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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

BASES REGULADORAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO
MEDIANTE CONCURSO — OPOSICION, PARA LA COBERTURA DE DOS PLAZAS DE
PERSONAL DE ADMINISTRACION (PROMOCION INTERNA), COMO FUNCIONARIO DE
CARRERA DEL AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA'Y NORMAS GENERALES

1. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura por el turno de promocion interna de dos
plazas de Personal de Administracion, perteneciente a la oferta de empleo publico 2024.

19C668D1EOCEAD91823A7EE94659AB550129158A
8E34FE1EA72642517A03B806AC4E3367FAFDD3E3

5
[a)]
i S
2. Caracteristicas de la plaza o
o
w
Las plazas convocadas corresponden al Grupo C, Subgrupo C1, Escala de Administracién ;
General, Subescala administrativa de Administracion General, Complemento de Destino 16, :
estando adscritas a las siguientes areas: E:
, <
- Alcaldia - Prensa z
- Recursos Humanos -
688
Y
. ~ IS
3. Funciones a desempeiiar g
L—Ho
- Funciones administrativas de tramite propias de la unidad, siguiendo las directrices de
sus superiores, entre otras: apoyo en la emisién de informes y propuestas de acuerdo
de cardcter no superior, tramitacion seguimiento de expedientes, etc. .
- Control de asuntos pendientes del departamento y apoyo auxiliar en el reparto de E
tareas en caso de necesidad organizativa. g
- Realizacion de incidencias que le fueran asignadas. s
- Apoyo administrativo al superior jerarquico en la elaboracién de protocolos, 5 g
instrucciones y manuales de procedimientos para el personal del departamento. 2 0
- Resolucién de incidencias que le fueran asignadas. g g
. - . . P . = 2
- Llevanza de registros y bases de datos segun encargo del superior jerarquico. w8
.z - - . <
- Atenciodn al publico y al personal del Ayuntamiento. olig
- Elevar propuestas de mejora al superior jerarquico. gég
3

- Cualquier otra actividad de naturaleza semejante que le fuera encargada por su
superior jerarquico o las atribuciones con caracter puntual para suplir posibles vacantes
de otro personal de la unidad si consta de la formacién técnica requerida para el
correcto ejercicio de su tarea.

3. Sistema selectivo

El sistema selectivo es el de concurso — oposicién en turno de promocion interna.

4. Normativa aplicable
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e Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto basico del Empleado Publico (TREBEP).

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LBRL).

e Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local (TRRL).

CSV: 28600IDOC20BBA2043D246F9409C - https://sede.navalcarnero.es/GDCarpetaCiudadano

Firmado Digitalmente en el Ayuntamiento de Navalcarnero - https://sede.navalcarnero.es - Cédigo Seguro de Verificacion: 28600IDOC20BBA2043D246F9409C



1] Aprobado por la
|’ Junta de Gobierno Local
en la sesion de
04/12/2024

SECRETARIO GENERAL

ALVARO MORELL SALA

firmado digitalmente
segiin consta en la marca de agua insertada al margen de este documento

AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

e Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por el que se aprueba el 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.

e Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas basicas y
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de la Administracion Local.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo comun de las
Administraciones Publicas (LPACAP).

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico (LRISP).

e Bases Generales aprobadas por la Junta de Gobierno Local y publicadas en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 110 el 19.05.2018, para los procesos
selectivos de acceso (personal laboral y funcionario) al Ayuntamiento de Navalcarnero.

5. Publicaciones
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HASH DEL CERTIFICADO:

Las presentes bases aprobadas en Junta de Gobierno se publicaran en el BOLETIN OFICIAL
DE LA COMUNIDAD DE MADRID (BOCM). También se haran publicas en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento y a través de la pagina web  municipal
http://navalcarnero.es/navalcarnero.

FECHA DE FIRMA:
11/11/2024
04/12/2024

El anuncio de la convocatoria se publicara en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID.

