AYUNTAMIENTO

TRES CANTOS
D. JAVIER GONZALEZ ARRANZ, SECRETARIO ACCIDENTAL DEL AYUNTAMIENTO
DE TRES CANTOS
NOTIFICA

Que con fecha 4 de abril de 2022, se adoptd por Decreto del Primer Teniente
de Alcalde del Ayuntamiento de Tres Cantos, ACUERDO del tenor literal siguiente:

DECRETO DEL PRIMER TENIENTE DE ALCALDE TITULAR DE AREA DE GOBIERNO
DE COORDINACION GENERAL DE ALCALDIA, TRES CANTOS 2030, DESARROLLO
ECONOMICO, EMPLEO, DEPORTES, SEGURIDAD, MOVILIDAD Y RECURSOS
HUMANOS DEL AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS

AREA: PERSONAL (LBN/pom)

ASUNTO: BASES POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA PARA LA
SELECCION POR OPOSICION LIBRE DE 3 PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS, ASi COMO
LA CONFIGURACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO.

N° 2022/991

Vista la plantilla de personal de este Ayuntamiento, aprobada
definitivamente junto al Presupuesto Municipal para el ano 2022 en sesidon plenaria
de fecha 25 de noviembre de 2021 y publicada en el BOCM n° 309 de fecha 28 de
diciembre de 2021.

Vista la oferta de Empleo PuUblico de este Ayuntamiento para el ano 2020,
aprobada por la Junta de Gobierno Local n.° 0154/2020 de 19 de marzo de 2020 y
publicado en el BOCM n.° 114 de fecha 13 de mayo de 2020.

Visto el dictamen adoptado por la Comision de Negociacion, Seguimiento,
Empleo y Formacion en sesiéon extraordinaria celebrada el dia 17 de marzo de 2022.

Y en uso de las competencias que me confiere la legislacion local de acuerdo
con los Decretos de Delegacion n°® 1894/2019 de fecha 18 de junio de 2019, Decreto
N.°1920/2019 de 20 de junio de 2019 y Decretos n.° 2681/2020 y n.° 2682/2020 ambos
de fecha 9 de septiembre de 2020; asi como lo dispuesto en las Bases de Ejecucion
del Presupuesto Municipal para 2022,

HE RESUELTO

PRIMERO: Aprobar las bases que regiran la convocatoria para la seleccion
por oposicion libre de 3 plazas de Auxiliar Administrativo, con las demas exigencias,
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AYUNTAMIENTO
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circunstancias y requisitos que en ellas se establecen y se incorporan en este
Decreto como parte esencial y constitutiva del mismo.

SEGUNDO: Convocar el proceso selectivo para cubrir 3 plazas de Auxiliar
Administrativo por el sistema de oposicion en turno libre, vacantes en la plantilla
funcionarial del Ayuntamiento de Tres Cantos. Dichas plazas estan encuadradas en
la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2 de
los establecidos en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en
relacion con su Disposiciéon Transitoria 3°.

BASES POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION POR

OPOSICION LIBRE DE 3 PLAzZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS, ASi COMO LA CONFIGURACION DE UNA
BOLSA DE TRABAJO.

I. NORMAS GENERALES.-

Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad de 3 plazas de
Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de oposicidon, en turno libre, vacantes
en la plantilla funcionarial, perteneciente a la Escala de Administracién General,
Subescala Auxiliar, dotadas con las retribuciones correspondientes al grupo C,
subgrupo C2, pagas extras y demas emolumentos que correspondan con arreglo a
la legislaciéon vigente y teniendo asignadas las funciones propias de la titulacion
exigida en estas bases y en la Relacion de Puestos de Trabajo.

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

Il. REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES .-

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

2.1. Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art® 57 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2.2. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publica o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta
0 especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
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cuerpo o escala de funcionario. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

2.3. Estar en posesion del Titulo de Graduado escolar, del Graduado en ESO,
Formacién Profesional de primer grado o equivalente (debera acreditarse la
equivalencia). En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar
en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en
su caso, la homologacion.

2.4. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas de auxiliar
administrativo.

2.5. Tener cumplidos 16 afos y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

2.6. No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el normal gjercicio de las
funciones a desempenar.

Los requisitos establecidos en el apartado anterior deberan poseerse en el
momento de finalizar el plazo de presentacidn de instancias.

