Colmenar Viejo

ANUNCIO

La Junta de Gobierno Local, en su sesion celebrada el dia 8 de enero de
2025, ha aprobado las Bases para cubrir SIETE plazas de Auxiliar Administrativo
mediante concurso oposicion por el turno de Promocion Interna y SEIS
mediante oposicion en turno libre, en la plantilla de personal del Ayuntamiento
de Colmenar Viejo, y que a continuacion se transcriben integramente.

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA
PARA LA PROVISION SIETE DE PLAZAS DE AUXILIAR POR

PROMOCION INTERNA MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO

OPOSICION Y SEIS PLAZAS POR TURNO LIBRE MEDIANTE

OPOSICION, ENCUADRADAS EN LA ESCALA DE ADMINISTRACI ON
GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, GRUPO C, SUBGRUP O 2, DE
LA PLANTILLA DE PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE COLMEN AR
VIEJO.

Es objeto de la presente convocatoria la provisiénlas plazas relacionadas a

continuacion, a tiempo completo, incluidas en lagr@s de Empleo Publico

vigentes.
N.° PLAZAS TURNO DENOMINACION |GRUPO/SUBG | ANEXO | ESCALA
7 PROM.INTERNA AUXILIAR C/C2 ANEXO AG
ADMINISTRATIVO/A 1
6 LIBRE AUXILIAR c/c2 ANEXO AG
ADMINISTRATIVO/A 2

ANEXOS
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ANEXO 1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A PROMOCION INTERN A

Primera. Normas generales

1.1. Objeta Es objeto de la presente convocatoria la colzedn propiedad, por
turno de promocion interna, mediante el sistemaa®urso oposicion, de siete
plazas de Auxiliar Administrativo, de la Escala dée&ministracion General,

Subescala Administrativa, Grupo C, Subgrupo Cduida en las Ofertas de Empleo
Publico de los afios 2021, 2022 y 2023.

Las vacantes que no se cubran por el turno de miémdnterna podran ser
acumuladas a las del turno de acceso libre.

Las presentes bases se interpretardn en el sdimalista que mejor garantice la

preservacion de los principios de igualdad, mécapacidad y agilidad.

1.2. Legislacion aplicablelLa realizacion del proceso de seleccion se apustan
caracter particular, por las presentes Bases,esjaigio de la normativa general de
aplicacion, constituida por el Real Decreto Legieta5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el Texto Refundido de la LeyEd&htuto Basico del Empleado
Publico (TREBEP); la Ley 30/1984, de 2 de agostoMedidas para la Reforma de
la Funcion Publica; la Ley 7/1985, de 2 de abmdguladora de las Bases del
Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1,98& 18 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de las disposicionesldésgvigentes en materia de
Régimen Local y el Real Decreto 364/1995, de 1fhdezo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal alcsede la Administracién general
del Estado y de Provision de Puestos de Trabajooynétion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion general dEstado. Con caracter
supletorio, y en todo aquello no contemplado poasotisposiciones y que no se

oponga a las mismas, podran aplicarse las Basesr&@es para la cobertura de

1.Firmante: Colmenarejo Collado, Belén Puesto: Primera Teniente de Alcalde Fecha Firma: 10/01/2025 12:08:25 2

CSV: 28770IDOC2774F7FAFEF5C624493 - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin



Colmenar Viejo

plazas de funcionario de carrera en este Ayuntamien

En materia procedimental sera de aplicacion, adelmdas presentes Bases y de la
regulacion citada, la Ley 39/2015, de 1 de octutbeeRrocedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y su noraaté desarrollo.

1.3.PublicacionesDe conformidad con lo dispuesto en el articuld 49 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Adratiso Comun de las
Administraciones Publicas, se fija como medio dawoicacion de las publicaciones
que se deriven de los actos integrantes de estedginoiento administrativo la
exposicion en el Tablon de Anuncios y Edictos, @itola Sede Electronica del

Ayuntamiento de Colmenar Viejo.

1.4. Proteccion de datos de caracter persoriads personas firmantes mediante la
suscripcion de la instancia general normalizadaapiéa como solicitud, presta su
consentimiento expreso para que sus datos perspnidos ellos aportados
voluntariamente a través del mencionado documentdeyla documentacion
presentada, sean tratados por la Administracionocasponsables del tratamiento
con la finalidad de gestionar su participacion &mrdnvocatoria para provisionar el
puesto determinado en el titulo del documento devawatoria y, en su caso,
adjudicarlo al candidato/a propuesto. El Tribunalsgleccion podra acceder a sus
datos personales en cumplimiento de las funcionetermiinadas en esta
convocatoria.

Sus datos de nombre, apellidos y/o DNI, calificee® y, en su caso, el
nombramiento, podran ser publicados en el TabloArdmcios del Ayuntamiento y
en la pagina web municipal en virtud de lo estabiteen la normativa expuesta en
las presentes bases.

Los datos seréan conservados durante los plazosarexe para cumplir con la

finalidad mencionada y los establecidos legalmente.
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Segunda. Requisitos de las personas aspirantes

2.1. Los/las aspirantes, que concurran a las psugtlactivas, ademas de reunir los
requisitos exigidos en el apartado 2 de las Basasefales, deberan reunir los

siguientes requisitos:

a) Pertenecer como funcionario/a de carrera a la cdtegSubalterna del
Ayuntamiento de Colmenar Viejo. Igualmente podréertipipar los/las
trabajadores/as laborales fijos/as pertenecientegegorias a las que figuren
adscritas las funciones o los puestos que desempeftue rednan los

requisitos establecidos en la disposicion tranaiteegunda del TREBEP.

b) Haber prestado servicios en dicha categoria comcdnario/a de carrera o
personal laboral fijo por un periodo minimo de déss. A estos efectos se
computaran los servicios prestados por los/lagadpss en las situaciones

equiparadas al servicio activo por la legislacitente.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado en Eduta8ecundaria
Obligatoria, Formacion Profesional de primer gradequivalente (debiendo
acreditarse equivalencia). En el caso de titulasarbtenidas en el extranjero
se debera estar en posesion de la correspondientalidacion o de la

credencial que acredite, en su caso, la homologacio

Todos los requisitos enumerados en esta base degbesaerse el dia que finalice el
plazo de presentacion de solicitudes y mantenersémomento de ser llamado para

la provision del puesto de trabajo y consiguieated de posesion.

Tercera. Presentacion de instancias
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3.1. Quienes deseen tomar parte en el proceso tigeledeberan hacerlo

cumplimentando instancia normalizada.

3.2. Todas las personas que participen en procadestivos con la condicion de
empleado/a publico/a del Ayuntamiento de Colmen#&joy estan obligadas a

relacionarse con la Administracion municipal a ésde medios electronicos.