Las notificaciones que se produzcan en el procedimiento se hardn mediante insercidon de
edictos en el Tablén de anuncios y pagina web municipal. La fecha de insercién del edicto en el
tablon de edictos sera la que marque el inicio de los plazos para el ejercicio de acciones que
procedieran frente al acto de que se trate.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

1. Para ser admitidos en el proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

Junta de Gobierno - Diligencia Secretario

PUESTO DE TRABAJO:

CONCEJAL

a) Pertenecer como funcionario de carrera del Ayuntamiento de Navalcarnero, con la
categoria de Auxiliar Administrativo, Escala de Administracibn General, Subescala
Aukxiliar, grupo C, subgrupo C2.

b) Haber prestado servicios en dicha categoria por un periodo minimo de 2 afios. A esos
efectos se computaran los servicios prestados por los aspirantes en las situaciones
equiparadas al servicio activo por la legislacion vigente.

Los servicios reconocidos al amparo de la Ley 70/78 en la Subescala, Clase y
categoria anteriormente citados seran computables, a efectos de antigliedad, para
participar por promocion interna en estas pruebas selectivas.

JUAN LUIS JUAREZ SAAVEDRA

ALVARO MORELL SALA

i
[
@
=
o
z

c) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico o equivalente. Asimismo , se estara
en lo previsto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, modificada por Orden EDU
520/2011, de 7 de marzo, por la que se establecen las equivalencias con los titulos de
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, o tener aprobada la prueba de acceso a la Universidad
para mayores de 25 afios, o poseer un antigledad de al menos diez afios con la
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categoria de Auxiliar Administrativo, o de cinco afios y superacién de un curso
especifico de formacion, tal como se refiere en la disposicion adicional vigésimo
segunda de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, vigente de conformidad con la Disposicion
derogatoria del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre que aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Para el caso de titulos expedidos en el extranjero, se requerird aportar original o
fotocopia compulsada de la credencial de homologacion del mismo, asi como su
traduccion oficial en su caso.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan cumplirse el Ultimo dia de plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la toma de posesion.

2. Régimen de incompatibilidades
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[a)]
Quienes superasen las pruebas selectivas, quedaran sometidos al régimen de §
incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre. E

(@]

3

5
TERCERA.- SOLICITUDES £
1. Plazo para presentar las solicitudes :Ez
El Plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte (20) dias habiles, contados a partir del é%%
siguiente a la publicacion de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE REE

MADRID.
2. Forma

Las solicitudes para participar en el proceso selectivo se presentaran en el Registro General
del Ayuntamiento de Navalcarnero (Plaza Francisco Sandoval, Nim. 1) en horario de nueve a
catorce horas de lunes a viernes.

Igualmente, podran presentarse en las distintas formas que establece el Art. 16.4 la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

3. Tasa por derecho de examen

La cuantia de la tasa por derechos de examen es de dieciocho con setenta y siete euros
(18,77) y su abono se realizara mediante ingreso o transferencia en la cuenta ES51 2100 1195
1713 0066 7560 abierta en CAIXABANK, dentro del plazo de presentacién de solicitudes,
haciendo constar el nombre y apellidos, el importe y la indicacién de la plaza a la que se opta -
turno promocion interna”.

Junta de Gobierno - Diligencia Secretario

PUESTO DE TRABAJO:

CONCEJAL

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen dentro del plazo de presentacion
de instancias determinara la exclusion definitiva del aspirante del proceso selectivo y no podra
ser subsanada con posterioridad.

En ningun caso el pago en la entidad colaboradora sustituira el tramite de presentacion de la
solicitud en plazo y forma recogido en el punto 1 y 2 del presente apartado.
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4. Devolucion de tasas
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Solo procedera la devolucién del importe de la tasa satisfecha cuando, por causas nho
imputables al sujeto pasivo no tenga lugar la tramitacion del procedimiento por el
Ayuntamiento, o cuando los ingresos se declaren indebidos por resolucion.

