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ANUNCIO

Por Resolucion de Alcaldia n°2026-2004, de fecha 31 de agosto de 2026, se han aprobado las bases
especificas que regiran el proceso selectivo de una vacante de Administrativo personal funcionario mediante

concurso-oposicion. Las bases especificas que se transcriben a continuacion:

“BASES ESPECIFICAS POR LA QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR CON
CARACTER DE FUNCIONARIO, 1 PLAZA DE ADMINISTRATIVO CONCURSO-OPOSICION DEL
AYUNTAMIENTO DE MANZANARES EL REAL

1. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la provision, con caracter de funcionario y por el procedimiento de
concurso-oposicion, de 1 plaza de administrativo, incluidas en la Oferta de Empleo Publico 2026, aprobada por
resolucién de Alcaldia n° 2026-1156, de 28 de mayo, publicada en el BOCM n° 131 de 4 de junio de 2026.

2. Normativa aplicable

Los procesos selectivos se regiran por lo establecido en las presentes bases, siendo asimismo de aplicacion el
Real Decreto Legislativo 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 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica;
el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el 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; la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de

Régimen Juridico del Sector Publico; y demas normativa que resulte de aplicacion.

Si la derogaciéon o modificacién de la normativa citada, supusiera una alteracion del contenido de las presentes

bases, se procederia a su adaptacion.

3. Caracteristicas de la plaza

Las plazas convocadas corresponden al Grupo C Subgrupo C1, 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.

4. Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas los/las aspirantes deberan reunir 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 Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de

30 de octubre, en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de otros estados.
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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,

salvo que la normativa especifica determine una diferente.

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 inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso
al cuerpo o escala de funcionarios, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban 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 situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que

impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.
e) Estar en posesion del titulo de bachillerato o equivalente con arreglo a la legislacion vigente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesién de la correspondiente

convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

f) Haber abonado la cantidad dispuesta en concepto de derechos de procesos selectivos, segun la
ordenanza fiscal de tasas del Ayuntamiento de Manzanares El Real vigente en el dia de la convocatoria.

Los aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en estas bases a la fecha de finalizacion del plazo de

presentacion de solicitudes y mantenerlos durante todo el proceso selectivo.

5. Solicitudes

a. Lugar de presentacion: Las instancias solicitando formar parte en el procedimiento selectivo, en las que
los aspirantes deberan manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas y referidas
siempre a la fecha de expiracién del plazo sefialado para la presentacion de instancias, se dirigiran al
Presidente de la Corporacion, presentandose en el Registro General de éste Ayuntamiento (Plaza del
Pueblo n° 1) o en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

b. Plazo de presentacion: serd de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion del
anuncio del extracto de convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Si el ultimo dia de presentacion de
instancias fuera sabado o inhabil, se entendera automaticamente prorrogado el plazo hasta el dia habil
inmediatamente posterior a la citada fecha. El hecho de presentar la instancia implicara la autorizacion del

candidato a la exposicion de sus datos personales.
La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la inadmisién del aspirante al proceso selectivo.

c. Documentacion a presentar: Las solicitudes de participacion en el procedimiento selectivo se cursaran en
el modelo oficial de instancia que se facilitara en El Registro General del Ayuntamiento (Plaza del Pueblo

n° 1) y en la sede electronica del Ayuntamiento https://manzanareselreal.sedelectronica.es/.

i. Copia 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.

ii. Recibo de haber abonado los derechos de procesos selectivos de 15,00 euros mediante ingreso en la
Cuenta Corriente ES39 2100 5445 1113 0005 9810 a nombre del Ayuntamiento de Manzanares El Real.
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El cumplimiento de este requisito debera realizarse inexcusablemente, dentro del plazo de presentacion

de instancias, no siendo posible la subsanacion total o parcial del pago de las tasas fuera de dicho plazo,

admitiéndose exclusivamente en fase de subsanacion la acreditacion de su realizacion en el plazo

indicado.

iii. Copia de la titulacion exigida para el ingreso o documento acreditativo del abono de las tasas para la

expedicion del mismo, en cuyo caso deberd aportar, ademas fotocopia de certificacion académica

compresiva de todas las materias cursadas donde conste expresamente que ha finalizado los estudios

conducentes a la obtenciéon del titulo. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera

presentarse fotocopia de la correspondiente credencial de homologacion.

iv. Acreditacion de los méritos a valorar en fase de concurso:

a.