1. SOLICITUDES.-

3.1. Las personas interesadas, Unicamente podran presentar la solicitud para
participar en el proceso selectivo de manera telematica, a través de la Sede
Electronica del Ayuntamiento de Tres Cantos, al que se accederd, con caracter
general, a través del punto de acceso general del registro electrénico para la
tramitacion de las inscripciones de los candidatos en los procesos selectivos.

La presentacion de la solicitud por via electréonica se realizara siguiendo las
instrucciones que se indique, siendo necesario identificarse mediante la plataforma
de identificacion y firma electrénica clave en cualquiera de sus modalidades.

Las solicitudes deberan dirigirse al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Tres
Cantos, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacion del extracto de la convocatoria de las plazas en el Boletin Oficial del
Estado, en el que debera constar la fecha y ndmero 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.

En el proceso de cumplimentacion de la solicitud se procedera al abono del importe
de la tasa por derechos de examen fijado en 12’49 euros conforme a la Ordenanza
Fiscal municipal para el gjercicio 2022.
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El pago de la tasa se realizara en cualquier sucursal de Caixabank, dentro del plazo
de presentacion de solicitudes mediante autoliquidaciéon cuyo formulario podra
descargarlo de la Web municipal — Autoliquidacion - Formularios — Modelo 314.

En el resguardo acreditativo del abono el/la aspirante deberd consignar su nombre
y apellidos, n.° de DNI y el concepto “derechos de examen” de la plaza a la que opta,
datos sin los cuales no se considerara valido el abono realizado.

A la solicitud de participacion en la respectiva convocatoria se debera adjuntar
dicho resguardo acreditativo del ingreso efectivo de la tasa, validado por la entidad
colaboradora.

Una vez cumplimentada la solicitud de participacion y abonada la tasa
correspondiente, debera presentarse, firmada digitalmente, a través del Registro de
Entrada del Ayuntamiento de Tres Cantos.

El abono de los derechos de examen debera hacerse dentro del plazo de
presentacion de instancias. En Caso contrario se procedera a la exclusion definitiva
del aspirante.

En ningun caso, el pago de la tasa de los derechos de examen supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma de la solicitud de
participacion en el proceso selectivo.

La tasa satisfecha en concepto de derechos de examen, de acuerdo con la
Ordenanza Fiscal municipal vigente en la materia, solo sera devuelta por causa no
imputable al interesado. La falta de pago de la tasa en el plazo establecido no sera
subsanable.

3.2. En el impreso de solicitud, debidamente cumplimentado, se hara constar que
rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda de esta
convocatoria a fecha de expiraciéon del plazo senalado para la presentacién de
solicitudes, comprometiéndose a probar los datos en el momento que le fueran
requeridos, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran incurrir por
inexactitudes o falsedades en los mismos.

En el caso de que se produjeran incidencias técnicas que imposibiliten el
funcionamiento ordinario del sistema informatico que sirve de soporte a la
tramitacion de este proceso selectivo en cualquiera de sus fases, se podra llevar a
cabo una ampliacién del correspondiente plazo, siempre que éste no se encuentre
vencido, todo ello de acuerdo con lo dispuesto en el art® 32.4. de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
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A efectos del cumplimiento de la normativa de proteccion de datos personales y
garantia de derechos digitales, los datos contenidos en la solicitud seran objeto de
tratamiento automatizado por el 6rgano competente para el desarrollo del proceso
selectivo. Su cumplimentacién serd obligatoria para la admisiéon a las pruebas
selectivas.

IV. ADMISION DE ASPIRANTES.-

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, el érgano convocante dictara
Resolucién declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluido/as asi
como la causa de exclusidn, en su caso.

En dicha Resolucion, que se publicara en el Tablon de anuncios de la Sede
Electrénica se determinard la composicidn del Tribunal calificador asi como la
relacion de aspirantes admitidos y excluidos con indicaciéon de las causas de
exclusion y plazo de subsanacion. Los excluidos dispondran de un plazo de diez dias
habiles, a contar desde el dia siguiente a la publicacion de la citada resolucion para
subsanar las causas de exclusion.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefalado, no subsanaron su exclusiéon o
aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de
admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.

