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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

195 SAN LORENZO DE EL ESCORIAL

OFERTAS DE EMPLEO

La Junta de Gobierno Local, por delegacién de Alcaldia, de 6 de septiembre de 2022
(BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de 27 de septiembre de 2022), en se-
sién celebrada el dia 16 de diciembre de 2022, aprobd las siguientes

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO
PARA LA COBERTURA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
RESERVADA A PERSONA CON DISCAPACIDAD,

DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LORENZO DE EL ESCORIAL
EN EL MARCO DEL PROCESO DE CONSOLIDACION
DE EMPLEO TEMPORAL

1. Objeto

El objeto de las presentes bases es regular el proceso selectivo para la cobertura, por
el procedimiento de concurso-oposicion en turno libre, de una plaza de personal Laboral,
Auxiliar administrativo, reservada a personas con discapacidad igual o superior al 33 %
para el Area de Asuntos Sociales, subgrupo C2, del Ayuntamiento de San Lorenzo de El
Escorial, perteneciente a la Oferta de Empleo Publico de 2022. Esta plaza se encuentra in-
cluida en el Proceso de Estabilizacion y Consolidacién en el Empleo Temporal del Ayun-
tamiento de San Lorenzo de El Escorial. En lo no previsto en estas Bases Especificas se es-
tard a lo dispuesto en la normativa legal de aplicacion y en las Bases Generales que regulan
el Proceso para la Estabilizacién y Consolidaciéon de Empleo temporal aprobadas por la
Junta de Gobierno Local el 14 de noviembre de 2022(BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD DE MADRID nim. 280 de 24 de noviembre de 2022).

1.1.  Funciones: De conformidad con el Catdlogo de Funciones su cometido es:

— Ejecutard los procesos administrativos generados por la actividad de la unidad de
trabajo de su competencia.

— Registrar mecdnicamente informacion oral o escrita.

— Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamientos de texto, programando o decidiendo la disposicién y formato de los
textos si estos no han sido prefijados de antemano, Manejar las impresoras asocia-
das a las mdquinas y ordenadores empleados.

— Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.

— Realizar operaciones numéricas sencillas.

— Transcribir datos a libros contables, de registro o programas contables.

— Realizar tareas de clasificacién y distribucidn de correspondencia y documentos.

— Archivo y recuperacion de documentos.

— Atencién e informacioén al ptblico en ventanilla, mostrador, directamente o por te-
1éfono y gestiones in situ, derivadas de la misma.

— Escribir, en sustitucién de personas analfabetas o con dificultades de escritura.

— Realizacién de copias o fotocopias manejando méquinas fotocopiadoras y otras
mdquinas sencillas.

— Colaborar con el superior jerdrquico en tareas relativas al desarrollo de los progra-
mas asignados.

2. Requisitos especificos

Para ser admitidos/as a la realizacion de estas pruebas selectivas, los/as aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

a) Estar en posesion del titulo de Bachiller Elemental, Graduado Escolar o equivalente.
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b) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

¢) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

d) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad médxima de ju-
bilacién forzosa. Solo por ley podra establecerse otra edad mdxima, distinta de la
edad de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones publicas o de los érganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Auténomas, no 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-
peflaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabi-
litado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en si-
tuacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

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 homologacién.

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

Los aspirantes que concurran por el cupo de reserva de discapacidad, ademds de reu-
nir los requisitos generales exigidos en el presente apartado, deberdn tener legalmente re-
conocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 %. Esta circunstancia deberd acre-
ditarse convenientemente por el aspirante.

3. Plazo de presentacién de instancias y documentos a anexar

Las solicitudes a presentar deben incluir expresamente para ser admitidos la siguiente
documentacion:

— Modelo oficial de solicitud de admisidn a pruebas selectivas firmada.

— Fotocopia del documento nacional de identidad, pasaporte, NIE.

— Fotocopia de titulo oficial necesario para ser admitido.

— Modelo oficial de declaracién jurada de no haber sido separado, mediante expe-
diente disciplinario, del servicio de cualquier Administracién publica, ni estar
inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica mediante sentencia firme.

Se adjuntardn los documentos que se presenten a la fase de concurso (cursos de forma-
cién y contratos) e Informe de vida laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

En el caso de tratarse de titulaciones obtenidas en otro pais deberd contarse necesaria-
mente con la preceptiva homologacién y traduccién oficial.

No serd necesaria la compulsa de los documentos que se presenten fotocopiados, sin
perjuicio de que, en cualquier momento, el Tribunal Calificador o el Ayuntamiento pueda
requerir a los aspirantes que acrediten la veracidad de las circunstancias y documentos
aportados y que hayan sido objeto de valoracion.

No serdn tenidos en cuenta los méritos alegados y que no se hayan presentado en el
plazo de presentacién de instancias y en la forma anteriormente mencionada.

Las instancias solicitando tomar parte del proceso selectivo se ajustaran al modelo ofi-
cial y seran facilitadas en el Registro General del Ayuntamiento, y en la padgina web muni-
cipal ( www.aytosanlorenzo.es ).