En caso de que las solicitudes se presenten pad@spirantes en formato papel en
cualquier oficina de asistencia del Ayuntamiento @elmenar Viejo u otra
administracion, el organo gestor notificara la setad de subsanacion de la
solicitud. A estos efectos, se considerara combafele presentacion de la solicitud
aquella en la que haya sido realizada la subsamawé&diante la presentacion por
medios electrénicos mediante el aplicativo estaddbecla cual debera realizarse
dentro del plazo inicialmente concedido para |s@méacion de solicitudes.

El plazo de presentacion de la instancia senéedde dias naturalesa partir del dia

siguiente a la publicacion de la convocatoria eBadetin Oficial del Estado.

3.3. La documentacion a adjuntar sera la siguiente:

a) Solicitud de participacion, mediante instanciarnmlizada, debidamente

cumplimentada.

3.4. Las personas aspirantes quedan vinculadas @atos que hayan hecho constar
en sus solicitudes, pudiendo Unicamente demandaoslificacion, mediante escrito

motivado dentro del plazo de presentacion de in&an
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3.5. La no presentacion de la instancia en tiempa Ya forma determinada en los

apartados precedentes supondra causa de exclesiaspirante.

Cuarta. Admision de aspirantes

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instaneia el plazo maximo de un mes
el érgano competente dictara resolucion declaraiobada la lista provisional de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as y la caasexdlusion, en su caso, asi como
la identidad de los miembros que componen el Tab@alificador, exponiéndose el
anuncio pertinente en el Tablon de Anuncios de &deS Electronica del

Ayuntamiento.

4.2. A efectos de la admision de aspirantes, ssndatan como causas de exclusion

no subsanables:

- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.
- El incumplimiento de los requisitos exigidos pasenar parte en el proceso

selectivo.

4.3. La resolucion a la que se refiere este apamtathblecera un plazo de 10 dias
habiles para la subsanacion de defectos por patdasl personas aspirantes
provisionalmente excluidas o que no figuren enidéalprovisional de personas
admitidas, de conformidad con lo dispuesto en gislacion reguladora del

procedimiento administrativo comun.

4.4. La lista provisional de personas aspirantesitaths y excluidas se considerara
automaticamente elevada a definitiva si no se ptasepeticiones de subsanacién o

reclamaciones frente a la misma. Si las hubier@nsestimadas o desestimadas, si
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procede, mediante una nueva resolucion por la gbeyano competente aprobara la
lista definitiva, que se publicara en el TablonAaseincios de la Sede Electronica del

Ayuntamiento.

4.5. Contra la resolucion por la que se haga pabléc relacion definitiva de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as, podrapot@rse potestativamente recurso
de reposicion, en el plazo de un mes, contado @r pi@ dia siguiente al de su
publicacion, ante el mismo 6rgano que la dictd, ienbdirectamente recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos mese@artir del dia siguiente de

dicha publicacion, ante los Juzgados de lo Contepeadministrativo.

Quinta. Tribunal Calificador

5.1 El Tribunal calificador de este proceso sekectiera designado simultaneamente

con la aprobacion de la lista de aspirantes adositid

5.2 Previa convocatoria del Presidente, se comgtiéli Tribunal con la asistencia del
Presidente y el Secretario o0, en su caso, de qiespectivamente le sustituyan, y
de la mitad, al menos, de sus miembros. En dick@rseel Tribunal adoptara las

decisiones pertinentes en orden al correcto ddkadel proceso.

5.3 El Tribunal estara compuesto por cinco miemkogionarios de carrera,

debiendo designarse el mismo numero de miembrokergap, pudiendo actuar

indistintamente cada uno de ellos. La totalidadodemiembros debera poseer un

nivel de titulacion igual o superior al exigido gaal ingreso en el Grupo C2.

5.4 A partir de su constitucion, el Tribunal redquéeta presencia de la mayoria de sus

miembros, titulares o suplentes, para actuar valahde.

1.Firmante: Colmenarejo Collado, Belén Puesto: Primera Teniente de Alcalde Fecha Firma: 10/01/2025 12:08:25 7

CSV: 28770IDOC2774F7FAFEF5C624493 - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin



Colmenar Viejo

5.5 El procedimiento de actuacion del Tribunal gestara a lo dispuesto en los
articulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de oetudel Régimen Juridico del Sector

Publico.

5.6 Los miembros del Tribunal estan sujetos a l@gusstos de abstenciéon y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 deela40/2015, de 1 de octubre, de

Régimen Juridico del Sector Publico.
5.7 El Tribunal, a efectos de indemnizacién pobnade servicios en concepto de
asistencias, esta incluido en la categoria seguaiiaarticulo 30.1.b) del Real

Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizasipor razén de servicio.

Sexta. Procedimiento de seleccidén

El proceso de seleccidon de los/las aspirantes ai@nde dos fases:

a) Oposicion.

b) Concurso

6.1. Fase de oposicion

Tendra por objeto valorar los conocimientos te&iggracticos sobre la materia, asi
como la capacidad analitica de los aspirantes. délo taso, versara sobre el
contenido del Programa que se recoge como PROGRIWAas presentes bases.

La fase de oposicion constara de dos ejerciciogatécter eliminatorio, siendo

necesario alcanzar un minimo de cinco puntos.
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El Tribunal Calificador queda facultado para laedetinacion del nivel minimo
exigido como nota de corte para la obtencién dealdicacion minima de cinco
puntos, de conformidad con el sistema de valoragignse adopte en cada prueba.
De este modo, las personas aspirantes que no afcahaivel minimo exigido para
la obtencién de la calificacibn de cinco puntos aada una de las pruebas

calificables, seran eliminadas.

La fase de oposicidn, que serd previa a la fasecateurso, tendra caracter

eliminatorio y constara de los siguientes ejersicio

Primer _ejercicio: Consistira en un cuestionario tipo test de 50 ym&ag, con tres

respuestas alternativas cada una, siendo solo aiedlas la correcta, que versaran
sobre el contenido del programa que figura en lesegmtes bases. Ademas, se
incluiran un 10% adicional de preguntas de resguecomputaran por su orden si

resultaran anuladas por el Tribunal alguna dereagumtas iniciales.

El tiempo maximo de realizacion de este ejercier@ sle 50 minutos.

En la calificacion del ejercicio, cada preguntatestada correctamente se valorara
en positivo con 0,20 puntos. La pregunta no coatiestes decir, en la que figuren las
tres alternativas en blanco o con mas de una opudTo respuesta, no sera objeto
de valoracion. La pregunta contestada erroneantemdea una penalizacion de 0,07

puntos.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo predisanaar para superar el ejercicio los

5 puntos.

Segundo Ejercicio:Consistira en contestar un cuestionario de 50umteg, con tres

respuestas alternativas, dirigidas a apreciar fmaadad de los aspirantes en el
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manejo de los programas ofiméticos Microsoft Wordxcel 2019. Ademas, se
incluiran un 10% adicional de preguntas de resguecomputaran por su orden si
resultaran anuladas por el Tribunal alguna deragumtas iniciales.

