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SAN SEBASTIAN DE LOS REYES

OFERTAS DE EMPLEO

Convocatoria para la provision, por promocién interna, de seis
plazas de administrativo (personal funcionario).

BASES
Primera. Objeto de la convocatoria
1.1. Es objeto de la presente convocatoria la provisién, median-

te promocion interna, de seis plazas de administrativo pertenecien-
tes al Grupo C, Subgrupo C1 de la Escala de Administracion Gene-
ral, Subescala Administrativa, nivel de complemento de destino 18,
vacante en la relacién de puestos de trabajo, en la plantilla y en la
oferta de empleo publico de 2007. El nimero de plazas a cubrir po-
dria ampliarse de producirse nuevas vacantes antes de concluir el
proceso selectivo.

El presente proceso selectivo servird para la confeccién de una
eventual lista de espera para posibles vacantes de la plaza/puesto
que se produzcan en la plantilla.

1.2.  Larealizacién de las pruebas selectivas se ajustard a lo es-
tablecido en la Ley 7/1985, de 2 de abril; Real Decreto Legislati-
vo 781/1986, de 18 de abril; Ley 30/1984, de 2 de agosto; Real De-
creto 364/1995, de 10 de marzo; Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio; Ley 30/1992, de 26 de noviembre; Ley 53/1984, de 26 de di-
ciembre, y Ley 7/2007, de 12 de abril; asi como en la restante legis-
lacién aplicable al personal funcionario al servicio de la Administra-
cién Local y a las normas de esta convocatoria.

1.3.  El procedimiento de seleccion de los aspirantes serd el de
concurso-oposicion.

1.4.  Son funciones de las plazas a cubrir las tareas administrati-
vas de tramite y colaboracion.

Segunda. Requisitos de los aspirantes

Para ser admitido a participar en el proceso selectivo, los aspiran-
tes deberdn reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol.

b) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder de la edad
mdxima de jubilacion forzosa.

c) Pertenecer como funcionario de carrera al Grupo C, Subgru-
po C2 de los Cuerpos o Escalas de la Administracion Gene-
ral del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes.

d) Estar incluido, a efectos de promocién interna, en el dmbito
de aplicacion del Real Decreto 364/1995, de 10 de mayo.

e) Estar en posesion del titulo académico de BUP, FPII o equi-
valente, o alternativamente, poseer una antigiiedad de diez
afios en los Cuerpos o Escalas del Grupo C Subgrupo C2, o
de cinco afios y haber superado el curso especifico a que se
refiere la disposicion adicional novena del Real Decre-
to 364/1995, de 10 de marzo.

f) Tener una antigiiedad de, al menos, dos afios de servicios
efectivos prestados en Cuerpos o Escalas del Grupo C, Sub-
grupo C2, incluidos en el dmbito de aplicacién de la
Ley 30/1984, de 2 de agosto (articulo 1.1). Los servicios re-
conocidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre,
en Cuerpos o Escalas del Grupo C2, serdn computables a
efectos de antigiiedad para participar en pruebas selectivas.

g) Poseer la capacidad funcional suficiente para el desempefio
de las tareas habituales del Cuerpo, Escala o Categoria profe-
sional objeto de la convocatoria.

Tercera.

3.1. Las instancias solicitando tomar parte en el concurso opo-
sicién se dirigirdn al alcalde-presidente, haciendo constar en ellas
que retine todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base se-
gunda.

Dichas instancias deberdn presentarse en el Registro General del
Ayuntamiento.

3.2. Derechos de participacién en el proceso selectivo.—El pre-
sente proceso selectivo estd exento del abono de derechos de examen.

3.3.  Alas solicitudes debera acompaiiarse copia del DNI, foto-
copia de la titulacién exigida o, en su caso, acreditacion de la anti-
giiedad, y curriculum vitae, detallando experiencia, cursos, etcétera,

Plazo y lugar de presentacién de instancias

junto a los documentos acreditativos de los méritos alegados, de
acuerdo a la base quinta, en documento original o mediante fotoco-
pia compulsada. El tribunal sélo tendrd en cuenta los méritos proba-
dos documentalmente.