5. Documentacion

1.- La solicitud para formar parte en el proceso selectivo se podra descargar en la pagina web
municipal (http://tramites.ayto-navalcarnero.com/navalcarnero/tramites/files/instancia-expone-
solicita.pdf) y se dirigiran a la Concejalia de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Navalcarnero.

La presentaciéon de solicitud de admisién a las pruebas selectivas, supone la declaracion de
que son ciertos los datos consignados en ella y que relne las condiciones exigidas sefaladas
en la convocatoria, debiéndose declarar expresamente con qué titulaciéon concurre al proceso

19C668D1EOCEAD91823A7EE94659AB550129158A
8E34FE1EA72642517A03B806AC4E3367FAFDD3E3

selectivo y comprometiéndose a probar documentalmente y una vez superado el proceso todos 5
los datos que figuren en la solicitud. EE’
o
. . . , . , . , . . L
Los aspirantes indicaran si estan afectados por una minusvalia en un grado igual o superior al ©
33 %, y si precisan de alguna adaptaciéon o prevision especifica para el desarrollo de las §
actuaciones previstas en el procedimiento. E:
2.- Con la solicitud los aspirantes presentaran los siguientes documentos: <
24
[

a) Fotocopia del Documento Nacional de ldentidad o documento equivalente 833

<qq

I3Q

b) Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria. §§§

c) Certificacibn que acredite los afios con la categoria profesional de Auxiliar
Administrativo del Ayuntamiento de Navalcarnero.

d) Relacion de los méritos a los que se hace referencia en la Base Sexta junto con la
documentacién acreditativa de los mismos.

e) Justificante abono de las tasas de derecho de examen, 0 en su caso, documentacion
acreditativa de encontrarse en situacion de exencién de tasas.

3.- Al término del proceso selectivo, se solicitard de los aspirantes seleccionados la
presentacion de los documentos originales, que seran compulsados en el Departamento de
Recursos Humanos, previo cotejo.

Junta de Gobierno - Diligencia Secretario

PUESTO DE TRABAJO:

CONCEJAL

4.- Los documentos presentados podran ser retirados por los aspirantes que no sean
seleccionados dentro de los tres meses siguientes a la fecha de conclusion del procedimiento
en via administrativa, salvo que se hubieran presentado recursos en via jurisdiccional.
Transcurrido el plazo indicado, los documentos seran destruidos.

CUARTA.- ADMISION DE CANDIDATOS

1. Lista provisional de admitidos y excluidos

Expirado el plazo de presentacion de instancias, se aprobara por Resolucion del Organo
competente declarando aprobada, con caracter provisional, la lista de aspirantes admitidos y
excluidos, publicandose en el tablon de edictos y pagina web del Ayuntamiento de
Navalcarnero, indicando la causa de exclusién y el plazo de subsanacion de diez dias hébiles,
contados a partir del siguiente al de su publicacién.

JUAN LUIS JUAREZ SAAVEDRA
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La publicacion en el tablon de esta lista provisional de admitidos y excluidos sera determinante
para los posibles plazos de impugnaciones o recursos. Los errores de hecho podran

4
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subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion de los interesados, de acuerdo con el
Art. 109.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

2. Lista definitiva

La lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos se considerara automaticamente
elevada a definitiva si no se presentan peticiones de subsanacion o reclamaciones frente a la
misma. Al mismo tiempo se indicara el lugar y fecha de celebracién de las pruebas selectivas.
Publicandose la resolucién en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web
municipal. Si las hubiera, seran estimadas o desestimadas, si procede, mediante una nueva
resolucién por la que el érgano competente aprobard la lista definitiva, que se publicara en el
tablén de anuncios y en la pagina web municipal.

