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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

87 VILLA DEL PRADO
OFERTAS DE EMPLEO

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento Villa del Prado, en se-
sidn celebrada el dia 8 de julio de 2010, se aprobaron las bases de la convocatoria para pro-
veer una plaza de auxiliar administrativo (adscrito al puesto de trabajo de Secretaria de Al-
caldia) del Ayuntamiento de Villa del Prado (Madrid), mediante concurso-oposicién libre,
cuyo literal se transcribe a continuacion:

Primera. Objeto de la convocatoria

El Ayuntamiento de Villa del Prado (Madrid) efectia la convocatoria publica para cu-
brir en régimen de funcionario de carrera una plaza de auxiliar administrativo (adscrito al
puesto de trabajo de secretaria de alcaldia) de este Ayuntamiento, por el procedimiento de
concurso-oposicion libre.

Segunda. Caracteristicas de las plazas objeto de la convocatoria

Nuimero de plazas: una. Grupo C2. Clasificacion: escala de Administracién General;
subescala auxiliar (adscrito al puesto de Secretaria de Alcaldia). Denominacion: auxiliar
administrativo, vinculadas a la Oferta de Empleo Publico de 2009.

Tercera. Proceso selectivo

La realizacién de las pruebas selectivas se ajustard a lo establecido en estas bases y, en
su defecto, en las bases generales aprobadas en la Junta de Gobierno en sesion de 24 de ju-
lio de 2008 (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de 28 de octubre de 2008),
salvo el punto 3.2 de las citadas bases que no serd de aplicacion.

El orden de actuacién de los aspirantes se iniciard alfabéticamente por el primero de la
letra “J”, resultante del sorteo publico celebrado por la Secretaria de Estado para la Admi-
nistracién Publica para el afio 2010, (“Boletin Oficial del Estado” de 5 de febrero de 2010).

Cuarta. Requisitos de los aspirantes

4.1. Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas los aspirantes debe-
rdn reunir los siguientes requisitos de conformidad con la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Bésico del Empleado Publico.

a) Tener la nacionalidad espafiola.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de ju-
bilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos ptiblicos por resolucién judicial, para el acceso al
Cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que de-
sempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o
en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equiva-
lente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publi-
co.

e) Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Ensefianza Secundaria Obligatoria-
LOGSE, Formacién Profesional de primer grado o equivalentes.

4.2. Los requisitos establecidos en la base 4.1 deberdn reunirse en el dia de finaliza-
cién del plazo de presentacion de instancias y mantener los mismos durante todo el proce-
so selectivo.
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Quinta. Solicitudes

5.1. Lasolicitud para tomar parte en las correspondientes pruebas selectivas se ajus-
tard al modelo que se puede recoger en el Ayuntamiento y serd facilitada gratuitamente en
las oficinas municipales. Las solicitudes se presentaran durante el plazo de veinte dias na-
turales, a contar desde el dia siguiente a la publicacién de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”, junto con la documentacién acreditativa de méritos alegados.

5.2. La solicitud vendrd acompaiiada de los siguientes documentos:

a) Fotocopia autenticada y nitida del documento nacional de identidad o pasaporte o
tarjeta de identidad.

b) Documento del banco acreditativo del pago de los derechos de examen, donde
conste el nimero de cuenta que figura en el apartado siguiente de esta base y la can-
tidad ingresada, asi como indicacién del proceso selectivo en el que se participa,
sefialando la fecha de la publicacién de la convocatoria en el “Boletin Oficial del
Estado”, o bien documento justificativo de encontrarse en situacién de desempleo.

c) Fotocopia autenticada y nitida del titulo exigible para concurrir en el proceso se-
lectivo. Graduado Escolar o la Ensefianza Secundaria Obligatoria aprobada.

d) Justificante de los méritos que se quiera aportar de cara al concurso.

5.3. Los derechos de examen serdn del importe de 9,32 euros, y se ingresardn en
cualquier oficina de “Caja Madrid”, sefialando los siguientes datos bancarios:

— Cuenta corriente 2038 2247 91 6000000278.

En ningtin caso, el pago supondrd la sustitucion del tramite de presentacidn, en tiem-
po y forma de la solicitud ante la alcaldesa-presidenta.

El importe de los derechos de examen solo serd devuelto a quienes no fueran admiti-
dos a las pruebas selectivas por falta de alguno de los requisitos exigidos para tomar parte
en las mismas, y asi lo solicitasen.

5.4. La presentacion de solicitudes se realizard en el Registro General del Ayun-
tamiento de Villa del Prado, plaza Mayor, los dias laborables de nueve a catorce horas, de
lunes a viernes. Las instancias también podrdn presentarse en la forma que determina el ar-
ticulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Sexta. Admisién de los aspirantes

6.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la alcaldesa-presidenta de la
Corporacion dictard resolucion, en el plazo mdximo de un mes, declarando aprobada la lis-
ta de admitidos y excluidos.

Dicha resolucién contendrd la relacion nominal de los aspirantes excluidos, con su
correspondiente nimero de documento nacional de identidad, e indicacién de la causa de
exclusion.

