades diferentes a las anteriores siempre que
sean de reconocido prestigio en la materia objeto de valoracion, siempre que versen sobre
materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo
solicitado. En todo caso, se valorard la formacion en el procedimiento administrativo comiin,
contratos, presupuestos, gestion tributaria y recaudacion, atencién al ptiblico y ofimdtica. Se
atenderd al siguiente baremo:

a) Hasta 20 horas superadas: 0,20 puntos por curso
b) De 21 a 34 horas superadas: 0,40 puntos por curso
c¢) De 35 a 49 horas superadas: 0,60 puntos por curso
d) De 50 a 100 horas superadas: 0,80 puntos por curso

e) Demads de 100 horas superadas: 1 punto por curso

En el certificado, diploma o titulo de los cursos de formacion deberd acreditarse el nimero de
horas realizadas. En el supuesto de que se presenten en créditos oficiales del Sistema Europeo
de Transferencia y Acumulacion de Créditos (ECTS) se equiparardn a 25 horas. El resto de los
créditos se computard por 10 horas con el fin de determinar su duracion, salvo en el caso de
que en el propio diploma se admita una duracién menor que la que resultaria de hacer dicho
computo.

Los cursos en cuyos certificados no se especifique el niimero de horas, se puntuardn con
0.20la puntuaciéon minima del baremo del articulo 8.2.2

No se tendrdn en cuenta los cursos o asignaturas que formen parte del plan de estudios
seguido para la obtencion de un titulo académico

8.3. Puntuacidn definitiva del proceso selectivo: la calificacién definitiva del proceso
selectivo resultard de la ponderacién de las puntuaciones de las fases de oposicion y
concurso, siendo un 60% para la fase de oposicion y de un 40% para la fase de concurso.

9. SISTEMA DE DETERMINACION DE LOS APROBADOS

Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumardn a la puntuacién final de la fase de
oposicién. Estos puntos no podrdn ser aplicados para superar los ejercicios de la fase de
oposicion.

El tribunal de seleccion declarard superadas las pruebas selectivas a todos aquellos
aspirantes que superen la fase de oposicién.

La calificacion definitiva vendrd determinada en los términos expuestos en el punto anterior.

En el supuesto de puntuaciones iguales, los empates se resolverdn a favor del aspirante que
haya sacado mejor puntuacién en el primer ejercicio y después en el segundo ejercicio. De
persistir el empate, este se solventard a favor del aspirante que haya conseguido mayor
puntuacion en el apartado de experiencia profesional de la fase de concurso. En ultimo
término el empate se solventard por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes
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empatados, inicidndose el escalonamiento por la letra que determine el sorteo anual
realizado por la Secretaria de Estado para la Administracién Publica.

10. RELACION DE APROBADOS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Concluida la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicard en el tablén de anuncios de
la sede electrénica y en la pdgina web del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid la relacién
de aprobados por el orden de puntuacién obtenida, con indicacién del niimero de documento
de identidad, la puntuacion obtenida en cada prueba de la fase de oposicion, la obtenida en la
fase de concurso y la puntuacion definitiva del proceso selectivo.

Un ejemplar de la relacién se elevard al érgano competente junto con la propuesta de
contratacién laboral que formule el Tribunal calificador con respecto a los aspirantes que
hayan obtenido mayor puntuacion y coincidan con el niimero de plazas convocadas.

11. ENTREGA DE DOCUMENTACION

Los aspirantes propuestos aportardn en sede electronica, en el plazo de veinte dias naturales,
contados a partir del siguiente al de la publicacion de la lista de seleccionados en el Tablon de
Anuncios de la sede electronica y pdgina web del Ayuntamiento, los siguientes documentos:

a) Titulo académico referido en la Base 4 apartado e) o justificante de haber invocado
un titulo equivalente a los exigidos, habrd de acompariarse certificado expedido por
el Consejo Nacional de Educacion que acredite la citada equivalencia. Si estos
documentos estuviesen expedidos después de la fecha en que finalizé el plazo de
presentacion de instancias, deberdn justificar el documento en que concluyeron los
estudios.

b) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario, del Servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas.

c) Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el
normal ejercicio de la funcién a desemperfiar en puesto de auxiliar administrativo.

