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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

126 EL ESCORIAL

OFERTAS DE EMPLEO

Por decreto de la Alcaldia-Presidencia en funciones de 5 de noviembre de 2010, han
sido aprobadas las bases de convocatoria para proveer en propiedad las plazas que se
describen a continuacién:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR EN PROPIEDAD VARIAS PLAZAS
DE PROMOCION INTERNA EN EL AYUNTAMIENTO DE LA LEAL VILLA DE EL ESCORIAL,
CON CARACTER DE FUNCIONARIO DE CARRERA Y COMO PERSONAL LABORAL.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.1 Es objeto de la presente convocatoria la seleccion, mediante promocién interna y por el
sistema de concurso-oposicién, de las plazas de personal funcionario y laboral que figuran como
anexo a estas bases. Estas plazas se encuentran incluidas en las ofertas de empleo publico de los
afos 2008, 2009 y 2010 del Ayuntamiento de la Leal Villa de El Escorial .

SEGUNDA.- LEGISLACION APLICABLE.

2.1 La realizacion de las pruebas selectivas se ajustara a lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de
abril, por la que se aprueba el Estatuto Bésico del Empleado Publico y normativa de desarrollo; el
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas bésicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccidon de los/as funcionarios/as de
Administracion Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el
texto refundido sobre disposiciones legales vigentes de Régimen Local; la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica; Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de
Igualdad de Oportunidades, no Discriminacion y Accesibilidad Universal de las Personas con
Discapacidad; el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al
empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, Orden
PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion de
tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con
discapacidad y demas normativa de aplicacién, y con, caracter supletorio, el 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
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado y la
normativa laboral de aplicacion.

Asi mismo, es de aplicacion lo dispuesto en el Convenio Colectivo regulador de las condiciones de
trabajo del personal laboral y Acuerdo regulador de las condiciones de trabajo del personal
funcionario del Ayuntamiento de El Escorial.

Debe tenerse en cuenta, en relacion a las normas citadas, la disposicion derogatoria unica de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, por cuanto deroga una gran parte del contenido de algunas de ellas vy,
en todo caso, en lo que se opongan al contenido del Estatuto Basico del Empleado Publico y
normativa de desarrollo.

2.2 En materia procedimental sera de aplicacion, en lo no previsto en las presentes bases y con
caracter supletorio, la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2.3 El tribunal queda facultado para resolver o adoptar los acuerdos pertinentes respecto de las
dudas, empates, orden y tramitacion respecto de los procedimientos selectivos. Esta actividad
unicamente estara limitada por la sujecién a lo dispuesto en estas bases y en la normativa vigente.

2.4 Contra las presentes bases se podran interponer, con caracter potestativo, recurso de
reposicion, en el plazo de un mes, ante el sefor Alcalde-Presidente, o bien, directamente, recurso
contencioso administrativo, en el plazo de dos meses, ante los Juzgados de lo contencioso-
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administrativo de Madrid, ambos plazos contados a partir del dia siguiente de su publicacion en el
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

TERCERA.- REQUISITOS GENERALES DE LOS ASPIRANTES.

3.1 Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de que los nacionales de los Estados miembros
de la Unién Europea podran acceder, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que
los empleados publicos, con excepcién de aquellos que directa o indirectamente impliquen una
participacion en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la
salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administraciones publicas. Las previsiones
anteriores seran de aplicacion, cualquiera que sea su nacionalidad, al conyuge de los espafoles y
de los nacionales de otros Estados Miembros de la Unién Europea, siempre que no estén
separados de derecho y a sus descendientes y a los de su conyuge siempre que no estén
separados de derecho, sean menores de veintiin afios o mayores de dicha edad dependientes. El
acceso al empleo publico, como personal funcionario, se extendera igualmente a las personas
incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados internaciones celebrados por la Unién Europea
y ratificados por Espana en los que sea de aplicacion la libre circulacion de personas en lo que
acceso al empleo publico como personal funcionario se refiera.

En cualquier caso, los extranjeros anteriormente mencionados, asi como los extranjeros con
residencia legal en Espafa podran acceder a las Administraciones Publicas, como personal
laboral, en igualdad de condiciones que los espanoles.

3.2 Poseer la capacidad funcional para el desempenfo de las tareas.

3.3 Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

3.4 No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban 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 equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

3.5 Ser funcionario o personal laboral ( en funcién de la tipologia de la plaza) del Ayuntamiento de
la Leal Villa de El Escorial.

3.6 Ostentar una plaza funcionarial o laboral ( en funcién de si la plaza convocada esta reservada
a funcionario o a personal laboral) incluida en el grupo de titulacién inmediatamente inferior al que
se pretende la promocion, habiendo prestado servicios efectivos, al menos, durante dos afnos.

3.7 Estar en posesién de la titulacion y otros requisitos que para cada plaza se sefalan en los
anexos del la presente convocatoria.

Todos los requisitos generales ademas de, en su caso, los especificos que se sefialen en
sucesivos Anexos | y Il deberan de poseerse en el momento de finalizar el plazo de presentacién
de instancia.

CUARTA.- CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS.

4.1 Las caracteristicas de las plazas convocadas se especifican en los correspondientes anexos.
QUINTA.- REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES.

5.1 Los/as aspirantes que resulten nombrados para estas plazas quedaran sometidos, desde el
momento de su toma de posesion o contratacion, al régimen de incompatibilidades vigente y no
podran simultanear el desempefio de aquéllas con el de cualquiera otra plaza, cargo o empleo
privado o publico, salvo aquellas actividades legalmente permitidas en el régimen de
incompatibilidades previsto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

SEXTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

6.1 Las instancias solicitando tomar parte del proceso selectivo se ajustaran al modelo oficial que

se facilitara gratuitamente en el Registro General de este Ayuntamiento (Plaza de Espafa,1 28280
El Escorial).
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6.2 El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias naturales, contados a partir del dia
siguiente a la publicacion de las bases y la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID.

Las solicitudes se dirigiran al sefior Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de la Leal Villa de El
Escorial.

