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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

98 PARACUELLOS DE JARAMA
OFERTAS DE EMPLEO

Por la Junta de Gobierno Local, de 22 de noviembre de 2012, fueron aprobadas las ba-
ses especificas de la convocatoria que regirdn las pruebas selectivas para proveer tres pla-
zas de auxiliar administrativo, correspondiente a la Oferta de Empleo Publico de 2009 mo-
dificada en 2011.

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR EL PROCESO DE/SELECCI(/)N
PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION LIBRE,
DE PLAZAS DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
COMO PERSONAL FUNCIONARIO

Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de tres plazas de auxiliar
administrativo mediante el sistema de concurso-oposicién, motivado para poder seleccio-
nar al aspirante con la formacion y la experiencia mds adecuada al puesto de trabajo por la
especificidad de las funciones a desempefiar para garantizar adecuadamente los principios
de mérito y capacidad. Asimismo, podrdn incorporarse aquellas otras plazas que pudieran
quedarse vacantes, antes, durante y como consecuencia de este proceso selectivo.

Las referidas plazas se incluyen en la Oferta de Empleo Ptiblico correspondiente al ejer-
cicio de 2009, modificada en 2011, aprobada por Junta de Gobierno Local en sesién ordina-
ria celebrada el dia 27 de octubre de 2011 y publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID ndmero 279, de 24 de noviembre de 2011, y cuyas caracteristicas son:

— Grupo, C2; clasificacién, Administracién General; subescala, auxiliar administra-
tivo; numero de vacantes, 3; denominacion, auxiliar administrativo.

Condiciones de los aspirantes

Los aspirantes deberdn reunir las siguientes condiciones en el momento que termine el
plazo de presentacién de instancias:

a) Tener nacionalidad espafiola o cualquier otra a la que las normas del Estado atri-
buyan iguales derechos para el acceso a la Administracién Publica.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxi-
ma de jubilacién forzosa. Solo por Ley podra establecerse otra edad maxima dis-
tinta de la edad de jubilacién forzosa para el acceso al empleo publico.

¢) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeiio de las corres-
pondientes funciones.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o esta-
tutarios 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 desem-
pefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabi-
litado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en si-
tuacién 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) Noestarinmerso en causa de incompatibilidad de conformidad con lo establecido en la
Ley de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

f) Estar en posesion del titulo de graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o
equivalente en el momento de la expiracion del plazo para la presentacion de so-
licitudes para participar en el proceso selectivo. En el caso de titulacién obtenida
en el extranjero, deberd acreditarse su homologacion por el Ministerio de Educa-
cién y Ciencia o cualquier otro 6rgano de la Administracién competente para ello.
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Criterios de seleccion

La seleccion se realizard mediante el procedimiento de concurso-oposicién libre, que
se desarrollard a través del siguiente modo:

Fase de concurso.—La fase de concurso serd previa a la de oposicién y no tendrd ca-
rdcter eliminatorio, haciéndose publicas las puntuaciones una vez realizada su valoracion.

Baremo de méritos del concurso:

Se valorardn los méritos aportados y justificados documentalmente hasta un maximo
de 12 puntos, con arreglo al siguiente baremo:

a) Por estar en posesion o en condiciones de obtener una titulacién superior a la exi-
gida para tomar parte en la presente convocatoria, en la fecha de presentacién de
instancias: 0,5 puntos.

b) Por haber realizado cursos de formacién organizados y/o impartidos por entidades
publicas, sindicatos y centros de formacién homologados, relacionadas con fun-
ciones propias de la especialidad del puesto de trabajo:

— Cursos de 0 a 20 horas: 0,10 puntos.

— Cursos de 21 a 50 horas: 0,20 puntos.
— Cursos de 51 a 99 horas: 0,40 puntos.
— Cursos de 100 a 200 horas: 0,75 puntos.
— Cursos de mas de 200 horas: 1 punto.

Este apartado tendrd una puntuacién mdxima de 4 puntos. En aquellos certificados
o titulos en los que no conste la duracién en horas se valoraran con la calificacién
minima de 0,10 puntos.

¢) Por experiencia como auxiliar administrativo en cualquier Administracién Pibli-
ca, a tiempo completo como personal funcionario o personal laboral, 0,5 puntos
por cada tres meses de trabajo o fraccion; como personal funcionario o personal
laboral a tiempo parcial, 0,25 puntos por cada tres meses o fraccidn; por experien-
cia como auxiliar administrativo en el sector privado a tiempo completo, 0,25 pun-
tos por cada tres meses de trabajo o fraccidn, y a tiempo parcial, 0,13 puntos por
cada tres meses de trabajo o fraccidn. Este apartado tendrd una puntuacién méxi-
ma de 7,5 puntos.

