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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

39 SAN SEBASTIAN DE LOS REYES
OFERTAS DE EMPLEO

La Junta de Gobierno Local, en sesién de 8 de junio de 2021, aprueba la Convocato-
ria y Bases para la provision, mediante promocién interna, de cuatro plazas de Técnico de
Administracién General, del tenor literal siguiente:

BASES PARA LA PROVISION, MEDIANTE PROMOCION INTERNA,
DE CUATRO PLAZAS DE TECNICO DE
ADMINISTRACION GENERAL (GRUPO A, SUBGRUPO Al)
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN SEBASTIAN DE LOS REYES

BASES

Primera. Objeto de la convocatoria

1.1. Caracteristicas. Es objeto de la presente convocatoria la provisién, mediante promo-
cién interna, de cuatro plazas de Técnico de Administracion General (Cédigos 1177, 1178, 18
y 487) encuadradas en el Grupo A, Subgrupo A1, Escala de Administracién General, Subesca-
la Técnica Superior, CD 24, vacantes en la Relacién de Puestos de Trabajo y en la plantilla, co-
rrespondientes a las OEP 2019 y 2020.

El ndmero de plazas a cubrir podria ampliarse de producirse nuevas vacantes antes de
concluir el presente proceso selectivo.

1.2.  Normativa. El proceso selectivo se ajustard a la dispuesto en las presentes Bases
asi como a lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de abril; R.D.L. 781/1986, de 18 de abril;
Ley 30/1984, de 2 de agosto; R.D. 364/1995, de 10 de marzo; R.D. 896/1991, de 7 de ju-
nio; Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y en el R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
asi como en la restante legislacion aplicable al personal funcionario al servicio de la Admi-
nistracion Local y a las normas de esta convocatoria.

1.3.  Procedimiento selectivo. El procedimiento de seleccidn de los/las aspirantes
serd el de Concurso-Oposicion.

1.4.  Funciones de la plaza. Son funciones de las plazas a cubrir las que se refieren al
desarrollo de tareas de gestion administrativa, informe técnico y apoyo de nivel intermedio
comunes a la actuacién de la administraciéon, ademds de aquellas que sean precisas para la
buena marcha del servicio, bajo la dependencia, direccién y control de la correspondiente
Jefatura del Servicio o Seccion.

Segunda. Requisitos de los/las aspirantes

Para ser admitido/a a participar en el proceso selectivo, los/las aspirantes deberdn re-
unir los siguientes requisitos:

a) Ser espaiiol/la o ciudadano/a de la Unién Europea.

b) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder de la edad establecida para la ju-
bilacién.

¢) Poseer la capacidad funcional suficiente para el desempeiio de las tareas habitua-
les del Cuerpo, Escala o Categoria profesional objeto de la convocatoria.

d) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Piblicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de las funciones publicas.

e) Estar en posesién del titulo de Licenciado Universitario en CC. Empresariales,
Econémicas, Administracién y Direccién de Empresas, Derecho o Ciencias Poli-
ticas y de la Administraciéon o Grado que la Administraciéon Educativa establezca
como equivalente a los anteriores, expedido por el Ministerio de Educacién y Cul-
tura con arreglo a la legislacion vigente. En el caso de titulaciones obtenidas en el
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extranjero se deberd estar en posesion de la correspondiente convalidacién o cre-
dencial que acredite, en su caso, la homologacion.

f) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes y estar
encuadrado en el Grupo A Subgrupo A2, de la Escala de Administracién General,
Subescala de Gestion.

g) Tener una antigiiedad de, al menos, dos afios de servicios prestados en Cuerpos o
Escalas de Subgrupo A2.

h) No tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier organismo publico el dia de
la toma de posesion, de acuerdo con la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y demds
normativa sobre incompatibilidades de los funcionarios publicos.

Los/las aspirantes deberdn reunir los requisitos exigidos en las bases de convocatoria
antes del dia en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes, excepto el previsto en
el apartado h) que deberd acreditarse con motivo del nombramiento.

Tercera. Presentacion de solicitudes

3.1. Instancias. Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se pre-
sentardn en el Registro Municipal, mediante Sede Electrénica o por cualquiera de los me-
dios previstos en la legislacion vigente.

Los/las aspirantes deberdn hacer constar la tipologia de plazas a la que optan.

Asimismo, deberdn presentar el Modelo de Declaracién Responsable (Anexo II) ad-
junto a estas Bases para solicitar, en su caso, la exencién de las preguntas del Bloque I del
Anexo, referenciando el proceso selectivo de ingreso.

La presentacion del modelo de Solicitud de admisién a las pruebas selectivas supone
la declaracidn de que son ciertos los datos consignados en ella y que retine las condiciones
exigidas en la convocatoria, debiéndose declarar expresamente con qué titulacién concurre
al proceso selectivo y comprometiéndose a probar documentalmente y una vez superado el
proceso todos los datos que figuren en la solicitud.

La presentacion al proceso selectivo implica, la declaracion de autorizacidn del candi-
dato a la exposicién de sus datos personales en la web municipal y en tablén de anuncios
del Ayuntamiento.