Las solicitudes también podrdn presentarse por correo en la for-
ma determinada en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

3.4. El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias
naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacién del ex-
tracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”, después
de haberse publicado integramente en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID.

3.5. Expirado el plazo de presentacién de instancias, la conceja-
la-delegada de Funcion Publica, Recursos Humanos, Organizacion,
Calidad, NN TT, Seguridad y Circulacién adoptard resolucion, en el
plazo mdximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos, en su caso (con mencion expresa al motivo de
la exclusién), que se hard publica en el tablén de edictos del Ayun-
tamiento, concediéndose a los aspirantes excluidos un plazo de diez
dias a efectos de reclamaciones. Transcurrido dicho plazo, la conce-
jala-delegada de Funcién Publica, Recursos Humanos, Organiza-
cién, Calidad, NN TT, Seguridad y Circulacién adoptard una nueva
resolucion que se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD DE MADRID, indicando los lugares en que se encuentran expues-
tas las listas certificadas completas de aspirantes admitidos y exclui-
dos. La misma resolucién contendrd, asimismo, la composicién
nominal del tribunal calificador con sus titulares y suplentes, ademads
del lugar, fecha y hora del inicio de las pruebas selectivas.

Cuarta.
4.1.

— Presidente: un funcionario municipal propuesto por la Con-
cejalia de Funcién Publica.

— Vocales: cuatro funcionarios municipales propuestos por la
Concejalia de Funcién Publica.

— Secretario: serd el de la Corporacién o funcionario de la mis-
ma en quien delegue.

Tribunal calificador
El tribunal calificador estard constituido de la siguiente forma:

En caso de que el secretario de la Corporacion resultase designa-
do presidente o vocal del tribunal, se nombrarian dos funcionarios
municipales como secretario titular y suplente del mismo.

(Los vocales miembros del tribunal calificador deberan reunir los
requisitos establecidos en el articulo 4, apartado E del Real Decre-
to 896/1991, de 7 de junio).

4.2. Recusacion y abstencion.—Los aspirantes podrdn recusar a
los miembros del tribunal y estos deberdn abstenerse cuando concurran
las circunstancias previstas en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

4.3. Actuacién y constitucion del tribunal.—El tribunal no po-
dra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de tres de
sus miembros titulares o suplentes.

El tribunal resolverd por mayoria de votos de los miembros pre-
sentes todas las dudas que surjan de la aplicacion de las normas con-
tenidas en estas bases y determinard la actuacién procedente en los
casos no previstos. Sus acuerdos solo podrdn ser impugnados por los
interesados en los supuestos y en la forma establecida en la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

El tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de ase-
sores especialistas para todos, o parte, de los ejercicios sefialados.

Asimismo, el tribunal adoptard las medidas necesarias para la rea-
lizacién de los ejercicios de los aspirantes minusvdlidos, de forma
que gocen de igualdad de oportunidades con los demds aspirantes.

Quinta. Proceso selectivo

El sistema de seleccion serd el concurso-oposicion.

5.1. Fase de concurso.—Esta fase serd previa a la de oposicion y
no tendrd caracter eliminatorio, consistiendo en la valoracion de los
méritos debidamente documentados conforme al siguiente baremo:

— Experiencia profesional: por trabajos desarrollados en cual-
quier Administracién Publica, hasta un maximo de 2 puntos
(0,10 puntos por afio trabajado).

— Titulacién superior: por estar en posesion de titulos académi-
cos superiores al exigido en el apartado 2.e), hasta 1 punto.
(Méximo 0,5 puntos por el titulo de diplomado universitario
y 1 punto por el titulo de licenciado).
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— Formacion técnica: por haber realizado cursos relacionados
con la plaza a cubrir, hasta 2 puntos (0,10 puntos por cada 10
horas de formacion acreditada).

5.2. Fase de oposiciéon.—La fase de oposicién constard de dos
ejercicios eliminatorios:

— Primer ejercicio: consistird en cumplimentar en un plazo de
cincuenta minutos un cuestionario de 50 preguntas, tipo test,
relacionadas con el programa que figura en el anexo de esta
convocatoria.