El tiempo maximo de realizacion de este ejercier@ sle 50 minutos.

En la calificacion del ejercicio, cada preguntatestada correctamente se valorara
en positivo con 0,20 puntos. La pregunta no coatiestes decir, en la que figuren las
tres alternativas en blanco o con mas de una opugTO respuesta, no sera objeto
de valoracion. La pregunta contestada erroneantemdea una penalizacion de 0,07

puntos.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo predisanaar para superar el ejercicio los

5 puntos.

Una vez superados los dos ejercicios, la calif@adinal de esta fase de oposicion

sera la resultante de sumar las puntuaciones diatesin los dos ejercicios.
Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal harélipa, en el Tablén de Anuncios y
en aquellos otros lugares que estime oportunoselicion de aprobados, con

indicacion de la puntuacion final obtenida en ésse.

6.2. Fase de concurso

La fase de concurso, que sera posterior a la fasgpdsicion, no tendra caracter
eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para supesapruebas de la fase de

oposicion.
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Los/las aspirantes que superen la fase de oposigpondran de un plazo de cinco
dias habiles, contados a partir del dia siguienéepublicacion de la lista definitiva
de aprobados/as de la fase de oposicion, paranpaeg®r medios electrénicos los

meéritos a valorar en la fase de concurso.
A los efectos de contabilizar cada uno de los w&ralegados, se tomara como fecha
limite el dltimo dia del plazo de presentacion dkcgudes de participacion en el

proceso selectivo.

En ningln caso seran valorados los méritos no @bsgani acreditados

documentalmente en plazo.

Ser&n méritos puntuables:

a) Experiencia Profesional.

b) Formacion.

6.2.1 Experiencia Profesionah puntos

Se valoraran los servicios efectivos prestadoscgmecidos al amparo de la Ley
70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento evios previos en la
Administracion Publica, en el cuerpo de AgrupacsoReofesionales, a razon de 0,5
puntos por afio de servicio teniendo en cuenta qeelagan excluidos de dicho
computo los dos afios exigidos como requisito deicgzacion en el apartado

segundo de las presentes Bases.
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Los meses se entenderan de 30 dias, computandossenacios prestados por
periodos inferiores al afio a razén de 0,04 punbos@da mes completo de servicios

prestados.

La baremacion del tiempo en el que la persona datalihaya permanecido en
excedencia, reduccion de jornada u otros permmasionados con la conciliacion
de la vida personal, familiar y laboral, debera paotarse de acuerdo con la

normativa vigente de aplicacion en la materia.
Las personas aspirantes no tendran que acredi@xplariencia profesional en el
Ayuntamiento de Colmenar Viejo, siendo justificatka oficio, ante el Tribunal de
Seleccion, por el Departamento de Personal.

En ningun caso la puntuacién por experiencia praf@s podra exceder depuntos.

6.2.2 Formacién4 puntos

Se valoraran los cursos de formacion y perfecciomaim impartidos a los
empleados/as por las Administraciones Publicas, inggartidos por centros o
entidades acogidos al Plan de Formacion contindasd@dministraciones Publicas
directamente relacionados con las funciones datkgoria convocada, asi como los
relacionados con la materia de prevencion de reeldirales e igualdad de género,
a razon de 0,25 puntos por hora lectiva. Unicamsstealoraran los contraidos hasta

la fecha de finalizacion del plazo de presentad®mstancia.

No se valoraran los cursos que no acrediten ldm$ede realizacion y/o las horas de
duracion. Asimismo, no se valoraran los infericaeB) horas lectivas, los derivados
de procesos selectivos y los diplomas relativogriaapas, seminarios, simposios y

similares. Tampoco se valoraran los titulos queditan formacién superior a la
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exigida en la convocatoria, como titulos de carrenéversitaria, doctorado o

analogos.

No se valoraran las titulaciones académicas exsgpa el articulo 76 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre porqae¢ se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empdegdblico, para el acceso a los
distintos grupos de titulacion, ni los cursos enoaaos a la obtencion de las
mismas.

En ningun caso la puntuacién por formacion podceesr del puntos.

Séptimo. Calificacion del proceso selectivo

7.1. Calificacion de la fase de oposicion

La calificacion final de la fase de oposicién veéndteterminada por la media
aritmética de las calificaciones obtenidas en s ejercicios, sin que pueda superar

los 10 puntos.

7.2. Calificacion de la fase de concurso.

La puntuaciéon de esta fase sera el resultado dardasipuntuaciones obtenidas en

los diferentes méritos, sin que el total puedauges 10 puntos.

En caso de empate, el orden de prelacion se estadlatendiendo a los siguientes

criterios:

- Primero: mejor puntuacién en la fase de concurso
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- Segundo: mejor puntuacion en la fase de oposicion

De persistir el empate, este se solventara ponatiabético del primer apellido de
los aspirantes empatados, siendo el comienzo deinola letra «V», tal y como
establece la Resolucién de 25 de julio de 2024a &=cretaria de Estado de Politica

Territorial y Funcién Publica a que se refiererélcalo 17 del RGI.

Octavo. Desarrollo de los ejercicios

7.1 En cualquier momento, los 6érganos competerdeselbccion podran requerir a

los opositores para que acrediten su identidad.

7.2 El orden de actuacion de los opositores s@amialfabéticamente por el primero
de la letra «V» tal y como establece la Resoludén25 de julio de 2024, de la
Secretaria de Estado de Politica Territorial y KamdUblica a que se refiere el
articulo 17 del RGI.

7.3 Los aspirantes seran convocados para cadaciEesn llamamiento Unico
guedando decaidos en su derecho los opositoresa@emparezcan a realizarlo,
salvo los casos de fuerza mayor debidamente peslifis y libremente apreciados
por el Tribunal.

7.4 La publicacion del anuncio de cada ejercicmfgse de evaluacion, se efectuara
por el Tribunal en el Tablon de Anuncios del Ayuninto y por cualesquiera otros

medios, si se juzga conveniente, para facilitanaMima divulgacion.

Novena. Resolucion del proceso selectivo y lista dprobados
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9.1. Finalizado el proceso selectivo, el Tribunalifi@ador hard publica, en el
Tablén de Edictos y Anuncios Digital del Ayuntanterde Colmenar Viejo, la
calificacion definitiva del mismo, con la relacide aspirantes que hayan alcanzado
el minimo establecido para superarlo, con indicadél documento nacional de
identidad - en la forma prevista legalmente pagarddeccion de los datos de caracter

personal -, y por orden de la puntuacion obtenida.

9.2. El Tribunal Calificador elevara al érgano catemte la resolucién del proceso
selectivo, ordenando su publicacién en el TabléiEdietos y Anuncios Digital del
Ayuntamiento de Colmenar Viejo, en favor de losiraspes que hayan obtenido la
calificacion definitiva mas elevada del procesest#lo.