La presentacion al proceso selectivo implica la autorizacion de la persona candidata a
la exposicién de sus datos personales en la web municipal y en tablén de anuncios del
Ayuntamiento.

3.2. Tasas. El presente proceso selectivo estd exento de tasas de examen.

3.3. Plazo de presentacion de solicitudes. El plazo de presentacion de solicitudes serda
de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion de las Bases en
el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Cuarta. Documentacion de la fase de concurso

Los/las aspirantes que superen la fase de oposicién dispondran de un plazo de diez dias
habiles a contar desde el siguiente a la publicacién del anuncio con las calificaciones del se-
gundo ejercicio, para presentar el Modelo de Autobaremacion (Anexo III) del Concurso de
Meéritos la documentacion acreditativa de los méritos a valorar en la Fase de Concurso:

“Curriculum vitae”, de acuerdo con los apartados y baremos de la base séptima,
detallando experiencia profesional, formacidn, titulacion, etc.

— Fotocopia de los documentos que acrediten los méritos a valorar, sin perjuicio de
su posterior cotejo con ocasién del nombramiento correspondiente.

— Respecto a la experiencia laboral es necesaria la presentacién del certificado de
vida laboral expedido por la Tesoreria de la Seguridad Social, que acredite el tiem-
po trabajado, junto con los contratos, certificados y/o néminas que acrediten las
funciones del puesto desempeiiado.

— Solo se valorardn los méritos debidamente acreditados.

— Toda la documentacién aportada para la fase de concurso que no esté en Lengua
Espafiola se dard por no vdlida. Para la traduccién de dicha documentacién debe-
rdn contactar con personal Traductor Intérpretes Jurados nombrados/as por el Mi-
nisterio de Asuntos Exteriores y Cooperacién, para cuya traduccién e interpreta-
cién han sido habilitados (www.maec.es).
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Quinta. Lista de personas admitidas y excluidas

5.1. Lista provisional. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Conceja-
lia Delegada de RR. HH. adoptard Decreto, en el plazo mdximo de un mes, declarando apro-
bada la lista provisional de personas admitidas y excluidas, en su caso, para cada tipologia
de plaza, conforme a la opcién y con mencién expresa del motivo de la exclusion, que se
hard publica en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la web municipal
http://www.ssreyes.org, concediéndose a los/las aspirantes excluidos/as un plazo de diez
dias a efectos de reclamaciones. Las personas que dentro del plazo sefialado no subsanen
los defectos justificando su derecho a ser admitidas, serd definitivamente excluidas del pro-
ceso de seleccion.

5.2. Lista definitiva. Transcurrido dicho plazo, la Concejalia Delegada de RR. HH.
adoptard un nuevo Decreto declarando la relacion definitiva de personas admitidas y exclui-
das. El mismo Decreto, se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID, y contendrd el lugar donde se encuentran expuesta al piblico la lista certificada y
completa de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, la composicién nominal del Tribunal
Calificador con sus titulares y suplentes, ademds del lugar, fecha y hora del inicio de las
pruebas selectivas.

Iniciado el proceso selectivo, la publicacién de los sucesivos anuncios se efectuard a
través de la web municipal www.ssreyes.org y el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Sexta. Tribunal Calificador

6.1. Composicion. El Tribunal Calificador estard constituido de la siguiente forma:
Presidencia:

— Una persona funcionaria de carrera del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Re-
yes, propuesto por la Concejalia Delegada de RR. HH.

Vocales:
— Tres personas funcionarias de carrera propuestos por Concejalia-Delegada de RR. HH.
Secretarfa:

— Una persona funcionaria de carrera del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Re-
yes, propuesto por la Concejalia Delegada de RR.HH.

Los/las vocales miembros del Tribunal Calificador deberdn reunir los requisitos esta-
blecidos en el articulo 4, apdo. e), del R.D. 896/1991, de 7 de junio.

El Tribunal Calificador se clasifica en la segunda categoria, conforme a lo establecido
en el R.D. 462/2002, de 24 de mayo.

6.2. Recusacién y abstencion. Los/las aspirantes podrdn recusar a los miembros del
Tribunal y estos/as abstenerse cuando concurran las circunstancias previstas en los articu-
los 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

6.3. Actuacién y constitucion del Tribunal. Para la vdlida constitucién del Tribunal,
se requerird la presencia de la Presidencia y de la Secretaria, o en su caso, de quienes los/las
sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus miembros, titulares o suplentes. El Tribunal re-
solverd por mayoria de votos de los miembros presentes todas las dudas que surjan de la
aplicacion de las normas contenidas en estas bases y determinard la actuacion procedente
en los casos no previstos. Sus acuerdos solo podran ser impugnados por los/las interesa-
dos/as en los supuestos y en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

El Tribunal podrd disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas du-
rante el proceso selectivo. Dichos asesores se limitardn a la colaboracién que, en funcién de
sus especialidades técnicas, le solicite el Tribunal, por lo que actuardn con voz, pero sin voto.

Asimismo, el Tribunal adoptard las medidas necesarias para la realizacion de los ejer-
cicios de los/las aspirantes con discapacidad, de forma que gocen de igualdad de oportuni-
dades con los/las demas aspirantes.