QUINTA.- COMPOSICION Y ACTUACION DEL TRIBUNAL DE SELECCION
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1. Composicién del Tribunal 5
[
. ., ;. . . . . @
El Tribunal de Seleccion estard integrado por los siguientes miembros: Un Presidente, tres w
vocales y un secretario con voz y voto, con sus correspondientes suplentes. Los miembros I
seran nombrados por Resolucién del Concejal-Delegado de Recursos Humanos y sera §
publicada en el Tablon y pagina web del Ayuntamiento, para general conocimiento. *
2
. e L, . . .. . .. . . 7 =
Su composicion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad y tendera a z
la presencia equilibrada de mujeres y hombres. La totalidad de los miembros debera poseer un 833
nivel de titulacion igual o superior al exigido en la convocatoria. I35
WSy
L—Ho

El personal de eleccién o designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual
no podra formar parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

2. Asesores/Especialistas

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de personal especialista, para todas
0 alguna de las pruebas. Su colaboracién con el 6rgano de seleccién sera de asesoramiento
exclusivo en el ejercicio de sus especialidades técnicas, actuando con voz pero sin voto.

3. Actuacion y constitucion del Tribunal

Junta de Gobierno - Diligencia Secretario

PUESTO DE TRABAJO:

CONCEJAL

El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de la mitad mas uno de
sus miembros (titulares o suplentes) y requerira, en todo caso, la asistencia del Presidente y el
Secretario, 0 de quienes legalmente les sustituyan.

El Tribunal resolvera por mayoria de votos de los miembros presentes, todas las dudas que
surjan de la aplicacién de las normas contenidas en estas Bases y determinara la actuacion
procedente en los casos no previstos; en caso de empate se requerira la votacion, y si tras la
segunda, persistiera el empate, lo dirimira la presidencia con su voto de calidad.

Para las votaciones se seguira el orden establecido en la resolucion del nombramiento de los
miembros del Tribunal, votando siempre en Gltimo lugar la presidencia.
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Los acuerdos sdlo podran ser impugnados en los supuestos y en la forma establecidas en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

No obstante, seran de aplicacién las normas basicas sobre 6rganos colegiados establecidos en
los Arts. del 15 al 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.
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4. Abstencién vy recusacién

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificAndolo a la presidencia
cuando concurran en ellos las circunstancias previstas en el Art. 23 de Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del sector publico. Los aspirantes podran recusar a los miembros
del Tribunal cuando consideren que concurre alguna de dichas circunstancias.

La presidencia solicitara en el acto de constitucién del Tribunal, a cada uno de los miembros,
declaracion expresa de no hallarse incurso en alguna de las causas de abstencion. Esta
declaracion debera ser también cumplimentada en el caso de que actle personal especialista y
auxiliar.

5. Revisiéon de la resolucién del Tribunal

Las resoluciones del Tribunal, podran ser revisadas de oficio, en virtud de lo preceptuado en
los Arts. 106 y ss. De la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento Administrativo comun
0 a instancia de los interesados con la interposicién de los recursos administrativos que
correspondan, conforme a los Arts. 112 y siguientes de la misma norma.

Con el fin de poder resolver las cuestiones que se susciten, el Tribunal quedara constituido
hasta que se agoten los plazos legales de interposicién de recursos, pudiendo ser convocados
en cualquier momento.

6. Clasificacion del Tribunal de Seleccién

El Tribunal se clasifica con la categoria segunda de conformidad con lo previsto en el Art.
30.1.b) del Real Decreto 462/2015, de 24 de mayo, de indemnizaciones por razon del servicio.

SEXTA.- DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS

El procedimiento selectivo ser4 de concurso-oposicion, desarrollandose con arreglo a las
siguientes fases:

1.- Fase de oposicion:
- Prueba tipo test, que tendra caracter eliminatorio.

2.- Fase de Concurso: Valoracion de méritos

La puntuacion total sera de 10 puntos, de los que el 60% correspondera a la fase de oposicion
y 40% la valoracion de méritos.

