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MATERIAS ESPECIFICAS

1. Actos administrativos: concepto, clases y elementos. Efica-
cia de los actos: especial referencia a la notificacién y publicacién.
La obligacion de resolver de la Administracion. El silencio adminis-
trativo.

2. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Admi-
nistraciones Publicas. Derecho de acceso a archivos y registros ad-
ministrativos.

3. El procedimiento administrativo. Principios generales. Fases
del procedimiento: iniciacién, ordenacién, instruccién y termina-
cién del procedimiento.

4. Los recursos administrativos: concepto, clases y principios
generales. Recurso de alzada. Recurso de reposicién. Recurso ex-
traordinario de revision.

5. El Municipio. Concepto y elementos. Organizacion y compe-
tencias.

6. El Alcalde: eleccidn, deberes y atribuciones. Los concejales.

7. El Ayuntamiento Pleno: organizacién y funciones. La Junta
de Gobierno Local.

8. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convoca-
toria y orden del dia. Actas y certificado de acuerdos.

9. Los derechos y deberes de los vecinos en el 4mbito local. In-
formacién y participacién ciudadana.

10. Procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada
y Salida de documentos. Requisitos de Entrada y Salida de docu-
mentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunica-
ciones y notificaciones.

11.  Funcién publica local (I): el personal al servicio de la Ad-
ministracion Local. Concepto y clases. Derechos de los empleados
publicos: derechos individuales y derechos colectivos.

12. Funcién publica local (II): deberes de los funcionarios pu-
blicos. Cédigo de conducta de los empleados publicos. Principios
éticos. Principios de conducta. Incompatibilidades. El régimen dis-
ciplinario.

13.  Los bienes de las Entidades Locales. Los contratos adminis-
trativos en la esfera local.

14. Los reglamentos y ordenanzas locales. Clases. Proce-
dimiento de elaboracién y aprobacion.

15. Tributos Locales: concepto y clases.

16. El presupuesto municipal. Elaboracion y modificacién de
los presupuestos. Ordenacion de gastos y ordenacion de pagos. Or-
ganos competentes.

En Collado Villalba, a 19 de diciembre de 2008.—El alcalde-
presidente, José Pablo Gonzdlez Durdn.

(03/36.948/08)

COLLADO VILLALBA
OFERTAS DE EMPLEO

Por acuerdo de Junta de Gobierno Local, de fecha 18 de diciem-
bre de 2008, se han aprobado las bases de convocatoria que a conti-
nuacion se relacionan:

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR,
CON CARACTER LABORAL FIJO, UN PUESTO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EN EL AYUNTAMIENTO DE COLLADO VILLALBA,
EN EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

DE CONSOLIDACION DE EMPLEO TEMPORAL,
EN VIRTUD DE LO DISPUESTO EN LA DISPOSICION
TRANSITORIA 4.* DE LA LEY 7/2007, DE 12 DE ABRIL,
DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

Primera. Objeto de la convocatoria

1.1. Es objeto de la presente convocatoria un puesto de auxiliar
administrativo, personal laboral fijo, incluida en la Oferta de Empleo
Publico de 2007 del Ayuntamiento de Collado Villalba.

Segunda. Legislacién aplicable

La legislacion aplicable a la convocatoria y la realizacién de las
pruebas selectivas se ajustard a lo previsto en las presentes bases y
en las bases generales por las que se rigen los procesos selectivos

que convoque el Ayuntamiento de Collado Villalba en ejecucion del
procedimiento de consolidacién de empleo temporal, en virtud de lo
dispuesto en la disposicion transitoria 4.* de la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, aprobada por
acuerdo de la Junta de Gobierno, de 26 de junio de 2008, y publica-
da en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID niime-
ro 162, de 9 de julio de 2008.

Tercera. Requisitos de los aspirantes

3.1. Para ser admitidos en las pruebas selectivas serd necesario
reunir los requisitos que establece el apartado 3 de las bases genera-
les aprobadas por acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fe-
cha 14 de febrero de 2008, y publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID nimero 47, de 25 de febrero de 2008.

3.2.  En cuanto a la titulacién a la que se refiere el apartado e)
serd la siguiente: estar en posesion del titulo de Graduado Escolar,
Formacién Profesional de Grado Medio o equivalente, o en condi-
ciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presenta-
cidén de instancias.