— Segundo ejercicio: consistird en desarrollar, en un periodo de
noventa minutos, un supuesto practico propuesto por el tribu-
nal y relacionado con las funciones propias del puesto a cubrir.

Sexta. Calificacion de la fase concurso-oposicion

6.1. Concurso.—Se valorard de 0 a 5 puntos y la calificacién
vendrd dada por la suma de los puntos obtenidos por aplicacién del
baremo establecido en la base 5.1.1.

6.2. Oposicion.—En la fase de oposicién, cada uno de los dos
ejercicios serd calificado de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los as-
pirantes que no alcancen un minimo de 5 en cada uno de ellos.

Las calificaciones se adoptardn sumando las puntuaciones otor-
gadas por los distintos miembros del tribunal y dividiendo el total
por el niimero de asistentes de aquel, siendo el cociente la califica-
cién definitiva de cada ejercicio.

6.3. Calificacién definitiva y orden de colocacién de los aspi-
rantes.—La calificacién definitiva de los aspirantes se hallard por la
suma de las puntuaciones alcanzadas en la fase de concurso y de los
dos ejercicios de la fase de oposicion.

El orden de colocacién de los aspirantes en la lista definitiva de
seleccionados se establecerd de mayor a menor puntuacion.

En caso de empate se dirimird atendiendo a la mayor puntuacién
en la fase de oposicion. De persistir el empate, se dirimird atendien-
do a la prelacion de los méritos evaluados en la fase de concurso que
a continuacidn se relaciona:

1. Mayor puntuacién en experiencia profesional.
2. Mayor puntuacién en formacién técnica.
3. Mayor puntuacién en titulacién superior.

Séptima. Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas

El proceso selectivo se iniciard por la valoracion de la fase de
concurso.

Para la fase de oposicidn, el programa que ha de regir la convoca-
toria es el que se incluye como anexo a la misma.

7.1.  Llamamiento y orden de actuacién de los aspirantes.—Los
aspirantes serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento tinico.

Salvo en casos de fuerza mayor, invocados con anterioridad deli-
beradamente justificados y apreciados por el tribunal con absoluta
libertad de criterio, la no presentacién de un aspirante a cualquiera
de los ejercicios obligatorios, en el momento de ser llamado, deter-
minard automdticamente el decaimiento de su derecho a participar
en el mismo ejercicio y en los sucesivos, quedando excluido en con-
secuencia del procedimiento selectivo.

Octava.

8.1. Publicacién de la lista de aprobados.—Terminada la califi-
cacion de las pruebas selectivas, el tribunal publicard la relacién de
aprobados por el orden de puntuacién en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento, no pudiendo rebasar estos el nimero de plazas con-
vocadas.

8.2. Elevacién de la lista y acta de la dltima sesiéon.—Simultd-
neamente a su publicacidn, el tribunal elevard la propuesta de nom-
bramiento a la Alcaldia-Presidencia. Al propio tiempo, remitird a di-
cha autoridad el acta de la tltima sesion.

Lista de seleccionados y propuesta del tribunal

Novena. Presentacion de documentos y nombramiento

El aspirante propuesto presentard en el Registro del Ayuntamien-
to de San Sebastidn de los Reyes los siguientes documentos acredi-
tativos de que posee las condiciones de capacidad y requisitos exi-
gidos en esta convocatoria:

a) Fotocopia compulsada del DNI y del NIF.

b) Fotocopia autentificada u original del titulo académico referi-
do en la base 2.e), justificante de haber abonado los derechos
para su expedicién o certificado de los servicios prestados en

Cuerpos o Escalas del Grupo C, Subgrupo C2 y/o certificado
de haber realizado el curso especifico de acceso.

¢) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado me-
diante expediente disciplinario del servicio de ninguna Ad-
ministracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

d) Declaracion jurada o promesa de poseer capacidad funcional
suficiente para el desempefio de las tareas habituales del Cuer-
po, Escala o Categoria Profesional objeto de la convocatoria.

