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BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO (PI-01/2021) PARA
CUBRIR, CINCO (5) PLAZAS DE ADMINISTRATIVO, SUBGRUPO C1, MEDIANTE
PROMOCION INTERNA, RESERVADAS PARA FUNCINARIOS DE CARRERA.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la provision, con caracter de funcionario de
carrera y por el procedimiento de concurso-oposicién, mediante promocién interna, de cinco (5)
plazas de Administrativo, Grupo C1, incluidas en las Ofertas de Empleo Publico 2017 y 2018,
publicadas en el BOCM n° 303 de 21 de diciembre de 2017 y en el BOCM n° 9 de 11 de enero
de 2019, respectivamente.

2) CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS

Las plazas convocadas corresponden a la categoria equivalente al subgrupo C1 de los
establecidos en el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto. Los titulares de estas plazas
desempenfaran los cometidos siguientes propios de su categoria:

1. Encargarse de la ejecucion material, tramitacion y control de los expedientes y
procesos administrativos que se le asignen.

2. Proponer, dentro del plazo reglamentario, resoluciones o decretos, acuerdos y toda
clase de actos administrativos.

3. Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos
desempefiados por personal subordinado.

4, Encargarse de la ejecucion material, tramitacion y control de los procesos de trabajo
de caracter econdémico y contable, que se le asignen.

5. Realizar, en su caso, operaciones de caja y manejo de caudales.

6. Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacion y simplificacién de expedientes, procesos e impresos.

7. Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente, en las materias
de su competencia.

8. Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le

planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso
(documental, telefénico, electrénico, presencial).

9. Utilizar las aplicaciones ofimaticas necesarias para el desempefio del puesto de
trabajo (gestion de expedientes, hojas de calculo, bases de datos, procesador de textos, etc.).
10. Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

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

12. Contactar con los técnicos informaticos para la actualizaciéon segun la normativa
vigente de las aplicaciones informaticas de gestion asignadas al Area.

13. Mantener reuniones de coordinacién del Area.

14. Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de

reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.
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3. NORMAS APLICABLES

La presente convocatoria se regira por lo dispuesto en la Ley 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico;
la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local; en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas;
Real Decreto 364/1995; 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 Convenio Regulador
de las Condiciones de Trabajo del Personal Laboral vigente y lo dispuesto en la presente
convocatoria. Sera también de aplicacion lo dispuesto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, que regula el acceso al empleo publico y la provisién de puestos de trabajo de las
personas con discapacidad.

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
Plblicas y la Ley 40/2015, del Régimen Juridico del Sector Publico.

4. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitido a los procesos selectivos deberdn de reunirse los siguientes
requisitos:

a) Ser espafiol, nacional de un Estado miembro de la Unién Europea o extranjero con
residencia legal en Espaa.

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

c) Poseer capacidad funcional para el desempefio 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 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial.

e) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Formacién Profesional de Segundo Grado, o
equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion de la credencial que acredite su homologacion.

f) Pertenecer como personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de Las Rozas de
Madrid perteneciente a la categoria de Auxiliar Administrativo, en el grupo C y subgrupo
C2, y tener una antigiiedad de al menos dos afios como personal funcionario de carrera en
el cuerpo o escala desde el que se accede, segun lo dispuesto en el articulo 18.2 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en relacién con el articulo 76 del 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.
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g) Haber abonado la cantidad dispuesta en concepto de derechos de examen, segun la
ordenanza fiscal de tasas del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid vigente en el dia de la
convocatoria.

Todos los requisitos establecidos anteriormente deberan 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:

Las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria se ajustaran al modelo
normalizado del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid, que se encuentra disponible en la
sede electronica (https://www.lasrozas.es/gestiones-y-tramites/empleo-publico)

La solicitud se dirigir4 al Alcalde-Presidente de la Corporacion y en ella los aspirantes
haran constar que rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos para tomar parte en las
pruebas selectivas.

Lugar de presentacion:
Las solicitudes se podran presentar de las siguientes maneras:

— Presencialmente, en el Registro General del Ayuntamiento en Las Rozas o en Las Matas.