Las solicitudes iran dirigidas a la alcaldesa y se presentardn en el plazo de veinte dias
habiles contados a partir del siguiente a la publicacion del extracto de esta convocatoria en
el “Boletin Oficial del Estado”, después de la publicacién de las bases especificas en el BO-
LETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Las bases integras se expondrdn en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento y en la
sede electrénica municipal: www.aytosanlorenzo.es

La participacién en la convocatoria supone la conformidad de los aspirantes con la pu-
blicacién en la pagina web, en el tabloén de anuncios del Ayuntamiento de San Lorenzo de
El Escorial, de los datos de cardcter personal referidos a nombre, apellidos y documento na-
cional de identidad necesarios para facilitar a los interesados la informacién relativa a la pu-
blicacion de la lista de admitidos y excluidos y desarrollo de la convocatoria, Reglamento
(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la
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proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a
la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamen-
to General de Proteccién de Datos).

4. Admision de los/as aspirantes

Terminado del plazo de presentacion de instancias se dictard Resolucion 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 BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, se indicardn los lugares en que se
encuentran expuestas las listas completas de aspirantes admitidos/as y excluidos/as y el lu-
gar y fecha de la valoracién del concurso. Los aspirantes excluidos expresamente, asi como
quienes no figuren en la relacién de admitidos ni en la de excluidos, dispondrdn de un pla-
zo de diez dias hdbiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la Resolucioén,
para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion.

En caso de no presentarse reclamacion alguna se entenderd como definitiva la Resolu-
cién publicada.

5. Derechos de examen

La presente convocatoria estd excluida del abono de derechos de examen

6. Desarrollo del proceso selectivo

El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes/as serd el de concurso-oposicién li-
bre, y constard de una fase de concurso que serd previa y una fase de oposicion.

Fase de concurso

En la Resolucién por la que se apruebe la lista de admitidos/as se determinard la fecha
y lugar de celebracién del concurso, asi como la designacién de los miembros del Tribunal.
La fase de concurso no tendrd cardcter eliminatorio y no podrd tenerse en cuenta para su-
perar las pruebas de la fase de oposicion. La lista que contenga la valoracion con los méri-
tos se hard ptiblica con anterioridad al inicio de la fase de oposicién.

La fase de concurso tendrd un maximo de 17 puntos.

Serdn méritos puntuables:

— Experiencia (mdximo 14 puntos):

* Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo en el Ayuntamiento de
San Lorenzo de El Escorial o sus antiguos Organismos Auténomos como per-
sonal laboral temporal o funcionario interino, siempre y cuando su relacién lo
haya sido de manera ininterrumpida con anterioridad al 1 de enero de 2016 y
continde prestando servicios a fecha de la convocatoria: 0,25 puntos por cada
mes con un maximo de 14 puntos.

* Por servicios prestados como Auxiliar administrativo en cualquier Ayun-
tamiento cuya poblacidn sea igual o inferior a 20.000 habitantes: 0,25 puntos
por cada mes con un maximo de 7 puntos.

Los méritos relativos a la experiencia profesional en cualquier Ayuntamiento se
acreditardn mediante certificado de servicios prestados en el que conste el tiempo
de permanencia, acreditado por el érgano correspondiente con competencias en
materia de Recursos Humanos.

— Formacién (maximo de 3 puntos):

Se valorardn, exclusivamente, los cursos de formacién y perfeccionamiento, no
otras titulaciones (ni inferiores ni superiores a la exigida), organizados y/o impar-
tidos por entidades oficiales o empresas privadas relacionadas con funciones pro-
pias de la especialidad (el tribunal serd el encargado de entender si se ajustan, o
no, a la especialidad), la puntuacion se establecera del siguiente modo: Se suma-
ran las horas de duracién de todos los cursos que computen y se otorgard una pun-
tuacion de 0,020 puntos por cada hora.

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

Todo ello hasta un maximo de 3 puntos.

Fase de oposicion

Una vez expuesta la valoracién del concurso, se sefialard el dia, hora y lugar de la ce-
lebracién del primer ejercicio. Una vez comenzadas las pruebas, no serd obligatoria la pu-
blicacién de los sucesivos anuncios de la celebracion de las restantes en el BOLETIN OFI-
CIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Estos anuncios se hardn publicos en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento, asi como en la pdgina web municipal. Los/as aspirantes serdn
convocados para cada ejercicio en llamamiento tnico, siendo excluidos del proceso selec-
tivo quienes no comparezcan.

La fase de oposicidn estard formada por un ejercicio, siendo calificado de 0 a 10 puntos.

Ejercicio: consistird en desarrollar una prueba practica elaborada al efecto por el Tribu-
nal calificador en relacién con el desarrollo de los cometidos bdsicos del puesto a ocupar.

Todo ello hasta un maximo de 25,5 puntos.
7. Calificacién definitiva

La calificacién definitiva de los/as aspirantes serd la que se obtenga de la suma de la
puntuacioén obtenida en la fase de concurso mds la calificacién obtenida en la fase de opo-
sicién. Habrd superado el proceso selectivo, y serdn seleccionados/as, el aspirante que ha-
yan obtenido la puntuacién mds alta. En caso de empate se atenderd a lo establecido en las
Bases Generales que regulan el Proceso para la Estabilizacién y Consolidaciéon de Empleo
temporal aprobadas por la Junta de Gobierno Local el 14 de noviembre de 2022 (BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID niim. 280 de 24 de noviembre de 2022).

En San Lorenzo de El Escorial, a 16 de diciembre de 2022.—ILa alcaldesa, Carlota
Lépez Esteban.

(03/24.694/22)
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