3.3. Todos los requisitos deberdn poseerse en el momento de fi-
nalizar el plazo de presentacién de instancias.

Cuarta. Caracteristicas de los puestos

Los puestos convocados corresponden a personal laboral, grupo
de titulacion IV, categoria auxiliar de gestién administrativa D.

Quinta. Régimen de incompatibilidades

Los aspirantes que resulten propuestos para estos puestos queda-
rdn sometidos, desde el momento de su contratacién, al régimen de
incompatibilidades vigente y no podran simultanear el desempeiio
de aquellas con el de cualquiera otra plaza, cargo o empleo remune-
rado con fondos de cualquier otra Administracion Publica.

Sexta. Forma y plazo de presentacion de instancias

6.1. Forma y lugar de presentacion.—Se ajustard a lo previsto
en el apartado 6 de las bases generales para proveer en propiedad
plazas de funcionarios y personal laboral aprobadas por acuerdo de
Junta de Gobierno Local, de fecha 14 de febrero de 2008, y publica-
das en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID nime-
ro 47, de fecha 25 de febrero de 2008, que establece que las instan-
cias se presentardn en el Servicio de Atencién al Ciudadano del
Ayuntamiento de Collado Villalba en el horario que puede consul-
tarse en la padgina web del Ayuntamiento de Collado Villalba y en
las direcciones y teléfonos que a continuacién se especifican:

1. Plaza de la Constitucién, nimero 1 (teléfonos: 918 562 850/853).
2. Calle Real, nimero 26 (teléfono: 918 562 990).

Asimismo, se podrdn presentar las instancias en la forma en que
se determina en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

6.2. Documentacion a acompafiar.—Se ajustard a lo previsto en
el apartado 6.4 y 6.5 de las bases generales para proveer en propie-
dad plazas de funcionarios y personal laboral aprobadas por acuer-
do de la Junta de Gobierno Local, de fecha de 14 de febrero de 2008,
y publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID
numero 47, de fecha 25 de febrero de 2008.

En todo caso, deberdn acompaiiar a la solicitud:

a) Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad,
pasaporte o carné de conducir.

b) Curriculum vitae.

¢) Documentacion acreditativa de los méritos alegados a tener
en cuenta. Las personas que aleguen méritos deberdn aportar
los documentos que sirvan de prueba para la justificaciéon de
aquellos, debiendo venir compulsadas por el organismo ex-
pedidor o, en su defecto, por este Ayuntamiento.

d) No serdn tenidos en cuenta los méritos alegados y que no se
hayan presentado en el plazo y la forma anteriormente men-
cionados.

No se valorardn, en ningin caso, los méritos que, figurando en el
curriculum vitae, no se justifiquen con la documentacién adecuada.
Las personas que aleguen méritos deberdn aportar los documentos
que sirvan de prueba para la justificacion de aquellos, debiendo ve-
nir compulsados por el organismo expedidor o, en su defecto, por
este Ayuntamiento.
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La falta de presentacion de los documentos citados en el apartado c)
no supondrd la exclusién de los aspirantes a las pruebas selectivas, aun-
que significard una valoracién de O puntos en el concurso.

La falta de presentacion de instancia oficial supondrd la exclusién
de los aspirantes a las pruebas selectivas.

La fecha limite para la alegacién de los méritos sefialados ante-
riormente, asi como la presentacion de documentos relativos a los
mismos, serd la fecha de finalizacién de plazo de presentacién de
instancias.

Segtin lo establecido en las ordenanzas fiscales aprobadas por el
Ayuntamiento de Collado Villalba (articulo 8.°, suplemento al BOLE-
TIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID niimero 304, de 21 de di-
ciembre de 2007, fasciculo I), se deberd abonar la cantidad de 3,23
euros por la compulsa de documentos (por el conjunto de documen-
tos) presentados para pruebas selectivas de personal convocados por
este Ayuntamiento. Las tasas han de abonarse previamente a la pre-
sentacion de la documentacion en el Servicio de Atencién al Ciudada-
no, en la cuenta bancaria de “Caja Madrid”, cuenta corriente nime-
ro 2038 2423 37 6000014060; o en “Banesto”, cuentas corrientes
nimeros 0030 1086 84 0005057271 6 0030 1067 41 0003847271.

Séptima. Admision de candidatos

Se ajustard a lo previsto en el apartado 7 de las bases generales
para proveer en propiedad plazas de funcionarios y personal laboral
aprobadas por acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fecha 14
de febrero de 2008 y publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA Co-
MUNIDAD DE MADRID numero 47, de fecha 25 de febrero de 2008.