9.3. El Tribunal no podra declarar que han supelasipruebas selectivas un nimero
superior de aspirantes al de plazas convocadasbblante lo anterior, siempre que
el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igdahero de aspirantes que el de
plazas convocadas, y con el fin de asegurar lartobede las mismas, cuando se
produzcan renuncias de los aspirantes selecciormdaando de la documentacion
aportada por los aspirantes se deduzca que no enrgd requisitos exigidos en la
convocatoria, antes de su nombramiento o toma desgm, el 6rgano convocante
podré requerir del Tribunal relacion complementdedos aspirantes que continlen

a los propuestos para su posible nombramiento donoionarios de carrera.

9.4. El acto que ponga fin al procedimiento selectiiebera ser motivado. La
motivacion de los actos del Tribunal dictados etudide discrecionalidad técnica en
el desarrollo de su cometido de valoracion, estaférida al cumplimiento de las

normas reglamentarias y de las bases de la comvizcat

Décima. Presentacién de documentos
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La persona aspirante que figure en la propuesteaidramiento debera presentar en
el Registro General del Ayuntamiento, en el plagtod20 dias naturalessiguientes

al de la publicacidon de dicha propuesta, los sigagedocumentos:

a) Fotocopia y original del titulo exigido en las bagspecificas, o certificacion
académica que acredite haber realizado y aprolzdedtudios completos
necesarios para la expedicion del mismo. En el daddulaciones obtenidas
en el extranjero se deberd aportar la documentaadiaditativa de su
homologacién o convalidacion.

b) Declaracion jurada o promesa de no haber sido adpar mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquidealas Administraciones
Publicas o de los érganos constitucionales o éatais de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absolutaespecial para el
desempefo de funciones publicas por resoluciércipldbara el acceso a la
escala, subescala, clase y categoria de funcidaario el que hubiese sido
separado/a o inhabilitado/a.

c) Declaracion de no estar incursa en incompatibilideedacuerdo con la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, y demas normativatieaaion.

d) Certificado médico que acredite poseer la capacifiadtional para el

desempenio de las tareas propias de la categonacamta.

Quien, previo requerimiento y salvo los casos d&z mayor, no presentase en
plazo la documentacion, o del examen de la misntiedejera que carece de alguno
de los requisitos sefalados en las presentes Basesmativa de aplicacion, no

podra ser nombrado funcionario/a y quedaran ansllads actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que hubiera incurriddfgdeedad en la solicitud inicial.

En caso de que la persona aspirante a la que pondisse el hombramiento no
fuera nombrada o no tomara posesion, bien portaessto o por no reunir los

requisitos exigidos, podra nombrarse a la siguigetsona de la lista, por estricto

1.Firmante: Colmenarejo Collado, Belén Puesto: Primera Teniente de Alcalde Fecha Firma: 10/01/2025 12:08:25 16

CSV: 28770IDOC2774F7FAFEF5C624493 - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin



Colmenar Viejo

orden de prelacion, que hubiera superado el prateseleccion.

Décima. Nombramiento como funcionarios de carrera

Concluido el proceso selectivo, las personas agpsaque lo hubieran superado y
que hayan acreditado el cumplimiento de los regpsisgxigidos por la convocatoria,
seran nombrados funcionarios de carrera medias@u@on de la Sra. Primera
Teniente de Alcalde, la cual se publicara enBalletin Oficial de la Comunidad de
Madrid».

Decimo primera. Formacion de listas de espera

Una vez finalizado el proceso selectivo el Tribuftamara una lista de espera, a
efectos de nombramiento con caracter temporal d& @mponentes, para
desempeniar las funciones de interino del CuerpAudtdiares Administrativos del
Ayuntamiento de Colmenar Viejo, de Administraciéen@ral, Grupo C, Subgrupo
C2 cuando las circunstancias asi lo requieran ynmie que exista crédito

presupuestario que lo permita.

Dicha lista estard integrada con aquellas persqaacipantes en el proceso
selectivo que hayan superado la fase de oposipgno, no hayan obtenido plaza,
salvo que manifiesten expresamente su voluntadodermar parte de esa lista de

espera.
El llamamiento de los candidatos se efectuard corda los criterios establecidos
en las Instrucciones y Régimen de funcionamientlasiéistas de espera y bolsas de

trabajo del Ayuntamiento de Colmenar Viejo aprolsagar la Junta de Gobierno

Local, en su sesion celebrada el dia 19 de maygoZ2ie.
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Recursos Humanos. Ayuntamiento de Colmenar Viejo. Plaza del Pueblo, 1. Colmenar Viejo 28770 Madrid. CIF: P2804500C
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PROGRAMA |

1.- Las Administraciones Publicas en el ordenamiagpanol. La Administracion
General del Estado. La Administracion Institucional

2.- Principios de actuaciéon de la Administracionblia: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion, coordinadioena fe y confianza legitima. La
relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetdst Administraciéon y el

administrado. Capacidad y representacion.

3.- Formas de la accion administrativa, con espeefarencia a la Administracion
Local. La actividad de Fomento. La actividad deid?al las licencias. El Servicio
Publico Local: formas de gestion del servicio pedliocal

4.- El Municipio: concepto y elementos. El térmimaunicipal. La poblacion:
especial referencia al empadronamiento. El EstatietoVecino. Organizacion y
competencias. Organos de Gobierno y Administracion.

5.- Organizacion municipal. Competencias. Otras idades Locales.

Mancomunidades, comarcas u otras entidades qu@emgnarios municipios. Las
Areas Metropolitanas. Relaciones de las Entidadesales con las restantes
Administraciones Territoriales.

6.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidadesmdatocedimiento de elaboracion
y aprobacién. Especial referencia al Ayuntamie&dlmenar Viejo.

7.- Ley de Haciendas Locales: Las Haciendas Lochigsesos Publicos, regulacion
y principios de actuacién. El gasto publico. Ppnus generales.

8.- Presupuesto municipal: concepto y estructurde@acion de gastos y ordenacion
de pagos. Organos competentes.

9.- La Contratacion Publica. Ley 9/2017, de 8 d@erabre, de Contratos del Sector
Publico. Disposiciones generales sobre la conifataadel sector publico.
Descripcion de los tipos contractuales.

10.- El personal al servicio de las Entidades Exatlases de personal al servicio de
las Entidades locales. Adquisicion y pérdida decdadicion de funcionario. El

sistema de derechos y deberes en el Estatuto Bési¢&mpleado Publico. Régimen
de Incompatibilidades. Régimen disciplinario
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11.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, pargualdad efectiva de mujeres y
hombres. Objeto y ambito de la ley. El principioigigaldad en el empleo publico.

12.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevende@Riesgos Laborales: objeto
y dmbito de aplicacion.