La presentacion de solicitudes podra hacerse en el Registro General del Ayuntamiento de la Leal
Villa de El Escorial o en cualquiera de las formas contempladas en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

6.3 Para ser admitido y, en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes,
bastara con que los/as aspirantes manifiesten en sus solicitudes de participacién que reunen todas
y cada una de las condiciones exigidas, para la plaza a la que se opte, referidas siempre a la fecha
de expiracion del plazo de presentacion.

Deberan acompanar la siguiente documentacion:

- Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad, pasaporte o carnet de
conducir.

- Fotocopia compulsada del carnet de conducir exigido, en su caso, en la convocatoria.

- Fotocopia compulsada de los documentos acreditativos de los méritos alegados en la fase
de concurso.

6.4 Transcurridos dos afos desde la finalizacion del proceso selectivo, el Ayuntamiento de la Leal
El Escorial podra determinar la destruccidon de las fotocopias adjuntas a las instancias de las
personas que no hayan superado los correspondientes procesos selectivos.

SEPTIMA.- DERECHOS DE EXAMEN.

7.1 Los candidatos estan exentos del pago de los derechos de examen al amparo de lo establecido
en la ordenanza fiscal reguladora de la tasa por derechos de examen.

OCTAVA.- ADMISION DE CANDIDATOS.
8.1. Lista provisional

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia—Presidencia, dictara resolucién en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Dicha
resolucion se publicara en el Tablén de anuncios y pagina web del Ayuntamiento de la Leal Villa de
El Escorial y en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, con indicacién de dénde
se encuentran expuestas las listas completas.

En dicha Resolucidn se determinara la composicion del tribunal calificador, el lugar, hora y fecha
de comienzo de los ejercicios y si procede, el orden de actuacion de los aspirantes.

8.2 Errores materiales o de hecho

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion del
interesado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 105 de la Ley 30/1992.

8.3 Subsanacion

Los aspirantes excluidos, asi como quienes no figuren en la relacion de admitidos ni en la de
excluidos, dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del siguiente a la
publicacién de dicha Resolucion en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, a fin
de subsanar el defecto que hay motivado su exclusion o su no inclusion expresa.

8.4 Relacion definitiva

La lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos se considerard automaticamente elevada a
definitiva si no se presentaran reclamaciones.

Si hubiera reclamaciones, seran estimadas o desestimadas, si procede, en un nuevo acuerdo por
el que se aprobara la lista definitiva de admitidos y excluidos que se expondra en el Tablén de
anuncios y pagina web del Ayuntamiento de la Leal Villa de EIl Escorial.
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A los efectos de lo establecido en la presentes bases se entenderan como causas de exclusion no
subsanables:

— La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

— La falta de cumplimiento de cualquier requisito de participacion el ultimo dia del plazo de
presentacion de instancias.

— Cualquier otra resultante de la normativa aplicable o de lo previsto en las presentes bases
de convocatoria.

Contra la resolucién por la que se haga publica la relacién definitiva de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as, podra interponerse potestativamente recurso de reposicién, en el plazo de un mes,
contado a partir del dia siguiente al de su publicacién, ante el mismo érgano que la dictd, o bien
directamente recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses a partir del dia
siguiente de dicha publicacion, ante los Juzgados de lo contencioso-administrativo.

NOVENA.- ORGANO DE SELECCION.
9.1 Composicién

El tribunal de seleccién tendra como mision el desarrollo y la calificacion de las pruebas selectivas.
Su composicidon debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros y se tendera a la paridad entre mujer y hombre.

La pertenencia a los érganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El tribunal de seleccidon contara con un presidente y un secretario estara constituido por nimero
impar de miembros no inferior a cinco y deberd designarse el mismo nimero de miembros
suplentes. El presidente y los vocales deberan poseer titulacién o especializaciéon iguales o
superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

En caso de ausencia, tanto del presidente titular como del suplente, el primero nombrara de entre
los vocales con derecho a voto un sustituto que lo suplird. En el supuesto de que el presidente
titular no designe a nadie, su sustitucion se hara por el vocal de mayor edad con derecho a voto.

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

La relaciéon nominativa de los miembros que compondran el tribunal y sus suplentes se publicara
con la resolucion aprobando la lista admitidos y excluidos.

Estaran presentes como observadores, sin voz ni voto, un miembro designado por la Junta de
Personal o un miembro designado por el Comité de Empresa en funcién de la tipologia ( laboral o
funcionarial )de plazas.

Los dérganos y tribunales de seleccidon no podran constituirse sin la presencia como minimo del
presidente y secretario o0, en su caso, de quienes los sustituyan, y estar presentes, al menos, la
mitad de sus miembros titulares o suplentes, indistintamente.

9.2 El tribunal de seleccién podra incorporar a sus trabajos a cuantos asesores especialistas
considere oportunos con voz y sin voto. Se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas.
Asimismo, podra valerse el tribunal de la actividad de personal de apoyo durante el desarrollo
material de los ejercicios.

9.3 Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, comunicandolo a la Alcaldia
cuando concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, o si
hubieran realizado tareas de preparacidon de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la
Funcién Publica en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria. Asimismo,
los/as aspirantes podran recusar en cualquier momento a los miembros de los tribunales, cuando
concurran las circunstancias previstas anteriormente.

9.4 El tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios escritos sean
corregidos sin que se conozca la identidad de los/as aspirantes. Asimismo, el tribunal excluira a
aquellos opositores en cuyos ejercicios figuren nombres, marcas o signos que permitan conocer la
identidad de los mismos.
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El tribunal de seleccidn queda autorizado para resolver las dudas y/o peticiones que se
presentaren y tomar los acuerdos necesarios para la tramitacion y buen orden de la convocatoria.

9.5 Las resoluciones de los érganos y tribunales de seleccion vinculan a la Administracion. Contra
las resoluciones y actos de los tribunales podran interponerse los recursos en los términos
establecidos en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

9.6 La clasificacion del tribunal calificador en las pruebas selectivas, asi como el niumero de
sesiones a devengar, a efectos de percepcion de asistencias, se ajustara a lo establecido en el
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo sobre “Indemnizaciones por razones del servicio”.