Fase de oposicion.—Consistird en la realizacidn de los siguientes ejercicios todos ellos
de cardcter eliminatorio:

1. Primer ejercicio: el ejercicio consistird en contestar por escrito un cuestionario de
un méaximo de 70 preguntas, las cuales versardn sobre las materias previstas en el anexo I
del programa. El cuestionario de esta prueba estard compuesto por preguntas con cuatro res-
puestas alternativas, siendo solo una de ellas correcta.

La prueba tendrd cardcter eliminatorio y se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesa-
rio obtener una calificacién minima de 5 puntos para superarla. Cada pregunta contestada
correctamente se valorard en positivo, la respuesta errénea penaliza con el equivalente a un
cuarto del valor de la respuesta correcta redondeando al valor del segundo decimal, la res-
puesta en blanco no contabiliza. El tiempo médximo para la realizacién de este ejercicio serd
de setenta minutos.

El tribunal calificador queda facultado para la determinacién del nivel minimo para la
obtencion de dicha calificacién, de conformidad con el sistema de valoracién que se adop-
te en la prueba.

2. Segundo ejercicio: consistird en la realizacién de dos supuestos practicos de ca-
racter ofimadtico, realizado con ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de los aspiran-
tes en el manejo del programa ofimdtico que se detalla a continuacion:

— Primer supuesto: programa de tratamiento de textos “Microsoft Office Word 2007
El tiempo mdximo para la realizacion de este supuesto serd de treinta minutos.

— Segundo supuesto: programa de hoja de cdlculo “Microsoft Office Excel 2007”.
El tiempo mdximo para la realizacién de este supuesto serd de treinta minutos.

Se valoraran en estos supuestos los conocimientos y habilidades en las funciones y uti-
lidades del procesador de textos y de la hoja de cdlculo, asi como la deteccién y correccion
de las faltas de ortografia en la realizacion del ejercicio.

Se facilitardn a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion, si
bien se desactivardn las funciones correspondientes a la correccién automadtica de textos.
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Se calificard de 0 a 10 puntos cada uno de los supuestos, siendo necesario para supe-
rar el ejercicio obtener un minimo de 5 puntos en cada uno de los supuestos. La puntuacién
del segundo ejercicio se obtendrd de la media de las puntuaciones de los dos supuestos,
siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para superar este ejercicio, quedando eli-
minados los aspirantes que obtengan una puntuacién menor.

El tribunal calificador queda facultado para la determinacién del nivel minimo para la
obtencidn de dicha calificacion, de conformidad con el sistema de valoracién que se adop-
te en la prueba.

Calificacién final concurso-oposicion:

El total maximo de puntuacion del conjunto de la fase de concurso y oposicién serd
de 32 puntos y se obtendrd a partir de la suma de las notas de la fase de concurso y fase
oposicién.

En caso de empate este se dirimird de la siguiente forma: primero, por aquel aspirante
que haya obtenido mayor puntuacién en el primer ejercicio de la fase de oposicién, y des-
pués, por aquel aspirante que haya obtenido mayor puntuacién en el segundo ejercicio de
la fase de oposicién. De persistir el empate, este se solventard por orden alfabético del pri-
mer apellido de los aspirantes empatados, inicidndose el escalafonamiento por la letra a que
se refiere a la resolucién de 29 de febrero de 2012, de la Secretaria de Estado de Adminis-
traciones Publicas, publicada en el “Boletin Oficial del Estado” de jueves 29 de febrero de
2012, siendo la misma la letra “O”.

Solicitudes

Las instancias solicitando tomar parte en la presente convocatoria deberdn presentar-
se en el plazo de veinte dias naturales, a contar a partir del siguiente a la publicacién del
anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado” y deberan ir acompaiiadas de:

— Documento nacional de identidad o nimero de identificacién de extranjeros, apor-
tando en este dltimo caso certificado de residencia y de trabajo.

— Copia del titulo requerido.

— Documento acreditativo del abono de los derechos de examen.

— Los documentos acreditativos de la realizacién de cursos no serd necesario que es-
tos documentos se encuentren compulsados, ya que la compulsa se realizard al fi-
nal del proceso y uinicamente para los/las aspirantes seleccionados/as.