El Tribunal continuard constituido hasta que no se resuelvan las reclamaciones plan-
teadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

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 Presi-
dencia, podrd solicitar al Servicio de Recursos Humanos la incorporacién al mismo de otros
u otras funcionarios/as o trabajadores/as municipales, para colaborar en el desarrollo de los
procesos selectivos, bajo la direccién del citado Tribunal.
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Séptima. Proceso selectivo

El proceso selectivo constard de dos fases: oposicion y concurso. En primer lugar, se
celebrard la fase de oposicion.

7.1. Fase de oposicidn. Esta fase constard de dos ejercicios eliminatorios:

Primer ejercicio: La cumplimentacién de un cuestionario de 80 preguntas, con tres res-
puestas alternativas, relacionadas con el programa que figura en el anexo de esta convoca-
toria: 10 preguntas correspondientes al Bloque I y 70 preguntas correspondientes al resto
de Bloques del Temario.

El tiempo para su realizacién serd de 80 minutos.

Los/las aspirantes que acrediten haber superado los conocimientos del Bloque I del
Anexo a través de las pruebas de ingreso, quedardn exentos de la realizacion de las 10 pre-
guntas del citado Bloque.

Con cardcter previo a las calificaciones, el Tribunal Calificador publicard el cuestio-
nario y la plantilla con las respuestas correctas. Dicha plantilla tendrd cardcter provisional
y los/las aspirantes dispondrdn de un plazo de cinco dias hébiles a partir de su publicacion,
para formular alegaciones sobre el contenido de la prueba y la plantilla correctora. Las ci-
tadas alegaciones seran resueltas por el Tribunal Calificador.

La resolucién se hard publica con la plantilla definitiva y la lista de calificaciones de
los/las aspirantes que lo hubieran superado, entendiéndose desestimadas todas aquellas ale-
gaciones y reclamaciones que no aparezcan en la citada Resolucion, sin perjuicio de la no-
tificacién individualizada que se realice a cada uno de los/las aspirantes que formulaciones
o reclamaciones.

Segundo ejercicio: Consistird en la realizacién de un supuesto practico, a elegir entre
los propuestos por el Tribunal, relacionado con las funciones del puesto a cubrir. Los/las
aspirantes podrdn hacer uso de los textos legales, colecciones de jurisprudencia y libros de
consulta de los que acudan provistos.

El Tribunal ofrecerd la alternativa entre cuatros supuestos correspondientes a las ma-
terias especificas de los Bloques IL, III, IV y V.

El tiempo méximo de realizacion de la prueba serd de 2 horas.

En este ejercicio se valorard fundamentalmente el conocimiento del temario en la apli-
cacion préctica, la capacidad de raciocinio, la sistemdtica en el planteamiento y formulacién
de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacién de la normativa aplicable.

En el caso de que el supuesto requiera la utilizacién de equipos o herramientas infor-
maticas el Tribunal lo informard —indicando las caracteristicas técnicas- junto a la publica-
cion de la fecha del segundo ejercicio.

7.2. Llamamiento y orden de actuacién de los aspirantes. Los/las aspirantes serdn
convocados para el ejercicio en llamamiento tinico. No obstante, el Tribunal podrd hacerlo
de forma fraccionada segin las circunstancias derivadas del ndmero de aspirantes y la dis-
ponibilidad de medios, a fin de garantizar el correcto desarrollo de las pruebas.

Salvo en casos de fuerza mayor, invocados con anterioridad deliberadamente justifi-
cados y apreciados por el Tribunal con absoluta libertad de criterio, la no presentacién de
un/una aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios en el momento de ser llamado/a
determinard automdticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo ejerci-
cio y en los sucesivos, quedando excluido/a en consecuencia del procedimiento selectivo.

7.3. Fase de Concurso. En esta fase el Tribunal valorarda los méritos alegados de
acuerdo con el siguiente baremo:

A) Experiencia profesional (mdximo, 4 puntos):

— Por trabajos desarrollados en cualquier Administracién Ptblica, en puestos
del mismo Subgrupo, en el mismo dmbito del puesto a cubrir, 0,30 pun-
tos/afo.

— Por haber desempeifado, en cualquier Administracién Ptblica, puestos en el
subgrupo inmediatamente inferior, en el mismo dmbito del puesto a cu-
brir: 0,20 puntos/afio.

— Por haber desempefiado puestos, en cualquier Administracién Pidblica, en
otros subgrupos no incluidos en los apartados anteriores: 0,10 puntos/afio.

En todos los casos solo se contemplaran los periodos iguales o superiores a 1 mes.
La puntuacién maxima no podrd exceder de 4 puntos.
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B) Formacién técnica (mdximo, 4 puntos):

Seran objeto de valoracion los cursos de formacidn y perfeccionamiento directa-
mente relacionados con las funciones de la plaza a cubrir e impartidos por el
Ayuntamiento y demds Administraciones Ptblicas, en centros o entidades que no
sean Administraciones Publicas, pero que estén dirigidos a empleados/as publi-
cos/as, a razén de 0,10 puntos por cada 20 horas lectivas.