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

— Telematicamente, a través de la pagina web municipal (www.lasrozas.es). Para ello es
necesario que el interesado esté dado de alta en el portal del Ayuntamiento.

Forma de pago:

El pago de las tasas en concepto de derechos de examen asciende a un importe de
20,05 euros (Ordenanza Fiscal n° 16).

Las tasas se podran abonar, mediante transferencia bancaria a la cuenta bancaria
namero ES34 2038 2228 93 6000815356 (cuenta de la entidad BANKIA, sucursal C\Real, n°® 31
en Las Rozas de Madrid) a nombre del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid.

En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar el nUmero de Documento
Nacional de ldentidad y el nombre y apellidos, el aspirante anadira: “Proceso selectivo PI-
01/2021 (Administrativo PI)”.

Plazo de presentacion:
Veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicaciéon 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
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extracto de las presentes bases asi mismo en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID vy el texto integro en la sede electronica del Ayuntamiento. Si el dltimo dia de
presentacion de instancias fuera inhabil, se entendera automaticamente prorrogado al primer
dia hébil.

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

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

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad. Los nacionales de otros Estados
deberan presentar fotocopia del Pasaporte o del Nimero de Identidad Extranjero en los
gque 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 expedicion, en
cuyo caso se deberd aportar ademas, fotocopia de certificacion 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 la correspondiente credencial de
homologacion.

c) Acreditacion de los méritos a valorar en fase de concurso conforme Anexo I, al que se
acompafara copia compulsada 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 documentacion 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
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. Transcurrido dicho plazo, no se admitirq
ninguna peticién de esta naturaleza.

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

6. ADMISION

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

Relacion provisional de aspirantes admitidos y excluidos:
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Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el 6érgano municipal competente
dictar4 resolucién, en el plazo maximo de tres meses, declarando aprobada la lista de
aspirantes admitidos y excluidos, con indicacion de las causas de la exclusién, y se hara
publica la relacion de excluidos en el tablon de edictos y pagina web del Ayuntamiento.

Reclamaciones y relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos:

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacion
provisional de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de diez dias habiles
contados a partir del siguiente a la publicacion de esta resolucion, a fin de subsanar el defecto
gue haya motivado su exclusion 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 relacion
provisional automéaticamente a definitiva.

Inicio del proceso selectivo:

En el anuncio con la relacién de aspirantes se indicara la fecha, lugar y hora de
celebracion del primer ejercicio de la oposicion, asi como el orden de actuacién de los
aspirantes, que sera aquel el del sorteo publico celebrado por la Secretaria de Estado de
Funcion Publica para el afio correspondiente.

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

7. TRIBUNAL DE SELECCION

La composicion del Tribunal calificador se aprobara por resolucion del 6rgano municipal
competente y se dara 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 deberan 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 selecciobn deberan 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 incorporacion a sus sesiones
de asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores de limitaran a
la colaboracién que, en funcion de sus especialidades técnicas, les solicite el Tribunal, por lo
gue 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
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este parrafo 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 resolvera sobre el
devengo de indemnizaciones, dietas, asistencias, etc. en razén al nUmero de sesiones de las
que se haya levantado acta.

Las resoluciones del Tribunal vincularan 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 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 6rgano que haya nombrado a su composicion.

El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

— Presidente: Un funcionario de carrera del subgrupo C1 o superior designado por este
Ayuntamiento y su suplente.

— Secretario: Un funcionario de carrera del subgrupo C1 o superior designado por este
Ayuntamiento y su suplente.

— Vocales: un minimo de tres miembros nombrados entre funcionarios de carrera del
subgrupo C1 o superior designado por este Ayuntamiento y su suplente.

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira 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.

Los interesados podran 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 Publico, y articulo 13.4 del Real Decreto 364/1995.

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 publicaciéon de
las bases de esta convocatoria.

La actuaciéon del Tribunal habra de ajustarse estrictamente a las presentes bases de
seleccion.

