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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

33 ALDEA DEL FRESNO
OFERTAS DE EMPLEO

Por resolucién de Alcaldia, de fecha 18 de agosto de 2010, se aprobaron las bases y la
convocatoria para cubrir la plaza de administrativo/a por promocién interna para este Ayun-
tamiento mediante concurso-oposicion.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO/A POR PROMOCION INTERNA

Primero. Objeto de la convocatoria—Es objeto de las presentes bases la provision
en propiedad de una plaza de administrativo del grupo C1, nivel 20, en turno de promocién
interna.

Esta plaza tiene las siguientes caracteristicas:

— Grupo: C1. Nivel 20. Clasificacién: escala de Administracién General, subescala
Administrativa. Numero de vacantes: 1. Denominacion: administrativo/a.

La plaza referida estd adscrita a la Secretaria-Intervencion y las funciones que tiene en-
comendadas son las propias de un puesto administrativo de Intervencion: diligencia de fac-
turas, racionalizacién de pagos, preparacidon de ndminas y seguros sociales, preparacion de
asientos contables, documentacién de andlisis presupuestario, liquidacién de impuestos,
padrones fiscales, apoyo a labores de intervencién, apoyo en labores de presupuestacion,
demds funciones encomendadas por jefe de Personal acordes con sus aptitudes, capacidad
Y puesto.

Segundo. Condiciones de admision de aspirantes.—Para formar parte en las pruebas
de seleccion serd necesario:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Aldea del Fresno, perteneciendo a
la escala de Administracién General, subescala Auxiliar Administrativo y grupo
de clasificacion C2, del articulo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

b) Tener una antigiiedad de, al menos, dos afios en la escala de Administracién Gene-
ral, subescala Auxiliar Administrativo y grupo de clasificacién C2, el dia de la fi-
nalizacion del plazo de presentacidn de solicitudes de participacion, segtn lo dis-
puesto en el articulo 18.2 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Piblico, en relacion con el articulo 76 del Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
cién General del Estado.

¢) Estar en posesion o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes el titulo de Bachiller, Formacién Profesional de Se-
gundo Grado, o equivalente; o de conformidad con la disposicién adicional vige-
simosegunda de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcién Publica, o una antigiiedad de diez afios en un cuerpo o escala del gru-
po C2, o de cinco afios y la superacion de un curso especifico de formacién al que
se accederd por criterios objetivos.

Tercero.—Forma y plazo de presentacion de instancias.—Las solicitudes, requiriendo
tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccidn, en las que los aspirantes hardn
constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza
que se opte, se dirigirdn a la alcaldesa-presidenta del Ayuntamiento de Aldea del Fresno y
se presentardn en el Registro de Entrada del Ayuntamiento o bien mediante el procedimien-
to que regula el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, en el plazo de veinte dias naturales conta-
dos a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Bo-
letin Oficial del Estado”.
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Asimismo, las bases de la convocatoria se publicardn en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID en el tablén de edictos de este Ayuntamiento.
La solicitud debera ir acompaifiada por:

— Fotocopia compulsada del titulo que permite el acceso al grupo C1: el titulo de Ba-
chiller, Formacién Profesional de Segundo Grado, o equivalente.

— Listado ordenado de méritos a tener en cuenta a la fase de concurso y méritos y cir-
cunstancias alegadas que deban ser valoradas (fotocopia compulsada).

Cuarto. Admision de aspirantes.—Expirado el plazo de presentacién de instancias, la
Alcaldia dictard resolucion en el plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicard en el tablon de edictos del Ayun-
tamiento, se sefialard un plazo de diez dias hébiles para subsanacién.

Transcurrido el plazo de subsanacidn, por la Alcaldia se aprobard la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard en el tablon de edictos del Ayuntamien-
to. En la misma se hard constar la composicién del tribunal calificador.

Quinto. Tribunal calificador.—El tribunal calificador estard constituido por:

— Presidente: el secretario del Ayuntamiento o trabajador en quien delegue.

— Vocal 1: representante de la Comunidad Auténoma.

— Vocal 2: representante del Ayuntamiento de Aldea del Fresno.

— Vocal 3: empleado publico del Ayuntamiento de Aldea del Frenso del grupo B2 o
equivalente.

— Secretario: empleado ptiblico del Ayuntamiento de Aldea del Fresno.