Si en el plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor debidamente acreditados
documentalmente, el seleccionado no hubiese presentado la documentacion completa o no se
acredite los requisitos exigidos, no podrd ser contratado y quedardn anuladas todas las
actuaciones con él relacionadas, sin perjuicio de las responsabilidades en las que se hubiera
podido incurrir al declarar que se cumple todos y cada uno de los requisitos establecidos en
las Bases Especificas de esta convocatoria.

12. CONTRATACION COMO PERSONAL LABORAL FIJO.

Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado y aporten la documentacion
acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, serdn
contratados como personal laboral fijo, categoria de Auxiliar Administrativo, por el titular
del érgano competente.
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El contrato de trabajo de los aspirantes, que hubiesen superado el proceso selectivo, se
efectuard en el plazo mdximo de un mes, contado a partir del dia siguiente a la notificacién
del acuerdo de contratacion por el 6rgano competente.

13. DECIMOQUINTA. - CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS. -

1. Identidad y datos de contacto del Responsable. El Ayuntamiento de Las Rozas de
Madrid (en adelante, el “Ayuntamiento”), con NIF P2812700I y domicilio social en
Plaza Mayor, 1, 28231, Las Rozas de Madrid, le informa de que los datos personales
facilitados para poder participar en el proceso de seleccién serdn incorporados a un
registro de actividades del tratamiento del que el Ayuntamiento es responsable del
tratamiento. Si tiene dudas acerca de cualquier cuestion en materia de proteccion de
datos, puede contactar con el Ayuntamiento a través del Delegado de Proteccion de
Datos en la siguiente direccién de correo electrénico: dpo@ontier.net

2. Finalidad y base juridica del tratamiento. La finalidad para la que tratamos sus datos
personales es para gestionar el proceso de seleccion en el que usted desea participar
siendo la base de legitimacién para la misma la aplicacion a peticién del candidato
de medidas precontractuales, de conformidad con el articulo 6.1 b) del RGPD.

3. Conservacion de los datos personales. Sus datos personales serdn conservados hasta
la finalizacion del proceso de seleccion. Una vez finalizado el proceso, sus datos
personales se conservardn, debidamente bloqueados, durante un plazo de tres afios
para atender las posibles responsabilidades que pudieran derivarse del tratamiento.
No obstante, en el caso de que solicite que su curriculum sea tenido en cuenta para
posteriores procesos de seleccion abiertos por el Ayuntamiento, sus datos personales
podrdn seguir siendo conservados durante un afio mds sin bloquear, transcurrido el
cual volverdn a ser conservados, debidamente bloqueados, durante tres afios para
atender a las posibles responsabilidades que pudieran derivarse del tratamiento.

4. Destinatarios de los datos personales. El Ayuntamiento no comunicard sus datos
personales a ningtin tercero.

5. Transferencias internacionales de datos. No se producirdn transferencias
internacionales de sus datos personales.

6. Derechos. Usted puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacién, oposicion,
supresion, portabilidad o limitacién del tratamiento remitiendo un escrito a la
direcciéon postal arriba indicada o a través de la siguiente direccion de correo
electrénico: solicitudesARCO@lasrozas.es. Si su solicitud no retne los requisitos
necesarios, el Ayuntamiento podrd requerir su subsanacion.

Si considera que su solicitud no ha sido atendida correctamente, tiene derecho a solicitar la
tutela de la Agencia Espaiiola de Proteccion de Datos a través de su pdgina web

www.aepd.es.

14. REFERENCIAS DE GENERO

Toda referencia hecha al género masculino en las presentes Bases incluye necesariamente su
homdnimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la prdctica y uso
generalmente admitidos en aras a la agilidad lingiiistica
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15. COMUNICACIONES E INCIDENCIAS.

La informacidn de todos los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo del proceso selectivo
se realizard en la sede electrénica del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid y pdgina web
municipal (www.lasrozas.es), en el apartado de Convocatorias de Empleo Publico \ Ofertas de
Empleo en plazo \ proceso PI-09/2025 y en los Boletines Oficiales en los casos en los que
proceda.

Los aspirantes podrdn dirigir a la Concejalia de RRHH las comunicaciones sobre incidencias
relativas a la actuacién del Tribunal, asi como las reclamaciones, quejas, peticiones o
sugerencias sobre el proceso selectivo.

