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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

84 ZARZALEJO

OFERTAS DE EMPLEO

Resolucién de Alcaldia nimero 2024-185, de 17 de mayo de 2024, del Ayuntamiento
de Zarzalejo, por la que se aprueban las bases y la convocatoria para la contratacién de la
plaza de un auxiliar administrativo en régimen laboral fijo para el drea de Servicios gene-
rales, economia, hacienda y RRHH, por el sistema de concurso-oposicién.

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia ntimero 2024-185, de 17 de mayo
de 2024, la contratacion de una plaza de auxiliar administrativo en régimen laboral fijo para
el drea de Servicios generales, economia, hacienda y RRHH, por el sistema de concurso-opo-
sicién, se abre el plazo de presentacién de solicitudes, que serd de veinte dias hébiles, a con-
tar desde el dia siguiente a la publicacion de este anuncio en el “Boletin Oficial del Estado”.

Asimismo, se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

«BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO
DE SELECCION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO LABORAL F1JO

1. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria, la contratacién mediante concurso-oposicion, de
la plaza de auxiliar administrativo, en régimen laboral vacante en la plantilla de personal de
este Ayuntamiento de Zarzalejo (Madrid).

— Denominacién de la plaza: auxiliar administrativo laboral.

— Régimen; personal laboral fijo.

— Unidad/Area: Servicios generales, economia, hacienda y RRHH.
— Categoria profesional: auxiliar administrativo.

— Titulacién exigible: ESO, graduado escolar o equivalente.

— Sistema selectivo: libre por concurso-oposicion.

— Nudmero de vacantes: una.

Funciones encomendadas:

— Actualizar archivos y registro de todo tipo de documentos y custodia de estos.
— Manejo de diversas tecnologias informdticas (correos electronicos, etc.).

— Manejo de los paquetes de ofimdtica (Microsoft Office con Excel y Word).
— Expedir el correo y realizar fotocopias.

— Tramitacién de expedientes de todo tipo y en especial de subvenciones.

— Atender llamadas telefénicas.

— Atencién al publico.

2. Modalidad del contrato

La modalidad del contrato que se formalizard con el aspirante seleccionado es la de
personal laboral de cardcter fijo a tiempo completo, regulada en el texto refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre. El cardcter del contrato es fijo a tiempo completo.

La jornada de trabajo serd de 35 horas semanales, fijando como dias de descanso sa-
bados y domingos, salvo necesidades del servicio en casos excepcionales. El horario de tra-
bajo serd de 8:00 a 15:00.

3. Condiciones de admision de aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario reunir los requisitos es-
tablecidos en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) 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.
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad médxima de ju-
bilacién forzosa. Sélo por ley podrd establecerse otra edad maxima, distinta de la
edad de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquie-
ra de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucion 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 situacién equi-
valente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacién exigida o cumplir las condiciones de obtenerlos, en la fecha en
que termine el plazo de presentacion de instancias.

4. Formay plazo de presentacion de solicitudes

Las solicitudes (Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso, en las que los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales para la plaza que se convoca, se dirigirdn al sefior alcalde-presi-
dente del Ayuntamiento, se presentardn en el Registro Electrénico General de este Ayun-
tamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El plazo de presentacidn de solicitudes serd de veinte dias hébiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacién del extracto del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Ofi-
cial del Estado”, en el que deberd constar la fecha y nimero del BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID, en el que se hubiese publicado el extracto comprensivo de los
requisitos esenciales de las bases de la convocatoria.

La instancia deberd ir acompafiada de:

— Fotocopia del DNI o pasaporte.
— Fotocopia del titulo académico que de derecho a acudir a la convocatoria.
— Meéritos que aporten para su valoracién en la fase de concurso.

Las bases de la convocatoria se publicardn en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID y en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento. [gualmente, quedard a dispo-
sicién de los interesados en la sede electrénica de este Ayuntamiento de Zarzalejo.

5. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard resolucién en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y exclui-
dos. En dicha resolucién, que se publicard en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de
Zarzalejo y sede electrénica, se sefialard un plazo de diez dias hdbiles para la subsanacidn.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Alcaldia se procederd a la apro-
bacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que serd objeto de publicacién en la
sede electrénica de este Ayuntamiento y en el tablon de anuncios, para mayor difusién. De
no presentarse reclamaciones la lista se elevard a definitiva.

En la misma publicacién se hard constar el dia, hora y lugar en que habrdn de realizar-
se todas las pruebas. Igualmente, se hard constar la designacién nominal del Tribunal.

6. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccién serdn colegiados y su composicién deberd ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a
la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el per-
sonal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudien-
do ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El ndmero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo,
su composicion serd predominantemente técnica y los vocales deberdn poseer titulacién o
especializacién iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

El Tribunal Calificador estard constituido por:

— Presidente: funcionario de carrera, designado por el sefior alcalde.
— Vocales: tres empleados municipales, designados por el sefior alcalde.
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— Secretario: el de la Corporacién de Zarzalejo, que actuard con voz pero sin voto.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los ar-
ticulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Ptiblico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento
de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacién y
valoracién de las pruebas y para la publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones
que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacién de las bases de la presente con-
vocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, serdn resueltas por el Tri-
bunal, por mayoria.

7. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos procedimiento de seleccion

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constard de las siguientes fases:
— Oposicion.

— Concurso.

Fase oposicion:

La fase de oposicion consistird en la realizacion de dos pruebas de capacidad y aptitud
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes, relacionadas con el temario que figura en el
Anexo II de estas bases.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento dnico, siendo excluidos de la oposi-
cién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libre-
mente apreciada por el Tribunal.

Los candidatos deberdn acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné
de conducir.

El ejercicio de las pruebas serd obligatorio y eliminatorio, calificindose hasta un maxi-
mo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.
La puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallard calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Los ejercicios de la oposicién serdn los siguientes:

Primer ejercicio: ejercicio tedrico consistente en preguntas tipo test.

El primer ejercicio tendrd una duracién de 35 minutos para contestar 40 preguntas
mds 5 de reserva para posibles anulaciones sobre el contenido del temario con cuatro res-
puestas alternativas de las que solo una serd correcta y se calificard de 0 a 10, siendo nece-
sario para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

Cada acierto se valorard a 0,25 puntos. Las contestaciones erréneas se penalizardn con
arreglo a la siguiente férmula: Numero de aciertos-(nimero de errores/3).

Segundo ejercicio: supuesto practico.

El segundo ejercicio tendrd una duracion de 60 minutos y se calificard de 0 a 10, sien-
do necesario para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

La calificacién de la fase de oposicién vendra dada por la puntuacion media de las dos
pruebas superadas, hasta un maximo de 10 puntos.

Fase concurso:
Méritos computables:
a) Formacion:

— Por poseer licenciatura o grado universitario: 2,00 puntos.
— Por poseer titulo de bachillerato o formacién profesional técnico supe-
rior: 1,00 punto.

Solo se considerard el mayor titulo aportado.
b) Cursos:

Cursos de formacién y perfeccionamiento relacionados con el temario e imparti-
dos en Centros de formacion de la Administracién Publica Estatal o Autonémica.
Se puntuara este apartado hasta un maximo de 2,00 puntos.

— De 20 a 30 horas: 0,20 puntos.
— De 31 a 50 horas: 0,30 puntos.
— De mas de 50 horas: 0,50 puntos.

No se puntuardn los estudios conducentes a la obtencion de titulos académicos.
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¢) Experiencia:
Se puntuard este apartado hasta un maximo de 2,00 puntos.

— Por servicios prestados en cualquier Administracién Ptblica como personal
funcionario o laboral con funciones y contenidos iguales o similares a los del
puesto convocado: 0,1 punto por cada mes trabajado o fraccion.

— Por el desempefio de puestos de trabajo con funciones y contenidos iguales o
similares a los del puesto convocado en el sector privado: 0,05 puntos por
cada mes trabajado o fraccidn.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certifi-
cado del secretario de la Corporacion o entidad, y los prestados en el sector priva-
do mediante contrato de trabajo y la vida laboral.

No se tendrdn en cuenta los servicios no acreditados conforme a lo regulado en el
anterior parrafo.

8. Calificacion

La calificacidn final serd la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién y en
la de concurso.

En caso de empate este se dirimird atendiendo a la mejor puntuacién obtenida en la
fase de oposicidon. En caso de persistir el empate, se resolverd por orden alfabético del pri-
mer apellido de las personas aspirantes empatadas, conforme a la letra que determine el sor-
teo anual realizado por la Secretaria de Estado de Funcién Publica.

9. Relacién de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y formalizacion del contrato

Concluidas las pruebas, el Tribunal hard publico el resultado final, con expresion de
los datos del aspirante que haya obtenido la mayor puntuacién en la sede electrénica de este
Ayuntamiento, precisdndose que el nimero de aprobados no podrd rebasar el nimero de
plazas vacantes convocadas.