9.1. Plazo.—El plazo de presentacién de estos documentos serd
de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de la pu-
blicacion de la lista de aprobados en el tablén de anuncios del Ayun-
tamiento.

9.2. Falta de presentacion de documentos.—Los aspirantes pro-
puestos que dentro del plazo sefialado, y salvo los casos de fuerza
mayor, no presentaran su documentacién o no reunieran los requisi-
tos exigidos, no podrdn ser nombrados y quedardn anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera
podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte
en la convocatoria.

9.3. Nombramiento y toma de posesiéon.—Concluido el proce-
so selectivo y aportados los documentos a que se refiere la base an-
terior, la Alcaldia-Presidencia procederd al nombramiento como
funcionarios de carrera, hasta el limite de plazas anunciadas y que se
hallen dotadas presupuestariamente.

Décima. [Incidencia

Para lo no dispuesto en estas bases, se estard a lo establecido en
el Reglamento General para el Ingreso en la Administracién Publi-
ca, Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y demds nor-
mas concordantes.

ANEXO I
TEMARIO

Parte I. Materias comunes

Derecho Constitucional. Unién Europea. Funcién puiblica

Tema 1.
preliminar.

Tema 2. Los derechos y deberes fundamentales en la Constitu-
cion. Derechos y libertades.

Tema 3. Los principios rectores de la politica social y econémica.

Tema4. Las garantias de las libertades y derechos fundamenta-
les. La suspension de los derechos y libertades.

Tema 5. La Jefatura del Estado. La Corona. Funciones. Suce-
sién. Regencia. Refrendo.

Tema 6. Las Cortes Generales. Atribuciones. Funcionamiento.
Organizacion.

Tema 7. Laelaboracion de las leyes. Tipos de leyes en la Cons-
titucién.

Tema 8. La Administracion Publica: Principios constituciona-
les que la informan. La Administracion General del Estado: Organi-
zacién y funcionamiento.

Tema 9. La Organizacion Territorial del Estado: Regulacion
constitucional del sistema autonémico. El modelo espaiiol de distribu-
cién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas.

Tema 10. La Comunidad de Madrid. El Estatuto de Autonomia:
estructura. Instituciones.

Tema 11. La Administracién Local: regulacién constitucional.
Entidades que la integran.

Tema 12. La Unién Europea. Antecedentes. Los tratados origi-
narios y modificativos.

Tema 13. Las Instituciones de la Unién Europea.

Tema 14. Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo.

Tema 15. Funcién Publica. Personal al servicio de la Adminis-
tracion Local. Clases y estructura.

Tema 16. Funcién Publica. Seleccion. Provision de puestos de
trabajo. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Situa-
ciones administrativas.

La Constitucién espaiiola de 1978. Estructura. Titulo
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Tema 17. Derechos y deberes. Incompatibilidades. Responsabi-
lidad civil y penal de las autoridades y personal al servicio de las Ad-
ministraciones Publicas.

Parte II.

Derecho Administrativo General

Materias especificas

Tema 18. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: dmbito de
aplicacién y principios informadores. Los interesados. Términos y
plazos.

Tema 19. Los 6rganos de las Administraciones Publicas: prin-
cipios generales y competencias. Organos colegiados. Abstencién y
recusacion.

Tema 20. Disposiciones y actos administrativos. Disposiciones
administrativas. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia.
Nulidad y anulabilidad.

Tema 21. La estructura del procedimiento administrativo co-
mun: Iniciacién. Subsanacién, mejora. Ordenacion.

Tema 22. Instruccién. Alegaciones. La prueba. Informes. Parti-
cipacién de los interesados. Finalizaciéon. Terminacién convencio-
nal. Resolucién. Desistimiento y renuncia. Caducidad.

Tema 23. Los recursos administrativos. Concepto. Principios
generales. Interposicién del recurso. Suspensién de la ejecucién.
Audiencia de los interesados. Resolucién. Clases.

Tema 24. Responsabilidad de las Administraciones Publicas y
de las autoridades y demds personal a su servicio.

Tema 25. La potestad sancionadora. Principios de la potestad
sancionadora y del procedimiento sancionador.