4.2. Transcurrido el plazo de subsanacion de instancias se resolveran las
reclamaciones si las hubiere, aceptandolas o rechazandolas, por el o6rgano
competente, que dictard Resolucion declarando aprobados los listados definitivos
de aspirantes admitidos/as, y se determinara el lugar, fecha y hora del comienzo del
primer ejercicio.

Dicha resolucion se publicara en el Tablén de anuncios de la Sede Electronica del
Ayuntamiento de Tres Cantos.

La publicacion de la lista definitiva de aspirantes sera determinante a efectos de
plazas de posibles impugnaciones o recursos.

V. TRIBUNAL CALIFICADOR.-

5.1. El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:
Presidente/a: Funcionario de carrera del Ayuntamiento de Tres Cantos.

Secretario/a: El Secretario general del Ayuntamiento o funcionario en quien
delegue.

Vocales: Cuatro funcionarios/as de carrera.
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Todos los miemlbros deberan poseer titulacion o especializacion igual o superior a la
exigida para el acceso a esta plaza, y estaran a lo establecido en la legislacion
vigente.

Junto a los titulares se nombraran suplente, en igual nimero y con los mismos
requisitos.

El régimen juridico aplicable a la actuacion del Tribunal Calificador se ajustara, en
todo momento, a lo dispuesto para los érganos colegiados en la normativa vigente,
como se determina en el art®° 15 Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

5.2. Los/as miembros del Tribunal calificador, asi como los/as asesores especialistas
si los hubiere, deberan abstenerse de intervenir y los/as aspirantes podran recusar a
aquellos/as cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en los art® 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

En la sesidn de constitucion del Tribunal calificador el/la Secretario/a solicitard de
sus miembros declaracion escrito de no hallarse incursos en ninguna de las citadas
circunstancias, dejando constancia en el expediente. Esta declaracion debera ser
también formulada por los/as asesores especialistas, si los hubiere.

5.3. Cuando el procedimiento selectivo asi lo aconseje, por razén del numero de
aspirantes presentados/as a las pruebas o por otras circunstancias, el Tribunal por
medio de su Presidente, podra disponer la incorporacion al mismo, con caracter
temporal, de otros/as trabajadores municipales para celebrar en el desarrollo del
proceso de seleccion, bajo la direccion del citado Tribunal.

VI. SISTEMA DE SELECCION.-

El procedimiento de seleccidn sera la oposicion libre y consistira:

6.1. PRIMER EJERCICIO: Cuestionario de 60 preguntas con 3 respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta, basadas en el temario contenido en el
Anexo | de esta convocatoria. Con una duracién de 80 minutos.

Sera preciso contestar correctamente, como minimo al 65% de las preguntas, 39
aciertos, para obtener un 5.

El cuestionario que se elaborara constara con 10 preguntas mas de RESERVA que

sustituiran, por su orden, alas preguntas que, en su caso, pudieran ser objeto de

anulacién. Unicamente se valorardn en el caso que sustituyan a alguna otra

pregunta objeto de anulacion. Deberan ser contestadas en el tiempo establecido
ara la realizacidon de la prueba.
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Este ejercicio seréd calificado hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados/as
los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Este ejercicio serd corregido sin que se conozca la identidad de los/as aspirantes,
excluyéndose a aquellos/as candidatos/as en cuyo ejercicio figuren marcas o signos
que permitan conocer la identidad de los/as mismos/as.

6.2. SEGUNDO EJERCICIO: Consistird en la realizacidon de dos supuestos practicos
de caracter ofimatico, realizados con ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de
los/as aspirantes en el manejo de los programas ofimaticos que se detallan a
continuacioén:

Primer Supuesto: Programa de tratamiento de texto “Microsoft Office
Profesional Edition 2013: Word".

El tiempo maximo para la realizacidon de este supuesto sera de 30 minutos.

Segundo Supuesto: Programa de hoja de calculo “Microsoft Office
Profesional Edition 2013: Excel”.

El tiempo maximo para la realizacion de este supuesto sera de 30 minutos.

Se valoraran en estos supuestos los conocimientos y habilidades en las funciones y
utilidades del procesador de textos y de la hoja de calculo, asi como la deteccion y
correccion de las faltas de ortografia en la realizacion del gjercicio.