La calificacion definitiva del proceso de seleccién vendra determinada por la siguiente formula,
de aquellos aspirantes que hayan superado la fase de oposicion:

CF = (NO X 60%) + (NC X 40%)

CF = Calificacion final
NO = Nota fase de oposicion
NC = Nota fase de concurso

1. Fase de Oposicién
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La fase de oposicion tendra caracter eliminatorio. Constara de un solo ejercicio compuesto por
una Unica prueba eliminatoria y puntuable hasta un maximo de diez puntos, siendo eliminados
los aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos.

La prueba consistird en contestar a un cuestionario tipo test compuesto por cincuenta
preguntas que versaran sobre el contenido del temario (Anexo ).

El cuestionario incluira cinco preguntas adicionales de reserva a fin de sustituir y convalidar
sucesivamente, segun el orden en que se presenten en el cuestionario, aquellas preguntas que
pudieran ser objeto de anulacién.

Este cuestionario estara compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo solo
una de ellas la correcta.

El tiempo méximo para la realizacion de esta prueba serda de sesenta minutos. En la
calificacion, las respuestas acertadas se clasificardn con 0.20 puntos. Las respuestas erréneas
y en blanco no penalizaran.

2. Fase de concurso

Los méritos, que el Tribunal valorara, deberan ser alegados y debidamente justificados,
mediante original o copia, por los aspirantes, junto a la instancia de solicitud para participar en
el proceso.

Los méritos a valorar seran los siguientes:
a) Experiencia profesional: puntuacién maxima 8 puntos.

- Por los servicios prestados en el Ayuntamiento de Navalcarnero como funcionario de
carrera en la Subescala de Auxiliar de Administracion General, o persona laboral con la
categoria profesional de Auxiliar Administrativo, a razéon de 0.5 puntos por afio o
fraccién superior a seis meses, hasta un maximo de 6 puntos.

- Por desempefio del puesto de trabajo con la categoria de Personal de Administracién
por cualquier tipo de nhombramiento, a razén de 1 punto por afio o fraccion superior a
seis meses, hasta un maximo de 2 puntos.

Se acreditard la experiencia mediante certificacion expedida por el Departamento de
Recursos Humanos en la que figuren tiempo de servicios prestados, asi como Escala,
Subescala y grupo.

b) Formacion: Puntuacion méaxima 2 puntos
En este apartado se valoraran los siguientes aspectos:

1. Por haber asistido y realizado cursos de formacién y perfeccionamiento: Se
valoraran, los cursos que tengan relacion directa y especifica con las tareas y
cometidos propios del puesto, impartidos por instituciones de caracter publico o
entidades privadas homologadas a tal efecto. La puntuacion serd de 0.02
puntos por hora lectiva hasta un méaximo de 2 puntos.

Se presentard fotocopia del diploma o documento acreditativo de la realizacion del curso
respectivo donde conste el nimero de horas lectivas. No se admitiran cursos en los que no se
acredite el numero de horas.
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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

SEPTIMA.- DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS

1. Llamamiento, orden de actuaciéon de los aspirantes

Los aspirantes actuaran siguiendo el orden alfabético del primer apellido.

Los aspirantes seran convocados para los ejercicios en llamamiento Unico, siendo excluidos del
proceso selectivo quienes no comparezcan. Para la realizacion de los mismos, el Secretario del
Tribunal hara un llamamiento a viva voz por tres veces, y declarara decaido en su derecho al
aspirante que no comparezca para la realizacion del ejercicio, quedando excluido del proceso
selectivo.

Una vez concluido el llamamiento para la realizacién del ejercicio que corresponda no se
permitird el acceso a ningun aspirante una vez que se hayan iniciado las pruebas selectivas.

2. Identificacién de aspirantes

Los aspirantes deberan acudir a la realizaciéon de los ejercicios de la prueba de conocimientos
provistos del documento de identidad, que deberan tener en todo momento a disposicion de
cualquier miembro del Tribunal que lo solicite durante la realizacion de los ejercicios.