En el tablén de edictos del Ayuntamiento se expondrd al publico las listas certificadas
completas de aspirantes admitidos y excluidos.

6.2. Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la rela-
cién de admitidos ni en la de excluidos, dispondrdn de un plazo de diez dias hébiles, conta-
dos a partir del siguiente a la publicacion de tal resolucioén, a fin de subsanar el defecto que
haya motivado su exclusion o su no inclusidn expresa, en los términos que establece el ar-
ticulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

6.3. Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podrdn sub-
sanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion del interesado, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 105.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

6.4. Contra laresolucién que haga publica la relacién definitiva de aspirantes exclui-
dos, podrd interponerse, en el plazo de dos meses contado a partir del dia siguiente en que
la misma aparezca publicada, recurso contencioso-administrativo sin perjuicio de la inter-
posicidn, con cardcter potestativo, del recurso de reposicion, en el plazo de un mes, ante la
alcaldesa-presidenta. Todas las notificaciones sobre fechas de examen y calificaciones se
publicard en la web del Ayuntamiento y en el tablén de edictos del Ayuntamiento.

Séptima. Sistema selectivo

El sistema de seleccién serd el de concurso-oposicién y tendrd dos fases:
a) Concurso: consiste en la calificacién de los méritos de los aspirantes.
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b) Oposicién: consistente en la celebracion una prueba de capacidad para determinar
la aptitud de los aspirantes y fijar el orden de la relacién de los mismos en la se-
leccién. Para pasar a la siguiente fase serd necesario aprobar la fase de oposicion.
De las dos fases del proceso selectivo solo la fase de oposicion serd eliminatoria,
es decir ningln aspirante podrd continuar en el proceso si no aprueba la fase de
oposicién. La fase de concurso puntia pero en ningun caso tendra cardcter elimi-
natorio ni servird para aprobar la fase de oposicién.

7.1. Fase de concurso: se valorardn los siguientes méritos:

A) Experiencia profesional (mdximo 5 puntos):
Desempeiiando funciones de secretario/a de Alcaldia u otro érgano directivo:

a) En Ayuntamientos: 0,15 puntos por cada mes.

b) En otras Administraciones Ptiblicas: 0,1 puntos por cada mes.

¢) En Instituciones Privadas : 0,05 puntos por cada mes.
Medios de acreditacién: informe de vida laboral expedido por la Seguridad
Social y certificado de servicios prestados realizado por el responsable del or-
ganismo pertinente (Ayuntamiento, Administracién Publica o empresa priva-
da) en el que se acredite que ha estado prestando servicios como secretario/a
de alcaldia u otro érgano directivo.

B) Formacién:

Cursos de formacion y perfeccionamiento que hayan sido impartidos por Empre-
sas, Administraciones Publicas, Universidades, Colegios Profesionales, Organi-
zaciones Sindicales y Federaciones de Municipios. Los cursos que se valoraran
versardn sobre las siguientes materias:

a) Cursos sobre Office versiones 2003, 2007 o 2010: 0,0075 cada hora siempre
que al menos se hayan realizado 50 horas en cursos sobre estas materias.
Maixima puntuacion a obtener 0,5 puntos.

b) Cursos sobre Access versiones 2003, 2007 o 2010: 0,015 puntos la hora con
un minimo de 30 horas en cursos sobre estas materias. Mdxima puntuacion a
obtener 0,5 puntos.

¢) Cursos sobre Protocolo Institucional: 0,03 puntos la hora con un minimo
de 20 horas en cursos sobre estas materias. Mdxima puntuacién a obtener 1
punto.

d) Cursos sobre Comunicacién e Imagen Institucional: 0,04 puntos la hora con
un minimo de 15 horas en cursos sobre estas materias. Mdxima puntuacién a
obtener 1 punto.

e) Curso sobre gabinete de alcaldia: 0,1 puntos la hora con un minimo de 10 ho-
ras en cursos sobre estas materias. Mdxima puntuacién a obtener 2 puntos.

Medio de acreditacion: certificado o diploma expedido por el érgano que impartié la
accion formativa con indicacién del nombre del alumno y las horas de duracion. Deberdn
presentarse fotocopias autenticadas de los certificados acreditativos.

La fase de concurso no tendrd cardcter eliminatorio, ni se tendrd en cuenta para supe-
rar las pruebas de la fase de oposicién.

La valoracién del concurso se realizard solo para los aspirantes que superen la fase de
oposicion. Solo se admitirdn los méritos que tenga el aspirante antes de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes

7.2. Fase de oposicion: constard de un ejercicio tedrico y un ejercicio practico.

El ejercicio tedrico serd un escrito de una hora y treinta minutos de duracién. El aspi-
rante deberd contestar por escrito a dos temas. Se elegirdn al azar dos temas de la primera
parte y dos temas de la segunda parte que figura en el anexo I de estas bases. De los temas
que se hubiesen elegido al azar el aspirante deberd responder a un tema de cada parte. Se
puntuard de 0 a 10 puntos debiendo sacar el aspirante una puntuacion minima de 5 para pa-
sar a la siguiente fase.