Se facilitardn a los/as aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion si
bien se desactivaran las funciones correspondientes a la correccién automatica de
textos.

Este ejercicio sera calificado por cada miembro del Tribunal con dos puntuaciones,
una por cada supuesto, entre cero y diez puntos. Posteriormente, la suma de las
calificaciones obtenidas en cada supuesto practico se decidirdn entre el nUmero de
asistentes del Tribunal, obteniéndose dos calificaciones entre cero y diez puntos,
una para cada uno de los supuestos. Sera preciso para aprobar este ejercicio
alcanzar un minimo de 5 puntos en cada una de las calificaciones parciales. Por
ultimo, se dividira entre dos la sumad e estas calificaciones parciales para obtener la
calificacion final del ejercicio.

Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del érgano de
seleccion exista una diferencia de tres o mas enteros entre las calificaciones
maxima y minima, seran automaticamente excluidas y se hallara la puntuacion
media entre las calificaciones restantes. En el supuesto en que haya mas de dos
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notas emitidas que se diferencien en tres o mas puntos, sélo se eliminaran una de
las calificaciones maximas y otra de las minimas.

En ningun caso se procedera a la exclusion de las calificaciones extremas cuando al
efectuarse dicha exclusion pueda alcanzarse una nota media superior a la que se
lograria de computarse la totalidad de las calificaciones.

Todas las calificaciones de los ejercicios deberan ser redondeadas al valor del
segundo decimal.

6.3. La calificacion definitiva del proceso selectivo vendra determinada por la suma
de las calificaciones obtenidas en cada uno de los gjercicios de la oposiciéon, con
indicacion de las notas parciales de cada uno de los gjercicios.

El Tribunal hara publica la relacion de aprobados/as, en la que se indicara el nUmero
de orden obtenido, de acuerdo con la puntuacidn total alcanzado con indicacién de
las notas parciales de cada uno de los ejercicios, ordenados de mayor a menor
puntuacion.

El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado el proceso selectivo un
ndmero superior de aspirantes a las plazas convocadas.

En caso de empate, el orden de prelaciéon se establecera atendiendo a los siguientes
criterios: primero, mejor puntuacion en el segundo ejercicio de la fase de oposicidn,
y segundo, mejor puntuacion en el primer ejercicio de la fase de oposicion. De
persistir el empate éste ser solventara por orden alfabético del primer apellidos de
los/as aspirantes empatados/as, de conformidad con la letra que determine el sorteo
anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracion Publica a que se
refiere el art® 17 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

6.4. Finalizado el proceso selectivo el Tribunal calificador publicara en el Tabléon de
anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento, la lista provisional de aprobados
con las calificaciones obtenidas por los mismos en todos y cada uno de los ejercicio
y la puntuacion total.

Contra la lista podran presentar alegaciones, que no tendran caracter de recurso
ante el Tribunal calificador, en el plazo de 10 dias habiles contados a partir del
siguiente al de la publicacién de la misma. Dichas alegaciones seran resueltas en la
relacion definitiva de aprobados/as.

Transcurrido el plazo referido en el parrafo anterior y resueltas las alegaciones en su
caso presentadas, el Tribunal calificador harad publica la relacién definitiva de
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aprobados/as por orden de puntuacion, con expresion de la puntuacion obtenida en
cada uno de los ejercicios. Dicha publicaciéon se hara en el Tabléon de anuncios de la
Sede Electrénica del Ayuntamiento.

6.5. Una vez terminada la calificacion de los aspirantes el Tribunal calificador
publicard Resolucidn con la propuesta para el nombramiento como funcionarios/as
de carrera, auxiliares administrativos, a favor de los/as aspiran tes que hayan
obtenido la mayor puntuacion global. Dicha propuesta, que tendra caracter
vinculante, no podra incluir un numero superior de aspirantes al de plazas
convocadas, no suponiendo bajo ningun concepto que las puntuaciones obtenidas,
sean las que fueren, otorguen ningun derecho a los/as participantes salvo los/as
propuestos por el Tribunal.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento
de igual numero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar
su provision, cuando se produzca renuncia de los aspirantes seleccionados, antes de
su nombramiento o toma de posesion, el érgano convocante podrd requerir del
Tribunal de seleccion relacion complementaria de los aspirantes que sigan de los
tres propuestos, para su posible nombramiento como funcionario de carrera.