3. Publicacién del resultado de las pruebas

Concluidos los ejercicios, el Tribunal hara publica en el tablén de anuncios y pagina web del
Ayuntamiento, la relacion de aspirantes que los han superado, con indicacion de la puntuacién
obtenida. Disponiendo los aspirantes de cinco dias habiles para la realizacion de las
alegaciones que se consideren oportunas, desde la fecha de publicacion de cada resultado.

OCTAVA.- LISTA DE CALIFICACIONES Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

1. Calificacion final de proceso selectivo

Finalizado el proceso selectivo el Tribunal hara publica la calificacion final alcanzada, que
vendra determinada por la suma de la calificacion obtenida en la fase de concurso de méritos y
la obtenida en la fase de oposicion.

En caso de empate de varios aspirantes en las puntuaciones finales, los mismos seran
resueltos atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios, aplicAndose el siguiente si
persistiera el empate:

- Mayor puntuacién en la fase de oposicion.
- Mayor puntuacién en el apartado de experiencia de la fase de concurso.

- Mayor puntuacién en el apartado de formacion de la fase de concurso.

2.Propuesta del Tribunal Calificador

Resueltas las reclamaciones, si las hubiera, el Tribunal har4 publico la persona que ha
superado el concurso oposicion y elevard propuesta al oOrgano competente para el
nombramiento como funcionario de carrera, precisandose que, en ningln caso, se podra
aprobar o declarar un nimero de aspirantes superior al de las plazas convocadas.

No obstante lo anterior, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 61 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, cuando haya propuesto igual nUmero de aspirantes que

8

19C668D1EOCEAD91823A7EE94659AB550129158A
8E34FE1EA72642517A03B806AC4E3367FAFDD3E3

HASH DEL CERTIFICADO:

FECHA DE FIRMA:
11/11/2024
04/12/2024

Junta de Gobierno - Diligencia Secretario

PUESTO DE TRABAJO:

CONCEJAL

JUAN LUIS JUAREZ SAAVEDRA

ALVARO MORELL SALA

i
[
@
=
o
z

Firmado Digitalmente en el Ayuntamiento de Navalcarnero - https://sede.navalcarnero.es - Cédigo Seguro de Verificacion: 28600IDOC20BBA2043D246F9409C



AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

el de plazas convocadas y con el fin de asegurar su cobertura, cuando se produzcan renuncias
de los aspirantes propuestos, antes de su nombramiento o toma de posesion el 6rgano
convocante podra requerir del 6rgano de seleccién relacion complementaria de los aspirantes
que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como funcionario de carrera.

NOVENA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS

1. Documentos exigibles.

En el plazo de 20 dias naturales a contar desde el siguiente a aquel en que se hiciera publica la
lista definitiva de personas que superan la fase de concurso-oposicién, las personas
propuestas aportaran al Departamento de Recursos Humanos los siguientes documentos
acreditativos de que poseen las condiciones, capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (acompafiada del original para su
compulsa).

b) Fotocopia (acompafiada del original para su compulsa) del Titulo exigido para la plaza, o
justificante de haber abonado los derechos para su expedicion. En el supuesto de haber
invocado un Titulo equivalente a los exigidos, habr4 de acompafarse certificado del 6rgano
competente que acredite la citada equivalencia. Si estos documentos estuviesen expedidos
después de la fecha en que finalizara el plazo de presentacién de instancias, debera justificar el
momento en que concluyeron los estudios.

¢) Declaracién jurada de no haber sido separado/a del servicio de cualquier Administracion
Publica, ni estar inhabilitado/a para el ejercicio de la funcién publica por Sentencia firme.

d) Original de los méritos valorados en la fase de concurso, a fin de proceder a su compulsa.
No seran tenidos en cuenta los méritos no acreditados en esta forma, procediéndose a
convocar al Tribunal para revisar las calificaciones si fuera necesario.