Tribunal

Conforme se establece en el apartado 6 de las bases generales, por
las que se regirdn los procesos selectivos que convoque el Ayun-
tamiento de Collado Villalba en ejecucién del procedimiento de
consolidacién de empleo temporal, el 6rgano de seleccidn se ajusta-
rd a lo previsto en el apartado 8 de las bases generales para proveer
en propiedad plazas de funcionarios y personal laboral aprobadas
por acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fecha 14 de febrero
de 2008, y publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID ndmero 47, de fecha 25 de febrero de 2008.

El tribunal calificador quedard constituido por los siguientes
miembros:

Octava.

a) Presidente.

b) Secretario: el de la Corporacién o funcionario de la misma en
quien delegue, que actuard con voz, pero sin voto.

c¢) Cuatro vocales.

Las propuestas de nombramiento de vocales incluirdn un titular y
un suplente.

El régimen de funcionamiento del tribunal serd el previsto en las
bases generales para proveer en propiedad plazas de funcionarios y
personal laboral.

Los vocales deberdn poseer titulacion o especializacion iguales o
superiores a las exigidas para el acceso a los puestos convocados.

El tribunal de seleccién examinard y valorard las solicitudes de
adaptaciones que hayan hecho constar los aspirantes con discapaci-
dad igual o superior al 33 por 100 en las solicitudes de participacién
en la convocatoria, opten o no al puesto reservado, y resolverd se-
gun criterio fundado. En aquellos supuestos en los que se susciten
dudas acerca de la oportunidad de acceder a la adaptacion solicita-
da, se pedird asesoramiento a expertos y, en su caso, la colaboracion
de los 6rganos técnicos competentes, pudiendo oir, asimismo, al in-
teresado. Solo se considerardan aquellas solicitudes relativas a adap-
taciones que tengan por objeto salvar limitaciones de un aspirante en
la realizacion de las pruebas para que pueda participar en las mismas
condiciones de igualdad de oportunidades.

El tribunal de seleccidn, si tuviese dudas razonables sobre la
capacidad funcional de un aspirante, podrd consultar a los drga-
nos competentes, sin que por ello se interrumpa el proceso selec-
tivo. De acuerdo con ello, el aspirante sobre el que se susciten du-
das continuard su participacion en el proceso selectivo de modo
condicional.

La resolucioén del tribunal calificador que ponga fin al proceso se-
lectivo podra ser impugnada por los interesados en los supuestos y
en la forma establecida en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Novena. Procedimiento de seleccion

El proceso selectivo serd por concurso-oposicion, que constard de
las siguientes fases:

A) Fase de concurso y calificacién. Normas generales de la fase
de concurso

Consistird en la calificacién de los méritos que se sefialan a
continuacién y que resulten debidamente acreditados por los as-
pirantes.

La experiencia laboral se acreditard necesariamente mediante
vida laboral que facilita la Tesoreria General de la Seguridad Social,
teniendo potestad el tribunal de seleccién para solicitar los docu-
mentos que estime oportunos a los efectos de comprobar la catego-
ria profesional del aspirante.

Los servicios prestados en calidad de funcionarios en Administra-
ciones Publicas se acreditardn mediante certificado de la Secretaria
u o6rgano competente. Los servicios prestados en el Ayuntamiento
de Collado Villalba que se hagan constar en la instancia, se acredi-
tardn por el Area de Personal.

No serd puntuable cualquier tipo de certificacién de servicios
prestados que no se acompaiie de documento oficial justificativo de
la relacién de empleo.

Los cursos se acreditardn mediante la presentacion del correspon-
diente diploma o titulo.

La calificacion de la fase de concurso, que serd previa a la de opo-
sicidn, se hard ptblica con respecto a aquellos aspirantes que hayan
aprobado la primera prueba de la fase de oposicion.

Los aspirantes dispondrdn de un plazo de diez dias hédbiles conta-
dos a partir del siguiente al de la publicacién de la calificacion de la
fase de concurso para hacer alegaciones, cuya resolucion se hard pu-
blica antes de que finalice la fase de oposicién.