Los aspirantes tendran el DNI o pasaporte vigente a disposicion del Tribunal por si este
solicite su identificacion durante el proceso selectivo.
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El tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios o medios necesarios para el buen orden de la oposicion 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 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 automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los
gue consten marcas o signos de identificacion.

8. SISTEMA DE SELECCION
El procedimiento de seleccion sera el de concurso-oposicion:
8.1. Fase de oposicion (20 puntos méaximo):

La fase de oposicion, que seré previa a la fase de concurso, tendra caracter eliminatorio
y constara de los siguientes ejercicios:

8.1.1. Primer ejercicio (10 puntos maximo): Consistira en contestar a un cuestionario
compuesto por 60 preguntas que versaran sobre el contenido del programa que figura en el
punto cuarto del presente documento. Este cuestionario estara compuesto por preguntas con
tres respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta. El tiempo para la realizacion de
este ejercicio sera de ochenta minutos.

El cuestionario sera calificado de 0 a 10 puntos a razén de 0,16666667 puntos por cada
respuesta correcta, y no tendra penalizacion la respuesta en blanco, incorrecta o con respuesta
multiple, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para pasar al segundo ejercicio. El
Tribunal podra valorar la necesidad de realizar preguntas de reserva.

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

8.1.2. Segundo ejercicio (10 puntos méximo): Consistird en resolver un supuesto de
caracter practico. El supuesto estara desglosado en 10 preguntas con tres respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta.

El tiempo para su realizacion sera de cuarenta y cinco minutos.

El cuestionario sera calificado de 0 a 10 puntos a razén de 1 punto por cada respuesta
correcta, y no tendra penalizacién la respuesta en blanco, incorrecta o con respuesta mdltiple,
siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos. EIl Tribunal podré valorar la necesidad de
realizar preguntas de reserva.
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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 hacer alegaciones.

8.2. Fase de concurso (20 puntos maximo).

Los méritos se alegardn en el modelo normalizado establecido al efecto por el
Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid, que corresponde al Anexo |l de las presentes bases.

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

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomara como fecha
limite el dltimo dia del plazo de presentacion de solicitud de participacién en el proceso
selectivo.

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

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

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

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

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid y en otras
Administraciones Publicas en la categoria de Auxiliar Administrativo, en el grupo C y subgrupo
C2, se valoraran a razon de 0,05 puntos por mes efectivo de servicios prestados.

8.2.2. Cursos de formacion y perfeccionamiento (hasta un maximo de 10 puntos),
impartidos por el Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid, demas Administraciones Publicas,
Centros o Entidades acogidos al Plan de Formacion Continua de las Administraciones Publicas
o Formaciéon Continuada del Sistema Nacional de Salud, por las Universidades y Colegios
Oficiales, asi como los impartidos por Centros Oficiales reconocidos por el Ministerio de
Educacion y Ciencia. Excepcionalmente se podran valorar los diplomas o certificados de
aprovechamiento de cursos impartidos por entidades diferentes a las anteriores siempre que
sean de reconocido prestigio en la materia objeto de valoracién, siempre que versen sobre
materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo solicitado.
Se atendera al siguiente baremo:

a) De 20 a 30 horas superadas: 0,20 puntos por curso
b) De 31 a 60 horas superadas: 0,50 puntos por curso
c) De 61 a 120 horas superadas: 1 punto por curso

Concejalia de Recursos Humanos
Plaza Mayor, 1. 22 Planta. 28231 Las Rozas de Madrid (Madrid). Tel.: 91 757 99 99
www.lasrozas.es


http://www.lasrozas.es/

Iy
'

Ayuntamiento de
Las Rozas

Concejalia de RR.HH.

d) De més de 120 horas superadas: 1,50 punto por curso

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

Los cursos en cuyos certificados no se especifigue el nimero de horas, no se
puntuardn. Solo se valoraran los cursos que se aporten mediante fotocopia debidamente
compulsada.

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

8.2.3. Puntuacion definitiva del proceso selectivo: la calificacion definitiva del proceso
selectivo resultara de la ponderacion de las puntuaciones de las fase de oposicion y concurso,
siendo un 60% para la fase de oposicién 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 sumaran a la puntuacién final de la fase
de oposicion. Estos puntos no podran ser aplicados para superar los ejercicios de la fase de
oposicion.

