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Expediente n2: 19516/2024 (LI-01/2024)

Bases de la Convocatoria

Procedimiento: Seleccién de Auxiliar Administrativo

Asunto: Convocatoria 2 plazas de Auxiliar Administrativo por Oposicion Libre
Codigos: 1.D.9/1.D.13

BASES PARA LA SELECCION Y CONVOCATORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de las plazas que se incluyen en la
Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2023, aprobada por Acuerdo de la Junta
de Gobierno local de fecha 29/12/2023 y publicada en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n.2
12 de fecha 15 de enero de 2024, cuyas caracteristicas son:

Grupo C

Subgrupo C2

Escala Administracién General
Subescala Auxiliar

Clase Administrativa
Denominacién Auxiliar administrativo
N2 de vacantes 2

Sistema de seleccidn Oposicidn libre

SEGUNDA.- CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS

Las plazas convocadas corresponden al subgrupo C2 establecido en el articulo 76 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre. La titulacién exigida para el acceso a los mismos, en los siguientes grupos:
Grupo C. Dividido en dos Subgrupos, C1 y C2, segun la titulacién exigida para el ingreso. C2: Titulo de
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.

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

1. Realizar actividades de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visitas, etc.), asi como
también 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
basicamente reglados o sencillos.

2. Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

3. Informar y atender al publico, personal, telefénica y telematicamente, tanto en las materias
asignadas de acuerdo con las instrucciones de su superior, como en las materias de su
competencia.
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4. Realizar tareas de tratamiento de informacién (transcribir escritos, dar formato a documentos,
actualizar datos, realizar calculos sencillos, etc.) de forma manual, mecdnica o automatica,
mediante las maquinas y herramientas ofimdaticas puestas a su disposicion.

5. Colaborar en el seguimiento de la tramitacién administrativa de los expedientes de la unidad,
desde su origen hasta su resolucién, incorporando los documentos recibidos correspondientes.

6. Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, formulacidon de indices, control y distribucion de
material.

7. Realizar operaciones con efectivo, en su caso, en el marco de las disposiciones establecidas.

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

9. Contactar con otras dreas y particulares, mediante los medios de comunicaciéon puestos a su
disposicion, en relacién con las competencias de la unidad de adscripcién, para la obtencién o
intercambio de informacion.

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

11. Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién con los sistemas y procesos de
trabajo.

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

TERCERA.- NORMAS APLICABLES.

La presente convocatoria se regira por lo dispuesto en el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, 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 Funcidn Publica; 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
Administracion General del Estado y de Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracion 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 Publico y la Provisién de Puestos de Trabajo de las Personas con Discapacidad y el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y Programas Minimos del
Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios de Administracion Local; asi como el Acuerdo
Regulador vigente de las Condiciones de Trabajo del Personal Funcionario del Ayuntamiento de Las
Rozas.

La presente convocatoria y actos derivados de ella podran 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 Publico

CUARTA.- CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.
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Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) 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.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.
Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para
el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucidn judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefaban 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
situacidn equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e} Poseer el Titulo de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente

Todos los requisitos deberan poseerse como fecha limite el dltimo dia del plazo de presentacion
de instancias.

QUINTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso de este
Ayuntamiento, se presentardn a través de la SEDE ELECTRONICA/Catalogo de tramites/ Recursos
Humanos/Solicitud de participacion en procesos selectivos (https://sede.lasrozas.es), haciendo
constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte,
o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacidn del extracto del anuncio de la
convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”, en el que debera constar la fecha y numero del Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid, en el que se hubiese publicado el extracto comprensivo de los
requisitos esenciales de las Bases de la Convocatoria.

Las bases integras de la convocatoria se publicardn en la sede electrénica de este
Ayuntamiento www.lasrozas.es

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para
la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién y las
comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que
contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicidn adicional séptima de
la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.

5.1. Modelo de solicitud:
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Las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria se presentaran a través de la SEDE
ELECTRONICA/Catdlogo de tramites/ Recursos Humanos/Solicitud de participacién en procesos
selectivos (https://sede.lasrozas.es), haciendo constar que reunen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales.

5.2. Lugar de presentacion:

Las solicitudes se presentaran telematicamente, a través de la SEDE ELECTRONICA de la pagina
web municipal o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

5.3. 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
autoliquidacion 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 autoliquidacion se realizara a través de la Carpeta Tributaria del Ayuntamiento de Las Rozas
de Madrid disponible en https://carpetatributaria.lasrozas.es/, debiendo acceder al apartado de
Tramites por Tema, seleccionar Autoliquidaciones y Tasa por derechos de examen. Una vez generada
la Autoliquidacidn, en el mismo tramite, se podra proceder a su abono a través de la pasarela de pagos
mediante Tarjeta de crédito y/o débito o se podra descargar para proceder a su abono a través de las
Entidades Bancarias Colaboradoras en la Recaudacion del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid.