Se valorardn también aquellas acciones formativas sobre elementos, dispositivos
o programas especificos de uso habitual en el puesto de trabajo.

No se valoraran los cursos en los que no se acrediten las horas de duracién. La
puntuacion obtenida en este apartado no podra exceder de 4 puntos.

C) Otros méritos (méaximo, 2 puntos):

— Seminarios, cursos de posgrado, doctorado, programas de especializacidn, ti-
tulos propios y mdster relacionados con las funciones del puesto: se valorardn
en funcién del nimero de horas lectivas (hasta 120 horas: 0,5 puntos; de 121
a 399: 1 punto; de 400 a 599: 1,5 puntos y mds de 600 horas: 2 puntos).

— Por haber participado como docente o ponente en cursos y seminarios sobre
temas relacionados con las funciones del puesto: 0,10 puntos por cada 10 ho-
ras lectivas, hasta un maximo de 1 punto.

La puntuacién obtenida en este apartado no podrd exceder de 2 puntos.
7.4. Lavaloracidn de los méritos se ajustard a los siguientes criterios:

Primero: A efectos de su comprobacion se exigird la presentacion del correspondiente
certificado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, junto
con el certificado de la Administracién Puablica o de la empresa privada correspondiente.

Segundo: A efectos de lo dispuesto en los puntos de la experiencia, los contratos de
tiempo parcial se computardn como jornada completa siempre que su jornada sea igual o
superior al 50 por 100.

Tercero: La formacién aportada donde no conste nimero de horas no serd objeto de
valoracion.

Octava. Calificacién del proceso selectivo

8.1. Fase de oposicién. En la fase de oposicion, cada uno de los dos ejercicios serd
calificado de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los/las aspirantes que no alcancen un mini-
mo de 5 en cada uno de ellos:

Primer ejercicio: El ejercicio se calificard de O a 10 puntos, siendo necesario un minimo
de 5 puntos para superarlo. Cada pregunta contestada erroneamente se penalizard con 1/3 del
valor de la respuesta correcta.

El Tribunal Calificador, mediante la adopcion del acuerdo correspondiente, teniendo
en cuenta el niimero de aspirantes presentados/as y el nivel de conocimiento de los mismos,
sin identificar a ninguna de las personas opositoras, decidird cudl serd la nota de corte para
superar este ejercicio.

Segundo ejercicio: Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5
puntos para superarlo.

Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones otorgadas por los/las miem-
bros del Tribunal y dividiendo el total por el nimero de asistentes de aquel, siendo el co-
ciente la calificacién definitiva de cada ejercicio. Cuando entre las puntuaciones otorgadas
por los miembros del Tribunal exista una diferencia de tres o mds enteros entre las califica-
ciones mdxima y minima, serdn automdticamente excluidas y se hallard la puntuacién me-
dia entre las calificaciones restantes.

El Tribunal prefijard los elementos que serdn objeto de valoracién.

8.2. Fase de concurso. El concurso se valorard entre 0 y 10 puntos de acuerdo con el
baremo establecido en la base séptima.

Novena. Cadalificacion definitiva y orden de colocacion de los aspirantes

La calificacioén final del proceso serd el resultado de sumar la puntuacién obtenida en
la Fase de Oposicién mds la obtenida en la Fase de Concurso.

CD = (0,60*FO) + (0,40*FC)
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Criterios de desempate:

1. La mayor puntuacién en la fase de oposicidn.

2. La mayor puntuacién obtenida la fase de concurso.

3. La mayor puntuacién obtenida en cada uno de los ejercicios de la fase de oposi-
cién en el lugar que figuran en el proceso selectivo.

4. La mayor puntuacién obtenida en cada uno de los méritos de la fase de concurso
en el orden que figuran en el proceso selectivo.

5. De persistir el empate, se iniciard alfabéticamente por la letra que resultara del sor-
teo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracién Puablica vigente en la
fecha limite de presentacién de solicitudes.

Décima. Lista aprobados y propuesta del Tribunal

10.1. Publicacidn de la lista de aprobados/as. Terminada la calificacién de las prue-
bas selectivas, el Tribunal publicard la relacidon de personas aprobadas por el orden de pun-
tuacién en la intranet, en la web municipal y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, no
pudiendo rebasar estas el nimero de plazas convocadas.

10.2. Elevacioén de la lista y Acta de la tltima sesién. Simultdneamente a su publica-
cién, el Tribunal elevard la propuesta de nombramiento a la Concejalia Delegada de Recur-
sos Humanos. Al propio tiempo, remitird a dicha autoridad el acta de la Gltima sesion.

Undécima. Presentacion de documentos y contratacion

11.1. Documentacién. El/la aspirante propuesto/a presentard en el Registro del
Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes los siguientes documentos acreditativos de
que posee las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria:

a) Fotocopia compulsada del DNI o autorizacién para la consulta de plataforma SVD.

b) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabili-
tado/a para el ejercicio de funciones publicas.