DECIMA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccién sera el de CONCURSO-OPOSICION y constara de los siguientes
fases:

Fase de concurso. Puntuacion maxima: 40 puntos previa a la fase de oposicion, no tendra caracter
eliminatorio y no se podra tener en cuenta para superar la fase de oposiciéon. Se valoraran, entre
otros aspectos:

1.- Los afios de servicio prestados en el grupo de titulacion inmediatamente inferior a
aquel al de la plaza a la que se opta, de acuerdo con el siguiente baremo: 0,20 puntos por
cada afo o fraccién, siempre que esta sea superior a seis meses. Los periodos inferiores
no seran valorados.

No se computaran, a efectos de este apartado, los dos afios de antigliedad necesarios
para tomar parte en el proceso selectivo.

La puntuaciéon maxima por este apartado no podra exceder de 14 puntos.

2.- Los cursos realizados y directamente relacionados con la plaza a la que se aspira. .Se
valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios recibidos,
relacionados con las funciones y naturaleza del puesto y que hayan sido convocados,
impartidos u homologados por el Instituto Nacional de Administracion Publica, por otras
Administraciones Publicas o por Organizaciones Sindicales u otros agentes promotores
dentro del marco de los Planes de Formacién Continua en las Administraciones Publicas,
y cualquier otro financiado con fondos publicos de acuerdo con la siguiente escala segun
su duracién:

— Cursos hasta 20 horas: 0,05 puntos por curso.

— Cursos de 21 a 40 horas: 0,10 puntos por curso.
— Cursos de 41 a 60 horas: 0,15 puntos por curso.
— Cursos de 61 a 80 horas: 0,20 puntos por curso.
— Cursos de 81 a 100 horas: 0,25 puntos por curso.
— Cursos de 101 a 200 horas: 0,50 puntos por curso.

Los cursos de larga duracion, master, etcétera, de superior duracién a 200 horas, se
valoraran a razén de 0,0025 puntos/hora.

A los cursos en los que no se acredite el nimero de horas se les asignara la puntuacion
minima.

En todos los casos se valoraran una sola vez los cursos relativos a una misma materia,
aunque se haya repetido su participacion, y se valorara unicamente el nivel superior o
avanzado.

No se valoraran tanto los cursos pertenecientes a una carrera universitaria, los de
doctorado, o los derivados de procesos selectivos.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 de la ley 7/2007, de
12 de abiril, del Estatuto Basico del Empleado Publico para el acceso a lo distintos grupos
de titulacién, ni los cursos encaminados a la obtencién de las mismas.

El medio para la acreditacion de los cursos serd mediante presentacion de fotocopia
debidamente compulsada de la certificacion, titulo o diploma correspondiente. En los
mismos se debe detallar los programas desarrollados y materias sobre las que versaron.

La puntuacién maxima a obtener por este concepto sera de 10 puntos.
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3.. Por desempefio de funciones propias de la plaza a la que se aspira. Se valorara el
desempeno de las funciones propias de la plaza a la que se aspira mediante el
correspondiente nhombramiento oficial o documentos justificativos de su desempefio. Se
valorara con 0,30 puntos por mes completo. Los periodos inferiores no seran tenidos en
cuenta.

La puntuacion maxima a obtener por este concepto sera de 16 puntos.

-Fase de oposicién. Valoracion a 60 puntos. Consistira en la realizacién de una prueba,
eminentemente practica, relacionada con el contenido de los temarios recogidos en los
correspondientes anexos. El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio y el contenido de
la prueba se determinara por el tribunal con caracter previo a la realizacion del ejercicio.

10.1 CALIFICACION DE LA FASE DE OPOSICION. NORMAS GENERALES.

Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del tribunal exista una diferencia de
tres 0 mas puntos entre las calificaciones maxima y minima, seran automaticamente excluidas y se
hallara la puntuacion media entre las calificaciones restantes.

El ejercicio, que tendrda caracter eliminatorio, se puntuard de 0 a 6 puntos, siendo necesario
obtener cinco puntos para superarlo.

10.2 En cualquier momento los miembros del Tribunal podran requerir a los opositores para que
acrediten su identidad.

10.3 Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico, quedando
decaidos de su derecho los opositores que no comparezcan a realizarlo.

El orden de actuacién de los/as aspirantes se realizara segun el resultado del sorteo publico
celebrado para estos efectos por la Secretaria de Estado para la Administraciéon Publica para el
presente ejercicio.

UNDECIMA.- CALIFICACION DEFINITIVA.

11.1 La calificacion definitiva se obtendra de la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de
concurso y en la fase de oposiciéon. En caso de empate en la puntuacién de dos o mas aspirantes,
se seguiran los siguientes criterios:

) Figurara en primer lugar el/la aspirante que haya obtenido mas nota en la fase de oposicion.

) Figurara en primer lugar el/la aspirante que haya obtenido mas puntos en la fase de concurso.
Si persiste el empate,

3% En caso de nuevo empate se realizara un sorteo publico por insaculacion.

o
o

1
2

DUODECIMA.-’ LISTA DE APROBADOS, PROPUESTA DEL TRIBUNAL CALIFICADOR Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

12.1 Terminada la calificacién de los/as aspirantes, el tribunal calificador publicara la relacion de
aprobados en el tablon de anuncios y pagina web del Ayuntamiento, por orden de puntuacion, en
la que constaran las calificaciones otorgadas en cada prueba y el resultado final de los/as
aspirantes, no pudiendo rebasar éstos el numero de plazas convocadas.

Un vez publicada la relaciéon de aprobados, los/as interesados podran interponer reclamacion en el
plazo de tres dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacién de dicha relacion en el
tablén de anuncios y pagina web del Ayuntamiento de EIl Escorial. Dicha reclamacién se dirigira al
tribunal de seleccion y éste, una vez resueltas las reclamaciones, publicara la relacion definitiva de
aprobados en el tablén de anuncios y pagina web.