Las presentes bases y convocatoria podrdn ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de
las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podrd interponer por
los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Madrid o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en
otro distinto, a partir del dia siguiente al de la publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial
de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativo).

En lo no previsto en las Bases, serd de aplicacién el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Bdsico del Empleado Piiblico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
yla Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

En Las Rozas de Madrid a en la fecha que consta en la firma digital
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ANEXO I.- PROGRAMA

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Organizacion
municipal: El Alcalde. El Pleno: integracién y funciones. La Junta de Gobierno Local.
Especial referencia a los municipios de gran poblacion

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Piiblicas (I): De los actos administrativos. Produccion y contenido.
Motivacién. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos y plazos.
Obligacién de resolver. El silencio administrativo. Ejecucion de los actos en via
administrativa.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (II): Capacidad de obrar. Concepto de interesado.
Representacion. Registro electrénico de apoderamientos. Pluralidad de interesados.
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (II): El procedimiento administrativo comiin: Iniciacién.
Ordenacién. Instruccion. Finalizacion del procedimiento. El procedimiento
simplificado. De la revisién de los actos en via administrativa: Revisién de oficio.
Recursos administrativos.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (IV): Derechos de las personas. Derecho de acceso a
archivos y registros. Registros. Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos.

El Padron Municipal. Gestion del Padron Municipal. Comprobacién y control del
padron municipal

Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Ptblico, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (I). Personal al servicio de la
Administracién Publica. Clases de empleados ptblicos. El personal laboral.

Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Ptblico, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (II). Derechos y deberes. Cédigo de
conducta de los empleados ptiblicos. Derechos de los empleados ptiblicos. Derecho a
la carrera profesional y a la promocion interna. La evaluacién del desempeiio.
Derechos retributivos. Derechos a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones.

La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas Publicas de Igualdad. Ley
Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres:
Objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacién. Politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género en las
Administraciones Publicas.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto y
dmbito de aplicacion. Delegados de prevencién. Comité de seguridad y salud.

El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.
Atencién al publico en las Administraciones Publicas. Acogida e informacién al
administrado. Los servicios de informacion y reclamacion administrativa.
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ANEXO Il (MERITOS FASE DE CONCURSO)

F|‘ Ayuntamiento de Registro de Entrada

Las Rozas

". Concejalia de Recursos Humanos

ANEXO: MERITOS FASE DE CONCURSO
1.-DATOS DEL INTERESADOD

[ Primar Apeilido Segundo Apallidy Momibre | MLF. ]
( | )
[ 2- PROCE 50 SELECTIVO |
( I ) )

| 3.- EXPERIENCIA PROFE SIONAL [Entidad, fechas y pussto) |

N

IH° DE MESES EFECTIVOS DE SERVICIOS PRESTADOS EN EL AYUNTAMENTO DE LAS ROZAS U OTRAS ENTIDADES: j

| 4.-CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO [Dabs Indicar sl n° ds cursos desglosado sagun barsmo) |

FRANJA SEGUN EAREMO H® DE CURSOS DE DICHA FRANJA
1-

LA o

N* DE CURSOS TOTALES PRESENTADOS: /

3.-0TROS

INSTRUCCIONES PARA EL INTERESADO

a) Rellene el cuestionario directamente o con boligrafo utilizando maylscula de tipo imprenta.

b} Para cualquier aclaracion consultar en =l teléfono: 91 757 90 841\ 91 757 90 85 1 91 757 50 56
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SEGUNDO.- Publicar extracto de las bases reguladoras de las pruebas selectivas en
el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, siendo el dia siguiente a la fecha de este
anuncio la que servira para el computo del plazo de presentacion de instancias.

TERCERO. — Publicar el texto integro de las mismas en el tablon de anuncios de la
sede electrénicadel Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid y en la web municipal de
este Ayuntamiento.

EL extracto de las bases y la convocatoria se encuentra publicado en el BOCM n.° 229
de 25 de septiembre de 2026.

En Las Rozas de Madrid, en la fecha que consta en la firma digital.”

CONCEJAL DELEGADO DE RECURSOS HUMANOS
(PD. Acuerdo de JGL de 23 de junio de 2023)

José Luis San Higinio Gémez.
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