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BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE ALPEDRETE

1. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la creacién de una bolsa de empleo temporal en
la categoria de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Alpedrete, mediante el
procedimiento de oposicion libre, al objeto de contrataciones o nombramientos por
razones de necesidad y urgencia, en los supuestos de sustitucion y contingencias que
afecten al personal laboral o funcionario con o sin derecho a reserva de puesto de
trabajo y otras necesidades de caracter temporal como acumulacion de tareas, que no
puedan ser atendidas por el personal al servicio de este Ayuntamiento, siempre con
caracter temporal y que lo permitan las disponibilidades presupuestarias y de acuerdo
a las modalidades contractuales vigentes.

Las plazas objeto de la convocatoria se encuadran en la Escala de Administracion
General, Subescala Auxiliar, Grupo C, subgrupo C2, de los establecidos en el articulo
76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Las retribuciones brutas anuales seran las establecidas en la legislaciéon y en los
Acuerdos Colectivos en vigor.

2. Requisitos especificos de los aspirantes.

Sin perjuicio del cumplimiento de los requisitos previstos en las bases generales para
los procedimientos selectivos de provision de las plazas de funcionario de carrera, los
aspirantes deberan cumplir con los siguientes requisitos especificos:

a) Poseer 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 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios, y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio del
Estado, Comunidades Auténomas, o las Entidades Locales, ni hallarse
inhabilitados para el ejercicio de funciones publicas mediante sentencia judicial
firme.

e) Poseer la titulacion exigida, que sera el Titulo de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, FP-I o equivalente. Los aspirantes con
titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion de
la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.
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Los nacionales de otros paises deberan acreditar el conocimiento del idioma
espafiol.

f) No estar incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad segun las
disposiciones de la Ley y Reglamento de Incompatibilidades.

g) Haber abonado la cantidad dispuesta en concepto de derechos de examen,
segun la ordenanza fiscal de tasas del Ayuntamiento de Alpedrete vigente el dia de
la convocatoria. La falta de abono de la tasa por derechos de examen no sera un
requisito subsanable con posterioridad.

h) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica
incompatible con el desempefio de las correspondientes funciones. A tal efecto,
para ser contratados, los aspirantes deberan presentar en el momento de la
formalizacion del contrato un certificado médico extendido en impreso oficial y
firmado por colegiado en ejercicio, en el que se haga constar expresamente que el
aspirante reune las condiciones fisicas y sanitarias necesarias y suficientes para
la realizacion de las funciones propias del puesto de trabajo.

Todos los requisitos establecidos anteriormente deberan ser reunidos por el aspirante
el dia que finalice el plazo de presentacion de instancias de la correspondiente
convocatoria.

3. Forma y Plazo de Presentacion de Solicitudes.

La instancia solicitando tomar parte del proceso selectivo se dirigira al Sefior Alcalde-
Presidente de la Corporacion y se presentara en el Registro General del
Ayuntamiento, durante el plazo de veinte dias naturales contados a partir del siguiente
al de la publicacion del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid.
La instancia también podra presentarse en la forma que determina el articulo 16.4 de
la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo. EI modelo oficial de instancia se
facilitara en el Registro General del Ayuntamiento, pudiéndose descargar también de
la pagina web del Ayuntamiento (www.alpedrete.es).
La instancia ird acompafada del resguardo del abono de las tasas por derechos de
examen y declaracion responsable de que se reunen todos los requisitos establecidos
en la Base 22.
La instancia ira acompafada de:
o Resguardo del abono de las tasas por derechos de examen (4,50€), realizado
mediante ingreso en el niumero de cuenta del Banco de Santander ES52 0049
4449 2821 1001 2851.
o Declaracién responsable de que se reunen todos los requisitos establecidos
en la Base 22.

4. Composicion del érgano de seleccion.

El tribunal calificador estara compuesto por un presidente, un secretario y tres vocales
y estara constituido de conformidad con el articulo 60 del texto refundido de la Ley del


http://www.alpedrete.es/
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Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre.