El tribunal de seleccién declarara superadas las pruebas selectivas a todos aquellos
aspirantes que superen la fase de oposicion.

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

En el supuesto de puntuaciones iguales, los empates se resolveran a favor del aspirante
que haya sacado mejor puntuacion en el primer ejercicio y después en el segundo ejercicio. De
persistir el empate, este se solventara a favor del aspirante que haya conseguido mayor
puntuacién en el apartado de experiencia profesional de la fase de concurso. En ultimo 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.

10. RELACION DE APROBADOS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Concluida la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicar en el tablon de anuncios
y en la pagina web del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid la relacién de aprobados por el
orden de puntuacion obtenida, con indicacion del nimero de documento de identidad, la
puntuacion obtenida en cada prueba de la fase de oposicion, la obtenida en la fase de
concurso Yy la puntuacion definitiva del proceso selectivo.
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Un ejemplar de la relacion se elevard al 6rgano competente junto con la propuesta de
contratacion laboral que formule el Tribunal calificador con respecto a los aspirantes que hayan
obtenido mayor puntuacién y coincidan con el nimero de plazas convocadas.

11. ENTREGA DE DOCUMENTACION

Los aspirantes propuestos aportaran en el Registro General del Ayuntamiento, en el
plazo de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion de la lista de
seleccionados en la pagina web del Ayuntamiento, los siguientes documentos:

a) Fotocopia autentificada o fotocopia (que debera presentarse acompafnada del original
para su compulsa) del titulo académico referido en la Base 4 apartado €) o justificante
de haber invocado un titulo equivalente a los exigidos, habra de acompafarse
certificado expedido por el Consejo Nacional de Educacion que acredite la citada
equivalencia. Si estos documentos estuviesen expedidos después de la fecha en que
finalizo el plazo de presentacion de instancias, deberan 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 Administracion 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 funcion a desempefiar en puesto de 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 podra procederse al nombramiento y quedaran 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. TOMA DE POSESION.

Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado y acreditado el
cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, deberan tomar posesién de su
puesto de Administrativo en los tres dias habiles siguientes al de la notificacion de la
resolucion.

13. COMUNICACIONES E INCIDENCIAS.

La informacién de todos los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo del proceso
selectivo, se realizard en la pagina web municipal (www.lasrozas.es), en el apartado de
Convocatorias de Empleo Publico \ Ofertas de Empleo en plazo \ proceso PI-01/2021 y en los
Boletines Oficiales en los casos en los que proceda.
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La publicacion en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y en la pagina web
municipal, sera vinculante a efectos de la convocatoria para la realizacion de los ejercicios de la
fase de oposicion, asi como la que determine el inicio del computo de cualquiera de los plazos
gue estén establecidos y sean de aplicacidon segun las bases.

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

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas 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 Madrid o, a su eleccién, el que corresponda a su domicilio, si
éste radica en otro distinto, a partir del dia siguiente al de la publicacion 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 aplicacion el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico 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 Promocion 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, y la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

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

Jefe del Departamento de RRHH VB Concejal delegada de Recursos Humanos
(PD. Acuerdo de JGL de 7 de febrero de 2020)

Firmado digitalmente PEREZ Fii"?zdn‘:en e or

ROMERO NIETO por ROMERO NIETO BAOS ANA e o

ALICIA - DNI ALICIA - DNI 02536319V ISABEL - DNI
Fecha: 2021.10.06 ISABEL - DNI 535609977

02536319V 09:19:45 +02'00 53560997T fooe. 2021006

Fdo. Alicia Romero Nieto Ana Isabel Pérez Baos
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ANEXO |
PROGRAMA
1. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Organizacion

10.

11.

12.

municipal: El Alcalde. El Pleno: integracién y funciones. La Junta de Gobierno Local.