Simultdneamente a su publicacion, el tribunal elevara la relacion expresada al sefor Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento para que se apruebe su nombramiento, en el caso del personal
funcionario, o proceda a la formalizacion de los contratos del personal laboral.

12.2. En el plazo de veinte dias naturales, a contar desde la publicacién de la relacién de
aprobados/as a que se refiere el apartado anterior, los/as aspirantes que figuren en la misma
deberan presentar en el Ayuntamiento los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad o pasaporte, o documento
equivalente para los no nacionales.
b) Fotocopia, debidamente compulsada, del titulo exigido o equivalente.
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c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, o de los 6érganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial
para el acceso al cuerpo o escala de funcionarios, o para ejercer funciones similares a las
que desempefaban en el caso de personal laboral en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situaciéon equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

d) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico ni psiquico
que imposibilite para el desempefo de las funciones propias de la plaza convocada.

e) Declaraciéon de no estar incurso en incompatibilidad y compromiso de no desempeiar
ninguna otra actividad publica o privada ajena a esta Administracion, salvo las legalmente
permitidas en el régimen de incompatibilidades.

f) Los/as que tuvieran la condicion de funcionarios/as de carrera o personal laboral al
servicio de las Administraciones Publicas estaran exentos de justificar documentalmente
las condiciones y demas requisitos ya acreditados para obtener su anterior
nombramiento, debiendo presentar certificacion justificativa de su condicion solo en el
supuesto de pertenencia a otras Administraciones Publicas.

12.3. Quienes, dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos
sefalados en estas bases no podran ser nombrados/as funcionarios/as de carrera o contratados
como personal laboral y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que hubieran incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, la Alcaldia-Presidencia resolvera el
nombramiento. Los/as aspirantes nombrados/as deberan tomar posesion o formalizar contrato de
trabajo en el plazo maximo de un mes, contado a partir de la fecha de notificacién del
nombramiento, previo acto de acatamiento de la Constitucion, Estatuto de Autonomia de Madrid y
resto del ordenamiento juridico. De conformidad con la legislacién vigente el nombramiento de los
funcionarios se publicara en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

El/la aspirante que no tomara posesién de su cargo o formalizara contrato en el plazo sefialado sin
causa justificada, decaera en todo derecho que pudiera haber adquirido.
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ANEXO |
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de JEFE DE AREA DE
INTERVENCION incluida en la OEP del afio 2009 con caracter de funcionario de carrera y
encuadrada en el siguiente grupo y subgrupo: Grupo A y subgrupo A2. Nivel de complemento de
destino: 24, Escala Administracion General, Subescala Técnica.

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion, o en condiciones de obtener en la fecha en que acabe el plazo de
presentacion de solicitudes, de alguno de los titulos académicos siguientes: Diplomado en
Derecho, Diplomado en Ciencias Politicas y de la Administracion, Diplomado en Sociologia,
Diplomado en Administracién y Direccién de Empresas, Diplomado en Economia, Diplomado en
Ciencias Actuariales y Financieras

TERCERA.- TEMARIO

Tema 1. El estado espafol como Estado social y democratico de derecho.

Tema 2. La Constitucion espafiola de 1978. Elaboracion y caracteristicas.

Tema 3. Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 4.- La proteccion y suspension de los derechos fundamentales de la persona

Tema 5. Las Cortes Generales. Composicion y funciones.

Tema 6. El Gobierno en el sistema constitucional espanol. El Presidente del Gobierno.

Tema 7. El Poder Judicial. Regulacion constitucional de la justicia.

Tema 8. La Administracién Publica en la Constitucion. La regulacion de la Administracion en la Ley
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Tema 9. Relaciones entre la Administracion local y otras administraciones.

Tema 10. Los organismos publicos. Organismos auténomos.

Tema 11. El ciudadano como administrado La capacidad de los administrados y sus causas
modificativas.

Tema 12. El acto administrativo. Concepto. Elementos.

Tema 13. Clases de actos administrativos. Requisitos: la motivacion y forma.

Tema 14. La notificacion: contenido, plazo y préactica. La notificaciéon defectuosa. La publicacion.
Tema 15. Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas reguladoras
de los distintos procedimientos. Clases de interesados en el procedimiento.

Tema 16. Los registros administrativos. Términos y plazos: computo, ampliacién y tramitacion de
urgencia. Ordenacién. Instruccidn: intervencién de los interesados, prueba e informes.

Tema 17. Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion
expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La terminacién
convencional.

Tema 18. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y
la renuncia. La caducidad.

Tema 19. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de
recursos.

Tema 20. Las reclamaciones administrativas previas al ejercicio de acciones civiles y laborales.
Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliacion, mediacion y arbitraje.
Tema 21. La Jurisdiccién contencioso-administrativa. Naturaleza, extension y limites. El objeto del
recurso contencioso administrativo.

Tema 22. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad
sancionadora.

Tema 23. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionadoras administrativas.
Especial referencia a la potestad sancionadora local.

Tema 24. Los contratos del sector publico: delimitacion.

Tema 25. La preparacion de contratos por las Administraciones Publicas. Clases de expedientes
de contratacion. La seleccion del contratista: procedimientos, formas y criterios de adjudicacion.
Garantias. Perfeccionamiento y formalizacion del contrato.

Tema 26. El contrato de obras. Actuaciones administrativas preparatorias. Formas de adjudicacion.
Formalizacion. Efectos. Extincion. La cesion del contrato y subcontrato de obras. Ejecucién de
obras por la propia Administracion.

Tema 27. El contrato de concesion de obra publica: principios, derechos y obligaciones de las
partes. Prerrogativas y derechos de la Administracion. Régimen econdémico financiero. Extincion.
Subcontratacion.

Tema 28. El contrato de suministros: régimen juridico. Ejecucién, modificacion, cumplimiento y
resolucién. El contrato de servicios: régimen juridico. Ejecucién, modificacion, cumplimiento y
resolucion.
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Tema 29. El presupuesto. Aspectos generales. El presupuesto como instrumento de planificacion,
administracion, gestion y coordinacion.

Tema 30. El ciclo presupuestario y sus fases.