¢) Declaracién de no estar incurso/a en causa de Incompatibilidad.

d) Declaracién jurada o promesa de poseer capacidad funcional suficiente para el de-
sempefio de las tareas habituales del Cuerpo, Escala o Categoria Profesional ob-
jeto de la convocatoria.

11.2. Plazo. El plazo de presentacién de estos documentos serd de veinte dias natu-
rales, contados a partir del siguiente al de la publicacion de la lista de aprobados/as en la in-
tranet, en la web municipal y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

11.3. Falta de presentacién de documentos. La persona aspirante propuesta que, den-
tro del plazo sefalado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentara su documentacién
o no reuniera los requisitos exigidos, no podrd ser nombrada y quedardan anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad
en la instancia solicitando tomar parte en la convocatoria.

11.4. Nombramiento y toma de posesién. Concluido el proceso selectivo y aportado
los documentos a que se refiere la base anterior, la Concejalia Delegada de RR.HH. proce-
derd al nombramiento como funcionarios/as de carrera, hasta el limite de plazas anunciadas
y que se hallen dotadas presupuestariamente. Dichos nombramientos serdn publicados en
el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Duodécima. Lista de espera

12.1. Requisitos. El presente proceso selectivo servird para la confeccion de una lis-
ta de espera para cubrir eventuales vacantes que se produzcan en la plantilla con aque-
llos/las aspirantes que, habiendo aprobado alguno de los ejercicios de la fase de oposicion,
no superen el proceso selectivo, salvo que manifiesten expresamente su voluntad de no for-
mar parte de dicha lista de espera.

12.2. Prelacién. El orden de los/las aspirantes vendrd determinado por los criterios
siguientes: En el caso de superacion de la fase de oposicion:

— Calificacion definitiva.

— Puntuacién obtenida en la fase de oposicion.

— Puntuacioén obtenida en la fase de concurso.

— Puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.
— Puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.
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En el caso de no superacién de la fase de oposicion:

— Puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicién.
— El nombramiento interino se revocard cuando finalice el objeto del mismo.

Los/las aspirantes propuestos, con ocasion del nombramiento, deberdn presentar la do-
cumentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos en la Base Segunda.

Decimotercera. Recursos

Las presentes Bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos que se deriven
de ellas, asi como las actuaciones del Tribunal Calificador, podrdn ser impugnados en los
casos y en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas.

ANEXO 1
TEMARIO

Bloque I
Materias comunes

1. La Constitucién espanola de 1978: caracteristicas y estructura. La reforma cons-
titucional. Principios constitucionales y valores superiores de la Constitucién.

2. Derechos y deberes fundamentales. Garantias de las libertades y derechos funda-
mentales. Suspension.

3. LaJefatura del Estado. La Corona. Funciones del Rey. El refrendo.

4. Las Cortes Generales. Composicion. Atribuciones y funcionamiento.

5. La Ley. Procedimiento de elaboracién. Disposiciones del Gobierno con valor y
fuerza de ley: Decretos-Leyes y Decretos Legislativos.

6. El Reglamento: concepto y

7. ElPoder Judicial. Regulacion constitucional de la Justicia. E1 Consejo General del
Poder Judicial. El Ministerio Fiscal.

8. El Gobierno y la Administracién en la Constitucién. Relaciones entre el Gobier-
no y las Cortes Generales.

9. Organos constitucionales de control de la Administracién. El Defensor del Pueblo
y el Tribunal de Cuentas. El Consejo de Estado y otros érganos con funciones consultivas.

10. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo.
El Ministerio Fiscal. La organizacidn judicial espafiola.

11.  ElTribunalConstitucional.Organizacién.Composiciényfunciones.Recursode in-
constitucionalidad y cuestién de inconstitucionalidad. El recurso de amparo.

12. El ordenamiento juridico-administrativo: el derecho comunitario. La Constitu-
cién. La Ley. Sus Clases. Los Tratados Internacionales.

13.  La Administracién Publica: principios constitucionales. La Administracion Ge-
neral del Estado: Organizacioén administrativa. Organos Superiores. Organos directivos. La
Administracién periférica del Estado. La Administracién Institucional.

14. La organizacion territorial del Estado (I). Las Comunidades Auténomas: consti-
tucién y distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Dis-
tribucién de las competencias. Los Estatutos de Autonomia

15. La organizacion territorial del Estado (I). La Administracién Local. Entidades
que la integran. La provincia. El municipio. La Isla. Otras entidades locales.

16. La organizacién municipal. Organizacién del Pleno. Atribuciones. El Alcalde.
Los Tenientes de Alcalde. Organizacion de la Junta de Gobierno Local. Atribuciones. La
asesoria juridica. Organos superiores y directivos. Gestién econdmico-financiera. Organos.

17. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local. Actas, certifi-
caciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos. El registro de do-
cumentos.
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18. Las haciendas locales. Principios constitucionales. El régimen juridico de las ha-
ciendas locales. Incidencia estatal y autonémica en la Administracién local. Coordinacién
de las distintas administraciones.

Bloque IT
Derecho Administrativo

19. El Derecho Administrativo: Concepto, contenido y limites. Las fuentes del De-
recho Administrativo: Concepto. Clases y jerarquia de las fuentes.