13.-El Registro de entrada y salida de documemegquisitos en la presentacion de
documentos. El archivo: concepto, clases y pritegeriterios de ordenacion.

14. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transpameraxiceso a la informacion
publica y buen gobierno.

15. Administracion electronica y servicios al ciddao. Servicios teleméticos.
Sugerencias. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

16 Programa de tratamiento de textos Microsoftd®f#019: Word.

17. Programa de hoja de calculo Microsoft Offica 2(Excel.
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ANEXO 2. ADMINISTRATIVO/A OPOSICION LIBRE

Primera. Normas generales

1.2. 1.1 Objeta Es objeto de la presente convocatoria la colseearpropiedad,
por turno libre, mediante el sistema de oposicibm,seis plazas de Auxiliar de
Administracion General (ampliable a una en casguieno se cubra la plaza de la
convocatoria que por promocion interna), de la Bsda Administracion General,
Subescala Administrativa, Grupo C, Subgrupo C2Juidas en las Ofertas de
Empleo Publico de los afios 2021, 2022 y 2023.

El ndmero de plazas convocadas podra incrementamselas vacantes que se

produzcan antes de la finalizacion del procesatete

Las presentes bases se interpretardn en el sdimalista que mejor garantice la

preservacion de los principios de igualdad, mécapacidad y agilidad.

1.2. Legislacion aplicableLa realizacion del proceso de seleccion se agustan
caracter particular, por las presentes Bases,esjaigio de la normativa general de
aplicacion, constituida por el Real Decreto Legigta5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el Texto Refundido de la LeyEg&htuto Basico del Empleado
Publico (TREBEP); la Ley 30/1984, de 2 de agostoMedidas para la Reforma de
la Funcion Publica; la Ley 7/1985, de 2 de abmiiguladora de las Bases del
Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1,98®& 18 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de las disposicionesldsgvigentes en materia de
Régimen Local y el Real Decreto 364/1995, de 1fhdezo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal alcseide la Administracion general
del Estado y de Provision de Puestos de Trabajooynétion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion general destado. Con caréacter
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supletorio y en todo aquello no contemplado poasotlisposiciones y que no se
oponga a las mismas, podran aplicarse las Basesr&@es para la cobertura de

plazas de funcionario de carrera en este Ayuntamien

En materia procedimental sera de aplicacion, adelmdas presentes Bases y de la
regulacion citada, la Ley 39/2015, de 1 de octuibeéProcedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas, y su nawaake desarrollo.

1.3.PublicacionesDe conformidad con lo dispuesto en el articuld 49 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Adrmratiso Comun de las
Administraciones Publicas, se fija como medio dawoicacion de las publicaciones
gue se deriven de los actos integrantes de estedgnoiento administrativo la
exposicion en el Tablon de Anuncios y Edictos, @itola Sede Electronica del

Ayuntamiento de Colmenar Viejo.

1.4. Proteccion de datos de caracter persorlads personas firmantes mediante la
suscripcion de la instancia general normalizadaapiéa como solicitud, presta su
consentimiento expreso para que sus datos perspn@dos ellos aportados
voluntariamente a través del mencionado documentdeyla documentacion
presentada, sean tratados por la Administracionocasponsables del tratamiento
con la finalidad de gestionar su participacién &mdnvocatoria para provisionar el
puesto determinado en el titulo del documento devawatoria y, en su caso,
adjudicarlo al candidato propuesto. El Tribunal s##eccion podra acceder a sus
datos personales en cumplimiento de las funcioneterminadas en esta
convocatoria.

Sus datos de nombre, apellidos y/o DNI, calificee® y, en su caso, el
nombramiento, podran ser publicados en el TabloAndmcios del Ayuntamiento y
en la pagina web municipal en virtud de lo estabteen la normativa expuesta en

las presentes bases.
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Los datos seran conservados durante los plazosarexse para cumplir con la

finalidad mencionada y los establecidos legalmente.

Segunda. Requisitos de las personas aspirantes

2.1. Para ser admitidas en estos procesos sekedtisgersonas aspirantes deberan

reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los repsisestablecidos en el
articulo 57 del TREBEP, en el supuesto de accesemglleo publico de
nacionales de otros Estados.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, @aso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Graduado/a en [EductaSecundaria
Obligatoria, Formacion Profesional de primer gradequivalente (debiendo
acreditarse equivalencia). En el caso de titulasabtenidas en el extranjero
se debera estar en posesion de la correspondientalidacion o de la
credencial que acredite, en su caso, la homologacio

d) Poseer la capacidad funcional para el desempeflas dareas propias de las
plazas objeto de la presente convocatoria.

e) No haber sido separado/a mediante expediente lkiinsgip del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, nars inhabilitado/a para el
desempeiio de las funciones publicas por resolyadicial.

f) Haber abonado la correspondiente tasa.

Todos los requisitos enumerados en esta base degbeséerse el dia que finalice el
plazo de presentacién de solicitudes y mantenersémomento de ser llamado para
la provision del puesto de trabajo y consiguieated de posesion.
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Tercera. Presentacion de instancias

3.1. Quienes deseen tomar parte en el proceso tigeledeberan hacerlo

cumplimentando instancia normalizada.

3.2. La instancia normalizada, junto a la docummétaque debe ser adjuntada
obligatoriamente, deberd presentarse, preferentemea travées de medios

teleméaticos a travées de la Sede Electronica dettyniento de Colmenar Viejo.

Asimismo, podran optar por presentarlo de formagueial, utilizando la instancia
normalizada cumplimentada y firmada por la persam&resada, junto a la
documentacién requerida, en cualquiera de lostregisnunicipales situados en las
Oficinas de asistencia en materia de registro delnfamiento y el resto de
procedimientos establecidos en el articulo 16.4adeey 39/2015, de 1 de octubre,

del Procedimiento Administrativo Comun de las Adistiaciones Publicas.

El plazo de presentacion de la instancia sera eledde dias naturales a partir del

dia siguiente a la publicacion de la convocatanialeBoletin Oficial del Estado.

3.3. La documentacién a adjuntar sera la siguiente:

a) Solicitud de participacion mediante instancianmadizada y firmada debidamente

cumplimentada.

b) Recibo de haber abonado el importe en conceptoada por Derechos de

Examen.

La tasa que correspondera satisfacer por tramitatgdexpedientes de provisién de
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puestos sera la vigente en el momento de predantastancia, siendo el importe de
la Tasa por derechos de examen de 11,00 eurosnétrmidad con lo dispuesto en
el art. 4.1 de la Ordenanza Fiscal Reguladora diada por derechos de examen, con
las bonificaciones y exenciones en ella establecigaque serd satisfecha en su
totalidad dentro del plazo de presentacion de mosdga, de conformidad con lo
previsto en el art. 6 de la citada Ordenanza, exdsi subsanable con posterioridad.
En el ingreso debera constar el nombre y apelligb®positor, el importe y el turno

por el que se opta.