Tema 31. El sistema de fuentes del Derecho Local. Regulacion basica del Estado y normativa de
las Comunidades Auténomas en materia de Régimen Local. La incidencia de la legislacion
sectorial sobre el régimen local. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracion. El Reglamento organico. Los Bandos.

Tema 32. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal: el problema de la planta
municipal. Alteraciones de términos municipales.

Tema 33. La organizacién municipal. Los municipios de régimen comun. Organos necesarios: El
Alcalde, Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. Organos complementarios:
Comisiones Informativas y otros érganos. Los municipios de gran poblacion: especialidades de su
régimen organico-funcional.

Tema 34. Los grupos politicos. La participacion vecinal en la gestiéon municipal. El concejo abierto.
Otros Regimenes especiales.

Tema 35. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccién de los
Concejales y Alcaldes.

Tema 36. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local.

Tema 37.El servicio publico en las entidades locales. Los modos de gestidon. Especial referencia a
la concesion de servicios y a la empresa publica local. El consorcio.

Tema 38. Bienes patrimoniales. El inventario.

Tema 39 . El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria.
Elaboracion y aprobacion: especial referencia a las Bases de ejecucion del Presupuesto. La
prorroga del Presupuesto

Tema 40. El Derecho Financiero: concepto y contenido. La Hacienda Local en la Constitucion. El
régimen juridico de las Haciendas Locales: criterios inspiradores del sistema de recursos y
principios presupuestarios.

Tema 41. Estructura del presupuesto de gastos e ingresos.

Tema 42. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacion, situacién y niveles de vinculacion
juridica.

Tema 43. Las modificaciones de crédito: concepto, clases, financiacion y tramitacion.
Tema 44. La ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos: sus fases. Los pagos a justificar. Los
anticipos de caja fija.

Tema 45. La liquidacion del Presupuesto. Tramitacion. Los remanentes de crédito. El resultado
presupuestario. El remanente de tesoreria.

Tema 46. La tesoreria de las entidades locales. Régimen juridico. Concepto y funciones.
Organizacion.

Tema 47. La Cuenta General de las Entidades locales. Los estados y cuentas anuales anexos de
la Entidad local y sus organismos auténomos: contenido y justificacion. Las cuentas de las
sociedades mercantiles. Tramitacion de la Cuenta General. Otra informacién a suministrar al
Pleno, a los 6rganos de gestion y a otras Administraciones Publicas.

Tema 48. El control interno de la actividad econdmico-financiera de las Entidades locales y sus
entes dependientes.

Tema 49.- La funcidén interventora: ambito subjetivo, ambito objetivo, modalidades. Especial
referencia a los reparos.

Tema 50. La fiscalizacion de las entidades locales por el Tribunal de Cuentas y los érganos de
control externo de las Comunidades Auténomas.

Tema 51. Los tributos locales: principios.

Tema 52. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria: contenido de
las ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacion de los actos de imposicion y
ordenacion de los tributos.

Tema 53. La gestion, inspeccion y recaudacién de los recursos locales. Organos competentes en
el procedimiento de gestion tributaria. La gestion de los restantes ingresos publicos no tributarios.
Gestién de los ingresos de derecho privado.

Tema 54. La revisién en via administrativa de los actos de gestion tributaria dictados en materia de
Haciendas Locales. Revision de oficio. Recurso de reposicion.

Tema 55. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Exenciones y bonificaciones. Base imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo
impositivo. Gestion catastral. Gestion tributaria.

Tema 56. El Impuesto sobre actividades econémicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Exenciones. Cuota: las tarifas. Devengo y periodo impositivo. Gestion censal y gestion tributaria. El
recargo provincial.

Tema 57. El Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras. Naturaleza. Hecho imponible.
Sujeto pasivo Beneficios fiscales .Base imponible, cuota y devengo. Gestion.

Tema 58. El Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica. Hecho imponible..Beneficios fiscales.
Sujetos pasivos. Cuota. Periodo impositivo y devengo. Gestion.

Tema 59. EIl impuesto sobre el incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana.
Naturaleza y hecho imponible. Beneficios fiscales. Base imponible y cuota. Devengo y gestion.
Tema 60. Tasas y precios publicos. Principales diferencias.
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ANEXO I
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de JEFE DE AREA DE
SECRETARIA incluida en la OEP del afo 2009 con caracter de funcionario de carrera y
encuadrada en el siguiente grupo y subgrupo: Grupo A y subgrupo A2 . Nivel de complemento de
destino: 24, Escala Administracion General, Subescala Técnica.

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion, o en condiciones de obtener en la fecha en que acabe el plazo de
presentacion de solicitudes, de alguno de los titulos académicos siguientes: Diplomado en
Derecho, Diplomado en Ciencias Politicas y de la Administracion, Diplomado en Sociologia,
Diplomado en Administracién y Direccién de Empresas, Diplomado en Economia, Diplomado en
Ciencias Actuariales y Financieras.

TERCERA.- TEMARIO

Tema 1. Estado social y democratico. Modelos, politicas y problemas actuales del Estado del
bienestar.

Tema 2. La transicion espafiola a la democracia. El consenso constitucional de 1978. La
consolidacion del sistema democratico. La Constitucion espafnola de 1978. Estructura y contenido
esencial. La reforma constitucional.

Tema 3. Los derechos y deberes fundamentales. La proteccion y suspension de los derechos
fundamentales de la persona

Tema 4. Las Cortes Generales. Composicion y funciones. Regulacion y funcionamiento de las
Céamaras: los reglamentos parlamentarios. Organos de control dependientes de las Cortes
Generales: el Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

Tema 5. El Gobierno en el sistema constitucional espafol. El Presidente del Gobierno. La Ley del
Gobierno. El control parlamentario del Gobierno.

Tema 6. El Poder Judicial. Regulacién constitucional de la justicia. La Ley Organica del Poder
Judicial. La Ley de Demarcaciéon y Planta Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial:
designacion, organizacion y funciones. La organizacion de la Administracion de Justicia en
Espafa: érdenes jurisdiccionales, clases de érganos jurisdiccionales y sus funciones.