Sexto. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.—6.1. Concurso: se va-
lorardn los siguientes méritos:

a) Experiencia laboral (valoracién total de la experiencia laboral: 5 puntos):

a.l. Experiencia laboral en el Ayuntamiento de Aldea del Fresno en el desempe-
flo de puestos correspondientes a los grupos de clasificaciéon C2, Auxiliar
Administrativo: 1 punto por cada afio continuado, hasta un maximo de 5
puntos.

a.2. Experiencia laboral en otras Administraciones Publicas en el desempefio de
puestos correspondientes a los grupos de clasificaciéon C2, Auxiliar Admi-
nistrativo: 0,50 puntos por cada afio continuado sin interrupcion hasta un
maximo de 2 puntos.

b) Formacién (valoracién total de la formacién: 4 puntos): los cursos de formacién
presentados por los aspirantes para su valoraciéon como méritos deberdn especifi-
car los contenidos para establecer la idoneidad de los mismos con las plazas o
puestos a los que se opta, asi como su duracién. Se valorardn los siguientes méritos:

b.1. Estudios universitarios relacionados con las ciencias econémicas o empre-
sariales: 1,5 puntos por licenciatura y/o doctorado; 1 punto por diplomatu-
ra, hasta un maximo de 3 puntos.

b.2. Cursos de formaciéon en materia de Administracién Local y relacionados
con el puesto a cubrir: 0,20 puntos por curso, hasta un mdximo de 2 puntos.

6.2. Oposicién: constard de los siguientes ejercicios de cardcter obligatorio y elimi-
natorio:

6.2.1. Cuestionario: consistird en la realizacién de un cuestionario de 15 preguntas
de la parte general y 35 preguntas de la parte especifica, de respuesta alterna-
tiva sobre el contenido del programa que se anexa a la presente convocatoria.
Cada respuesta correcta se punttia con 0,20 puntos; las preguntas no contesta-
das no puntuardn, y las contestadas incorrectamente restan 0,05 puntos. En
este ejercicio se puntuardn en negativo las respuestas mal contestadas. Esta
prueba se desarrollard en un periodo mdximo de una hora.

6.2.2. Prueba prictica relacionada con las tareas a desarrollar, preparacién de asien-
tos contables, documentacién de andlisis presupuestario, liquidacién de im-
puestos, padrones fiscales, apoyo a labores de intervencion o presupuestacion.

Una vez celebrados los ejercicios de la fase de oposicidn, tendrd lugar la fase de con-
curso.

Séptimo. Calificacion.—Los dos ejercicios de la oposicion serdn de cardcter elimi-
natorio y se calificardn de 0 a 10 puntos, siendo necesario alcanzar un minimo de 5 puntos
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en cada uno de ellos para superarlos. La calificacién final de la fase de oposicion serd la me-
dia aritmética de las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios.

El tribunal calificador examinard las solicitudes presentadas, valorando tnicamente
aquellos méritos que hayan sido justificados documentalmente, no pudiendo ser valorado
el mismo mérito en mds de un apartado.

La calificacién definitiva vendrd determinada por el resultado de sumar a la puntua-
cidén de la fase de oposicién la puntuacion de la fase de concurso.

En caso de empate en la puntuacidn final y definitiva obtenida por los aspirantes, y
para dirimir dicho empate, se tendrd en cuenta la mayor puntuacién obtenida por el aspiran-
te en la prueba préctica.

Una vez obtenida la calificacién definitiva, el tribunal considerard aprobados unica-
mente el nimero de aspirantes igual al nimero de plazas convocadas que hayan obtenido
la mayor puntuacién definitiva.

Octavo. Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.
Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, los tribunales hardn publica la relacién
de aprobados por orden de puntuacién en el tablén de edictos del Ayuntamiento, precisan-
dose que el nimero de aprobados no podrd rebasar el nimero de plazas vacantes convoca-
das. Dicha relacién se elevard a la presidenta de la Corporacién, que la publicard, una vez
realizado el nombramiento, en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

La resolucién de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia a favor de los aspiran-
tes propuestos por el tribunal, quienes deberdn tomar posesion dentro del plazo que se es-
tablezca de acuerdo con lo establecido en el articulo 62 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Bésico del Empleado Piblico

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion el Real Decreto 364/1995, de 10 de mar-
zo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado; la Ley 30/1984, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica; el 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, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

En Aldea del Fresno, a 18 de agosto de 2010.—La alcaldesa-presidenta (firmado).

