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Marco Antonio Ayuso Sanchez (1 de 1)

Alcalde
Fecha Firma: 23/11/2017

Ayuntamiento de Villarejo de Salvanés

BASES ESPECIFICAS PARA EL ACCESO A TRES PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL MEDIANTE ACCESO LIBRE,
ENCUADRADAS EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL CUERPO DE
ADMINISTRACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE VILLAREJO DE
SALVANES.

1. Normas Generales.

1.1. Por Providencia de la Alcaldia de fecha de 2 de noviembre de 2017 se convocan
pruebas selectivas para cubrir en propiedad, mediante el acceso libre a través del
sistema de concurso-oposicién, las siguientes plazas:

a) 3 plazas de Auxiliar Administrativo encuadradas en la Escala de Administracién
General, grupo C, subgrupo C2, Subescala Auxiliar, Categoria Auxiliar
Administrativo, correspondiente a la Oferta de Empleo Publico para el afio 2017.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les serd de aplicacién la Ley 39/2015; la Ley
7/85 de 2 de abril y Ley 11/99, de 21 de abril; R.D.L. 781/86 de 18 de abril; R.D.
896/91, de 7 de junio, el R.D. 364/95, de 10 de marzo, el R.D.L. 5/2015 de 30 de
octubre, Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y las Bases de la
presente convocatoria.

2. Requisitos

2.1. Para ser admitido/a la realizacién de las pruebas selectivas, los/as aspirantes
deberan reunir los requisitos siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola.

b) También podrdn participar, como personal funcionario, en igualdad de
condiciones que los espafioles a los empleos publicos, con excepcién de aquellos
que directa o indirectamente impliquen una participacién en el ejercicio del poder
publico o en la salvaguardia de los intereses generales del Estado y de las
Administraciones Publicas.

a. Los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.

b. El cényuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados
miembros de la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre
que no estén separados de derecho. Asi mismo, con las mismas
condiciones, podran participar los descendientes menores de 21 afos o
mayores de dicha edad que sean dependientes.

c. Las personas incluidas en el dmbito de aplicacién de los Tratados
internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafa
en los que sea de aplicacién la libre circulacién de trabajadores.

Los aspirantes no residentes en Espafa incluidos en el apartado b., asf
como los extranjeros incluidos en el apartado c., deberan acompafar a su
solicitud, documento que acrediten las condiciones que alegan.

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

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

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
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Ayuntamiento de Villarejo de Salvanés

cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, 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
gue impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

f) Estar en posesién o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacién del
plazo de presentacién de solicitudes el titulo de Graduado en Educacién Secundaria.
Asimismo, se estard a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009 de 10 de junio
(«BOE» del 17 de junio de 2009), por la que se establecen equivalencias con los
titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados
en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, modificada mediante
Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo. Los aspirantes con titulaciones obtenidas en
el extranjero deberdn acreditar que estdn en posesién de la correspondiente
credencial de homologacién. Este requisito no serd de aplicacién a los aspirantes
que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién profesional, en el
ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho de
la Unién Europea.

2.2. Los requisitos exigidos deberdn reunirse por los/as interesados/as con

referencia a la fecha de expiracién del plazo sefalado para la presentaciéon de
instancias.

3. El procedimiento de seleccién
El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de concurso-oposicién.

3.1. La fase de concurso

La fase de concurso se celebrard previamente a la fase de oposicién, puntuandose
con arreglo al siguiente baremo:

Por méritos profesionales:
1.- Por cada afio o fraccidén superior a seis meses, de servicios prestados en la
Administracién Publica, como funcionario en una plaza de Auxiliar de
Administracién General................. 1 punto.

La puntuacién maxima a obtener, en el apartado anterior serd de 5,00 puntos.

3.2. Fase de oposicién

- Primer _ejercicio: Estard formado por dos partes, que a continuacién se indican,
siendo ambas obligatorias y eliminatorias. El Tribunal de Seleccion realizara ambas
partes conjuntamente.

La primera prueba consistira en contestar por escrito un cuestionario de un maximo
de 90 preguntas. De éstas, 50 versaran sobre las materias previstas en el Anexo y
40, seran de caracter psicotécnico dirigidas a evaluar aptitudes administrativas,
numeéricas o verbales propias de las tareas a desempefar por el Cuerpo General
Auxiliar de la Administracién del Estado, pudiendo preverse 3 preguntas adicionales
de reserva que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las 90
anteriores. Para superar esta primera parte, serd necesario aprobar cada uno de los
blogues de forma independiente.
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El tiempo méximo para la realizacidon de este ejercicio serd de noventa minutos. El
cuestionario de ambas pruebas estard compuesto por preguntas con 4 respuestas
alternativas, siendo sélo una de ellas correcta. Todas las preguntas tendran el
mismo valor y las contestaciones erréneas se penalizardn con un tercio del valor de
una contestacién. Para su realizacién, los aspirantes deberan sefalar en la hoja de
examen, las opciones de respuesta que estimen validas de acuerdo con las
instrucciones que se faciliten.