El importe 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.

5.4. Plazo de presentacion:

Veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién de la convocatoria en el
Boletin  Oficial del Estado que también se publicard en la sede electrénica
(http://lasrozas.es/Convocatorias de Empleo Publico). Con caracter previo, se publicaran extracto de
las presentes bases asi mismo en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID y el texto integro
en la sede electrénica del Ayuntamiento. Si el dltimo dia de presentacidn de instancias fuera inhabil, se

entenderd automaticamente prorrogado al primer dia habil.

El hecho de presentar la instancia implicara la autorizacion del candidato al tratamiento de sus
datos personales.

5.5. Documentos a adjuntar:

Los aspirantes deberan presentar, junto con la instancia:
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a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad. Los nacionales de otros Estados deberan
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 o de la justificacion acreditativa de haberlo
solicitado y abonado los correspondientes derechos para su expedicidn, en cuyo caso se debera
aportar, ademas, fotocopia de certificacidn académica compresiva de todas las materias cursadas
donde conste expresamente que ha finalizado los estudios conducentes a la obtencién del titulo.
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera presentarse fotocopia de Ia
correspondiente credencial de homologacion.

c) Justificante de pago de los derechos de examen.

Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos y documentacion que hayan hecho
constar o aportado en sus solicitudes, pudiendo solicitar la subsanacion 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 presentacién de solicitudes. Transcurrido dicho plazo, no se admitird ninguna peticion de esta
naturaleza.

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

SEXTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Para ser admitido al proceso selectivo bastara que los aspirantes manifiesten en su solicitud
gue reunen todas y cada una de las condiciones requeridas en la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de instancias y aporten los documentos referidos en el apartado anterior.

6.1. Relacidn provisional de aspirantes admitidos y excluidos:

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el érgano municipal competente dictard
resolucién, en el plazo madximo de un mes, declarando aprobada la lista de aspirantes admitidos y
excluidos, con indicacion de las causas de la exclusidn, y se hard publica la relacién concediéndose un
plazo de diez dias habiles para la subsanacion.

En dicha Resolucién constard la identidad de los aspirantes excluidos, con indicacion de las
causas de exclusion.

6.2. Reclamaciones y relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos:

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacidn provisional
de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a partir del
siguiente a la publicacidon de esta resolucidn, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su
exclusién o su no inclusién expresa. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos
justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso de seleccién. En
caso de no existir reclamacion, se elevara la relacién provisional automaticamente a definitiva.
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Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones se
entenderdn desestimadas.

Una vez finalizado el plazo de subsanacion, el 6rgano competente de la Corporacién dictara
Resolucién aprobatoria de la relacidon definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que debera
publicarse en la web municipal www.lasrozas.es

6.3. Inicio del proceso selectivo:

En el anuncio con la relacién de aspirantes se indicard la fecha, lugar y hora de celebracién del
primer ejercicio de la oposicién, asi como el orden de actuacion de los aspirantes, que sera aquel
dictado en el sorteo publico celebrado por la Secretaria de Estado de Funcién Publica para el afio
correspondiente.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos de
la oposicidén quienes no comparezcan.

SEPTIMA.- TRIBUNAL DE SELECCION.

La composicién del Tribunal calificador se aprobard por resolucion 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 podra formar parte del Tribunal el personal de eleccion o de designacién politica,
funcionarios interinos y personal eventual.

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

Los 6rganos de seleccion deberdn ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros y velaran por el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre
ambos sexos.

El tribunal por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacién a sus sesiones de
asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores de limitaran a la
colaboracién que, en funcién de sus especialidades técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que
actuaran 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 parrafo quedara
sometido al mismo régimen de abstencidn y recusacién 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 razén al nimero de sesiones de las que se haya levantado acta.
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Las resoluciones del Tribunal vinculardn a la Administracidn, sin perjuicio de que ésta, en su
caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Contra las resoluciones y actos de tramite del Tribunal que impidan continuar el procedimiento o
produzcan indefension podra interponerse recurso de alzada ante el drgano que haya nombrado a su
composicion.

e Presidente: Un funcionario de carrera del subgrupo C2 o superior designado por este
Ayuntamiento y su suplente.

e Secretario: Un funcionario de carrera del subgrupo C2 o superior designado por este
Ayuntamiento y su suplente.