ANEXO I
TEMARIO
Parte general

1. La Constitucion: significado y clases. La Constitucién espaiiola. Estructura y con-
tenido esencial. Procedimiento de reforma.

2. Lanotificacién: contenido, plazo y practica. La notificacion defectuosa. La publi-
cacion. La aprobacién por otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

3. Lapotestad normativa de las Entidades Locales: reglamentos y ordenanzas. Espe-
cial referencia a las ordenanzas fiscales. Procedimiento de elaboracion.

4. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacién del acto administrativo. La revision de actos y
disposiciones por la propia Administracidn: supuestos. La accién de nulidad, procedimien-
to, limites. La declaracion de lesividad. La revocacion de actos. La rectificacion de errores
materiales o de hecho.

5. Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas regu-
ladoras de los distintos procedimientos. Clases de interesados en el procedimiento. Dere-
chos de los administrados. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacién y mejora
de solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros admi-
nistrativos. Términos y plazos: cdmputo, ampliacién y tramitacién de urgencia. Ordenacién.

6. Terminacidn del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la reso-
lucién expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacién inicial. La ter-
minacién convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio administra-
tivo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

7. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Clases de recursos. Las reclamaciones administrativas previas al ejercicio
de acciones civiles y laborales. Las reclamaciones econémico-administrativas especiales.
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8. Régimen juridico de los contratos de las Administraciones Publicas: administrati-
vos tipicos, especiales y privados. La Administracion contratante: entes incluidos y exclui-
dos del dambito de la Ley de Contratos, el 6rgano de contratacién. El contratista: capacidad,
solvencia, prohibiciones, clasificacion.

9. Elexpediente de contratacion. El contrato menor. Garantias. Ejecucion de los con-
tratos: pago del precio, demora y procedimiento para hacer efectivas las deudas de las Ad-
ministraciones Publicas.

Parte especial

10. La gestién y liquidacién de recursos de las Entidades Locales. La revision en via
administrativa de los actos de gestion dictados en materia de Haciendas Locales. La devo-
lucién de ingresos indebidos.

11. El presupuesto general de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria.

12. Elaboracién y aprobacién del presupuesto: especial referencia a las bases de eje-
cucién del presupuesto. La prérroga del presupuesto.

13. Las modificaciones de crédito: concepto, clases y tramitacion.

14. La ejecucidn del presupuesto de gastos e ingresos: sus fases. Los pagos a justifi-
car. Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual.

15. La liquidacién del presupuesto. Tramitacién. Los remanentes de crédito. El re-
sultado presupuestario. El remanente de tesorerfa.

16. El control interno de la actividad econdmico-financiera de las Entidades Locales
y sus entes dependientes. La funcién interventora: dmbito subjetivo, 4mbito objetivo, mo-
dalidades y los reparos.

17.  El control externo de la actividad econdmico-financiera de las Entidades Loca-
les y sus entes dependientes. El Tribunal de Cuentas y los érganos de control externo de las
Comunidades Auténomas. Las funciones fiscalizadora y jurisdiccional.

18. El sistema de contabilidad de la Administracién Local: principios, competencias
y fines de la contabilidad.

19. Plan General de Contabilidad Piblica Local.

20. Las instrucciones de contabilidad: especial referencia al modelo normal de con-
tabilidad. Documentos contables y libros de contabilidad.

21. Lacuenta general de las Entidades Locales: contenido, formacion y tramitacién.
Otra informacién a suministrar al Pleno, a otros 6rganos de gestion y a otras Administra-
ciones Publicas.

22. Modelo bdsico de contabilidad: principios y normas generales.

23. Modelo bdsico de contabilidad: dreas contables de especial trascendencia.

24. Modelo bésico de contabilidad: operaciones de inicio y fin de ejercicio.

25. Modelo basico de contabilidad: magnitudes de cardcter presupuestario.

26. Modelo bésico de contabilidad: de los datos a incorporar al sistema.

27. Modelo bdsico de contabilidad: de la informacién a obtener del sistema.

En Aldea del Fresno, a 24 de agosto de 2010.—La alcaldesa, Maria Isabel Herndndez
Hernandez.

(03/33.621/10)
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