- Segundo ejercicio: Consistira en un ejercicio de caracter practico, a realizar en una
sola sesidn, siguiendo las instrucciones facilitadas por el Tribunal de Seleccién, en el
que se utilizard el Microsoft Office 2007. Se valorard en este ejercicio los
conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del procesador de textos
(con un peso relativo del 50%) y de la hoja de célculo (con un peso relativo del
30%), asi como la transcripcién de un texto y la deteccién y correccién de las faltas
de ortografia en él introducidas (con un peso relativo del 20%). El tiempo maximo
para la realizacién de este ejercicio serd de treinta minutos. Se facilitardn a los
aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacién, si bien se
desactivaran las funciones correspondientes a la correcciéon automatica de textos.

Calificacién de los ejercicios de la oposicién:

Primer ejercicio: Este ejercicio se calificara de 0 a 90 puntos, calificandose hasta 50
puntos la primera parte y hasta 40 puntos la segunda.

El Tribunal de Seleccién fijara la puntuacion minima necesaria a alcanzar en la
primera parte para que pueda evaluarse la segunda. Igualmente fijara la puntuacién
minima necesaria a alcanzar en la segunda parte para superar el ejercicio.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el érgano de
seleccién debera publicar, con anterioridad a la realizacion de la prueba, los
criterios de correccién, valoracién y superacién de la misma, que no estén
expresamente establecidos en las bases de esta convocatoria.

Segundo ejercicio: Se calificard de 0 a 50 puntos. El Tribunal de Seleccién fijara la
puntuacién minima necesaria para superar el gjercicio.

Las puntuaciones minimas que se establezcan resultardn de las puntuaciones
transformadas que se deriven de los baremos que fije el Tribunal de Seleccién.

En los dos ejercicios de la fase de oposicién, las puntuaciones minimas que se
establezcan resultardn de las puntuaciones transformadas que se deriven de los
baremos que fije el Tribunal de Seleccién.

En el supuesto de que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma puntuacion total,
se deshard el empate atendiendo a las puntuaciones obtenidas en el ejercicio
primero y en el segundo ejercicio, por este orden.

La puntuacién final de los aspirantes vendra dada por la media aritmética de las
calificaciones obtenidas en cada una de las fases del procedimiento de oposicién,
mas los puntos obtenidos en la fase de concurso, de acuerdo con la siguiente
féormula:

[((Opl + Op2)/2) + (Fc x 40 por 100)], siendo Opl el primer ejercicio; Op2 el
segundo ejercicio y Fc la puntuacién obtenida en la fase de concurso.

En ningln caso la puntuacién obtenida en la fase de concurso puede aplicarse para
superar los ejercicios de la fase de oposicién ni superar el 40 por 100 de la
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puntuacién total del aspirante.
3.3. Solicitudes.

a) Las solicitudes seran facilitadas en el mostrador de entrada de este
Ayuntamiento y en la web del Ayuntamiento de Villarejo de Salvanés
(www.villarejodesalvanes.es). A la solicitud se acompafard el resguardo de haber
ingresado los derechos de inscripcién y fotocopia compulsada de la titulacién
exigida para la plaza a la que se opta.

b) Las solicitudes dirigidas al Sr. Alcalde, se presentardn en el plazo de veinte dias
naturales contados a partir del siguiente a la publicacién del extracto de estas
bases en el Boletin Oficial del Estado.

Y podran presentarse:

- En el Registro General de este Ayuntamiento.

- A través de las Oficinas de Correos, y deberdn ir en sobre abierto para ser
fechadas y selladas por el funcionario de dicho organismo antes de ser certificadas.

- A través de las representaciones diploméaticas o consulares correspondientes, las
suscritas por los espafoles en el extranjero.

- Por Registro electrénico en la Administracién electrénica municipal.

c) Los derechos de inscripciéon seradn de 22'76 euros, y se ingresaran en la cuenta
corriente del Banco Popular n2 00750941170660500104, indicdndose Pruebas
selectivas Ayuntamiento de Villarejo de Salvanés.