2. Faltade presentaciéon de documentos.

Quienes, dentro del plazo indicado en el apartado anterior, y salvo casos de fuerza mayor, no
presentaran documentacibn o no reunieran los requisitos exigidos, no podran recibir
nombramiento y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que hubieran podido incurrir por falsedad de la instancia solicitando tomar parte en las
pruebas selectivas. En este supuesto, podra ser de aplicacion lo dispuesto en el art. 8.2, con el
fin de asegurar la cobertura de las plazas.

DECIMA.- PROTECCION DE DATOS

La participacién en el proceso selectivo implica el consentimiento para que los datos
personales aportados sean objeto de publicacion a través de su insercion en el Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la web municipal,
cuando asi lo requiera la tramitacién del procedimiento.

Por aplicacion de especialidad, los datos personales que podran ser objeto de publicacion son
el nombre, apellidos y el nUmero de DNI o documento equivalente.

UNDECIMA.- REGIMEN DE IMPUGNACIONES

Con carécter potestativo un recurso de reposicion ante el mismo érgano que dicté la resolucion
impugnada, dentro del plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente al de la publicacién de
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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

esta resolucién, segun establece el articulo 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPACAP).

Directamente contra esta resolucion se podra interponer un recurso contencioso administrativo
ante los Juzgados de lo Contencioso Administrativo de la ciudad de Madrid, en el plazo de dos
meses, a contar desde el dia siguiente al de la notificacién o publicaciéon de esta resolucion,
segun dispone el articulo 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso Administrativa (LJCA).

Contra el acto administrativo de convocatoria del proceso selectivo no podra interponerse
recurso, al tratarse de un acto de tramite no cualificado, sin perjuicio de que los interesados
puedan manifestar su oposicion a este acto de tramite para su consideracion en la resolucion
que ponga fin al procedimiento.
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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

ANEXO |

TEMARIO

1.- La Constitucién. Significado y clases. La Constitucion Espafiola. Proceso constituyente.
Estructura y contenido esencial. Procedimiento de reforma.

2.- Los derechos fundamentales: evolucién histérica y conceptual. Los derechos fundamentales
y las libertades publicas en la Constitucion Espafiola. La proteccion de los derechos
fundamentales.

3.- La Monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesién. Regencia.
Refrendo.

4.- Los derechos econdmicos y sociales en la Constitucidon Espafiola. El modelo econémico de
la Constitucion. Los deberes constitucionales.

5.- Las Cortes Generales. Composicion, eleccion y disolucion. Atribuciones. Regulacion y
funcionamiento de las Camaras: los Reglamentos. El proceso de elaboracién y aprobacion de
las Leyes.

6.- El Gobierno en el sistema constitucional espafiol. La Ley del Gobierno. La designacion y la
remocion del Presidente del Gobierno. El Gobierno: composicion, organizacion y funciones.

7.- Organos constitucionales de control del Gobierno: el Defensor del Pueblo y el Tribunal de
Cuentas. La funcion consultiva: el Consejo de Estado.

11.- La Ley. Concepto y caracteres. Las leyes estatales. Leyes ordinarias y organicas. Normas
de gobierno con fuerza de ley. Los tratados internacionales como norma de derecho interno.

12.- Las relaciones entre el ordenamiento estatal y los ordenamientos autonémicos. Leyes
estatales y autonémicas. Legislacion basica y de desarrollo. Las leyes-marco. Las leyes de
transferencia o delegacion. Las leyes de armonizacion. Las leyes autonémicas.

13.- El reglamento: concepto y clases. La potestad reglamentaria. Procedimiento de
elaboracion. Limites. El control de la potestad reglamentaria.

14.- El Poder Judicial. Regulacion constitucional de la justicia. La Ley Orgéanica del Poder
Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial: designacion, organizacion y funciones.