5. Procedimiento de Seleccion.

El procedimiento de seleccion sera el de oposicion libre, y constara de dos ejercicios,
ambos en la misma convocatoria, pero unicamente se procedera a corregir el segundo
ejercicio de aquellos aspirantes que hayan aprobado el primero. Los ejercicios
consistiran en:

a) Primer Ejercicio: consistira en la realizacién de una prueba de tipo test sobre el
conjunto del temario contenido en el anexo | (PARTE GENERAL Y ESPECIFICA) de
las presentes Bases. Este ejercicio constara de 50 preguntas, con cuatro respuestas
alternativas, siendo solamente una valida. Por cada respuesta correcta se obtendra
0,20 puntos. Cada respuesta incorrecta se penalizara con 0,05 puntos. Para la
realizacién de este ejercicio se dispondra de un tiempo maximo de 60 minutos. El
Tribunal podra valorar la necesidad de realizar preguntas de reserva.

b) Segundo ejercicio: consistira en la realizacion de una prueba escrita de caracter
practico sobre la parte del temario especifico contenido en el anexo | de las presentes
Bases. Se propondran 5 preguntas de las que se elegiran cuatro. Las preguntas seran
de desarrollo en un maximo de 20 lineas.

Cada pregunta tendra un valor maximo de 2 puntos. La puntuacion de la prueba
practica se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por
cada uno de los miembros del tribunal.

En esta prueba se valorara, ademas de la aptitud y conocimiento, el rigor, modo de
redaccion, expresion, ortografia y forma de presentacion.

Para la realizacién de este ejercicio se dispondra de un tiempo maximo de 60 minutos.

Los dos ejercicios de la oposicion tendran caracter eliminatorio y se calificaran de 0 a
10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos en cada uno para
superarlos.

La calificacién final de la oposicidon sera la suma de las calificaciones obtenidas en
cada uno de los dos ejercicios.

En caso de empate éste se dirimira de la siguiente forma: primero, por aquel aspirante
que haya obtenido mayor puntuaciéon en el segundo ejercicio de la oposicion. De
persistir el empate este se solventara por el aspirante que haya obtenido mayor
puntuacion en el primer ejercicio de la oposicion. En caso de seguir persistiendo el
empate se resolvera por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes
empatados, iniciandose el escalafonamiento por la letra a que se refiere la Resolucion
de 15 de marzo de 2019, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que se
publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion del Estado, siendo la misma la letra “Q”.
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6. Relacién de aprobados.

Una vez terminada la evaluacién de los aspirantes y consideradas las reclamaciones
presentadas, el Tribunal hara publica la relacion de aprobados por orden de
puntuacion en la sede electronica de este Ayuntamiento.

Posteriormente, vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran
presentado, se elevara a la Alcaldia el acta del proceso selectivo para que se apruebe
la constitucion de la bolsa con el orden de prelacion definitivo de aspirantes, que se
debera publicar en la sede electrénica del Ayuntamiento, sustituyendo y dejando sin
efecto la anterior Bolsa de Empleo en la misma categoria, aprobada mediante Decreto
numero 662/2018, de 14 de agosto.

Los aspirantes propuestos deberan presentar, salvo causa justificada, dentro del plazo
de 3 dias, los documentos acreditativos de capacidad y demas requisitos exigidos en
la convocatoria.

Si la persona aspirante al que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrada,
bien por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, se convocara a la
siguiente candidata que hubiera superado el proceso de seleccion.

7. Funcionamiento de la Bolsa.

Formaran parte de la bolsa de empleo los aspirantes que hayan superado al menos, el
primer ejercicio, por orden de la puntuacion obtenida de mayor a menor.

Todas las personas que superen el proceso de seleccion 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, en la que debera aparecer, junto al nUmero del puesto ocupado, la
puntuacién que ostenta.

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, salvo causa acreditada, o la renuncia durante
la vigencia del mismo o la no superacion del periodo de prueba, daran lugar a la
exclusion de la Bolsa de Empleo.

La renuncia justificada a un nombramiento ocasionara un cambio de lugar del puesto,
pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la Bolsa. Son causas que
justifican la renuncia a un nombramiento:

la Bolsa:

— Estar en situacién de ocupado en cualquiera de las formas admitidas en derecho,
laboral o funcionario interino.

— Estar en situaciéon de suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion
de riesgo o0 necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de
menores de nueve meses.