Los méritos referentes a la experiencia se acreditaran mediante certificacion emitida por la

entidad correspondiente.

Los referentes a formacion y perfeccionamiento sobre materias relacionadas con las funciones
propias del puesto de trabajo solicitado, impartidos por Administraciones Publicas, 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, o bien por cualquier organismo publico o privado asi como los impartidos por Centros
Oficiales reconocidos por el Ministerio de Educacién y Ciencia, se presentaran mediante titulo o
certificado. Los cursos en los que no se acrediten el nimero de horas no seran valorados por el
tribunal calificador.

No seran admitidas aquellas solicitudes que no se presenten en el plazo y forma sefialados anteriormente. Los

méritos se valoraran con referencia a la fecha de cierre del plazo de solicitudes y se acreditaran documentalmente

junto a la solicitud de participacion

6. Admisién de aspirantes

a. Para ser admitido al proceso selectivo los aspirantes deberan presentar la documentacion minima exigida

en estas bases dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

b.

Relacion provisional de admitidos y excluidos: Expirado el plazo de presentacién de instancias,
el 6rgano competente dictard resolucion en el plazo maximo de 10 dias hébiles declarando

aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos con indicacion de las causas de
la exclusion, y se hara publica mediante anuncio en el Tablén de Anuncios y Sede Electrénica
del Ayuntamiento de Manzanares El Real.

Reclamaciones y relacién definitiva de 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 5 dias habiles contados a partir del siguiente a la
publicacion del anuncio, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusiéon o su no
inclusion expresa. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su
derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso de seleccion. En caso de
no existir reclamacion, se elevarda la relacién provisional automaticamente a definitiva. Una vez

finalizado el plazo de subsanacion, el érgano competente dictard resolucion con el listado
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definitivo de aspirantes admitidos y excluidos, que debera hacerse publica mediante anuncio
inserto en el Tablén de Anuncios y Sede Electrénica del Ayuntamiento de Manzanares El Real.
La publicacion de dicha resolucion contendra como Anexo Unico, la relacion nominal de
personas aspirantes excluidas con su correspondiente Documento Nacional de Identidad, con
indicacion de las causas de inadmision, asi como los lugares donde se encuentren expuestas al
publico las listas certificadas y completas de personas aspirantes admitidas y excluidas con

caracter definitivo.

Asimismo, en dicha resolucion se hard publica la designacion de los miembros que componen el Tribunal

Calificador.

7.

a.

Tribunal calificador

La designacién del Tribunal calificador se efectuard conforme a las prescripciones que respecto a los
Tribunales se encuentran contenidas en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. El
Tribunal calificador ha de contar con un numero impar de miembros, no inferior a cinco, debiendo

designarse el mismo nimero de suplentes.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentar esta en

representacion o por cuenta de nadie. La designacion de los miembros que componen el Tribunal Calificador se

haran publicos junto con la aprobacién de la lista definitiva de admitidos y excluidos. Todos los miembros del

tribunal actuaran con voz y con voto. La composicion del tribunal sera predominantemente técnica y los vocales

deberan poseer titulacion o especializacion igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada. La

designacién de los miembros del tribunal incluira la de sus respectivos suplentes.

b.

C.

Comisiones auxiliares y asesores. Por razon de las circunstancias del proceso selectivo que asi lo
aconsejase, el tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacion a sus trabajos de
asesores especialistas para todos o algunos de los ejercicios sefialados. Dichos asesores se limitaran a la
colaboracion que, en funcién de sus especialidades técnicas, les solicite el tribunal, por lo que actuaran

con voz, pero sin voto.