15.- El Tribunal Constitucional y su Ley Orgénica. Composicién, designacién, organizacion y
funciones. Recurso de inconstitucionalidad y cuestion de inconstitucionalidad. El recurso de
amparo.

16.- La Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.
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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

17.- Las fuentes de derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La Ley. Las
disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto — ley y decreto legislativo. El reglamento:
concepto, clases y limites. Otras fuentes del derecho administrativo.

18.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. Su motivacion y notificacion. Revision, anulacién y revocacion. El principio de
legalidad en la actuacion administrativa.

19.- Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del
Régimen Juridico del Sector Plblico y su normativa de desarrollo. La iniciacion, ordenacion,
instruccion y terminaciéon del procedimiento administrativo. Medios de impugnacion de la
actuacion administrativo. La revision de oficio. Los recursos administrativos: concepto y clases.
La jurisdiccion contencioso — administrativa.

20.- Los contratos del sector publico: concepto y clases. Procedimiento de adjudicacion. Su
cumplimiento. La revision de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los
contratos del sector publico.

21.- Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de limitacién arbitral,
de servicios publico y de fomento. Formas de gestidn de los servicios publicos.

22.- La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Concepto y clases.
Requisitos generales. Efectos.

23.- La potestad reglamentaria de las entidades locales. Reglamentos y ordenanzas.
Procedimiento de elaboracién. El reglamento organico. Los bandos.

24.- Organos municipales necesarios. El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta
de Gobierno Local.

25.- Organizacion del Ayuntamiento de Navalcarnero. Reglamento Organico Municipal del
Ayuntamiento de Navalcarnero.

26.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.
Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos.

27.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (llI): Garantias del procedimiento. Iniciacion, Ordenacion e
Instruccion. Finalizacion del procedimiento. La tramitacion simplificada. Ejecucion.

28.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (lll): Revisidn de oficios. Recursos administrativos.

29.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones
Generales, Organos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad sancionadora.
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Los convenios.

30.-Los organos administrativos: concepto. Creacion y supresion de 6rganos administrativos en
la Ley 40/2015. La competencia: concepto. Delegacion y avocacion de competencias. La
encomienda de gestion. La delegacion de firma. Los o6rganos colegiados de las
administraciones publicas: regulacion basica en la Ley 40/2015.

31.- La posicion juridica del ciudadano frente a la Administracion. La capacidad de los
ciudadanos ante la Administracion. El interesado en el procedimiento: notas definitorias. La
actuacion del ciudadano ante la Administracion. Deberes de los ciudadanos ante la
Administracion: el deber de colaboracion.
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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

32.- Personal al servicio de la Administracién Publica segun el Texto Refundido de la Ley de
Estatuto de Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre: Clases. Los funcionarios con habilitacion de caracter nacional. Derechos y
deberes. Adquisicién y pérdida de la relacion de servicio. Situaciones administrativas. Régimen
disciplinario.

33.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (l): Impuestos. Tasas. Contribuciones
especiales. Precios Publicos. Gestion, recaudacion e inspeccion de los tributos y precios
publicos del Ayuntamiento.

34.- El Presupuesto de las Entidades Locales (ll): contenido, elaboracién y aprobacién. Los
créditos y sus modificaciones. Ejecucién y liquidacion. Control y fiscalizacién.

35.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (I): Objeto y ambito de
aplicacion. Contratos del sector publico. Organos de contratacion.

36.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (ll): Capacidad y solvencia
del empresario y adjudicacion de contratos.

37.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro de archivo. Clases de
archivos. Especial consideracion del archivo de gestion. Analisis documental: documentos
oficiales. Formacion del expediente. Documentacién de apoyo informativo. Criterios de
ordenacion del archivo. El archivo como fuente de informacion: servicios de archivo.

38.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion puablica y
buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacién publica. Ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica.

39.- Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres.

40.- El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abiril, 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. Principios y derechos. Obligaciones
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