- A los efectos de bonificaciéon en el pago de la tasa, se estara a lo dispuesto en la
Ordenanza Reguladora de las Tasas por Servicios Publicos Municipales (BOCM n2
313 de 29 DE DICIEMBRE DE 2016):

Se aplicaran a las tarifas previstas los siguientes multiplicadores:

Personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100: 0,75.

Personas con discapacidad superior al 50 por 100: 0,50.

Miembros de familias numerosas: 0,50.

d) Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Villarejo de Salvanés, se
acreditaran de oficio por el departamento de RRHH del Ayuntamiento. Los méritos o
servicios a tener en cuenta, estaran referidos a la fecha en que expire el plazo de
presentacién de instancias.

e) Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas deberdn acreditarse a
través de certificado emitido por el servicio de Recursos Humanos correspondiente.

4. Admisidn de los aspirantes

4.1. Terminado el plazo de presentaciéon de instancias el Excmo. Sr. Alcalde dictara
resolucién declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as, asi como la de
excluidos/as, con indicacién de las causas y el plazo de subsanacién de defectos. En
dicha resolucién, que se publicard en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de
Villarejo de Salvanés, y en la pagina web (www.villarejodesalvanes.es), se indicardn
los lugares en que se encuentran expuestas las listas certificadas completas de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as y la fecha de celebracién del primer ejercicio
de la oposicién. El resto de notificaciones del presente proceso selectivo, tendran
lugar, asi mismo, en los referidos lugares.

4.2. Los/as aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias contados a

partir del siguiente al de la publicacién de la resolucién, para subsanar los defectos
gue hayan motivado su exclusion.

5. Tribunales
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5.1. El Tribunal calificador que tendra la categoria 22 de las recogidas en el Anexo IV
del R.D. 462/2002, de 24 de mayo, cuyos miembros deberdn poseer un nivel de
titulaciéon igual o superior al exigido para el ingreso en las plazas convocados,
estard integrado por: un Presidente/a y suplente, tres Vocales, titulares y suplentes
y un Secretario/a, titular y suplente, debiendo ajustarse su composiciéon a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tender3,
asimismo, a la paridad entre hombre y mujer. Todo ello de conformidad con el art.
60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

5.2. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de
sus componentes.

5.3. Los/as miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, notificdndolo al
Excmo. Sr. Alcalde, cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias previstas
en el articulo 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del
sector publico (BOE 2 octubre o si hubieran realizado tareas de preparacién de
aspirantes a pruebas selectivas de acceso en los cinco afos anteriores a la
publicacién de esta convocatoria, de conformidad con el art. 13.2 del R.D.
364/1995, de 10 de marzo.

5.4. El/la Presidente/a del Tribunal podrd exigir a los/as miembros del mismo,
declaracién expresa de no hallarse incursos en causa de abstencién en las
circunstancias previstas en el art. 23 de la ley 40/2015.

Asimismo los/as aspirantes podran recusar a los/as miembros del Tribunal cuando
concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

5.5. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado el proceso selectivo
un ndmero superior al de vacantes convocadas. Las propuestas de aprobados/as
que contravengan este limite seran nulas de pleno derecho. No obstante, quedara
creada una Bolsa de Empleo, con los aspirantes que hayan obtenido la puntuacién
minima necesaria para aprobar cada ejercicio, a los efectos de cubrir las plazas que
pudieran surgir en los siguientes cinco afios desde la terminacién del proceso
selectivo.

No obstante lo anterior, se estard a lo dispuesto en el art. 61.8, Ultimo parrafo, del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

5.6. Los/as miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria para la valoracién del concurso y para
la publicacién de sus resultados.

Las resoluciones de los Tribunales vinculan a la Administracién, sin perjuicio de que
ésta, en su caso, pueda proceder a su revisién, conforme a lo previsto en el art. 106
y ss. de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de
las administraciones publicas.

5.7. Si en algin momento el Tribunal de Seleccién tuviera conocimiento de que
algun aspirante no cumple uno, o varios de los requisitos exigidos en la
correspondiente convocatoria, o de la certificacién acreditada resultara que su
solicitud adolece de errores o falsedades que imposibilitaran su acceso al Cuerpo
correspondiente en los términos establecidos en la presente convocatoria, previa
audiencia al interesado, debera proponer su exclusién al Alcalde, comunicandole las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a
las pruebas selectivas.

5.8. Corresponderd al Tribunal de Seleccién la consideracién, verificacién y
apreciacién de las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios,
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adoptando al respecto las decisiones que estimen pertinentes.

