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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

64 SAN LORENZO DE EL ESCORIAL
OFERTAS DE EMPLEO

La Junta de Gobierno Local, en sesién celebrada el dia 9 de septiembre de 2021, apro-
b6 las siguientes:

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA
PARA DAR COBERTURA, CON CARACTER LABORAL FI1JO,
A UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, POR EL SISTEMA
DE CONCURSO-OPOSICION (PROMOCION INTERNA)

Las bases generales que rigen esta convocatoria son las que se aprobaron por Junta de
Gobierno Local del dia 7 mayo de 2021 (publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID del dia 26 de mayo de 2021).

Dichas bases generales, junto con las especificas, son normas que rigen esta convocatoria.

Las bases especificas se incluyen a continuacién.

Objeto

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura, mediante el sistema de concurso
oposicion, de una plaza de auxiliar administrativo, drea servicios generales, equiparable al
subgrupo C2, promocioén interna, incluida en la oferta de empleo publico del afio 2021 de
este Ayuntamiento, y cuyas funciones serdn las incluidas en el catdlogo de funciones de este
Ayuntamiento.

Las plazas convocadas corresponden al grupo C, subgrupo C2 de los establecidos en
el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, en relacién con su disposicion
transitoria tercera, y estdn encuadradas en la escala de Administracion General, subescala
Aucxiliar, grupo C, subgrupo C2 de titulacion, categoria auxiliar administrativo

Requisitos

Para ser admitidos/as a la realizacién de estas pruebas selectivas, los/as aspirantes de-
berdn reunir los siguientes requisitos:

a) Estar en posesion del titulo de Graduado en ESO, Graduado Escolar, Bachiller
elemental, Formacion Profesional de primer grado o equivalente.

b) Ser laboral fijo del Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial y tener acredita-
dos dos afios ininterrumpidos como minimo en la categoria de conserje o similar
(cualquier categoria encuadrada en agrupaciones profesionales del Ayuntamiento).

¢) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones ptblicas o de los érganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacion 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-
pefaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabi-
litado.

Los titulos deberdn estar expedidos con arreglo a la legislacién vigente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la
correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

Todos los requisitos deberdn poseerse en el momento de finalizar el plazo de presen-
tacién de instancias y mantenerlos durante el proceso selectivo.

Plazo y presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de instancias y de la documentaciéon que avale los méritos
para ser admitido y a tener en cuenta en la fase de concurso, es de veinte dias hdbiles a con-
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tar desde el siguiente al de la publicacién del anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE LA CO-
MUNIDAD DE MADRID.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se ajustardn al modelo
oficial, irdn dirigidas a la sefiora alcaldesa-presidenta y se presentardn en:

— Registro General del Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial (plaza de la
Constitucion, nimero 3), en horario de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

— Asimismo podrd presentarse en cualquiera de las formas que determina el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Admision de los/as aspirantes

Terminado del plazo de presentacion de instancias el concejal-delegado de Recursos
Humanos dictard Resolucién declarando aprobada la lista de admitidos/as asi como la de
excluidos/as, con indicacién de las causas y el plazo de subsanacién de defectos.

Los/as aspirantes excluidos/as o no incluidos expresamente, dispondrdn de un plazo de
diez dias hdbiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la Resolucién en el
tablén de anuncios municipal (plaza de la constitucién, nimero 3) y en la pdgina web del
Ayuntamiento (www.aytosanlorenzo.es), para subsanar los defectos que hayan motivado
su exclusidn o no inclusidn.

Derechos de examen

La presente convocatoria estd excluida del abono de derechos de examen.

Desarrollo del proceso selectivo

El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes/as serd el de concurso-oposicion.

Fase de concurso: en la resolucién por la que se apruebe la lista de admitidos/as se de-
terminard la fecha y lugar de celebracién del concurso, asi como la designacién de los
miembros del Tribunal.

La fase de concurso, que serd previa a la de oposicién, no tendrd cardcter eliminatorio
y no podrd tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

La lista que contenga la valoracién con los méritos se hard piblica con anterioridad al
inicio de la fase de oposicion.

Méritos a valorar y forma de acreditarlos en la fase de concurso:

a) Formacion:

— Por cada titulacién académica oficial reglada superior al Bachiller Elemental,
ESO, Graduado Escolar o equivalente: 0,25 puntos.

— Se valorardn, exclusivamente, los cursos de formacién y perfeccionamiento,
organizados y/o impartidos por entidades oficiales o empresas privadas rela-
cionadas con funciones propias de la especialidad (el tribunal serd el encarga-
do de valorar si se ajustan, o no, a la especialidad), la puntuacién se estable-
cerd del siguiente modo: se sumaran las horas de duracién de todos los cursos
que computen y se otorgard una puntuacién de 0,0020 puntos por cada hora.

Los cursos de formacién que no acrediten el nimero de horas no serdn valorados.
En el caso de los certificados de cursos presentados en otro idioma se deberd apor-
tar copia oficial traducida, para que sean valorados.

Todo ello hasta un mdximo de tres puntos.

b) Experiencia:

— Por haber prestado servicios en el Ayuntamiento de San Lorenzo de El Esco-
rial en puesto de conserje o similar (cualquier categoria encuadrada en Agru-
paciones Profesionales del Ayuntamiento): 0,40 puntos por afio, o fraccion
superior a seis meses hasta un mdximo de 3 puntos.