La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Las Rozas de Madrid:
Administracion Publica. La Intervencién General. La Tesoreria. La Asesoria Juridica.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.
Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll): Garantias del procedimiento. Iniciacién, Ordenacion e
Instruccion.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (lll): Finalizacién del procedimiento. La tramitacion simplificada.
Ejecucion.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (1V): Revision de oficio. Recursos administrativos.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones
Generales. Organos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad
sancionadora. Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Los
convenios.

Personal al servicio de la Administracion Publica segun el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre: Clases. Derechos y deberes. Adquisicion y pérdida de la relacion de
servicio. Ordenacion de la actividad profesional. Situaciones administrativas. Régimen
disciplinario.

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Delegados de
prevencion. Comités de seguridad y salud. Representacion de los empleados publicos.

Normas generales del sistema de la Seguridad Social: Campo de aplicacién. Afiliacion,
cotizacion y recaudacién. Accién protectora. Riesgo durante el embarazo y durante la
lactancia natural. Cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido
de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (l): Impuestos.
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13. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido
de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (ll): Tasas. Contribuciones especiales.
Precios publicos.

14. Gestidn, recaudacion e inspeccién de los tributos y precios publicos del Ayuntamiento de
Las Rozas de Madrid.

15. El Presupuesto de las entidades locales (1): Contenido, elaboracion y aprobacién. Los
créditos y sus modificaciones.

16. El Presupuesto de las entidades locales (ll): Ejecucion vy liquidacion. Control vy
fiscalizacion.

17. Intervencion administrativa en la edificacién y uso del suelo (1): Las licencias urbanisticas:
Tipos. Competencias y procedimiento.

18. Intervencion administrativa en la edificacion y uso del suelo (11): El deber de conservacion.
Ordenes de ejecucion. La declaracion de ruina.

19. Intervencién administrativa en la edificacion y uso del suelo (lll): La proteccién de la
legalidad urbanistica. Las infracciones y sanciones urbanisticas.

20. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, de 26 de febrero de
2014. (I): Objeto y ambito de aplicacion. Contratos del sector publico. Organos de
contratacion.

21. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, de 26 de febrero de
2014. (Il): Capacidad y solvencia del empresario y adjudicacion de los contratos.

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

Jefe del Departamento de RRHH VB Concejal delegada de RRHH
(PD. Acuerdo de JGL de 7 de febrero de 2020)

Firmado digitalmente por PEREZ

ROM ERO ROMERO NIETO ALICIA - BAOS ANA Firmado digitalmente

NIETO ALICIA - Dbnio2536319v ISABEL - loare-ont ssaeossrr
Fecha: 2021.10.06 Fetg: 2021,10.06

DN I 025 363 1 9V 09:20:04 +0200" DN| 09:50:16 +02'00

oA 53560997T
Fdo. D2 Alicia Romero Nieto D2, Ana Isabel Pérez Baos
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ANEXO Il (MERITOS FASE DE CONCURSO)

]L‘ Ayuntamiento de Registro de Entrada
Las Rozas

i’. Concejalia de Recursos Humanos

ANEXO: MERITOS FASE DE CONCURSO

| 1.- DATOS DEL INTERE SADO |
[ Primar Apellita T Segundo Apaliido T Hombre T HLLF.

l | | J

| 2.- PROCESD SELECTIVO

[ W° Expedisnts convocaiona I Denominacion plazsipussto ][ Grupa

[ J J.

| 3.- EXPERIENCIA PROFE SIONAL (Entidad, fechas y pussta)

LI

H* DE MESES EFECTIVOS DE SERVICIOIS PRESTADOS EN EL AYUNTAMENTO DE LAS ROZAS U OTRAS ENTIDADES: _,/J

| 4.-CURS505 DE FORMACION ¥ PERFECCIONAMIENTO [Dabs Indicar 8l n° de curs0s desglosade segon baramao)

/IJR.ANJA SEGUN BAREMD H® DE CURSOS DE DICHA FRAM A _\\
1.~

u\\hl“ DE CURS0S TOTALES PRESEMTADOS:

| 5.-O0TROS

INSTRUCCIONES PARA EL INTERESADO

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

b} Para cualquier aclaracion consultar en 2l teléfono: 91 757 90 844 % 91 757 90 85 .91 757 90 96
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