Los interesados podrdn interponer reclamacion en el plazo de cinco dias ante el Tribu-
nal, y este deberd resolver en idéntico plazo la reclamacion.

El Tribunal elevard a la consideracion de la Alcaldia la propuesta de contratacién que,
ademds, serd publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, debiendo
el aspirante propuesto acreditar, en el plazo de veinte dias hdbiles siguientes al de la publi-
cacion, que retne todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria (Base III).

Se no se presentard la documentacion, o de la misma se dedujese que carece de algu-
no de los requisitos exigidos, no podrd establecerse ninguna vinculacién laboral con este
Ayuntamiento de Zarzalejo, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su solicitud de participa-
cién, requiriéndose la documentacién al siguiente en el orden de puntuacion.

10. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedardn sujetos, en su caso, al cumplimiento de las pres-
cripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demds normativa aplicable.

11. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo es-
tablecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de
las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdicciéon competente para resolver las controversias en relacién con
los efectos y resolucién del contrato laboral serd la Jurisdiccidon Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interpo-
ner por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo
al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Madrid o, a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, si éste radica
en lugar distinto al de la Comunidad, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anun-
cio en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID (articulo 46 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion el texto refundido de la Ley del Esta-
tuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
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Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, aprobado por Real Decre-
to 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se esta-
blecen las reglas bdsicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccidn de los funcionarios de Administracion Local; el texto refundido de las dispo-
siciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legis-
lativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, y el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado
por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

12. Bolsa

Una vez finalizado el proceso selectivo, se formardn una lista de espera, entre los as-
pirantes, segtn el orden de la calificacién obtenida, a efectos de su posible contratacion, or-
denados segtin la puntuacion obtenida en el proceso.

Los aspirantes que no deseen formar parte de las listas de espera deberdn presentar es-
crito de renuncia ante la Administracién convocante.

A estos efectos, una vez publicada la Resolucién del nombramiento del aspirante que
haya superado el proceso, el 6rgano competente publicard en el plazo mdximo de un mes,
en la pdgina web del Ayuntamiento, la relacién de aspirantes que deban integrar la corres-
pondiente lista de espera, ordenados por puntuacién. Dicho plazo podrd ser prorrogado, por
una sola vez, por causas justificadas y previa resolucién motivada. En todo caso serd obli-
gatorio que los aspirantes hayan superado todos los ejercicios.

En ningtn caso formardn parte de la lista de espera los aspirantes a los que el Tribunal
Calificador anule el examen de alguno de los ejercicios de la oposicion, por incumplimien-
to de las normas legales y reglamentarias de aplicacidn en la presente convocatoria.

La lista de espera resultante permanecerd en vigor hasta la aprobacién de una nueva
lista de espera resultante de una convocatoria posterior, y anulard las listas derivadas de
procesos anteriores.

ANEXO I
INSTANCIA
DATOS DEL INTERESADO
Nombre y apellidos:
NIF/NIE:

DATOS DEL REPRESENTANTE
Nombre y apellidos/Razoén social:
NIF/CIF:

Poder de representacion que ostenta:

La Administracién Publica verificard la identidad de los interesados en el proce-
dimiento administrativo, mediante la comprobacién de su nombre y apellidos o denomi-
nacién o razon social, segin corresponda, que consten en el Documento Nacional de
Identidad o documento identificativo equivalente.

Los interesados podran identificarse electronicamente ante las Administraciones Pu-
blicas a través de los sistemas establecidos conforme al articulo 9.2 de la Ley 39/2015.

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, in-
terponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona,
debera acreditarse la representacion, de conformidad con lo indicado en el articulo 5 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de notificacion:

— Notificacion electrénica.
— Notificacién postal.

Conforme al articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comiun de las Administraciones Publicas, las personas fisicas podrdn elegir en
todo momento si se comunican con las Administraciones Puiblicas para el ejercicio de sus
derechos y obligaciones a través de medios electrénicos o no, salvo que estén obligadas a
relacionarse a través de medios electrénicos con las Administraciones Publicas. El medio
elegido por la persona para comunicarse con las Administraciones Pablicas podrd ser mo-
dificado por aquella en cualquier momento.
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En todo caso, estardn obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con las
Administraciones Publicas para la realizacion de cualquier traimite de un procedimiento
administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

¢) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacién obliga-
toria, para los trdmites y actuaciones que realicen con las Administraciones Publicas
en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se
entenderdn incluidos los notarios y registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electrénica-
mente con la Administracion.