La falta de justificacion del abono de los derectlesexamen, o de encontrarse
exento de su pago, debera realizarse inexcusabiendsntro del plazo de
presentacion de instancias, no siendo posible Baasacion, ni total ni parcial del
mismo, fuera de dicho plazo, admitiéndose exclusergte en fase de subsanacion la
acreditacion de su realizacion en el plazo indic&aoningun caso la presentacion y
pago de los derechos de examen supondra sustitdeidramite de presentacién en
tiempo y forma de la solicitud en el registro gahelel Ayuntamiento de Colmenar
Viejo.

De conformidad con la Ordenanza Fiscal Reguladerdicha Tasa, se aplicara una
reduccion sobre las tarifas, quedando una cuota,@E€, a los siguientes sujetos

pasivos:

a) Personas que se encuentren en situacién de mlesemmediante certificado
expedido por la Oficina Regional de Empleo, coméeactualizada.

b) Personas con diversidad funcional en grado igualperior al 33% debiendo
justificar tal condicion junto con la instancia, adiente certificado o tarjeta expedido
por el 6rgano competente en el que se indiqueaddsde diversidad funcional.
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c) Miembros de familia numerosa, debiendo acreddahrcondicion, junto con la
instancia, mediante el Titulo de Familia Numerosavegor, o en su defecto,
certificacion de Familia Numerosa expedida por ejano competente de la

Comunidad Autonoma que corresponda.

En el caso de abonar la tasa bonificada, deberétasp® la documentacion
correspondiente que asi lo acredite. En el supwesttemplado en el apartado 1, la
documentacién a aportar sera el informe de sitnaadministrativa emitido por la
Oficina Publica de Empleo.

3.4. Las personas aspirantes quedan vinculadas @gatos que hayan hecho constar
en sus solicitudes, pudiendo Unicamente demandaoslificacion, mediante escrito

motivado dentro del plazo de presentacion de ino&an

3.5. La no presentacion de la instancia en tiempa Ya forma determinada en los

apartados precedentes supondra causa de exclesiaspitante.

Cuarta. Admision de aspirantes

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instaneia el plazo maximo de un mes
el érgano competente dictara resolucién declaraidobada la lista provisional de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as y causaceasgon, en su caso, asi como la
identidad de los miembros que componen el Trib@aificador, exponiéndose el
anuncio pertinente en el Tablon de Anuncios de &deS Electronica del

Ayuntamiento.

4.2. A efectos de la admision de aspirantes, ssndatan como causas de exclusion

no subsanables:
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La presentacion de la solicitud fuera de plazo
El incumplimiento de los requisitos exigidos pavanfar parte del proceso
selectivo

[0 La falta de pago en plazo de la tasa por derechesamen

4.3. La resolucién a la que se refiere este apamathblecera un plazo de 10 dias
habiles para la subsanacion de defectos por partdasl personas aspirantes
provisionalmente excluidas o que no figuren enidtalprovisional de personas
admitidas de conformidad con lo dispuesto en laslegon reguladora del

procedimiento administrativo comun.

4.4. La lista provisional de personas aspirantesitadhs y excluidas se considerara
automaticamente elevada a definitiva si no se ptasepeticiones de subsanacion o
reclamaciones frente a la misma. Si las hubier@nsestimadas o desestimadas, si
procede, mediante una nueva resolucion por la gbeano competente aprobara la
lista definitiva, que se publicara en el TablonAaseincios de la Sede Electronica del

Ayuntamiento.

4.5. Contra la resolucién por la que se haga pabléc relacion definitiva de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as, podrapot@rse potestativamente recurso
de reposicion, en el plazo de un mes, contado @r pi@ dia siguiente al de su
publicacion, ante el mismo 6rgano que la dictd, ienbdirectamente recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos mese@artir del dia siguiente de

dicha publicacion, ante los Juzgados de lo Contepeadministrativo.
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Quinta. Tribunal Calificador

5.1 El Tribunal calificador de este proceso sekectiera designado simultaneamente
con la aprobacion de la lista de aspirantes adositid

5.2 Previa convocatoria del Presidente, se comstiéli Tribunal con la asistencia del

Presidente y el Secretario o0, en su caso, de qiespectivamente le sustituyan, y
de la mitad, al menos, de sus miembros. En dicki@rseel Tribunal adoptara las

decisiones pertinentes en orden al correcto dekad@ proceso.

5.3 El Tribunal estara compuesto por cinco miemkogionarios de carrera,
debiendo designarse el mismo numero de miembrokergap, pudiendo actuar
indistintamente cada uno de ellos. La totalidadodemiembros debera poseer un

nivel de titulacion igual o superior al exigido gaal ingreso en el Grupo C2.

5.4 A partir de su constitucion, el Tribunal redréeta presencia de la mayoria de sus
miembros, titulares o suplentes, para actuar valde.

5.5 El procedimiento de actuacion del Tribunal gestara a lo dispuesto en los
articulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de oetudel Régimen Juridico del Sector
Publico.

5.6 Los miembros del Tribunal estan sujetos a l@ggusstos de abstencion y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 deela40/2015, de 1 de octubre, del
Régimen Juridico del Sector Publico.

5.7 El Tribunal, a efectos de indemnizacion pobnade servicios en concepto de

asistencias, esta incluido en la categoria seguwaiiaarticulo 30.1.b) del Real
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Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnigasipor razén de servicio.

Sexta. Procedimiento de selecciéon

El procedimiento de seleccion se llevara a calvavee$ del sistema de oposicion.

Tendra por objeto valorar los conocimientos te&ig@racticos sobre la materia. En
todo caso, versara sobre el contenido del Progrgma se recoge como
PROGRAMA Il en las presentes bases.

La oposicién constara de dos ejercicios de car@ierinatorio, siendo necesario

alcanzar un minimo de cinco puntos.

El Tribunal Calificador queda facultado para laedetinacion del nivel minimo
exigido como nota de corte para la obtencién dealdicacion minima de cinco
puntos, de conformidad con el sistema de valoragignse adopte en cada prueba.
De este modo, las personas aspirantes que no alcahaivel minimo exigido para
la obtencién de la calificacion de cinco puntos cada una de las pruebas

calificables, seran eliminadas.

La fase de oposicién, que serd previa a la fasecateurso, tendra caracter

eliminatorio y constara de los siguientes ejersicio

Primer _ejercicio: Consistira en un cuestionario tipo test de 50 ym&ag, con tres

respuestas alternativas cada una, siendo solo aiedlas la correcta, que versaran
sobre el contenido del programa que figura en lesegmtes bases. Ademas, se
incluiran un 10% adicional de preguntas de resguecomputaran por su orden si

resultaran anuladas por el Tribunal alguna deregumtas iniciales.
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El tiempo maximo de realizacion de este ejercier@ sle 50 minutos.