Actuacion y constitucion del tribunal calificador. Para la valida constitucion del tribunal, a los efectos de la
celebracion de sesiones, deliberacion y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y del
Secretario 0, en su caso, de quienes los sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros, titulares
0 suplentes, si bien los suplentes podran intervenir solamente en el caso de ausencias justificadas, no
pudiendo por tanto actuar indistinta y concurrentemente con los titulares. Las resoluciones del tribunal
calificador se adoptaran por mayoria y vincularan a la Administracién, sin perjuicio de que esta, en su
caso, pueda proceder a su revision conforme a los articulos 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Asimismo, adoptara
sus decisiones por mayoria, mediante votacion nominal y, en caso de empate, se repetira la votacion. Si
en una segunda persistiera el empate, esto lo dirimira el presidente con su voto. Para las votaciones se
seguira el orden establecido en la resoluciéon del nombramiento de los miembros del tribunal, votando
siempre en ultimo lugar el Presidente. Sus acuerdos solo podran ser impugnados en los supuestos y en la

forma establecida en la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El tribunal continuara constituido hasta tanto no se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas que pueda
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suscitar el procedimiento selectivo. Deberan abstenerse de formar parte en el tribunal de seleccion, notificAndose a
la autoridad convocante, aquellas personas en quienes se dé alguna de las circunstancias sefialadas en el articulo
23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, los aspirantes 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.
Asimismo, no podran formar parte de los tribunales aquellos funcionarios que, en el ambito de actividades
privadas, hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores
a la publicacién de la correspondiente convocatoria.

d. Cuando el proceso selectivo, por razén del nimero de aspirantes presentados a las pruebas o por otras
circunstancias que asi lo aconsejen, el tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la
incorporacion al mismo de otros funcionarios o trabajadores municipales para colaborar en el desarrollo

de los procesos selectivos, bajo la direccion del citado Tribunal.

8. Sistema selectivo

El procedimiento de seleccién se llevara a cabo a través del sistema de concurso-oposicion, y se desarrollara con

arreglo a las siguientes fases, de caracter sucesivo:

a) Oposicion: esta fase sera previa al concurso y tendrd caracter eliminatorio, realizando una prueba

tedrica-practica.

Ejercicio Unico tedrico-practico: consistira en dos fases. La primera fase sera un cuestionario de 40 preguntas que
versaran sobre el temario general del Anexo | que figura en estas bases. La segunda parte consistira en responder
a un cuestionario de 40 preguntas relativas a un supuesto practico relativo al temario del Anexo | que figura en

estas bases.
El tiempo de realizacion de este ejercicio sera de 80 minutos.

A este numero de preguntas se afiadiran un total de 5 preguntas adicionales de reserva a cada una de las fases

del ejercicio, incrementandose el tiempo en 5 minutos, para el caso de anulacion posterior de alguna de aquellas.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una de ellas la

correcta.

El cuestionario sera calificado de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la
puntuaciéon minima de cinco puntos. Cada pregunta contestada correctamente se valorara 0,125 puntos, la

respuesta en blanco no contabilizara y la pregunta contestada erroneamente restara 0,05 puntos.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica que debe regir el
acceso al empleo publico, el érgano de seleccion debera publicar, con anterioridad a la realizacion de la prueba,
los criterios de correccion, valoracion y superacion de la misma, que no estén expresamente establecidos en estas

bases.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion
en el Tablon de Anuncios y sede electrénica del Ayuntamiento de Manzanares El Real de las calificaciones
provisionales de cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion, para formular las alegaciones que estimen

pertinentes.

b) Concurso: esta fase no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas
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de la fase de oposicion.