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los trdmites y actuaciones
que realicen con ellas por razén de su condicién de empleado publico, en la for-
ma en que se determine reglamentariamente por cada Administracién.

Direccién:

Cédigo postal: Municipio:

Teléfono: Mbévil:

Correo electrénico:

OBJETO DE LA SOLICITUD

Expone:

Que, vista la convocatoria anunciada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE

MADRID, de fecha ..............ccoovviiie.. , en relacion con la convocatoria para la selec-

cién de una plaza de Auxiliar Administrativo en el Ayuntamiento de Zarzalejo.
Declara bajo su responsabilidad:

Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del tex-
to refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de ju-
bilacién forzosa.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que de-
sempefiaban 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 situacioén equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalen-
te que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
Tener la titulacion exigida.

Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convo-
catoria, referidos a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de solicitudes.

Publicada la relacion definitiva de la persona seleccionada, esta deberd, en el plazo
de 20 dias habiles, contados desde el siguiente al de la publicacién, acreditar que retinen to-
dos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria, de conformidad con el articu-
lo 23.1 del Reglamento General de Ingreso, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, en concordancia con los articulos 28 y 30.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.

Por todo lo cual, solicito que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 56 del
texto refundido de la Ley de Estatuto Bédsico del Empleado Piblico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de
seleccidn de personal referenciado.

Deber de informar a los interesados sobre proteccion de datos:

He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos apor-
tados en la instancia y en la documentacién que le acompaia para la tramitacién
y gestioén de expedientes administrativos.

* Responsable: Ayuntamiento de Zarzalejo.

 Finalidad principal: tramitacién, gestién de expedientes y actuaciones adminis-
trativos derivadas de estos.
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Legitimacioén: en lo relativo a la legitimacidn para el tratamiento de los datos, se
hace referencia a la base juridica en la que se fundamente el tratamiento de los da-
tos y que viene regulada en el articulo 6 del Reglamento (UE) 2016/679, del Par-
lamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamen-
to general de proteccidn de datos), en concordancia con los articulos 6, 7y 8 de la
Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Ga-
rantia de los Derechos Digitales, con las siguientes posibilidades:

* Ejecucién de un contrato.

* Cumplimiento de una obligacién legal.

* Misidn en interés publico o ejercicio de poderes publicos.

» Interés legitimo del responsable o interés legitimo de un tercero.

» Consentimiento del interesado.

La presente instancia fundamenta el tratamiento de los datos contenidos en ella en
el cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el ejercicio de po-
deres publicos conferidos al responsable del tratamiento, establecido en el supues-
to e) del articulo 6, apartado 1, del Reglamento General de Proteccién de Datos.
Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes
publicos conferidos al responsable del tratamiento: articulo 55 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Ptblico, aprobado por Real Decreto Le-
gislativo 5/2015, de 30 de octubre.

» Destinatarios: los datos se cederdn a otras administraciones ptblicas. No hay
prevision de transferencias a terceros paises.

» Derechos: tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cua-
lesquiera otros derechos que les correspondan, tal y como se explica en la in-
formacion adicional

* Informacién adicional: puede consultar la informacién adicional y detallada so-
bre proteccion de datos en la siguiente URL www.zarzalejo.org

Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la docu-

mentacién que la acompaiia puedan ser utilizados para elaboracién de estadisticas.

* Responsable: Ayuntamiento de Zarzalejo.

 Finalidad principal: elaboracion de estadisticas sobre aspirantes a procesos se-
lectivos.

* Legitimacion: consentimiento.

» Destinatarios: los datos se cederdn a otras administraciones ptblicas. No hay
prevision de transferencias a terceros paises.

* Derechos: tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cua-
lesquiera otros derechos que les correspondan, tal y como se explica en la in-
formacidn adicional.

* Informacién adicional: puede consultar la informacién adicional y detallada so-
bre proteccion de datos en la siguiente URL www.zarzalejo.org

Fecha y firma:
Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

El solicitante,

Fdo.:
Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Zarzalejo
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ANEXO I
PROGRAMA

1. La Constitucién espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y Deberes
fundamentales. Su garantia y suspension.

2. La Corona. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento.
Organos dependientes de las Cortes Generales: El Tribunal de Cuentas y el Defensor del
Pueblo. El Poder Judicial.

3. Organizacién territorial del Estado en la Constitucién (I): Comunidades auténo-
mas y Estatutos de Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Madrid: institucio-
nes de Gobierno y competencias en el Estatuto.