En el ejercicio prictico se planteard una cuestion practica sobre los conocimientos ted-
ricos exigidos los temas del 18 al 20 del temario relativo cuestiones de protocolo y organi-
zacién de actos institucionales. Para realizar dicho ejercicio se utilizardan los programas
Word 2007 y Access 2007. Puntacion maxima 3 puntos, debiendo sacar el aspirante una
puntuacién minima de 1,5 para pasar a la siguiente fase.
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Octava. Calificacién definitiva

La calificacion definitiva de los aspirantes se hallard por la suma de las puntuaciones
alcanzadas en la fase de concurso y fase de oposicién (ejercicio practico y tedrico). El as-
pirante con mds puntuacién serd propuesto por el tribunal para su nombramiento como fun-
cionario de carrera del Ayuntamiento de Villa del Prado.

En el supuesto de que dos o mds aspirantes obtuvieran la misma puntuacién total se
deshard el empate atendiendo, en primer lugar, a las puntuaciones obtenidas en el ejercicio
tedrico de oposicidn, y, en segundo lugar, a la puntuacién del ejercicio practico de oposicion.

Novena. Tribunal calificador

El funcionamiento del Tribunal se ajustard a las bases generales aprobadas en la Jun-
ta de Gobierno en sesién de 24 de julio de 2008 (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID de 28 de octubre de 2008), y estard compuesto por los siguientes miembros:

Presidente: el secretario general del Pleno, don Pedro Daniel Rey Ferndndez; suplen-
te, don Oscar Hellin San Justo (funcionario del Ayuntamiento de Villa del Prado).

Vocal 1: la interventora general dofia Maria Belén Santos Jimena; suplente, don José
Ignacio Gonzdlez Escudero (funcionario del Ayuntamiento de Villa del Prado).

Vocal 2: don Alberto Ferndndez Gonzélez (funcionario habilitado estatal); suplente,
donia Vanesa Pérez Vidal (funcionaria habilitada estatal).

Vocal 3: dofia Esther Riscos Barragdn (funcionaria habilitada estatal); suplente, dofia
Maria de la Hoz Martinez de Pablo (funcionaria habilitada estatal).

Vocal 4: un representante de la Comunidad de Madrid designado por la Comunidad de
Madrid.

Secretaria: dona Adriana Angela Herndndez Gutiérrez (sin voto, con voz); suplente,
don Roberto Camarena Merchan (sin voto, con voz).

ANEXO
PROGRAMA DE OPOSICION
Parte 1. Parte general

Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978. Proceso de elaboracién, caracteristicas,
estructura y contenido.

Tema 2. La Corona. Encaje en la Constitucién de 1978. Atribuciones de la Corona
segtin la Constitucién.

Tema 3. Las Cortes Generales: composicién y funciones.

Tema 4. El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

Tema5. LaLey del Gobierno. Composicion y funciones del Gobierno. Designacion,
remocién y funciones del Presidente del Gobierno. Relaciones con las Cortes Generales.

Tema 6. Organizacidn territorial del Estado en la Constitucién Espafiola. Las Comu-
nidades Auténomas: proceso de creacion. Estatutos de la Autonomia y Organizacion bésica.

Tema 7. La eficacia de los actos administrativos. Auto tutela declarativa. La notifi-
cacion de los actos y la publicacién.

Tema 8. Clases de recursos administrativos: reposicion, alzada y revisiéon. Reclama-
ciones administrativas previas al ejercicio de acciones civiles y laborales.

Tema9. Elmunicipio de Villa del Prado. Rasgos mds destacados de su historia, geo-
grafia y cultura. Organizacién administrativa del Ayuntamiento de Villa del Prado.

Parte 2. Parte especial

Tema 10. La Administracién Local en la Constitucién y Entidades que la integran.

Tema 11. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Las ordenanzas y Re-
glamentos. El Reglamento Organico.

Tema 12. Organos necesarios en los municipios de régimen comun. El alcalde, te-
nientes de alcalde, Junta de Gobierno Local, comisiones informativas y otros 6rganos com-
plementarios.

Tema 13. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local.

Tema 14. Actos, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de
acuerdos en la Administracién Local.
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Tema 15. Los bienes de las Entidades Locales. Normativa aplicable, clases. Los bie-
nes de dominio publico.

Tema 16. Prerrogativas y potestades de las Entidades Locales en relacién con los
Bienes. Bienes patrimoniales.

Tema 17. Elaboracién y aprobacion del presupuesto del municipio. La prérroga del
Presupuesto.

Tema 18. El programa de un acto institucional y sus técnicas.

Tema 19. Las fases organizativas de un acto institucional.

Tema 20. La clasificacién de los actos oficiales. Las precedencias en la colocacién
de los asistentes. Colocacion de la presidencia, cesion de la presidencia y colocacién de las
banderas en los actos ptblicos.

En Villa del Prado, a 8 de julio de 2010.—El concejal de Personal, Angel Gabriel
Herndndez Gutiérrez.

(02/7.646/10)
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