En la calificacion del ejercicio, cada preguntatestada correctamente se valorara
en positivo con 0,20 puntos. La pregunta no coadiestes decir, en la que figuren las
tres alternativas en blanco o con mas de una opudTo respuesta, no sera objeto
de valoracion. La pregunta contestada errbneaniemtied una penalizacion de 0,07

puntos.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo predisanaar para superar el ejercicio los

5 puntos.

Segundo Ejercicio:Consistira en contestar un cuestionario de 50umteg, con tres

respuestas alternativas, dirigidas a apreciar fmaadad de los aspirantes en el
manejo de los programas ofiméticos Microsoft Wordxcel 2019. Ademas, se
incluiran un 10% adicional de preguntas de resguecomputaran por su orden si
resultaran anuladas por el Tribunal alguna deragumtas iniciales.

El tiempo maximo de realizacion de este ejercier@ sle 50 minutos.

En la calificacion del ejercicio, cada preguntatestada correctamente se valorara
en positivo con 0,20 puntos. La pregunta no coatiestes decir, en la que figuren las
tres alternativas en blanco o con mas de una opugTO respuesta, no sera objeto
de valoracion. La pregunta contestada erroneantemdea una penalizacion de 0,07

puntos.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo predisanaar para superar el ejercicio los

5 puntos.
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Una vez superados los dos ejercicios, la calif@madinal de esta fase de oposicion

sera la resultante de sumar las puntuaciones diatesn los dos ejercicios.

Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal harélipa, en el Tablén de Anuncios y
en aquellos otros lugares que estime oportunoselicion de aprobados, con

indicacion de la puntuacion final obtenida en ésse.

Séptimo. Calificacion del proceso selectivo

7.1 El presente proceso selectivo, convocado &drdel sistema de oposicion, se
valorara de forma que la calificacion definitivandea dada por la media aritmética
de la suma de la calificacion obtenida en cadadentos ejercicios previstos en el

mismo.

7.2 En caso de empate, este se solventara por alfdéético del primer apellido de
los aspirantes empatados, siendo el comienzo deinola letra «V», tal y como
establece la Resolucién de 25 de julio de 2024a &=cretaria de Estado de Politica
Territorial y Funcién Publica a que se refiererélcalo 17 del RGI.

Octavo. Desarrollo de los ejercicios

8.1 En cualquier momento, los 6érganos competerdeselbccion podran requerir a

los opositores para que acrediten su identidad.

8.2 El orden de actuacion de los opositores s@ami@lfabéticamente por el primero
de la letra «V», tal y como establece la Resoluciér25 de julio de 2024, de la

Secretaria de Estado de Politica Territorial y Fam@ublica.
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8.3 Los aspirantes seran convocados para el egereis llamamiento Unico
quedando decaidos en su derecho los opositoresa@emparezcan a realizarlo,
salvo los casos de fuerza mayor debidamente pesdifis y libremente apreciados

por el Tribunal.

8.4 La publicacion del anuncio del ejercicio y/calenacion, se efectuara por el
Tribunal en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiemntopor cualesquiera otros

medios, si se juzga conveniente, para facilitanaMima divulgacion.

8.5 Si en cualquier momento del proceso selectiggata a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes no posestdéidad de los requisitos exigidos
por la presente convocatoria, previa audienciaimteresado, debera proponer su
exclusibn a la Alcaldia Presidencia, indicando Iaexactitudes o falsedades
formuladas por el aspirante en la solicitud de admia estas pruebas selectivas, a

los efectos procedentes.

Novena. Resolucion del proceso selectivo y lista dprobados

9.1. Finalizado el proceso selectivo, el Tribunalifi@ador hard publica, en el
Tablon de Edictos y Anuncios Digital del Ayuntanterde Colmenar Viejo, la
calificacion definitiva del mismo, con la relacide aspirantes que hayan alcanzado
el minimo establecido para superarlo, con indicaaél documento nacional de
identidad - en la forma prevista legalmente pagaddeccion de los datos de caracter

personal -, y por orden de la puntuacion obtenida.

9.2. El Tribunal Calificador elevara al érgano catgmte la resolucion del proceso
selectivo, ordenando su publicacién en el Tabléidietos y Anuncios Digital del
Ayuntamiento de Colmenar Viejo, en favor de losiraspes que hayan obtenido la

calificacion definitiva mas elevada del procesest#lo.
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9.3. El Tribunal no podra declarar que han supelasipruebas selectivas un nimero
superior de aspirantes al de plazas convocadasbBlante lo anterior, siempre que
el Tribunal haya propuesto el nombramiento de iguahero de aspirantes que el de
plazas convocadas, y con el fin de asegurar lartobede las mismas, cuando se
produzcan renuncias de los aspirantes selecciormdaando de la documentacion
aportada por los aspirantes se deduzca que no eargd requisitos exigidos en la
convocatoria, antes de su hombramiento o toma despgm, el érgano convocante
podra requerir del Tribunal relacion complementdedos aspirantes que contintien

a los propuestos para su posible nombramiento ¢onutonarios de carrera.

9.4. El acto que ponga fin al procedimiento selectiiebera ser motivado. La
motivacion de los actos del Tribunal dictados etudide discrecionalidad técnica en
el desarrollo de su cometido de valoracion, esteférida al cumplimiento de las
normas reglamentarias y de las bases de la comvizcat

Décima. Presentacion de documentos

La persona aspirante que figure en la propuesteadramiento debera presentar en
el Registro General del Ayuntamiento, en el plagdod 20 dias naturales siguientes

al de la publicaciéon de dicha propuesta, los sigagedocumentos:

a) Original y copia del documento nacional de idemtida en su caso, del
pasaporte o de cualquier otro documento acreditatéesla nacionalidad. El
documento que se presente habra de encontrarsgoen v

b) En el caso de aspirantes que hayan concurrido priebas selectivas por
tratarse de conyuges, o descendientes del conglagesparioles o nacionales
de paises miembros de la Unién Europea, deber&emies los documentos

expedidos por las autoridades competentes que iteeredl vinculo de
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parentesco y una declaracion jurada o promesas@afiel o del nacional de

la Unién Europea con el que existe este vinculajueno esta separado de
derecho de su cényuge y, en su caso, del hechoelel @spirante vive a sus
expensas o esta a su cargo.

c) Declaracion jurada o promesa de no haber sido adp@ mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquidealas Administraciones
Publicas o de los érganos constitucionales o dataia de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absolutaesgpecial para el
desempeiio de funciones publicas por resoluciércipldbara el acceso a la
escala, subescala, clase y categoria de funcidaario el que hubiese sido
separado/a o inhabilitado/a.

d) Fotocopia y original del titulo exigido en las bmgspecificas, o certificacion
académica que acredite haber realizado y aprol@dedtudios completos
necesarios para la expedicion del mismo. En el daddulaciones obtenidas
en el extranjero se debera aportar la documentaadaditativa de su
homologacién o convalidacion.

e) Declaracion de no estar incursa en incompatibilideedacuerdo con la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, y demas normativgtieagion.

f) Certificado médico que acredite poseer la capaciflational para el

desempenfio de las tareas propias de la categonacamta.