B) Valoracion de los méritos de los aspirantes

B.1. Experiencia profesional: se valorard con un maximo de 6
puntos.

a) Porexperiencia profesional en el Ayuntamiento de Colla-
do Villalba en puestos de trabajo de igual categoria a la
del puesto a que se opta. Por cada seis meses de servicios
prestados: 0,50 puntos, hasta un maximo de 6 puntos.

b) Por experiencia profesional en otras Administraciones
Publicas en puestos de trabajo de igual categoria al que
se opta. Por cada seis meses de servicios presta-
dos: 0,25 puntos, hasta un mdximo de 4 puntos.

c) Por experiencia profesional en empresas privadas en
puestos de trabajo de igual categoria al que se opta. Por
cada seis meses de servicios prestados: 0,25 puntos,
hasta un médximo de 2 puntos.

Formacién: se valorard con un maximo de 4 puntos.

a) Por haber realizado cursos relacionados con el puesto
objeto de la convocatoria cuya adecuacién serd apre-
ciada libremente por el tribunal. Los cursos tendrdn
que haber sido impartidos por entidades oficiales o
empresas privadas especializadas con las materias del
puesto objeto de la convocatoria.

— Inferior a 10 horas: 0,30 puntos.
— De 10 a 20 horas: 0,80 puntos.
— De 21 a 40 horas: 1 punto.
— De 41 hasta 80 horas: 1,5 puntos.
— De 81 hasta 100 horas: 2 puntos.
— De 101 a 200 horas: 2,50 puntos.
— De 201 horas en adelante: 3 puntos.
La fase de concurso supondrd el 45 por 100 de la calificacion de-
finitiva.

B.2.

C) Fase de oposicioén y calificacion

La fase de oposicién supondrd el 55 por 100 de la calificacion de-
finitiva.

C.1. Contenido de la fase de oposicion: consistird en el desarrollo
por escrito de una prueba practica relacionada con los temas
contenidos en el anexo de esta convocatoria. Posteriormen-
te, tras llamamiento, se procederd a la lectura ante el tribu-
nal, que podrd efectuar preguntas relacionadas con el mis-
mo. Para su realizacién, el opositor podrd contar con los
textos, documentos o legislacién que estime conveniente.
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Se valorard de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener 5
puntos para superarla. Cuando entre las puntuaciones otor-
gadas por los miembros del tribunal exista una diferencia
de 3 o mds puntos entre las calificaciones mdxima y mini-
ma, serdn automadticamente excluidas y se hallard la pun-
tuacion media entre las calificaciones restantes.

En el supuesto en que haya mds de dos notas emitidas que
se diferencien en 3 o mds puntos, solo se eliminardn una de
las calificaciones mdximas y otra de las minimas.

Décima. Calificacion definitiva

La calificacion definitiva se obtendrd de la suma de las puntuacio-
nes de cada fase (fase de concurso y de oposicion), de aquellos as-
pirantes que hayan superado la fase de oposicidn, estableciéndose en

tal suma la siguiente ponderacion.

a) La puntuacién mdxima de la fase de concurso equivaldrd
al 45 por 100 de la calificacién definitiva.

b) La puntuacién méaxima de la fase de oposicion equivaldrd
al 55 por 100 de la calificacion definitiva.

En caso de empate en la puntuacion de dos o mds aspirantes, se
seguirdn los siguientes criterios:

1.° Figurard en primer lugar el aspirante que haya obtenido mds
nota en el primer ejercicio de la fase de oposicién.

2.°  En caso de nuevo empate, figurard en primer lugar el aspi-
rante que haya obtenido mds nota en la fase de concurso.

3.° En caso de nuevo empate, se procederd por orden alfabético
del primer apellido de los aspirantes, siguiendo el orden de la letra
resultante en el sorteo nacional realizado por la Secretaria de Esta-
do para la Administracién Publica en el afio en que se lleve a cabo
el primer ejercicio de la fase de oposicion.

ANEXO 1
MATERIAS COMUNES

1. La Constitucién espafiola de 1978. Estructura y principios
generales. El Titulo Preliminar de la Constitucién. Derechos y liber-
tades publicas en la Constitucién. Las garantias de los derechos fun-
damentales y las libertades publicas. La suspension de los derechos
y libertades.

2. La Corona. Funciones del Rey en la Constitucién. Sucesién
y regencia. Las Cortes Generales: composicién, atribucién y funcio-
namiento.

3. El Gobierno y la Administracién. El presidente del Gobierno.
El Consejo de Ministros.

4. Las fuentes del derecho administrativo. La Constitucién. Las
Leyes: concepto y clases. Las disposiciones del Ejecutivo con fuer-
za de Ley, Decretos-Leyes y Decretos legislativos. Los reglamen-
tos: concepto y clases. Los tratados internacionales.