Tema 7. El Tribunal Constitucional en la Constitucion y en su Ley Organica. Composicion, designacion,
organizacion y funciones. El sistema espafiol de control de constitucionalidad de las leyes.

Tema 8. La Administracién Publica en la Constitucion. La regulacion de la Administracion en la Ley
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Tema 9. La Administracion General del Estado. La Ley de Organizaciéon y Funcionamiento de la
Administracion General del Estado y su normativa de desarrollo. La estructura departamental y los
organos superiores. La organizacion territorial de la Administracion General del Estado. Los
Delegados y Subdelegados del Gobierno. Directores Insulares.

Tema 10. Las formas de organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas.
Organizacion politica y administrativa. El sistema de la distribucién de competencias entre el
Estado y las Comunidades Auténomas. Las relaciones entre el Estado y las Comunidades
Auténomas. La financiacién de las Comunidades Auténomas.

Tema 11. La Administracion Institucional. Los organismos publicos. Organismos auténomos y
entidades publicas y empresariales. Las Agencias Publicas.

Tema 12. El ordenamiento juridico-administrativo: el derecho comunitario. La Constitucion. La Ley.
Sus clases. Los Tratados Internacionales. El reglamento: concepto y clases. La potestad
reglamentaria. Procedimiento de elaboracion. Limites. El control de la potestad reglamentaria.
Tema 13. El ciudadano como administrado: concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus
causas modificativas. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones publicas.
Tema 14. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacién y forma.
La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa. Condiciones. La
notificacién: contenido, plazo y practica. La notificacion defectuosa. La publicaciéon. La aprobacion
por otra Administracién. La demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 15. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El
principio de conservacion del acto administrativo. La revision de actos y disposiciones por la propia
Administracion: supuestos. La accion de nulidad, procedimiento, limites. La declaracion de lesividad. La
revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho

Tema 16. Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas reguladoras
de los distintos procedimientos. Clases de interesados en el procedimiento. Derechos de los
administrados. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de solicitudes.
Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. Términos y
plazos: computo, ampliacion y tramitacion de urgencia. Ordenacion. Instruccién: intervencion de los
interesados, prueba e informes
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Tema 17. Terminacion del procedimiento. La obligaciéon de resolver. Contenido de la resolucion
expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La terminacién
convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 18. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de
recursos. Las reclamaciones administrativas previas al ejercicio de acciones civiles y laborales.
Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliacion, mediacion y arbitraje.
Tema 19. La Jurisdiccién contencioso-administrativa. Naturaleza, extension y limites. Organos de la
jurisdiccion y sus competencias. Las partes: legitimacion. El objeto del recurso contencioso administrativo.
Tema 20. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad
sancionadora. EI procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionadoras
administrativas. Especial referencia a la potestad sancionadora local.

Tema 21. Los contratos del sector publico: delimitacion. Los principios generales de la contratacion
del sector publico: racionalidad, libertad de pactos y contenido minimo, perfeccion y forma, la
informacion, el régimen de la invalidez y la revision de decisiones en materia de contratacion.
Tema 22. Las partes en los contratos del sector publico. El 6rgano de contratacion. El empresario:
capacidad, prohibiciones, solvencia y clasificacion.

Tema 23. La preparacion de contratos por las Administraciones Publicas. Clases de expedientes
de contratacion. La seleccidén del contratista: procedimientos, formas y criterios de adjudicacion.
Garantias. Perfeccionamiento y formalizacién del contrato. La invalidez de los contratos.
Racionalizacion técnica de la contrataciéon. Acuerdos marco. Sistemas dindmicos de contratacion.
Centrales de contratacion.

Tema 24. Ejecucion y modificacion de los contratos administrativos. Prerrogativas de la
Administracion. La revisién de precios. La extinciéon de los contratos administrativos. La cesién de
los contratos y la subcontratacion.

Tema 25. El contrato de obras. Actuaciones administrativas preparatorias. Formas de adjudicacion.
Formalizacion. Efectos. Extincion. La cesion del contrato y subcontrato de obras. Ejecuciéon de
obras por la propia Administracion.

Tema 26. El contrato de concesion de obra publica: principios, derechos y obligaciones de las
partes. Prerrogativas y derechos de la Administracion. Régimen econdmico financiero. Extincion.
Subcontratacion.

Tema 27. El contrato de suministros: régimen juridico. Ejecucion, modificacion, cumplimiento y
resoluciéon. El contrato de servicios: régimen juridico. Ejecucion, modificacion, cumplimiento y
resolucion.

Tema 28. Los contratos de colaboracion entre el sector publico y el sector privado. Organizacion
administrativa de la contratacion. Aplicaciéon de la ley de contratos del sector publico a las
Entidades locales.

Tema 29. La expropiacion forzosa. Sujetos, objeto y causa. El procedimiento general. Garantias
jurisdiccionales. La reversion expropiatoria. Tramitacion de urgencia. Procedimientos especiales.
Tema 30. La responsabilidad de la Administracion publica: caracteres. Los presupuestos de la
responsabilidad. Dafnos resarcibles. La accion y el procedimiento administrativo en materia de
responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones publicas.

Tema 31. El sistema de fuentes del Derecho Local. Regulacion basica del Estado y normativa de
las Comunidades Auténomas en materia de Régimen Local. La incidencia de la legislacion
sectorial sobre el régimen local. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. El Reglamento organico. Los Bandos.

Tema 32. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal: el problema de la planta municipal.
Alteraciones de términos municipales. Legislacién basica y legislacion autonémica. La poblacion
municipal. El Padrén de habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros.

Tema 33. La organizacién municipal. Los municipios de régimen comun. Organos necesarios: El
Alcalde, Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. Organos complementarios:
Comisiones Informativas y otros érganos. Los municipios de gran poblacion: especialidades de su
régimen organico-funcional. Los grupos politicos. La participacion vecinal en la gestion municipal.
El concejo abierto. Otros Regimenes especiales.