5.9. El Tribunal de Seleccién fijard la puntuacién minima necesaria para superar
cada uno de los ejercicios o de las pruebas en que éstos consistan.

6. Lista de aprobados/das, presentacion de documentos vy hombramiento

como funcionarios.

6.1. La lista de aprobados/as del ejercicio se publicard en los locales donde se haya
celebrado el mismo, asi como en los tablones de edictos de la Corporacién y en la
pagina web del Ayuntamiento de Villarejo de Salvanés.

6.2. Finalizados los ejercicios de la oposicién, el Tribunal hara publico el anuncio de
los/as aspirantes aprobados/as, que no podra exceder de las plazas objeto de esta
convocatoria, con especificacién de la puntuacién total obtenida por los mismos
sumadas las fases de concurso y oposicién. Dicho anuncio sera elevado al Alcalde
con propuesta de los/as candidatos/as para el nombramiento de funcionarios/as.

6.3. El plazo para tomar posesién serd de un mes a contar desde la notificacién del
nombramiento al interesado/a, suponiendo la falta de este requisito la renuncia al
empleo.

La adquisicién de la condicién de funcionario sera, segun lo previsto en el art. 62 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

7. Norma final

7.1. La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas,
agotan la via administrativa, pudiendo interponer los/as interesados/as recurso
Contencioso-Administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso Administrativo del
Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad de Madrid en el plazo de dos meses a
partir del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial
de Estado. No obstante, pueden interponer recurso potestativo de reposicién en el
plazo de un mes a contar desde la mencionada publicacién, o cualquier otro recurso
que estimen procedente.

Lo que se hace publico para general conocimiento.
En Villarejo de Salvanés, a 22 de noviembre de 2017
Alcalde,

(Documento firmado digitalmente)
Fdo: Marco Antonio Ayuso Sanchez
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ANEXO

PROGRAMA CORRESPONDIENTE A LAS PRUEBAS SELECTIVAS
PARA EL INGRESO EN EL CUERPO DE AUXILIARES,
DE ADMINISTRACION GENERAL, GRUPO C, SUBGRUPO C2,
DEL AYUNTAMIENTO DE VILLAREJO DE SALVANES

1. La Constitucién Espafiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales
y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y
suspension.

2. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucién. La Corona. Funciones
constitucionales del Rey. Sucesién y Regencia.

3. Las Cortes Generales: Composicién, atribuciones y funcionamiento del Congreso
de los Diputados y Senado. El Defensor del Pueblo.

4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La
organizacién judicial espafiola.

5. El Gobierno y la Administracién. El Presidente del Gobierno. El Consejo de
Ministros. Designacién, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno.

6. Las fuentes del ordenamiento juridico. La Constitucién. Las Leyes: Concepto y
clases. Las disposiciones del ejecutivo con fuerza de Ley: Decretos-leyes y Decretos
legislativos. Los reglamentos: Concepto y clases. Otras fuentes.

7. La Organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Auténomas: Constitucién
y distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La
Administracién Local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.

8. Administracién Local: Entidades que la integran. El municipio: Concepto y
elementos. Organizacién municipal: Alcalde, Junta de Gobierno Local, Pleno,
Comisiones Informativas. Competencias municipales y servicios minimos.

9. El procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y caracterizacién. El
procedimiento administrativo comudn y sus fases. Los recursos administrativos. La
jurisdiccién contencioso-administrativa.

10. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas. El Registro
Central de Personal. Programacién de efectivos y Oferta de Empleo Publico.
Seleccién. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones de los funcionarios.

11. Derechos y deberes de los funcionarios. Promocién profesional. El sistema de
retribuciones e indemnizaciones. Régimen disciplinario.

12. La hacienda local: Clases. Naturaleza y hecho imponible de los impuestos
municipales, las tasas fiscales y los precios publicos. El presupuesto municipal.
Contenido, elaboracién y estructura. Fases del ciclo presupuestario.

13. Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la lgualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la Violencia de género.
La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral
contra la Violencia de Género. Discapacidad y dependencia.

14. Atencién al publico: Acogida e informacién al ciudadano. Atencién de personas
con discapacidad.

15. Los servicios de informacién administrativa. Informacién general y particular al
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ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

16. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion.

17. Administracién electrénica y servicios al ciudadano. La informacién
administrativa. Servicios telematicos. Oficinas integradas de Atencién al Ciudadano.
El Punto de Acceso General de la Administracién General del Estado.

18. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuraciéon del documento. Gestién, grabacién, recuperacién e impresiéon de
ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

19. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracién. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Gréficos.
Gestidon de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

20. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacién de datos.
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