La fase de concurso la puntuacién maxima o a obtener serd de 10 puntos, consistird en la valoracion de los
méritos que se acrediten de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Experiencia: Puntuacién maxima de 7 puntos

a. Por cada mes completo de servicios prestados en Ayuntamientos en puestos iguales al de la

presente convocatoria, 0,15 puntos

b. Por cada mes completo de servicios prestados en otras Administraciones del Sector Publico en
puestos iguales al de la presente convocatoria, 0,075 puntos

b) Formacion: Puntuacion maxima de 3 puntos

a. Titulaciones académicas superiores a la exigida (no sera baremable la titulacion presentada para

el acceso al proceso):

i. Titulo de técnico superior: 0,5 puntos.

ii. Diplomatura/Licenciatura o equivalente: 1 punto.

b. Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias relacionadas con las funciones propias
del puesto de trabajo solicitado, impartidos por Administraciones Publicas, Centros o Entidades
acogidos al Plan de Formacion Continua de las Administraciones Publicas o Formacion
Continuada del Sistema Nacional de Salud, por las Universidades, Colegios Oficiales y
Sindicatos, o bien por cualquier organismo publico o privado asi como los impartidos por Centros
Oficiales reconocidos por el Ministerio de Educacién y Ciencia, que se acrediten mediante titulo,

diploma o certificacion que exprese la duracion de los cursos, se valoraran:

i. Hasta 14 horas: 0,10 puntos

i. De 15 a 50 horas: 0,20 puntos
iii. De 51 a 100 horas: 0,30 puntos
iv. De 101 a 200 horas: 0,50 puntos
v. Mas de 200 horas: 0,70 puntos

La formacioén se acreditara mediante la presentacion del diploma o certificado, en el que debera constar el nimero
de horas. Aquellos cursos en los que no conste el nimero de horas no seran valorados.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion
en el Tablon de Anuncios y sede electronica del Ayuntamiento de Manzanares El Real de las calificaciones

provisionales del ejercicio de la fase de concurso, para formular las alegaciones que estimen pertinentes.

9. Calificacién del proceso selectivo

El tribunal, con anterioridad a la realizacion de cada uno de los ejercicios de la oposicién, informard a los
aspirantes de la calificacion correspondiente al mismo, y, en su caso, de la distribucion de la puntuacion entre cada

una de las preguntas, temas, supuestos o pruebas que lo conforman.

Antes de proceder a la valoracién de cada ejercicio, el tribunal deberd dejar constancia en acta de aquellos
criterios especificos de valoracién cualitativa que va a utilizar para emitir su juicio técnico, que no se encuentren

expresamente establecidos en la convocatoria.
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Igualmente, debe expresarse en acta, las concretas razones y motivos por los que la aplicacion de estos criterios
valorativos a los ejercicios realizados por cada aspirante, conducen a la puntuacion otorgada, con expresion de la
calificacion desagregada para cada ejercicio, pregunta, tema, supuesto o prueba.

En el caso de que el ejercicio consistiera en un cuestionario de respuestas alternativas, se hara publica la plantilla
correctora con las respuestas correctas a cada una de las preguntas que lo integran, en el plazo maximo de tres
dias, a contar desde la finalizacion de la prueba. Esta plantilla tendra caracter provisional y los aspirantes
dispondran de un plazo de cinco dias habiles, a partir del dia siguiente al de su publicacién, para formular
alegaciones o dirigir reclamaciones al tribunal sobre el contenido de la prueba y la plantilla correctora. Dichas
alegaciones o reclamaciones seran resueltas por el tribunal de seleccion. La resoluciéon se hara publica con la
plantilla definitiva, el nivel minimo fijado para superar el ejercicio, la férmula para la determinacion de la puntuacion
obtenida en funciéon de dicho nivel minimo, y la lista de aspirantes que lo hubieran superado, entendiéndose
desestimadas todas aquellas alegaciones y reclamaciones que no aparezcan en la citada Resolucion, sin perjuicio
de la notificacion individualizada que se realice a cada uno de los aspirantes que formularon alegaciones o
reclamaciones. Ni la plantilla correctora provisional ni la definitiva seran recurribles de forma independiente a la
lista de aspirantes que hubieran superado el ejercicio.

El proceso selectivo, convocado a través del sistema de concurso-oposicion, se valorara de forma que la
calificacion definitiva vendra dada por la media aritmética de la calificacién obtenida en la fase de oposicién y la

calificacion obtenida en la fase de concurso, estableciéndose la siguiente ponderacion:
(OP x 0,60) + (CON x 0,40)

Calificacion de la fase de oposicién: La puntuacion de esta fase no podra superar el 60% de la suma de la fase de

concurso y de la fase de oposicion.