ANEXO II

MATERIAS ESPECIFICAS

1. Actos administrativos: concepto, clases y elementos. Efica-
cia de los actos: especial referencia a la notificacién y publicacién.
La obligacién de resolver de la Administracidn. El silencio adminis-
trativo.

2. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Admi-
nistraciones Publicas. Derecho de acceso a archivos y registros ad-
ministrativos.

3. El procedimiento administrativo. Principios generales. Fases
del procedimiento: iniciacion, ordenacidn, instruccién y termina-
cion del procedimiento.

4. Los recursos administrativos: concepto, clases y principios
generales. Recurso de alzada. Recurso de reposicién. Recurso ex-
traordinario de revisién.

5. El municipio. Concepto y elementos. Organizacién y compe-
tencias.

6. El alcalde: eleccidn, deberes y atribuciones. Los concejales.

7. El Ayuntamiento Pleno: organizacién y funciones. La Junta
de Gobierno Local.

8. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convoca-
toria y orden del dia. Actas y certificado de acuerdos.

9. Los derechos y deberes de los vecinos en el ambito local. In-
formacién y participacion ciudadana.

10. Procedimiento administrativo local. El Registro de entrada
y salida de documentos. Requisitos de entrada y salida de documen-
tos. Requisitos en la presentacién de documentos. Comunicaciones
y notificaciones.

11.  Funcién publica local (I): el personal al servicio de la Ad-
ministracién Local. Concepto y clases. Derechos de los empleados
publicos: derechos individuales y derechos colectivos.

12. Funcién publica local (II): deberes de los funcionarios pu-
blicos. Cédigo de conducta de los empleados publicos. Principios
éticos. Principios de conducta. Incompatibilidades. El régimen dis-
ciplinario

13. Los bienes de las Entidades Locales. Los contratos adminis-
trativos en la esfera local.

14. Losreglamentos y ordenanzas locales. Clases. Procedimien-
to de elaboracion y aprobacion.

15. Tributos locales: concepto y clases.

16. El presupuesto municipal. Elaboracién y modificacién de
los presupuestos. Ordenacion de gastos y ordenacién de pagos. Or-
ganos competentes.

En Collado Villalba, a 19 de diciembre de 2008.—EIl alcalde-
presidente, José Pablo Gonzdlez Durdn.

(03/36.950/08)

COLLADO VILLALBA

OFERTAS DE EMPLEO

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de fecha 18 de diciem-
bre de 2008 se han aprobado las bases de convocatoria que a conti-
nuacion se relacionan:

BASES DE CONVOCATORIA PARA CUBRIR
CON CARACTER DE FUNCIONARIO DE CARRERA
DE TRES PLAZAS DE AUXILIAR DE GESTION
DE INGRESOS EN EL AYUNTAMIENTO DE COLLADO
VILLALBA, EN EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
DE CONSOLIDACION DE EMPLEO TEMPORAL
EN VIRTUD DE LO DISPUESTO EN LA DISPOSICION
TRANSITORIA 4.* DE LA LEY 7/2007, DE 12 DE ABRIL,
DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria tres plazas de auxiliar de
gestion de ingresos, funcionarios de carrera, incluidas en la Oferta
de Empleo Publico de 2007 del Ayuntamiento de Collado Villalba.

Segunda. Legislacion aplicable

La legislacion aplicable a la convocatoria y la realizacién de las
pruebas selectivas, se ajustard a lo previsto en las presentes bases y
a las bases generales por las que se rigen los procesos selectivos que
convoque el Ayuntamiento de Collado Villalba en ejecucién del
procedimiento de consolidacion de empleo temporal en virtud de lo
dispuesto en la disposicion transitoria 4.* de la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, aprobadas por
acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 26 de junio de 2008 y pu-
blicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID nu-
mero 162, de 9 de julio de 2008.

Tercera.

3.1. Para ser admitidos en las pruebas selectivas serd necesario
reunir los requisitos que establece el apartado 3 de las bases genera-
les aprobadas por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de fecha 14
de febrero de 2008, publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID ntiimero 47, de fecha 25 de febrero de 2008.

3.2.  En cuanto a la titulacién a la que se refiere el apartado e)
serd la siguiente: estar en posesién del titulo de graduado en educa-
cién secundaria obligatoria, o en condiciones de obtenerlo en la fe-
cha en que finalice la presentacidn de instancias.

3.3. Todos los requisitos deberdn poseerse en el momento de fi-
nalizar el plazo de presentacién de instancias.

Requisitos de los aspirantes