— Los documentos acreditativos de los contratos de trabajo deberdn venir acompa-
flados con el certificado de vida laboral expedido por la Seguridad Social, no te-
niéndose en cuenta ningtin contrato que no figure en el certificado de vida laboral,
con el correspondiente epigrafe de la titulacién exigida en la presente convocato-
ria, no serd necesario que estos documentos se encuentren compulsados, ya que la
compulsa se realizard al final del proceso y tinicamente para el/la aspirante selec-
cionado/a.

— Los documentos acreditativos de nombramiento como funcionario o funcionarios
interino deberdn venir acompaifiados con el anexo I “Certificado de Servicios Pre-
vios” o mediante acta de la toma de posesién como funcionario junto con la vida
laboral, no serd necesario que estos documentos se encuentren compulsados ya
que la compulsa se realizard al final del proceso y Unicamente para los/las aspiran-
tes seleccionados/as.

La fecha limite para la alegacidon de méritos y la presentacién de documentos relativos
a los mismos serd aquella en la que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

En ningtin caso se valorardn méritos no alegados en la instancia o no acreditados do-
cumentalmente en plazo.

Se deberan dirigir al alcalde-presidente del Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama y
se presentardn en el:

— Registro General, en horario de nueve a catorce, de lunes a viernes.
— Registro General, en horario de nueve a trece, los sabados.
— Registro Auxiliar, en horario de nueve a trece, de lunes a viernes.

Asimismo, las instancias podrdn presentarse también en la forma que determina el ar-
ticulo 38 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.
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El Registro General se encuentra situado en el edificio sito en la plaza de la Constitu-
cion. El Registro Auxiliar, en el edificio municipal ubicado en la calle Gaspar de Morales,
con vuelta a la calle Juan Pablo II.

Importe de los derechos de examen

El importe de los derechos de examen serd de 18 euros. Dicho importe podra hacer-
se efectivo a través de la cuenta bancaria nimero 2038-2433-02-6000272158 de “Bankia”
a nombre del Ayuntamiento de Paracuellos de Jarama, haciendo mencién del proceso se-
lectivo.

Cuando las personas que participen en dichos procesos selectivos se encuentren en si-
tuacién de desempleo debidamente inscritos en las oficinas del INEM con un mes de ante-
lacién a la publicacién de la oferta, se reducirdn las anteriores tasas en un 50 por 100, segin
la ordenanza municipal reguladora de la tasa por expedicién de documentos administrativos,
publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID niimero 15, de 19 de ene-
ro de 2009.

La forma de acreditar la situacién de desempleo serd mediante el informe negativo de
rechazos.

Admisién de aspirantes

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Concejalia de Organizacién y Re-
cursos Humanos aprobard, mediante resolucion del concejal-delegado, la lista provisional
de admitidos y excluidos. La resolucién se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, concediéndose un plazo
de diez dias para presentacion de reclamaciones a tenor de lo establecido en el articulo 76.2
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Resueltas las reclamaciones presentadas, en su caso, la Concejalia de Organizacién y
Recursos Humanos aprobard, mediante resolucion del concejal-delegado, la lista definitiva
de aspirantes admitidos y excluidos y se hard publica la fecha, hora y lugar en que se cele-
brard el primer ejercicio, publicdndose en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID.

Todos los acuerdos y resoluciones del tribunal de seleccién se publicardn en el tablén
de edictos de este Ayuntamiento.

Tribunal de seleccion

El tribunal de seleccién, cuya composicion deberd ajustarse a lo establecido en el ar-
ticulo 60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, esta-
rd constituido de la siguiente forma:

— Presidente titular: don Damidn Ruiz Famadas.

— Secretaria titular: dofia Ana Isabel Grau Navarro.

— Vocales: don Miguel Angel Sdnchez Garcia, dofia Carmen Sevilla Camacho, dofia
Maria Begofia Garcia Herndndez, dofia Marfa del Carmen Diaz Alonso y un re-
presentante de la Comunidad de Madrid.

— Presidenta suplente: dofia Concepcion Presa Matilla.

— Secretario suplente: dofia Angel Luis de la Pefia Gordo.

— Vocales suplentes: don Augusto Sesefia Espinosa, don Francisco Jesis Cuesta An-
drés, don Mariano Herreros Alarcia, dofia Rafaela Marrén Marin y un represen-
tante de la Comunidad de Madrid.