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

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracidn 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 sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse estar en representacion o por
cuenta de nadie.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara
bajo su direccidn, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencidn y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos
23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Los miembros del
Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo 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 publicacién de las bases de esta convocatoria.

Los aspirantes tendran el DNI o pasaporte vigente a disposicion del Tribunal por si este solicite
su identificacidn 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 correspondera 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 adoptara las medidas necesarias para que cada uno de los
ejercicios de la fase de Oposicion 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
automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que consten marcas o signos de
identificacion.

LI-01/2024 Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid Pdg. 7 de 14

<
b=
N
N
Q
0
I
o
X
[©]
z
a
x
i
=
=
4
o
>
[}
L
©
<
3
]
=
kel
©
©
2
o
>
°
Q
(@]

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 7 de 14

Verificacion: https://sede.lasrozas.es/




Iy

Concejalia de Recursos Humanos

PERSONAL FUNCIONARIO

'. BASES PARA LA SELECCION Y CONVOCATORIA DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
OPOSICION LIBRE

Ayuntamiento de
Las Rozas

Concejalia de RR.HH.

La concurrencia de miembros titulares y suplentes Unicamente podra producirse en la sesidn
de constitucién del Tribunal y en las de celebracidén de ejercicios. Cuando por el volumen de
opositores, la complejidad de los ejercicios o cualquier otra circunstancia, el tribunal estime necesario
la actuacion de titulares y suplentes en sesiones distintas a las especificadas anteriormente, podra
acordar dicha actuacidn concurrente

OCTAVA.- PROCEDIMIENTO/SISTEMA DE SELECCION.

La oposicion constara de 2 ejercicios eliminatorios, siendo necesario alcanzar un minimo de
diez puntos en cada uno de ellos.

El Tribunal Calificador queda facultado para la determinacién del nivel minimo exigido como
nota de corte para la obtencion de la calificacién minima de diez puntos, de conformidad con el
sistema de valoracién que se adopte en cada prueba. De este modo, las personas aspirantes que no
alcancen el nivel minimo exigido para la obtencién de la calificacion de 10 puntos en cada una de las
pruebas calificables, seran eliminadas.

8.2. Primer ejercicio (20 puntos maximo): consistird en la cumplimentacidn de un cuestionario de 80
preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta, durante un plazo maximo
de 80 minutos, directamente relacionado con el contenido de programa del anexo I.

El cuestionario sera calificado de 0 a 20 puntos a razén de 0,25 puntos por cada respuesta correcta, la
respuesta erronea o con respuesta multiple penalizara con -0,10 puntos y en blanco no contabilizara.

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

Se considerard superado el ejercicio siempre cuando se haya obtenido un minimo de 10 puntos
conforme al nivel minimo determinado por el Tribunal, pudiendo pasar asi la persona aspirante a
realizar la siguiente prueba.

Los/as aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacion de la calificacion del primer ejercicio, para formular alegaciones

8.3. Segundo ejercicio (20 puntos maximo): Consistird en la realizacién de 2 supuestos practicos de
cardacter ofimatico, realizados con ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de los aspirantes en el
manejo de los programas ofimaticos que se detallan a continuacién:

Primer supuesto: Programa de tratamiento de textos “Microsoft Office: Word”. El tiempo maximo
para la realizacién de este supuesto sera de 30 minutos. Consistira en la reproduccidon y maquetacion
de un texto, dado por el Tribunal.

Segundo supuesto: Programa de hoja de célculo “Microsoft Office: Excel ”. El tiempo maximo para la
realizacion de este supuesto sera de 30 minutos. Consistird en la cumplimentacion de un cuestionario
de 10 preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta, durante un plazo
maximo de 30 minutos.
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El cuestionario sera calificado de 0 a 10 puntos a razén de 1 punto por cada respuesta correcta, la
respuesta erronea o con respuesta multiple penalizara con -0,5 puntos y en blanco no contabilizara.

Cada uno de los supuestos se calificard de cero a diez puntos, siendo necesario para superar el
ejercicio obtener un minimo de cinco puntos en cada uno de los supuestos.

La puntuacion del segundo ejercicio se obtendra de la suma de las puntuaciones de los dos supuestos,
siendo necesario obtener un minimo de 10 puntos conforme al nivel minimo determinado por el
Tribunal, quedando eliminados los aspirantes que obtengan una puntuacidén menor.

Se valoraran en estos supuestos los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del
procesador de textos y de la hoja de cdlculo, asi como la deteccidn y correccidon de las faltas de
ortografia en la realizacidn del ejercicio. Se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios
para su realizacion, si bien se desactivaran las funciones correspondientes a la correccién automatica
de textos.