Calificacion de la fase de concurso. La puntuacién de esta fase sera el resultado de sumar las puntuaciones
obtenidas en base a los diferentes méritos valorables, sin que la puntuacion de esta fase pueda superar el 40% de

la suma de la fase de concurso y de la fase de oposicién.

En caso de empate, el orden se establecera ateniente de la siguiente prelacion:
- Mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso.
- Mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional.

- De persistir el empate, éste se dirimira atendiendo al orden alfabético conforme al contenido del articulo
17 del Reglamento General de Ingreso (Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo) de acuerdo con la

resolucion de 29 de junio de 2026, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica.

Finalizada la fase de concurso-oposicion, el tribunal hara publica la relacion definitiva de aspirantes que hayan
superado el proceso selectivo en el Tablon de Anuncios y en la sede electronica del Ayuntamiento y elevara a la
Alcaldia las relaciones de aprobados, debidamente ordenados, de forma decreciente, conforme a la calificacion

final obtenida indicando:

a) Numero de orden obtenido en el proceso de acuerdo con la puntuacion total alcanzada; nombre, apellidos

y DNI codificado de cada uno de los aspirantes.
b) Calificaciones obtenidas en cada ejercicio de la fase de oposicién y la puntuacion de la fase de concurso.

c) Calificacion final.
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La calificacion final serd la suma de las puntuaciones obtenidas entre la Fase de Concurso y la Fase de

Oposicion.
10. Acreditacion del cumplimiento de requisitos

Los aspirantes propuestos dispondran de un plazo de diez dias habiles, desde el dia siguiente a la publicacion en

el Tablén de Anuncios y en la Sede Electrénica del Ayuntamiento los siguientes documentos:

a) Documento Nacional de Identidad o equivalente y, en su caso, la demas documentacion que fuera precisa

a efectos de acreditar el cumplimiento de los requisitos de edad y nacionalidad.

b) Titulo requerido en las bases o, en su caso, certificacion académica que acredite haber realizado y
aprobado los estudios completos correspondientes para la expedicion de dicha titulacion, junto a la

acreditacion del pago de la tasa por este concepto.

c) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos

publicos por resolucion judicial.

d) Declaracion jurada o promesa de capacidades psicolégicas y fisicas son perfectamente adecuadas para

el desemperfio de las funciones del puesto.

e) En caso en que el puesto de trabajo implicara contacto habitual con menores, certificado negativo de
delitos de naturaleza sexual, de conformidad con la Ley Organica 1/1996 de proteccion juridica del menor,
modificada por la ley 26/2015 y la ley 45/2015.

Quienes dentro del plazo fijado, y salvo casos de fuerza mayor, no acreditasen el cumplimiento de los requisitos
exigidos en el proceso selectivo, perderan su derecho de ser nombrados como personal funcionario, y quedaran
anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren incurrido por falsedad en la solicitud
inicial.

11. Nombramiento de personal funcionario

Concluido el proceso selectivo, quien lo hubiera superado y acreditado el cumplimiento de los requisitos exigidos
en la convocatoria, sera declarado como funcionario del Ayuntamiento de Manzanares El Real, publicandose en el
tablon de edictos y en la pagina web del Ayuntamiento. La formalizacion del contrato del aspirante que hubiese
superado el proceso selectivo se llevara a efecto en fecha sefialada por la resolucién que declara su condicién de

funcionario.
12. Bolsa de empleo

El listado definitivo de la bolsa de empleo surgira de los candidatos que hayan superado el proceso selectivo con

una puntuacion de cinco o superior.

Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, se procedera siempre al llamamiento del candidato/a de la
bolsa de trabajo con mayor puntuacién en la misma y por estricto orden, para contratos como personal funcionario
interino. En caso de superarse ese limite, la persona no podra volver a ser llamada hasta vencer el plazo

establecido.

El orden de los candidatos en la Bolsa no se modificard, manteniéndose el mismo puesto e idéntica puntuacion

durante todo el periodo de vigencia de la misma, sin perjuicio de lo establecido en los apartados siguientes.
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Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos personales suficientes que permitan su

pronta localizacidon, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.