VIl. PRESENTACION DE DOCUMENTOS.-

7.1. Los aspirantes propuestos presentaran en el Departamento de Recursos
Humanos, en el plazo de 20 dias habiles, desde que se haga publica la relacion de
personas seleccionadas, los documentos acreditativos de los requisitos exigidos en
la base segunda de la convocatoria.

Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion o del examen de la misma, se deducira que carecen de alguno de
los requisitos sefialados en la base segunda, no podran ser nombrados/as
funcionarios de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de
la responsabilidad en que hayan podido incurrir por falsedad en la solicitudes

Una vez justificado que los interesados rednen todos los requisitos exigidos en las
bases de la convocatoria, el érgano competente acordara el nombramiento de los
mismos como funcionarios de carrera.

Los/as interesados nombrados funcionarios/as de carrera deberdn tomar posesiéon
de su cargo en el plazo maximo de un mes a acontar del siguiente al de la
notificacién del acuerdo de nombramiento. En caso de no tomar posesion en el
plazo indicado, sin causa justificada, perderan todos sus derechos a la plaza.
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VIil. BOLSA DE EMPLEO.-

8.1.- Los aspirantes que hayan superado los dos ejercicios del proceso selectivo
seran incluidos en una Bolsa de empleo.

Estos ocuparan el puesto de la lista de esta Bolsa conforme a la puntuacion
obtenida en el proceso selectivo, de mayor a menor, debiendo aparecer, junto al
numero del puesto ocupado, la puntuacion oObtenida en el proceso de seleccion.

Los aspirantes que no deseen formar parte de la Bolsa deberan comunicarlo por
escrito al Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento.

8.2.- Se acudira a la bolsa de empleo para los nombramiento como funcionario
interino o laboral temporal que resulten necesarios con el fin de cubrir puestos de
auxiliar administrativo.

8.3.- El orden de llamamiento de los integrantes de la Bolsa sera siempre el primer
aspirante disponible de la lista que figure en primer lugar.

8.4.- La comunicacion se hara por e-mail, a la direccion electrénica habilitada por el
aspirante en su solicitud, siendo este responsable de que esté actualizada en todo
momento, y de su lectura.

La persona que reciba propuesta de nombramiento, debera comunicar por e-mail o
por sede electronica del Ayuntamiento, la aceptacion o rechazo de la misma, en un
periodo maximo de 24 horas.

8.5.- Los integrantes de la bolsa podran rechazar la oferta de empleo temporal que
se les haga siempre y cuando acrediten debidamente estar trabajando, o la
imposibilidad justificada de incorporarse en el plazo que se les indique.

En el caso de que no aporte la debida justificacion, el componente de la bolsa que
rechace la oferta de empleo temporal sera excluido definitivamente de la bolsa,
mediante resolucién del érgano convocante.

8.6.- Seran causas justificativas para no ser excluidos de la Bolsa y conservar el
orden gue ocupa, las siguientes:

a) Enfermedad acreditada por certificado médico, maternidad o paternidad. Estar
en periodo de embarazo de riesgo, descanso por maternidad bioldgica, adopcion o
acogimiento, tanto pre-adoptivo o como permanente, en estos Ultimos casos, de
menores de tres anos acreditados a través de certificado de nacimiento o libro de
familia o de la decision administrativa o judicial de acogimiento o de la resolucion
judicial que constituya la adopcion. Se acreditara mediante certificacion, libro de
familia y cuantos documentos estime preciso el Ayuntamiento.
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b) Fallecimiento o enfermedad grave o muy grave de un familiar de hasta el
segundo grado de consanguinidad. Se acreditara con la certificacion médica
correspondiente y presentacion del libro de familia o documento acreditativo del
parentesco y otros documentos que pudiera requerir el Ayuntamiento.

c) Encontrarse al cuidado de un familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad si no
puede valerse por si mismo ni tiene actividad retribuida.