Los/as aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacidn de la calificacién del segundo ejercicio, para formular alegaciones.

NOVENA. SISTEMA DE DETERMINACION DE LOS APROBADOS: CALIFICACION DEFINITIVA DE LA
OPOSICION, ORDEN DE COLOCACION Y EMPATES DE PUNTUACION.

Se establecerd como superada la oposicidn a quienes hayan aprobado todos y cada uno de los
ejercicios. La calificacion final de la oposicién vendra determinada por la media ponderada de las
puntuaciones alcanzadas en ambos ejercicios, correspondiendo el 60 por 100 al primer ejercicio y el 40
por 100 al segundo ejercicio. El orden de colocacién de las y los aspirantes en la lista definitiva de
personas aprobadas se establecera de mayor a menor puntuacion.

En el supuesto de puntuaciones iguales, los empates se resolverdn a favor del aspirante que
haya sacado mejor puntuacion en el primer ejercicio y después en el segundo ejercicio.

En dltimo término el empate se solventara por orden alfabético del primer apellido de los
aspirantes empatados, iniciandose el escalonamiento por la letra que determine el sorteo anual

realizado por la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacidon de la calificacién final, para formular alegaciones

El Tribunal declarara superadas las pruebas selectivas a todos aquellos aspirantes que superen
la fase de oposicidn.

DECIMA.-RELACION DE PERSONAS APROBADAS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Finalizado el proceso de seleccion, el Tribunal publicara la relacién de personas aprobadas, por
el orden de puntuacién alcanzado, con indicacidon del documento nacional de identidad, asi como con
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las notas parciales de todos y cada uno de los ejercicios del proceso selectivo, en la web municipal
(https://www.lasrozas.es/gestiones-y-tramites/empleo-publico) del Ayuntamiento de las Rozas de
Madrid. Simultdneamente a su publicacién, el Tribunal elevard la relacién expresada al érgano
municipal competente.

El Tribunal calificador no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un
numero de aspirantes superior al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que contravenga lo
anteriormente establecido, sera nula de pleno derecho.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual
numero de aspirantes que el de plazas convocadas y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas,
cuando se produzcan renuncias de personas aspirantes seleccionadas o cuando de la documentacion
aportada por aspirantes se deduzca que no cumplen los requisitos exigidos, antes de su nombramiento
o toma de posesion, el Tribunal Calificador podra aprobar la relacion complementaria personas
aspirantes que sigan a las propuestas para su posible nombramiento como funcionarios/as.

UNDECIMA.- ENTREGA DE DOCUMENTACION.

11.1. Los aspirantes propuestos aportardn en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo de
veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la lista de seleccionados en
el Tablon de Anuncios y pagina web del Ayuntamiento, los siguientes documentos:

a) Fotocopia autentificada o fotocopia (que debera presentarse acompafiada del original para
su compulsa) del titulo académico referido en la Base 4 apartado e) o justificante de haber invocado
un titulo equivalente a los exigidos, habrd de acompanarse 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 presentacién de solicitudes, deberan justificar el
documento en que concluyeron los estudios.

b) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario,
del Servicio de ninguna Administracidon 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 desempeiiar en el puesto de auxiliar administrativo.

Los/las aspirantes que concurran por el cupo de reserva de discapacidad, ademas de los
documentos que deben se mencionan en el apartado 11.1, deberdn aportar:

a) Fotocopia de tener legalmente reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33
por ciento (que debera presentarse acompanada del original)

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

DUODECIMA.- NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIO DE CARRERA.
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12.1. Plazo

Una vez aprobada la propuesta por el érgano municipal competente, el aspirante nombrado
debera tomar posesién en el plazo de un mes, a contar del siguiente al que sea notificado el
nombramiento.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de
las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

12.2. Forma

Para la toma de posesién los interesados compareceran durante el plazo indicado, y en horario
de nueve de la mafiana a dos de la tarde, en la Concejalia de Recursos Humanos, en cuyo momento y
como requisitos previos a la extensién de la diligencia que la constate deberdn prestar el juramento o
promesa que prescribe la legislacion vigente y formular la declaracién jurada de las actividades que
estuvieran realizando.

12.3. Efectos de la falta de toma de posesion

Quienes sin causa justificada no tomaran posesidn dentro del plazo sefialado, no accederdn a
la plaza de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid, perdiendo todos los
derechos derivados de las pruebas selectivas y del subsiguiente nombramiento conferido.