Tema 34. La provincia como entidad local. Organizacién y competencias. La cooperacion
municipal. Las relaciones entre las Comunidades Auténomas y las Diputaciones Provinciales.
Regimenes especiales. Las Islas: los Consejos y Cabildos Insulares. Otras Entidades locales.
Legislacién basica y legislacién autonémica. Entidades locales de ambito inferior al municipio. Las
comarcas. Las mancomunidades de municipios. Las areas metropolitanas.

Tema 35. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccién de los
Concejales y Alcaldes. Elecciéon de Diputados Provinciales y Presidentes de Diputaciones
provinciales. Eleccion de Consejeros y Presidentes de Cabildos y Consejos Insulares. La mocion
de censura en el ambito local. El recurso contencioso-electoral. El Estatuto de los miembros
electivos de las Corporaciones locales.

Tema 36. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. El Registro de
documentos.
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Tema 37. Los bienes de las entidades locales. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes
patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relaciéon con sus bienes. Los
bienes comunales. El inventario. Los montes vecinales en mano comun.

Tema 38. Las competencias municipales en materia de proteccién de medio ambiente. La gestion
de los residuos urbanos en la legislacion sectorial estatal. El abastecimiento de agua y el
tratamiento de aguas residuales.

Tema 39. Régimen y contenido del derecho de propiedad del suelo. El régimen del suelo:
situaciones y criterios de utilizacion. Las actuaciones de transformacién urbanistica.

Tema 40. El régimen de valoraciones. La expropiacion forzosa y la responsabilidad patrimonial. La
funcién social de la propiedad y la gestion de suelo. Aspectos financieros, presupuestarios y
contables del urbanismo. Contribuciones especiales y cuotas de urbanizacion. Las areas de
reserva. Los convenios urbanisticos.

Tema 41. El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria.
Elaboracion y aprobacion: especial referencia a las Bases de ejecucion del Presupuesto. La
prorroga del Presupuesto.

Tema 42. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacion, situacion y niveles de vinculacion
juridica. Las modificaciones de crédito: concepto, clases, financiacién y tramitacion.

Tema 43. La ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos: sus fases. Los pagos a justificar. Los
anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. La tramitacion anticipada de gastos. Los proyectos
de gastos. Los gastos con financiacién afectada: especial referencia a las desviaciones de financiacion.
Tema 44. La liquidacion del Presupuesto. Tramitacion. Los remanentes de crédito. El resultado
presupuestario. El remanente de tesoreria.

Tema 45. Régimen juridico de la Tesoreria. Concepto y funciones. Organizacion. La planificacion
financiera.

Tema 46. El sistema de contabilidad de la Administracion local: principios, competencias y fines de
la contabilidad. Las Instrucciones de contabilidad: especial referencia al modelo simplificado.
Documentos contables y libros de contabilidad.

Tema 47. La Cuenta General de las Entidades locales. Los estados y cuentas anuales anexos de
la Entidad local y sus organismos auténomos: contenido y justificacion. Las cuentas de las
sociedades mercantiles. Tramitacion de la Cuenta General. Otra informaciéon a suministrar al
Pleno, a los érganos de gestion y a otras Administraciones Publicas.

Tema 48. Los controles financieros, de eficacia y de eficiencia: ambito subjetivo, ambito objetivo,
procedimiento e informes. La auditoria como forma de ejercicio del control financiero. Las Normas
de Auditoria del sector publico.

Tema 49. Los recursos de las Haciendas Locales en el marco del 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: de los municipios, las provincias y otras entidades locales. La imposicién y ordenacion de
tributos y el establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 50. La recaudaciéon de los tributos. Organos de recaudacién. El procedimiento de
recaudacion en periodo voluntario. Las entidades colaboradoras. El procedimiento de recaudacion
en via de apremio: Desarrollo del procedimiento de apremio. El embargo de bienes. Enajenacion,
imputacion de pagos. Los créditos incobrables y fallidos. La prescripcion.

Tema 51. La gestién y liquidacion de recursos. La revision en via administrativa de los actos de
gestion dictados en materia de Haciendas locales. La devolucién de ingresos indebidos.

Tema 52. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Exenciones y bonificaciones. Base imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo
impositivo. Gestion catastral. Gestion tributaria. Inspeccion catastral.

Tema 53. El Impuesto sobre actividades econdmicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Exenciones. Cuota: las tarifas. Devengo y periodo impositivo. Gestion censal y gestion tributaria. El
recargo provincial. El Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

Tema 54. El Impuesto sobre vehiculos de traccién mecanica. El impuesto sobre el incremento de
valor de los terrenos de naturaleza urbana.

Tema 55. Tasas y precios publicos. Principales diferencias. Las contribuciones especiales: anticipo
y aplazamiento de cuotas y colaboracion ciudadana.

Tema 56. Actividad subvencional de las Administraciones Publicas. Procedimientos de concesion y
gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y
sanciones administrativas en materia de subvenciones.

Tema 57. El crédito local. Clases de operaciones de crédito. Naturaleza juridica de los contratos:
tramitacion. Las operaciones de crédito a largo plazo. Finalidad y duracion. Competencia. Limites y
requisitos para la concertacion de operaciones de crédito a largo plazo. La concesion de avales por
las Entidades Locales.

Tema 58. El personal al servicio de las Corporaciones Locales: Clases y régimen juridico La
gestion de los recursos humanos. Instrumentos de la planificacion de recursos humanos.

Tema 59. Seleccion, formacion y evaluacion de recursos humanos en el ambito local. El contrato
de trabajo. Prevencion de riesgos laborales.

Tema 60. Derechos, deberes y situaciones administrativas. Derechos econdémicos y Seguridad
Social. Negociacion colectiva. Régimen de incompatibilidades.
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ANEXO Il
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 4 PLAZAS de ADMINISTRATIVO,
pertenecientes dos de ellas al departamento de Intervencion, una al de Tesoreria y una al de
Secretaria, incluidas en las OEP de los afos 2008, con caracter de funcionario de carrera. Se
encuadran en el siguiente cuerpo y escala: Grupo C , Subgrupo C1. Nivel de complemento de
destino: 20, Escala Administracion General, Subescala Administrativo.