La oferta de contratacion se podra efectuar mediante llamada telefénica o correo electrénico 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 telefénica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas.

Quedara anotacioén escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio correspondiente.

El aspirante tendra un plazo de 24 horas para aceptar la oferta. Una vez aceptada, el aspirante dispondra de un

plazo méaximo de 48 horas para dias habiles, para presentar la documentacion original necesaria para comprobar

que cumple los requisitos solicitados en la base quinta de la convocatoria, asi como acreditar:

a)
b)

c)

Numero de la Seguridad Social y nimero de cuenta bancaria.

En el supuesto de no comparecer en el indicado plazo, se entendera que rechaza la oferta de forma no
justificada.

Como excepcion a lo anterior, cuando exista urgencia en la contratacion, se procedera al llamamiento
telefonico de los sucesivos candidatos/as hasta localizar uno disponible. Todos aquellos aspirantes que
no hubieran sido localizados, permaneceran en el puesto que ocupaban en la bolsa a la espera de nuevo

llamamiento.

Si un/a candidato/a fuera notificado/a para ser contratado/a, y rehusase en dos ocasiones la oferta sin mediar

justificacion o cuando existiendo causa justificada, no la aportara en el plazo previsto en estas bases, pasara

al Ultimo puesto de la bolsa de manera permanente. Se entendera que existe justificacion manteniendo el

mismo lugar en la bolsa de trabajo, cuando se acredite mediante el medio de prueba adecuado a cada

supuesto, en el plazo de tres dias naturales desde que se produce la oferta de contratacion, por alguna de las

siguientes situaciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

13.

Estar en situacién de enfermedad, acreditada por certificado médico.

Por enfermedad muy grave del conyuge o familiar hasta 2° grado de consanguinidad, acreditada por

certificado médico y libro de familia.
Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico.

Encontrarse en el periodo de descanso por paternidad/maternidad bioldgica, adopcion o acogimiento,
tanto preadoptivo como permanente, en estos Ultimos casos de menores de 6 afios, acreditados a través
de certificado de nacimiento o libro de familia o de la decisién administrativa o judicial de acogimiento o de
la resolucion judicial que constituya la adopcion.

Mantener una relaciéon de empleo de caracter temporal o indefinido, debiendo aportarse el contrato de

nombramiento que lo justifique.

Causa de fuerza mayor apreciada con tal caracter por el responsable de contratacion.

Recursos

Los actos administrativos que se deriven de las presentes bases, asi como las actuaciones realizadas por los
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tribunales de seleccién, podran ser impugnados en los casos y en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de

octubre.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO |

TEMARIO GENERAL

La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Los principios constitucionales y los valores

superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Tribunal Constitucional.

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

El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. La organizacion judicial espafiola. El Ministerio

Fiscal.

El Gobierno y la Administracién: Principios constitucionales reguladores de la Administracion Publica. La
personalidad juridica de las Administracion Publica. Clases de Administraciones Publicas. Relaciones entre el

Gobierno y las Cortes Generales. Designacion, duracion y responsabilidad del Gobierno.

Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: Organizacion y competencias. Los
Estatutos de Autonomia.

El Estatuto de autonomia de la Comunidad de Madrid: Estructura y contenido. Las competencias de la
Comunidad de Madrid: Potestad legislativa, potestad reglamentaria y funcidon ejecutiva. La Asamblea de

Madrid: Composicion, funciones y potestades.
Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: las Entidades locales. El principio de autonomia local.

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. Presupuesto y gasto publico.
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (I): EI municipio. Territorio y poblacion.
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (ll): Organizacién. Competencias

Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid. Organizacién Institucional de la Comunidad de Madrid.
De la Asamblea de Madrid.