Asimismo, desde la toma de posesién, los funcionarios quedaran obligados a utilizar los medios
gue para el ejercicio de sus funciones ponga a su disposicion el Ayuntamiento.

DECIMOTERCERA.- BOLSA

Una vez finalizado el proceso selectivo, se formaran una bolsa, entre los aspirantes, segun el
orden de la calificacidn obtenida, a efectos de su posible nombramiento como funcionarios interinos,
gue cumpliendo los requisitos exigidos en la convocatoria, y que hubieran alcanzado un nivel minimo
suficiente para el desempefio de las funciones correspondientes de acuerdo con lo establecido en las
diferentes bases especificas, ordenados segln la puntuacidn obtenida en el proceso. Los aspirantes
gue no deseen formar parte de la bolsa deberan presentar escrito de renuncia ante la Administracion
convocante. Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo ocupardn el puesto de la lista que le
corresponda, atendiendo a la puntuaciéon obtenida en el proceso selectivo utilizado para su
constitucién, debiendo aparecer, junto al nimero del puesto ocupado, la puntuacidén que ostenta
dentro del listado.

A estos efectos, una vez publicada la Resolucién del nombramiento del funcionario de carrera
gue haya superado el proceso, el drgano competente publicara en el plazo maximo de un mes, en la
pagina web del Ayuntamiento de Las Rozas, la relacion de aspirantes que deban integrar la
correspondiente bolsa, ordenados por puntuacion. Dicho plazo podra ser prorrogado, por una sola vez,
por causas justificadas y previa resolucién motivada. En todo caso sera obligatorio que los aspirantes
hayan superado todos los ejercicios.
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En ningun caso formardn parte de la bolsa los aspirantes a los que el Tribunal Calificador anule
el examen de alguno de los ejercicios de la oposicién, por incumplimiento de las normas legales y
reglamentarias de aplicacién en la presente convocatoria.

La lista de espera resultante de cada proceso selectivo permanecerd en vigor hasta la
aprobacion de una nueva lista de espera resultante de una convocatoria posterior, y anulara las listas
derivadas de procesos anteriores.

Todas las personas que superen el proceso de seleccidon seran incluidas en una bolsa de
empleo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes
temporalmente, y seran llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El
funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y
principio de no discriminacion.

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

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

e Estar en situacién de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal contratado,
en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

e Estar en situacidén de Suspensidn por accidente, baja por enfermedad, intervencién quirurgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de riesgo o necesidad
acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses.

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

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

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos personales
suficientes que permitan su pronta localizacion, siendo responsables de que estén actualizados en
todo momento.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los
términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacién o rechazo de la misma, en un
periodo maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

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

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por

los interesados recurso de reposicién 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 a partir
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del dia siguiente al de publicacidn de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promociéon Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a
gue debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local; 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, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS.-

1. Identidad y datos de contacto del Responsable. EI Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid (en
adelante, el “Ayuntamiento”), con NIF P2812700! 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 seleccion seran incorporados a un registro de actividades del tratamiento del que el Ayuntamiento
es responsable del tratamiento. Si tiene dudas acerca de cualquier cuestiéon en materia de proteccion
de datos, puede contactar con el Ayuntamiento a través del Delegado de Protecciéon de Datos en la
siguiente direccion 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 seleccidn en el que usted desea participar siendo la base de legitimacion
para la misma la aplicacidn a peticion 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 seleccidon. Una vez finalizado el proceso, sus datos personales se conservaran,
debidamente bloqueados, durante un plazo de tres afios para atender las posibles responsabilidades
gue pudieran derivarse del tratamiento. No obstante, en el caso de que solicite que su curriculum sea
tenido en cuenta para posteriores procesos de seleccién abiertos por el Ayuntamiento, sus datos
personales podran seguir siendo conservados durante un aflo mas 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
ningun tercero.

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

6. Derechos. Usted puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, oposicion, supresion,
portabilidad o limitacién del tratamiento remitiendo un escrito a la direccién postal arriba indicada o a
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través de la siguiente direccidn de correo electrénico: solicitudesARCO@lasrozas.es. Si su solicitud no
redne los requisitos necesarios, el Ayuntamiento podra requerir su subsanacién.

Si considera que su solicitud no ha sido atendida correctamente, tiene derecho a solicitar la tutela de
la Agencia Espafiola de Proteccidén de Datos a través de su pagina web www.aepd.es.

En las Rozas de Madrid, a fecha de la firma digital.

CONCEJAL-DELEGADO DE RECURSOS HUMANOS.
(P.D. Acuerdo JGL de 23 de junio de 2023).
José Luis San Higinio Gémez.
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