20. La Ley: Teoria General y tipos de leyes. Reserva de ley. Disposiciones del Go-
bierno con fuerza de ley: Decretos Leyes y Decretos Legislativos.

21. El Reglamento: Concepto, naturaleza y clases. Limites de la potestad reglamen-
taria. Organos con potestad reglamentaria. Procedimiento de elaboracién de disposiciones
de cardcter general.

22. El administrado: concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus cau-
sas modificativas. Las situaciones juridicas del administrado Derechos y obligaciones de
las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derechos subjetivos e in-
tereses legitimos.

23. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacién
y forma.

24. La eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecutoriedad. Procedi-
mientos de ejecucion de resoluciones y actos.

25. Lainvalidez del acto administrativo. Nulidad, anulabilidad e irregularidad de los
actos administrativos. Conversién, conservacion y convalidacién de los actos.

26. Larevisién de actos y disposiciones por la propia Administracién: supuestos. La
accion de nulidad, procedimiento, limites. La declaracién de lesividad. La revocacién de
actos. La rectificacién de errores materiales o de hecho.

27. El procedimiento administrativo: concepto, naturaleza, caracteristicas y fases.
Los, interesados en el procedimiento. Concepto. Capacidad de obrar, representacion y fir-
ma de los interesados.

28. La iniciacién del procedimiento: clases, subsanacién y mejora de solicitudes.
Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos.

29. Términos y plazos: cémputo, ampliacion y tramitacidn de urgencia. Ordenacion.
Instruccién: intervencién de los interesados, prueba e informes.

30. Terminacién del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la reso-
lucién expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacidn inicial. La ter-
minacién convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio administra-
tivo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

31. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso admi-
nistrativo. Reglas generales de tramitacién de los recursos administrativos. Clases de recursos.

32. Funcionamiento electrénico del sector publico. Relaciones electrénicas entre las
Administraciones Puablicas.

33. La jurisdiccién contencioso-administrativa (1): Concepto, naturaleza y exten-
sién. Organos de este orden jurisdiccional y competencias. Las partes. Las pretensiones.

34. Lajurisdiccidn contencioso-administrativa (2): Procedimientos ordinario y abreviado.

35. La jurisdiccién contencioso-administrativa (3): Recursos. ejecucién de senten-
cias. Procedimientos especiales.

36. El tratamiento del acceso a la informacién puiblica en la Ley 19/2013, de 9 de di-
ciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

37. Legislacion reguladora de la proteccion de datos de cardcter personal. Referencia
a la normativa de la Unién Europea en materia de proteccioén de datos de cardcter personal.

38. La responsabilidad de la Administracion publica: caracteres. Los presupuestos
de la responsabilidad. Dafios resarcibles. La accidn y el procedimiento administrativo en
materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al
servicio de las Administraciones publicas.

39. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la
potestad sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionado-
ras administrativas. Especial referencia a la potestad sancionadora local.

40. La expropiacidn forzosa. Sujetos, objeto y causa. El procedimiento general. Ga-
rantias jurisdiccionales. La reversion expropiatoria. Tramitacidn de urgencia.

41. Los bienes de las entidades locales. Clases y régimen juridico. Prerrogativa de
los entes locales respecto a sus bienes.
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42. Bienes de dominio publico locales: afectacién y mutacién demanial. Utilizacién
Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacion con
sus bienes. Los bienes comunales. El inventario. Los montes vecinales en mano comun.

43. El Servicio Publico: Formas de gestidn de los servicios publicos. La gestién di-
recta e indirecta. La concesion.

44. Laactividad de policia: la autorizacién administrativa. Licencias. La declaracién
responsable y comunicacién previa.

45. Laactividad de fomento y sus principales manifestaciones. La accién subvencionada.

Bloque III
Contratacion Publica

46. Contratos del sector publico: las Directivas Europeas en materia de contratacion
publica. Objeto y dmbito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Pubico.

47. Tipos de contratos del Sector Publico. Contratos sujetos a regulaciéon armonizada.

48. Régimen juridico de los contratos administrativos y de los de derecho privado;
los actos separables. Jurisdiccién competente.

49. Los principios generales de la contratacién del sector publico; racionalidad, li-
bertad de pactos y contenidos minimos, perfeccién y forma, la informacion.

50. Elrégimen de la invalidez y la revision de decisiones en materia de contratacion.

51. La Administracion contratante: entes incluidos y excluidos del ambito de la Ley
de Contratos; el 6rgano de contratacion. El contratista: capacidad, solvencia, prohibiciones,
clasificacion.

52. La preparacion de contratos por las Administraciones Pablicas. Clases de expe-
dientes de contratacion. El precio, el valor estimado. Garantias.

53. Laseleccién del contratista. Procedimientos, formas y criterios de adjudicacion.
Garantias. Perfeccionamiento y formalizacién del contrato. La invalidez de los contratos.

54. Ejecucién y modificacién de los contratos. Prerrogativas de la Administracion.
La revision de precios. Extincidn del contrato administrativo. La cesidn de los contratos y
la subcontratacion.