Asi como en casos de conciliacion de la vida laboral y familiar prevista en la
legislacion vigente. Se acreditara mediante certificacion oficial y otros documentos
gue pudiera requerir el Ayuntamiento.

d) cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico acreditado con
certificacion o requerimiento de organismo oficial.

e) Mantener una relacién de empleo de caracter temporal, debiendo aportar copia
del contrato, nombramiento o, una vez finalizada la misma, copia de la notificacion
de cese o de la extinciéon contractual.

f) Estar en situacidén de permiso por celebraciéon de matrimonio o unién de hecho,
con libro de familia o certificado de inscripcién de la unién de hecho.

En estos supuestos, el interesado dispondra de un plazo de tres dias habiles para
justificar documentalmente alguna de las citadas circunstancias, y mantendra su
puesto en la bolsa de empleo, guedando en situacion de suspension en la misma,
no recibiendo mas llamamientos hasta que comunique por escrito la finalizacion de
la situacion debidamente justificada que dio lugar al rechazo del llamamiento.

Si en el citado plazo no aportara la documentacion acreditativa, se entendera que
renuncia a la contratacion o nombramiento, y serd excluido/a automaticamente de
la bolsa de empleo.

8.7.- Son causas de exclusiéon definitiva de la bolsa:

a) Rechazar una oferta de empleo sin causa justificada, no contestar a la oferta de
contratacion, no acreditar debidamente alguna de las circunstancias del apartado 5
0 NO comparecer a la toma de posesion.

b) Extincién de la relacién laboral o funcionarial por despido disciplinario; o por
haber sido sancionado disciplinariamente por la comisiéon de una falta grave o muy
grave.

c) Cuando el convocado no se incorpore a su puesto de trabajo sin motivo

Justific‘ado, una vez realizado el nombramiento.
Plaza del Ayuntamiento, 1.
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d) Pasar a situacion de incapacidad permanente o asimilada, o por jubilacion.
e) Por incumplimiento de las normas sobre incompatibilidad.
f) A peticion del interesado.

8.8.- Nombramiento: Para formalizar el nombramiento como funcionario interino o
contrato laboral temporal, en su caso, los aspirantes deberan acreditar nuevamente
la titulacion académica mediante presentacion del original para su cotejo, asi como
aportar todo el resto de documentacidon que les sea requerida en el plazo de 5 dias
habiles desde el requerimiento.

De conformidad con el art® 22 de la Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales,
en relacion con el art® 56 del Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, se podran someter, en su caso, al reconocimiento médico por el
servicio de Prevencion del Ayuntamiento para acreditar la capacidad funcional para
el desempeno de las tareas encomendadas en cada caso.

Si dentro del plazo expresado, y salvo causa de fuerza mayor, el aspirante no
reuniera los requisitos exigidos quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la
instancia.

En tal supuesto, el érgano competente efectuara propuesta de nombramiento a
favor del siguiente aspirante, segun el orden de puntuacion.

8.9.- Una vez finalizado el nombramiento de funcionario interino o contratado
laboral derivado de esta Bolsa, éste se reincorporard a la misma en la posicién inicial
gue ocupase pudiendo volver a desempenar el puesto, mediante un nuevo
nombramiento o contratado laboral.

8.10.- La Bolsa constituida tendra una vigencia maxima de tres afnos o hasta que se
declare extinguida o se haya formado otra bolsa en un proceso de seleccion
posterior.

Cuando se constituya la bolsa de empleo derivada de este proceso selectivo
guedara extinguida la bolsa de empleo aprobada por Decreto del Primer Teniente
de Alcalde n.° 267/2022 de fecha 4 de febrero de 2022.

8.11. Por razones de urgencia u oportunidad el Ayuntamiento, previa negociacion
con las organizaciones sindicales, en el supuesto de que no existan suficientes
aspirantes disponibles para ser nombrados funcionarios interinos o contratados
laborales, se podra ampliar la bolsa de empleo incorporando a la misma aquellos
aspirantes, que habiendo superado el primer gjercicio eliminatorio, obtuvieron una

Puntuacién igual o superior a cinco puntos.
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IX. NORMAS FINALES.

9.1. Proteccidn de datos.

Los listados de aspirantes en el proceso selectivo que se publiquen en Sede
Electronica del Ayuntamiento de Tres Cantos y que contengan datos de caracter
personal, se ajustaran a la legislacion actual de proteccion de datos y su Unica
finalidad serd la de proceder a notificar a cada uno de los aspirantes el contenido
del procedimiento selectivo. Estos listados no podran ser reproducidos ni en todo ni
en parte, ni transmitidos ni registrados por ningun sistema de recuperacién de
informacion, sin el consentimiento de las personas afectadas, salvo que una
disposicion legal asi lo establezca.