Tema 26. Los contratos en las Adminijstraciones Publicas. Na-
turaleza juridica. Legislacién aplicable. Organos de contratacion.

Tema 27. Clases de contratos. Procedimientos y formas de ad-
judicacion de los contratos.

Tema28. La jurisdiccién contenciosa-administrativa. Naturale-
za. El recurso contencioso-administrativo. Las partes. Actos impug-
nables. Procedimiento general.

Tema 29. Régimen urbanistico de la propiedad del suelo. Los
Planes de ordenacién. Intervencion en la edificacién y uso del sue-
lo. Licencias. Disciplina urbanistica.

Derecho Administrativo Especial

Tema 30. El municipio. Concepto. Organizacién y competencia.

Tema31. Organos de gobierno municipales. El Alcalde. El Ple-
no. La Junta de Gobierno Local.

Tema 32. Relaciones entre la Administraciéon Central, Autoné-
mica y Local. Principios generales. Férmulas de cooperacion, cola-
boracién y coordinacién. Técnicas de control.

_ Tema 33. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales.
Organos titulares. Las ordenanzas y reglamentos. Procedimiento de
elaboracién y aprobacién. La publicacién de las normas locales.

Tema 34. Los bienes de las Entidades Locales. Clases.

Tema 35. Las formas de la actividad de las Entidades Locales.
La intervencion de la Administracion Local en la actividad privada.

Tema 36. Legislacién aplicable en materia de Haciendas Loca-
les. Competencia de las Entidades Locales en materia tributaria. La
Ley de Haciendas Locales.

Tema 37. Imposicién y ordenacién de los tributos locales. Las
ordenanzas fiscales. Contenido y procedimiento de elaboracion. Re-
clamaciones en materia tributaria.

Tema 38. Ingresos locales no impositivos. Ingresos de derecho
privado. Subvenciones y otros ingresos de derecho ptiblico.

Tema 39. El presupuesto de las Entidades Locales. Principios.
Integracion y documentos de que consta. Aprobacién del presupues-
to local.

Tema 40. El procedimiento administrativo de ejecucion del
gasto publico. Ordenacion de gastos y pagos.
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ANEXO II

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

DATOS SOBRE LA CONVOCATORIA

Plaza BOE Forma de Acceso
ADMINISTRATIVO Dia/Mes/Afio: X] Promocidn interna
DATOS PERSONALES

1°" Apellido 2° Apellido Nombre

DNI Teléfono fijo Teléfono movil Nacionalidad
Correo electronico: @

Domicilio

Localidad Ccp Provincia

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA (exigida en la convocatoria)

[l Fotocopia del DNI
[] Fotocopia de la titulacion exigida o acreditacion de antigiiedad
[] Curriculum vitae y documentacién para valoracion de méritos

El/la abajo firmante DECLARA que son ciertos todos los datos consignados en la presente solicitud, y que retine las
condiciones exigidas para ingreso a la Funcion Publica y las especialmente sefialadas en la convocatoria anteriormente citada,
comprometiéndose, en su momento, a probarlas documentalmente.

En consecuencia, SOLICITA SER ADMITIDO/A a las pruebas selectivas sefialadas.

En ,a de de 2009

FIRMADO

Los Datos Personales contenidos en el presente formulario son recogidos bajo el consentimiento del afectado, pudiendo ser objeto de tratamiento automatizado
e incorporado a los Sistemas de Informacién del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes. El ciudadano tiene derecho a decidir quién puede tener sus datos,
para qué los usa, solicitar que los mismos sean exactos y que se utilicen para el fin con el que se recogen. El uso de estos datos se restringira exclusivamente a
la gestion municipal, pudiendo procederse a su cesion o comunicacion a otras Administraciones Publicas o terceros, en los supuestos previstos por la legislacion
vigente. Los interesados podran ejercitar los derechos de acceso, cancelacion, rectificacion y oposicion ante el Registro General del Ayuntamiento. Para
cualquier cuestion relacionada con esta materia puede dirigirse al correo electronico lopd@ayuntamiento.sanse.info o al teléfono 91 6597100.

F-RRHH-18Ed 1. 2005

(03/16.122/09)