4. Organizacion territorial del Estado en la Constitucién (II): las Entidades locales.
El principio de autonomia local.

5. Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo. Derecho originario y derivado: re-
glamentos, directivas y decisiones. Otras fuentes. Las relaciones entre el derecho comuni-
tario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

6. El Estatuto Bédsico del Empleado Publico: cédigo de conducta de los empleados
publicos. Derechos y deberes del personal al servicio de la Administracién Publica. Orga-
nos de representacion.

7. El personal al servicio de la Administracién Local: adquisicién y pérdida de la
condicién de funcionario. Provisién de puestos y situaciones administrativas. Funcionarios
de carrera e interinos, personal eventual y personal laboral.

8. Incompatibilidades y régimen disciplinario de los empleados ptiblicos

9. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Organiza-
cién municipal: El Alcalde. El Pleno: integracidn y funciones. La Junta de Gobierno Local.

10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I): De los actos administrativos. Produccién y contenido. Mo-
tivacion. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos y plazos. Obliga-
cion de resolver. El silencio administrativo. Ejecucién de los actos en via administrativa.

11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (II): El procedimiento administrativo comun: Concepto. Abs-
tencion y recusacion. Capacidad de obrar. Concepto de interesado. Representacion. Regis-
tro electrénico de apoderamientos. Pluralidad de interesados. Identificacién y firma de los
interesados en el procedimiento administrativo.

12. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (II1): El procedimiento administrativo comun: Iniciacién. Orde-
nacion. Instruccién. Finalizacién del procedimiento. El procedimiento simplificado. De la
revisién de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Recursos administrativos.

13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las
Administraciones Publicas (IV): Derechos de las personas. Derecho de acceso a archivos y
registros. Registros. Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos. Responsabilidad de
la tramitacion.

14. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Expediente de
contratacion. Pliego de cldusulas administrativas y prescripciones técnicas. Seleccion del
contratista y adjudicacién de los contratos. Procedimiento de adjudicacién. Publicidad. Li-
citacion y seleccion del adjudicatario. Formalizacion del contrato. Garantias exigibles en la
contratacion del sector publico.

15. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases de normas locales.
Procedimiento de elaboracion y aprobacién. Limites de la potestad reglamentaria local. In-
cumplimiento o infraccién de las ordenanzas. Bandos. El reglamento orgénico.

16. Recursos de las Haciendas Locales. Clasificacion: Ingresos de Derecho Publico
e Ingresos de Derecho Privado. Especial referencia a las Tasas, Contribuciones especiales
y Precios publicos. Impuestos municipales: concepto y clasificacién.

17. La Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria. La recaudacién de los
ingresos de derecho publico. Formas de iniciacién de la gestién tributaria. La presentacion
voluntaria. La liquidacién tributaria. La notificacién tributaria. El procedimiento de recau-
dacién en periodo voluntario. Plazos de ingreso. El procedimiento de recaudacién en via de
apremio. La prescripcion.

18. Elimpuesto de bienes inmuebles. El impuesto de actividades econémicas. El im-
puesto sobre vehiculos de traccién mecanica.
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19. Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboracién del
Presupuesto. Su liquidacion. Principios presupuestarios y fases del proceso presupuestario.

20. Los presupuestos locales: Los créditos presupuestarios. Modificacion de los cré-
ditos iniciales. Gastos plurianuales. Anulacién de remanentes. Incorporacién de créditos.
Créditos extraordinarios y suplementos de crédito. Transferencias de crédito. Impugnacién
de los presupuestos de las Entidades Locales.

21. Régimen juridico del gasto publico local. Control del gasto ptiblico local: sus cla-
ses. El control interno. El control externo.

22. Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y
Hombres. Objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

23. LalLey 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: obje-
to y ambito de aplicacion.

24. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién de
documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacién.

25. Atencion al piblico en las Administraciones Piblicas. Acogida e informacién al
administrado. Los servicios de informacién y reclamacién administrativa».

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las ba-
ses, se publicardn en la sede electrénica de este Ayuntamiento http://zarzalejo.sedelectronica.es
y en el tablén de anuncios, para mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer al-
ternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante alcalde de este Ayuntamiento, de confor-
midad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comin de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administra-
tivo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Madrid o, a su eleccién, el que
corresponda a su domicilio, si éste radica en otra Comunidad en el plazo de dos meses a
contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa.
Si se optara por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podrd interponer recur-
so contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya produ-
cido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier
otro recurso que estime pertinente.

En Zarzalejo, a 21 de mayo de 2024.—FlI alcalde, Rafael Herranz Ventura.
(03/8.022/24)
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