Todos los contratos de trabajo que se aporten como justificacion de méritos debe-

rén contener fecha de inicio y fecha de finalizacién, y en aquellos que no aparez-

ca la fecha de finalizacion deberan aportar documento que confirme la fecha de fi-
nalizacion o en su caso, su vigencia actual.

También serd obligatorio presentar informe de vida laboral actualizado, emitido

por la Tesoreria General de la Seguridad Social.
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Los aspirantes deberdn aportar junto a la solicitud fotocopia de los documentos ofi-
ciales acreditativos de los méritos alegados. Toda esta documentacién debe presen-
tarse debidamente compulsada por el organismo expedidor o, en su defecto, serd
contrastada y validada por este Ayuntamiento con los documentos originales.
Sino se aportan todos los documentos anteriormente mencionados, no serdn teni-
dos en cuenta.

La fecha limite para la alegacién de los méritos y la presentacion de los documen-
tos relativos a los mismos serd la de la finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes.

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

Fase de oposicion: una vez publicada la valoracién del concurso, se senalard el dia,
hora y lugar de la celebracion del primer ejercicio.

Desde la terminacién de una prueba y el comienzo de la siguiente, deberd transcurrir
un plazo minimo de 72 horas y mdximo de 45 dias. Una vez comenzadas las pruebas, no
serd obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de la celebracion de las restantes
en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Estos anuncios se hardn publicos
en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, asi como en la pdgina web municipal.

Los/as aspirantes serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento tinico, siendo
excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan.

La fase de oposicién estard formada por dos ejercicios, siendo calificados cada uno de
ellos de 0 a 10 puntos, y serdn eliminados aquellos aspirantes que no obtengan un minimo
de 5 puntos en cada uno de los ejercicios:

— Primer ejercicio: prueba para acreditar el conocimiento de tratamiento de textos para
ordenador word y hoja de cdlculo excel, que tendrd una duracién de 30 minutos.

— Segundo ejercicio: consistird en desarrollar por escrito, en 60 minutos, dos temas
relacionados con el temario incluido en el anexo I. Por sorteo se elegirdn 2 temas
de cada parte (general y especifica), y se deberd desarrollar uno de la parte gene-
ral y otro de la parte especifica.

Calificacion definitiva

La calificacidn definitiva de los/as aspirantes serd la que se obtenga de la suma de la
puntuacion obtenida en la fase de concurso mds la calificacién de los dos ejercicios de la
fase de oposicion (solamente de los/as aspirantes que hayan obtenido un minimo de 5,00
puntos en cada uno de los ejercicios de la fase de oposicién).

Habrd superado el proceso selectivo, y serd seleccionado/a, el/la aspirante que haya
obtenido la puntuacién mas alta.

En caso de empate se atenderd a la mayor calificacion en la fase de oposicion, de per-
sistir el empate, a la mayor calificacion en el apartado de experiencia de la fase de concur-
s0, siguiendo por el apartado de formacion.

De persistir el empate se atenderd al orden alfabético, atendiendo a la letra que resul-
tare en el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracién Puabli-
ca, a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provisién de Puesto de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

ANEXO I
TEMARIO

Parte general

1. Laorganizacion territorial del Estado en la Constitucidn: principios generales. Las
Comunidades Auténomas.

2. La Administracién publica en la Constitucion y en el ordenamiento juridico espa-
fiol. Clases de Administraciones publicas. Principios generales de actuacion de la Adminis-
tracion publica. Sometimiento de la Administracién publica a la Ley y al Derecho.

3. Régimen local espaiiol. Principios constitucionales. Clases de entes locales. Re-
gulacion juridica
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4. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién munici-
pal. El padrén de habitantes. El Estatuto del Vecino.

5. Funcionamiento de los siguientes drganos locales. El alcalde, 1a Junta de Gobier-
no Local y el Pleno.

6. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Motivacién. Notificacion y
Publicacién de los actos administrativos.

7. Eficacia y validez de los actos administrativos. Ejecucion de los actos.

8. Los bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio ptiblico
local. Bienes patrimoniales locales, enajenacién, cesién y utilizacién.

9. Haciendas locales. Clasificacién de los recursos. Conceptos generales. Potestad
tributaria de los Entes locales. Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificacion de los in-
gresos. Ordenanzas fiscales.

Parte especifica

1. El procedimiento administrativo. Concepto y significado. Principios generales.

2. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacidn, instruccién y fi-
nalizacion.

3. Los recursos administrativos. Conceptos y clases.

4. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

5. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. Servicios telemadticos. Suge-
rencias. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

6. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién de
documentos.

7. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones ptblicas.
Derecho de acceso a archivos y registros administrativos.

8. LaLey 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales: objeto y dmbito de aplica-
cion. Nociones bdsicas de seguridad e higiene en el trabajo.

9. Normativa estatal, autondmica y local en materia de igualdad. El principio de
igualdad y la tutela contra la discriminacion.

10. La funcién publica local. Clases de empleados publicos. Los instrumentos de or-
ganizacion del personal. Los funcionarios de las Entidades Locales. El personal laboral. El
personal eventual.

11. Los contratos administrativos en la esfera local: legislacion reguladora. Clases de
contratos locales. Procedimientos de adjudicacion.

En San Lorenzo de El Escorial, a 18 de septiembre de 2021.—La alcaldesa, Carlota
Lépez Esteban.

(03/27.926/21)
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