55. El contrato de obras. Actuaciones administrativas preparatorias. Formas de ad-
judicacién. Formalizacién. Efectos. Extincién. La cesién del contrato y subcontrato de
obras. ejecucién de obras por la propia Administracion.

56. El contrato de Concesidn de obra: principios, derechos y obligaciones de las par-
tes. Prerrogativas y derechos de la Administracion. Régimen econdémico financiero. Extin-
cién. Subcontratacion,

57. El contrato de suministros: régimen juridico. ejecucién, modificacion, cumpli-
miento y resolucion.

58. El contrato de servicios: régimen juridico. ejecucion, modificacidén, cumplimien-
to y resolucién

59. El contrato de concesion de servicios.

Bloque IV
Derecho Financiero y Tributario

60. El Derecho Financiero: concepto y contenido. La Hacienda Local en la Consti-
tucién. El régimen juridico de las Haciendas Locales: criterios inspiradores del sistema de
recursos y principios presupuestarios.

61. Larelacién juridica tributaria: concepto y elementos. Hecho imponible. Deven-
go. Exenciones. Sujeto activo. Sujetos pasivos. Responsables. La solidaridad: extension y
efectos. El domicilio fiscal. La representacion. La transmisién de la deuda.

62. Labase imponible. Métodos de determinacion. La base liquidable. El tipo de gra-
vamen: concepto y clases. La cuota tributaria. La deuda tributaria: contenido.

63. Laextincidn de la obligacion tributaria. El pago: requisitos, medios de pago y efec-
tos del pago. La imputacién de pagos. Consecuencias de la falta de pago y consignacién. Otras
formas de extincidn: la prescripcion, la compensacion, la condonacién y la insolvencia.

64. El Impuesto sobre bienes inmuebles. Hecho imponible. Exenciones y bonifica-
ciones. Sujeto pasivo. Base imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo imposi-
tivo. Gestion tributaria del impuesto.

65. El Impuesto sobre actividades econdmicas. Hecho imponible. Exenciones y bo-
nificaciones. Sujeto pasivo. Cuota tributaria. Devengo y periodo impositivo. El recargo
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provincial. Gestién de la matricula y del Impuesto. El impuesto sobre construcciones, ins-
talaciones y obras.

66. El Impuesto sobre vehiculos de traccién mecdnica. El de valor de los terrenos de
naturaleza urbana.

67. Las tasas, los precios publicos y las contribuciones especiales. Régimen juridico.

68. La Inspeccién Tributaria, regulacién y facultades. Las infracciones tributarias.
Las sanciones tributarias. Procedimiento. Extincién de la responsabilidad por infracciones.

69. Larevision en via administrativa de los actos de gestidn tributaria de las entida-
des locales. Procedimiento de revision. El recurso de reposicion. Las reclamaciones econd-
mico-administrativas, supuestos de aplicacion. Procedimiento de devolucién de ingresos:
tipos de devoluciones de ingresos.

70. EIl presupuesto: concepto y funcion. Los principios presupuestarios. La legisla-
cién sobre Presupuestos en el ordenamiento espaiiol: naturaleza juridica. Efectos de la le-
gislacién sobre Presupuestos sobre el gasto y sobre los ingresos publicos.

71. El derecho presupuestario: concepto y contenido. La Ley Orgdnica de Estabili-
dad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera. La Ley General Presupuestaria: estructura
y principios generales. Los derechos y obligaciones de la Hacienda Publica.

72. El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria. Ela-
boracidén y aprobacién: especial referencia a las Bases de ejecucién del Presupuesto. La pro-
rroga del Presupuesto.

73. Las modificaciones de crédito: concepto, clases, financiacién y tramitacion.

74. Laejecucién del presupuesto de gastos e ingresos: sus fases. Los pagos a justifi-
car. Los anticipos de caja fija. Los gastos de cardcter plurianual. La tramitacién anticipada
de gastos.

75. El control interno de la actividad econémico-financiera de las Entidades locales
y sus entes dependientes. La funcidn interventora: dmbito subjetivo, dmbito objetivo, mo-
dalidades. Especial referencia a los reparos.

76. Los controles financieros, de eficacia y de eficiencia: ambito subjetivo, ambito
objetivo, procedimiento e informes.

77. El control externo de la actividad econdmico-financiera del sector ptblico local.
La fiscalizacién de las entidades locales por el Tribunal de Cuentas y los 6rganos de con-
trol externo de las Comunidades Auténomas.

Bloque V
Gestion de RR. HH.

78. Régimen juridico de la Funcién Publica. El texto refundido de la Ley del Estatu-
to Bésico del Empleado Publico: objeto y dmbito de aplicacion.

79. Personal al servicio de las Administraciones Publicas: Clasificacion, caracteris-
ticas y régimen juridico aplicable.

80. La planificacién de los recursos humanos en la Administracion Publica. Los Pla-
nes de ordenacién de recursos humanos. La Oferta de Empleo Puiblico. Las Relaciones de
Puestos de Trabajo.

81. Acceso al empleo publico. Los procesos selectivos en la Administracion Publica.

82. La carrera administrativa. La promocién profesional y los sistemas de provision
de puestos de trabajo. La consolidacion de grado personal. La evaluacion del desempeiio.