Todos los miembros del tribunal deberdn poseer titulacién igual o superior a la exigi-
da para cubrir la plaza.

Podran designarse suplentes que integrardn el tribunal cuando no puedan asistir los
respectivos titulares.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos, la mitad de los
miembros titulares o suplentes, indistintamente.

Relacién de aprobados

Terminada la calificacién de los aspirantes, el tribunal publicard la relacién de selec-
cionados/as por orden de puntuacién y elevara dicha relacién al érgano competente para el
nombramiento como funcionario de carrera, precisindose que, en ningun caso, se podra
aprobar o declarar un nimero de aspirantes superior al de las plazas convocadas. No obs-
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tante lo anterior, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 61 del Estatuto Bdsico del Em-
pleado Publico, y con el fin de asegurar la cobertura de las plazas cuando se produzcan re-
nuncias de los aspirantes seleccionados, antes de su nombramiento o toma de posesion el
organo convocante, podrd requerir del drgano de seleccion relacién complementaria de los
aspirantes, que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como funcionario de
carrera.

Los aspirantes propuestos vendrdn obligados a presentar certificado médico de no pa-
decer enfermedad, defecto fisico o psiquico que impida el desempefio de las funciones, en
el plazo de diez dias desde su notificaciéon. Asimismo, deberan pasar reconocimiento mé-
dico por los servicios de prevencion de riesgos laborales del Ayuntamiento.

Incidencias

El tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios o medios necesarios para el buen orden de la oposicién en aquellos
aspectos no previstos en estas bases. Con cardcter supletorio y en lo no previsto en estas ba-
ses se aplicard las bases generales aprobadas BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID numero 90, de 16 de abril de 2008.

Una vez publicadas estas bases especificas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID, el resto de las publicaciones que conlleve este proceso selectivo serd objeto de
publicacién en el tablén de edictos del Ayuntamiento.

ANEXO I
PROGRAMA

Temario

1. La Constitucién espafiola de 1978: caracteristicas y estructura. Principios genera-
les. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

2. Garantias de los derechos fundamentales y de las libertades publicas. El Defensor
del Pueblo. La reforma de la Constitucion.

3. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia. Las Cortes
Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso y Senado.

4. El Régimen Local espafiol. Regulacién juridica. La Administracién Local: Enti-
dades que comprende. )

5. El municipio I. Organizacién y competencias. Organos de gobierno municipal. El
alcalde: eleccién, deberes y atribuciones.

6. El municipio II. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento. Pa-
drén de espaiioles residentes en el extranjero. Otras Entidades Locales. Areas metropolita-
nas. Mancomunidades municipales. Agrupaciones municipales: la comarca, Entidades Lo-
cales menores.

7. LaLey de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas I. El acto adminis-
trativo: concepto, clases y elementos. Su motivacién y notificacién. Eficacia y validez de
los actos administrativos.

8. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas II. Capacidad de
obrar ante las Administraciones Publicas. Concepto de interesado. Representacidn. Plura-
lidad de interesados.

9. LaLeyde Régimen Juridico de las Administraciones Publicas III. El procedimien-
to administrativo: concepto, naturaleza y principios generales. Fases del procedimiento.

10. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas IV. Los recursos
administrativos. Conceptos y clases.

11.  Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elabora-
cién y aprobacion.

12.  El Registro de Entrada y Salida de Documentos: requisitos en la presentacién de
documentos. El Archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

13.  Atencién al piblico: acogida e informacién al ciudadano. Atencién de personas
con discapacidad.

14. Los servicios de informacidn administrativa. Informacién general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

15. Haciendas locales. Los presupuestos locales.
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16. Estatuto Bédsico del Empleado Ptblico: clases de personal al servicio de las Ad-
ministraciones Publicas. Derechos y deberes de los empleados ptblicos.

17. Estatuto Bdsico del Empleado Puablico: adquisicion y pérdida de la relacién de
servicio. Situaciones administrativas.

18. LaLey Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres.

19. LalLey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. Obje-
to y dmbito de aplicacion.

20. Concepto de informdtica. El ordenador personal: sus componentes fundamenta-
les y dispositivos periféricos. Sistema operativo. Redes informaticas.

21. Ofimatica: tratamiento de textos, las bases de datos y hoja de cdlculo.

En Paracuellos de Jarama, a 3 de diciembre de 2012.—EI concejal de Organizacién y
Recursos Humanos.

(02/9.593/12)
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