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. Obligaciéon 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 (Il):
El procedimiento administrativo comun: Concepto. Abstencion y recusacion. Capacidad de obrar. Concepto
de interesado. Representacion. Registro electronico 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 (ll1):
El procedimiento administrativo comun: Iniciacion. Ordenacion. Instruccion. Finalizacion del procedimiento. El
procedimiento simplificado. De la revision de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Recursos

administrativos.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (1V):

Derechos de las personas. Derecho de acceso a archivos y registros. Registros. Colaboracién y
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comparecencia de los ciudadanos. Responsabilidad de la tramitacion

El Presupuesto de las entidades locales (I): Contenido, elaboracion y aprobacion. Los créditos y sus

modificaciones.

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 (I): Imposicion y ordenacion de tributos locales

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 (Il): Impuestos y recargos.

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 (lll): Tasas. Contribuciones especiales. Precios publicos.

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 (IV): Precios publicos.

TEMARIO ESPECIFICO

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 (I): Objeto y &mbito de aplicacion. Contratos del sector pablico. Organos de contratacion.

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 (I1): Capacidad y solvencia del empresario y adjudicacién de los contratos.

Procedimiento para la exigencia de la responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de
las Administraciones publicas establecidas en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del

Sector Publico.

Principio de tipicidad de la potestad sancionadora de las Administraciones Publicas de acuerdo con su

regulacion en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases de normas locales. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion. Limites de la potestad reglamentaria local. Incumplimiento o infraccion de las
ordenanzas. Bandos. El reglamento organico.

La Ley 58/2003 de 17 de diciembre, General Tributaria. La recaudacion de los ingresos de derecho publico.
Formas de iniciacién de la gestion tributaria. La presentacion voluntaria. La liquidacion tributaria. La
notificacion tributaria. El procedimiento de recaudacion en periodo voluntario. Plazos de ingreso. El

procedimiento de recaudacion en via de apremio. La prescripcion.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos personales y garantia de los derechos

digitales. Disposiciones generales. Principios de proteccion de datos.

Ley 4/2023, de 28 de febrero, para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de los
derechos de las personas LGTBI: Politicas publicas para promover la igualdad efectiva de las personas

LGTBI; Medidas en ambito administrativo; Medidas en el ambito laboral.

Ley Organica 3/2007, para la igualdad efectiva entre hombres y mujeres: objeto y ambito de la ley. El principio
de igualdad en el empleo publico.
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Régimen urbanistico de la propiedad del suelo. Clasificacion del suelo. Suelo urbano, urbanizable y no

urbanizable. Derechos y deberes de los propietarios.

Intervencion en la edificacion y uso del suelo, medios de intervencion en la implantacién de actividades.

Licencia. Declaracién responsable. Las entidades colaboradoras. Régimen sancionador.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Derechos y obligaciones. Delegados

de prevencion. Comités de seguridad y salud. Representacion de los empleados publicos.

El personal al servicio de las Entidades locales (l): Clases. Seleccidon. Provision de puestos de trabajo. La

carrera administrativa. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones administrativas.

El personal al servicio de las Entidades locales (ll): Derechos y deberes. Incompatibilidades. Responsabilidad

civil y penal de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones publicas. Régimen disciplinario.

El personal al servicio de las Entidades locales (l1l): Derechos econdmicos y sistema retributivo. Evaluacion

del desempefio.

La planificacion de los recursos humanos en la Administracion publica: Los planes de empleo. Oferta de

empleo publico. Las relaciones de puestos de trabajo. El Registro de Personal.

La Administracion electrénica (l). Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos: Disposiciones
Generales. Portales de internet, Puntos de Acceso General y sedes electronicos. Procedimiento
administrativo por medios electrénicos: Disposiciones generales y la identificacién y autenticacion de las

personas fisicas y juridicas para las diferentes actuaciones en la gestion electrénica.

La Administraciéon electrénica (ll). Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos: Registros,

comunicaciones y notificaciones electrénicas. Expediente administrativo electrénico.

Trabajo colaborativo: herramientas y funcionalidades. Microsoft 365: Teams, Sharepoint, OneDrive y Outlook.

Videoconferencias.

Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del documento.

Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccién
y edicion de datos. Formulas y funciones. Tablas dindmicas. Gréficos. Gestion de datos. Personalizacion del

entorno de trabajo.
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