9.2. Recursos.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de esta y de
las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por las interesados en los
casos y en la forma establecidos en la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

ANEXO |

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.- La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y principios basicos. Derechos y
deberes fundamentales. Organizacion territorial del Estado.

2.- La Comunidad de Madrid. El Estatuto de Autonomia de Madrid. Las
competencias de la Comunidad de Madrid: Potestad legislativa, reglamentaria y
ejecutiva. Instituciones de Gobierno.

3.- La Administracion Local, Principios constitucionales y regulaciéon juridica. El
Municipio., elementos y competencias. Régimen de Organizacién en los municipios
de gran poblacion. Organos superiores y directivos.

4.- La Organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Tres Cantos. El
Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de alcalde. Los Concejales delegados. La Junta de
Gobierno Local.

5.- El Estatuto Basico del Empleado Publico. Objeto y ambito de aplicacién. Clases
de personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes.
Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario.
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6.- El personal al servicio de las Entidades Locales. Instrumentos de la ordenacion de
la gestion de recursos humanos: plantilla y relacion de puestos de trabajo. Provision
de puestos de trabajo.

7.- Las situaciones administrativas de los funcionarios. Régimen de
incompatibilidades de los empleados publicos. Responsabilidad y régimen
disciplinario.

8.- Los recursos de las haciendas locales: Impuestos, tasas y Contribuciones
especiales. Precios publicos.

9.- Las ordenanzas fiscales del Ayuntamiento de Tres Cantos.

10.- El Presupuesto de las entidades Locales: Concepto y estructura de gastos e
ingresos. Contenido, elaboracion y aprobacion.

1.- El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos
publicos.

12.- El procedimiento de recaudacion en periodo voluntario. Plazas de ingreso. El
procedimiento de recaudacion en via de apremio. La prescripcion.

13.- La ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (1). Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. La actividad de las Administraciones Publicas. Los actos
administrativos.

14.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll). Iniciacion, ordenacioén, instruccion, finalizacion y
ejecucion del procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto y clases.

15.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Ordenanzas, Reglamento y
Bandos. Procedimiento de elaboraciéon y aprobacion.

16.- El acceso electronico de la ciudadania a los servicios publicos. Sistemas de
identificacion electronica y de firma de los interesados en el procedimiento y en sus
relaciones con la Administracion.

17.- Le orgdnica 3/2007, de 22 de marzo para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: objeto y ambito de la Ley. El principio de igualdad y tutela contra la
discriminacion. Politicas publicas para la igualdad. El principio de igualdad en el
empleo publico.
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18.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno.

19.- Proteccion de datos personales. Normativa vigente. Disposiciones generales y
principios de proteccion de datos. Derechos de las personas. Garantia de los
derechos digitales.

20.- Prevencion de riesgos laborales y proteccion de la seguridad y salud en el
trabajo. Derechos y obligaciones del empresario y los trabajadores. Los delegados
de Prevencion. El comité de Seguridad y Salud.

De acuerdo con lo previsto en los articulos 40 y 112 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en el art® 8 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, reguladora de la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa, le comunico que la resolucién transcrita pone fin a
la via administrativa y que frente a ella puede interponer alternativamente:

a) Recurso de reposicion ante el 6rgano municipal que dicté la resolucidn, o ante el delegante en caso de haberse
dictado por delegacién, en el plazo de un mes, finalizando el dia cuyo ndmero coincida con el de recepcidén de esta
notificaciéon. Transcurrido un mes desde la interposicion del recurso sin que haya recaido resolucién podra
entenderlo desestimado.

b) Recurso Contencioso-administrativo ante los Juzgados de la Contencioso-Administrativo de Madrid, en el plazo
de dos meses, computados del modo antes indicado o, si ha presentado recurso de reposicion, desde que éste se

resuelva expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio.

Asimismo podra ejercitar, en su caso, cualquier otro que estime procedente.

Fecha, firmay huella digital al margen.

TABLON DE ANUNCIOS SEDE ELECTRONICA AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS
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