Quien, previo requerimiento, y salvo los casos ub¥Zia mayor, no presentase en
plazo la documentacion, o del examen de la misnteedejera que carece de alguno
de los requisitos sefalados en las presentes Basesmativa de aplicacion, no
podra ser nombrado funcionario/a y quedaran ansilada actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que hubiera incurriddgleedad en la solicitud inicial.

En caso de que la persona aspirante a la que pondisse el nombramiento no
fuera nombrada o no tomara posesion, bien portaessto o por no reunir los

1.Firmante: Colmenarejo Collado, Belén Puesto: Primera Teniente de Alcalde Fecha Firma: 10/01/2025 12:08:25 34

CSV: 28770IDOC2774F7FAFEF5C624493 - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin



Colmenar Viejo

requisitos exigidos, podra nombrarse a la siguipetsona de la lista, por estricto

orden de prelacion, que hubiera superado el prateseleccion.

Décima. Nombramiento como funcionarios de carrera

Concluido el proceso selectivo, las personas agpsaque lo hubieran superado y
que hayan acreditado el cumplimiento de los regpsigxigidos por la convocatoria,
seran nombrados funcionarios de carrera medias@u@on de la Sra. Primera
Teniente de Alcalde, la cual se publicara erBdbletin Oficial de la Comunidad de
Madrid».

Decimo primera. Formacion de listas de espera

Una vez finalizado el proceso selectivo el Tribuftamara una lista de espera, a
efectos de nombramiento con caracter temporal d& ®mponentes para
desempeniar las funciones de interino del Cuerpdueliares Administrativos,

Administracion General, Grupo C, Subgrupo C2 cualadocircunstancias asi lo

requieran y siempre que exista crédito presupuesiae lo permita.

Dicha lista estard integrada con aquellas persqaatcipantes en el proceso
selectivo que hayan superado el ejercicio, pertbayan obtenido plaza, salvo que

manifiesten expresamente su voluntad de no forieude ple esa lista de espera.

El llamamiento de los candidatos se efectuard corda los criterios establecidos
en las Instrucciones y Régimen de funcionamientlasiéistas de espera y bolsas de
trabajo del Ayuntamiento de Colmenar Viejo aprolsagar la Junta de Gobierno

Local, en su sesion celebrada el dia 19 de magoZ2ie.
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PROGRAMAII

1.- La Constitucion Espafiola de 1978, estructur@ripcipios fundamentales.
Derechos y Libertades fundamentales de los esmafdBarantias. Suspension La
Reforma Constitucional.

2.- La Organizacion del Estado en la Constituciéncorona. Las Cortes Generales:
referencia al Defensor del Pueblo y al TribunaCdentas

3.- Organizacion territorial del Estado en la Ciasion (1): Comunidades
autonomas y Estatutos de Autonomia. Especial mfexrea la Comunidad de
Madrid: Instituciones de Gobierno y competenciagldistatuto. La Administracion
Local en la Constitucion. El principio de autonorioical.

4.- Las Administraciones Publicas en el ordenariersipariol. La Administracion
General del Estado. La Administracién Institucional

5.- Principios de actuacién de la Administracionbli®a: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion, coordinadioena fe y confianza legitima. La
relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetdst Administraciéon y el

administrado. Capacidad y representacion.

6.- El Procedimiento Administrativo Comun (I) LayL89/2015, de 1 de octubre:
Estructura y contenido esencial. Derechos de ladacianos. El acto administrativo:
concepto, clases y elementos. Su motivacion yication. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Convalidacion, conservagiéonversion.

7.- El Procedimiento Administrativo Comun (II) Lay 39/2015, El procedimiento
administrativo: principios generales. Fases delcguioniento. La obligacion de
resolver: el silencio administrativo.

8.- El Procedimiento Administrativo Comun (lll) LUaey 39/2015. Los recursos
administrativos: concepto y clases.

1.Firmante: Colmenarejo Collado, Belén Puesto: Primera Teniente de Alcalde Fecha Firma: 10/01/2025 12:08:25 36

CSV: 28770IDOC2774F7FAFEF5C624493 - https://carpeta.colmenarviejo.es/eAdmin



Colmenar Viejo

9.-Formas de la accién administrativa, con espeeigrencia a la Administracion
Local. La actividad de Fomento. La actividad deid®al las licencias. El Servicio
Publico Local: formas de gestion del servicio pedolocal

10.-El Municipio: concepto y elementos. El términwunicipal. La poblacion:
especial referencia al empadronamiento. El EstadetoVecino. Organizacion y
competencias. Organos de Gobierno y Administracion.

11.-Organizacion  municipal.  Competencias. Otras idades Locales.

Mancomunidades, comarcas u otras entidades qu@eagrarios municipios. Las
Areas Metropolitanas. Relaciones de las Entidadesales con las restantes
Administraciones Territoriales.

12.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidadesletoc#@rocedimiento de
elaboracion y aprobacién. Especial referencia alwgmiento de Colmenar Viejo.

13.- Ley de Haciendas Locales: Las Haciendas Lscalegresos Publicos,
regulacion y principios de actuacion. El gasto mablPrincipios generales.

14. Presupuesto municipal: concepto y estructurde@cion de gastos y ordenacion
de pagos. Organos competentes.

15. La Contratacion Publica. Ley 9/2017, de 8 d@emabre, de Contratos del Sector
Plblico. Disposiciones generales sobre la conifataadel sector publico.
Descripcion de los tipos contractuales.

16. El personal al servicio de las Entidades lacatlases de personal al servicio de
las Entidades locales. Adquisicion y pérdida decdadicion de funcionario. El
sistema de derechos y deberes en el Estatuto Bésié&mpleado Publico. Régimen
de Incompatibilidades. Régimen disciplinario

17. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, paraualdad efectiva de mujeres y
hombres. Objeto y ambito de la ley. El principioigigaldad en el empleo publico.

18. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevend@®Riesgos Laborales: objeto
y ambito de aplicacion.

19. El Registro de entrada y salida de documeRegquisitos en la presentacion de
documentos. El archivo: concepto, clases y pritegperiterios de ordenacion.

20. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transpameraiceso a la informacién
publica y buen gobierno.
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21. Administracion electronica y servicios al ciddao. Servicios telematicos.

Sugerencias. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

22 Programa de tratamiento de textos Microsoftc®f2019: Word.

23. Programa de hoja de calculo Microsoft Offic& 2CExcel.

Firma, fecha y CSV al margen
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