83. Situaciones administrativas de los funcionarios publicos. Extincién de la rela-
cién de servicio.

84. Derechos y deberes. Cddigo de conducta de los empleados publicos.

85. Régimen de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

86. Régimen disciplinario de los empleados publicos.

87. El sistema de retribuciones de los funcionarios. Retribuciones bdsicas y retribu-
ciones complementarias. Las indemnizaciones por razén del servicio.

88. Contratacién laboral en la Administracién Puiblica. Regulacién legal. Modalida-
des de contratacién. Nacimiento, modificacion y extincion de la relacion laboral. La sus-
pensidn del contrato de trabajo

89. Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad para el empleo publico.

90. Derechos de ejercicio colectivo en las Administraciones Publicas. Derecho a la
negociacidn colectiva, representacion y participacion institucional. Acuerdos y Convenios
Colectivos.
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ANEXO Il

DECLARACION RESPONSABLE EXENCION BLOQUE |

D./Dia. , declaro haber superado los

conocimientos del Bloque | del Anexo a través de las pruebas de ingreso del proceso selectivo (denominacion de la

plaza y afno) , ypor lo tanto quedo exento de la

realizacion de las 10 preguntas del citado Bloque.

La persona abajo firmante declara bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos aportados en este
documento sometiéndose a las sanciones administrativas que correspondan en caso de falsedad de los referidos

datos segun lo dispuesto en dichas bases

En San Sebastian de los Reyes, a de de 202

Firmado (fecha de la firma)
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ANEXO Il

MODELO OFICIAL DE A!JTOBAREMACION DE’MERITOS DE LA FASE DE CONCURSO DEL PROCEDIMIENTO
i DE SELECCION PARA LA PROVISION, MEDIANTE PROMOCION INTERNA, DE PLAZAS
DE TECNICO/A MEDIO-TECNICO/A DE GESTION DEL AYUNTAMIENTO DE SAN SEBASTIAN DE LOS REYES

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

Nombre : DNI :

DENOMINACION DE LA PLAZA A LA QUE ASPIRA

MERITOS A VALORAR

Experiencia profesional (Maximo 4 puntos)

En todos los casos solo se contemplaran los periodos iguales o superiores a 1 mes.
La puntuacion obtenida en este apartado no podra exceder de 4 puntos(afada tantas filas como elementos necesite)

Por trabajos desarrollados en cualquier Administracion Publica, en puestos del mismo Subgrupo, del puesto a cubrir,
0,30 puntos/afio

Tiempo

- Puntos
(anos ymeses)

Administracion

Total

Por haber desempefiado, en cualquier Administracion Publica, puestos en el subgrupo inmediatamente inferior, 0,20
puntos/afio
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Tiempo

~ Puntos
(afios ymeses)

Administracion

Total

Por haber desempefiado puestos, en cualquier Administracion Publica, en otros subgrupos no incluidosen los
apartados anteriores: 0,10 puntos/afio.

Tiempo

. Puntos
(anos ymeses)

Administracion

Total

Total experiencia
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Formacién técnica (Maximo 4 puntos)

cada 20 horas lectivas

habitual en el puesto de trabajo.

No se valoraran los cursos en los que no se acrediten las horas de duracion.

La puntuacion obtenida en este apartado no podra exceder de 4 puntos.

Seran objeto de valoracion los cursos de formacion y perfeccionamiento directamente relacionados con las funciones
de la plaza a cubrir e impartidos por el Ayuntamiento y demas Administraciones Publicas, en centros o entidades que
no sean Administraciones Publicas, pero que estén dirigidos a empleados/as publicos/as, a razén de 0,10 puntos por

Se valoraran también aquellas acciones formativas sobre elementos, dispositivos o programas especificos de uso

Curso

Horas

Puntos

Total Formacion
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Otros méritos (Maximo 2 puntos)

La puntuacion obtenida en este apartado no podra exceder de 2 puntos

Tipo Denominacion Puntos

Seminarios, cursos de posgrado, doctorado,
programas de especializacion, titulos propios y
master relacionados con las funciones del puesto: se
valoraran en funcion del ndmero de horas lectivas
(hasta 120 horas: 0,5 puntos; de 121 a 399; 1 punto;
de 400 a 599, 1,5 puntos y mas de 600 horas, 2
puntos)

Por haber participado como docente o ponente en
cursos y seminarios sobre temas relacionados con
las funciones del puesto: 0,10 puntos por cada 10
horas lectivas, hasta un méaximo de 1 punto.

Total Otros méritos

PUNTUACION TOTAL CONCURSO

La persona firmante declara bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos aportados en este impreso
de autobaremacién, conforme a las bases de la convocatoria, sometiéndose a las sanciones administrativas que
correspondan en caso de falsedad de los referidos datos segun lo dispuesto en dichas bases.

En San Sebastian de los Reyes a de de 202___

Fdo.

San Sebastidn de los Reyes, a 1 de julio de 2021.—EI concejal-delegado de Recursos
Humanos, Angel Buenache Moratilla.

(03/22.816/21)
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