— 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.
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— 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 localizacién, siendo responsables de que estén
actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizaciéon por medio de la comunicacion telefénica o
el correo electronico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto en
veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacion
telefonica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las
14:00 horas. Quedara anotacién escrita de lo que se indica en este numero en el
servicio correspondiente.

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

Las personas integrantes de la Bolsa de Empleo que finalicen el nombramiento
ofertado por el Ayuntamiento, pasaran a formar parte de la bolsa, pasando a ocupar el
ultimo puesto.

ANEXO |
PROGRAMA PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios
generales. Los derechos y deberes fundamentales. Sus garantias

Tema 2. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: Comunidades
Auténomas y Estatutos de Autonomia. Especial Referencia a la Comunidad de Madrid:
instituciones de Gobierno y competencias en el Estatuto. Las Entidades locales. El
principio de autonomia local.

Tema 3. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (I): El
municipio. Padrén municipal. Derechos y deberes de los vecinos.

Tema 4. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (Il):
Organizacién municipal: El Alcalde. El Pleno: integracion y funciones. La Junta de
Gobierno Local.

Tema 5. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (lll):
Disposiciones comunes a las Entidades locales. Competencias. Servicios

PROGRAMA PARTE ESPECIFICA

Tema 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I): De los actos administrativos. Produccion y contenido.
Motivacion. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos y plazos.
Obligacién de resolver. El silencio administrativo. Ejecucién de los actos en via
administrativa.
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Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Il): El procedimiento administrativo comun: Concepto.
Abstencion 'y recusacién. Capacidad de obrar. Concepto de interesado.
Representaciéon. Registro electronico de apoderamientos. Pluralidad de interesados.
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (lll): ElI procedimiento administrativo comun: Iniciacion.
Ordenacion. Instruccién. Finalizacion del procedimiento. El procedimiento simplificado.
De la revision de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Recursos
administrativos.

Tema 9. 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. Colaboracion y comparecencia de los ciudadanos
Responsabilidad de la tramitacion

Tema 10. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: Principios de res-
ponsabilidad Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Procedimientos de responsabilidad.

Tema 11. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos,
Ordenanzas y Bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobaciéon. Potestad
sancionadora y procedimiento sancionador.

Tema 12. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 13. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que
se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo
y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014: Objeto y ambito
de aplicacion. Delimitacion de los tipos contractuales. Contratos administrativos y
contratos privados.

Tema 14. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que
se transponen al ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento Europeo
y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014: Partes en el
contrato: Organos de contratacién. Capacidad y solvencia del contratista. Objeto,
precio y calculo del valor estimado del contrato. Garantias exigibles en la contratacion
del sector publico.

Tema 15. El personal al servicio de la Administracion Local. Clases. Adquisicion y
pérdida de la condicién de funcionario. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas.

Tema 16. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.
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Tema 17. Los recursos de las Haciendas Locales en el marco del 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. Imposicién y ordenacion de tributos. Especial
referencia a los impuestos, tasas y precios publicos.

Tema 18. Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion del
Presupuesto. Su liquidacion.

Tema 19. La Ley 58/2003 de 17 de diciembre, General Tributaria. La recaudacion de
los ingresos de derecho publico. Formas de iniciacion de la gestion tributaria. La
presentacion voluntaria. La liquidacién tributaria. La notificacion tributaria. El
procedimiento de recaudacién en periodo voluntario. Plazos de ingreso. La
prescripcion.

Tema 20. Legislacion sobre régimen del suelo y ordenacion urbana: sus principios
inspiradores, competencia urbanistica municipal. Instrumentos de planeamiento.

Tema 21. Intervencién en la edificacion y uso del suelo: ideas generales. Las licencias:
actos sujetos, procedimiento y érganos competentes para su concesion.

Tema 22. Los bienes de las Entidades Locales. Su clasificacion: bienes de dominio
publico, bienes patrimoniales y bienes comunales.

Tema 23. La intervencion administrativa local en la actividad privada. Las licencias o
autorizaciones administrativas. Concepto, clases y actividades sometidas a licencia.

Tema 24. La gestion de los servicios publicos locales. Formas de gestion.