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de Bachiller o Formacion Profesional de Segundo Grado o una
antigliedad de diez afios en un puesto o escala del grupo C, subgrupo C2 (D), o de cinco y la
superacién de un curso especifico de formacion al que se accedera por criterios objetivos.

TERCERA.- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucién espafola de 1.978. Estructura y principios generales.

Tema 2. El Titulo Preliminar de la Constitucidon. Derechos y libertades publicas en la Constitucion.
Las garantias de los derechos fundamentales y las libertades publicas. La suspension de los
derechos y libertades

Tema 3.. La Corona. Funciones del Rey en la Constitucidon. Sucesion y regencia. Las Cortes
Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. La elaboracion de las leyes.

Tema 4. El poder ejecutivo, legislativo y judicial.

Tema 5. EI Gobierno y la Administracion del Estado. La Administracion Publica en el
Ordenamiento Juridico Espanol. Tipologia de los Entes Publicos. Las Administraciones del
Estado, Autonémica, Local e Institucional.

Tema 6. Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid. Origen. Caracteristicas.
Instituciones de gobierno. Organizacioén y atribuciones. Competencias de la Comunidad de Madrid
relativas a la Administracion Local.

PARTE ESPECIFICA

Tema 7. Los organos de las Administraciones Publicas. Principios generales, 6rganos
colegiados. Abstencion y recusacion. Los interesados.

Tema 8. Actos administrativos: concepto, clases y elementos. Eficacia de los actos: especial
referencia a la notificacion y publicacion.

Tema 9. La eficacia de los actos administrativos. Ejecutoriedad. Efectos. La ejecucién forzosa
de los actos administrativos. Medios de ejecucion forzosa.

Tema 10. Invalidez de los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad. La revision de oficio.
Conversion, conservacion y convalidacion. Correccidn de errores materiales y de hecho.

Tema 11. La actividad de las Administraciones Publicas en la Ley 30/1992. Derechos de los
ciudadanos. Términos y plazos.

Tema 12. EI| procedimiento administrativo. Iniciacién. Clases. Subsanaciéon y mejora de la
solicitud. Medidas provisionales. La ordenacion e instruccion del procedimiento. Finalizacion del
procedimiento.

Tema 13. La obligaciéon de resolver. Contenido de la resolucidon expresa. La terminacion
convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio administrativo.

La revisién de los actos en via administrativa. La revision de oficio.

Tema 14. Los recursos administrativos: concepto, clases y principios generales. Recurso de
alzada. Recurso de reposicion. Recurso extraordinario de revision. Reclamaciones previas via civil
y laboral.

Tema 15. La potestad sancionadora. La responsabilidad de las Administraciones Publicas y de
sus autoridades y demas personal a su servicio.

Tema 16. Requisitos de la presentacion de documentos. El Registro de Entrada y Salida.

Tema 17. El Municipio. Concepto. Organizaciéon y competencias.

Tema 18. Elementos del Municipio: el término municipal. La poblacién. El empadronamiento.
Tema 19. EI Alcalde: eleccion, deberes y atribuciones. Los concejales. El estatuto de los
miembros de las Corporaciones Locales.

Tema 20. El Pleno: organizacion, funciones, competencia y funcionamiento.

Tema 21. La Junta de Gobierno Local: organizacion, funciones, competencia y funcionamiento.
Tema 22. El Protocolo en la Administracion Local. Técnicas de organizacion de actos
protocolarios. Tratamientos orales y escritos. Banderas, himnos y simbolos. Comunicacién e
imagen institucional.

Tema 23. Los derechos y deberes de los vecinos en el ambito local. Informacion y participacion
ciudadana.
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Tema 24. Funcién publica local (I): El personal al servicio de la Administracion Local. Concepto y
clases. Derechos de los empleados publicos: derechos individuales y derechos colectivos.

Tema 25. Funcidn publica local (11): Deberes de los funcionarios publicos. Cédigo de conducta de
los empleados publicos. Principios éticos. Principios de conducta.

Tema 26. Funcion Publica local (l11): Incompatibilidades. El régimen disciplinario

Tema 27. El personal laboral al servicio de las administraciones publicas. Tipologia de contratos.
Tema 28. La Ley de Contratos del Sector Publico: Régimen juridico, partes del contrato.
Preparacion, seleccioén, adjudicacion, efectos, cumplimiento, extincion.

Tema 29. EIl contrato de obras, gestion de servicios publico, suministro y servicios: normas

especiales.

Tema 30. Los bienes de las Entidades Locales: El dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas.

Tema 31. Los reglamentos y ordenanzas locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

Tema 32. Tributos Locales: concepto y clases.

Tema 33. El presupuesto municipal. Elaboracién, contenido y modificacion de los presupuestos.
Tema 34. Fases de ejecucion del presupuesto. Organos competentes.

Tema 35. El servicio publico en la esfera local. Los modos de gestién de los servicios publicos.
Consideracion especial de la concesion.

Tema 36. Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencidon administrativa en la
actividad privada .Procedimiento de otorgamiento de licencias.

Tema 37. Concepto de informatica. El ordenador personal: sus componentes fundamentales y
dispositivos periféricos. Sistema operativo. Redes informaticas. Ofimatica: objetivos. Aplicaciones
ofimaticas, en especial el tratamiento de textos, las bases de datos y hoja de célculo, (Word, Excel
Acces).

Tema 38. El municipio de la Leal Villa de El Escorial. Calles, plazas, parques, monumentos, asi
como principales vias de acceso al término municipal. Rasgos mas destacados de su historia,
geografia, cultura, fiestas. Edificios e instalaciones municipales.

Tema 39. La organizacién del Ayuntamiento de la Leal Villa de El Escorial. Organos Municipales.
Concejalias Delegadas. Organismos dependientes. Participacion del Ayuntamiento en
mancomunidades y demas agrupaciones de Municipios.

Tema 40. Ordenanzas y Reglamentos del Ayuntamiento de la Leal Villa de El Escorial.
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ANEXO IV
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de ADMINISTRATIVO, encuadrada
en el departamento de Alcaldia, incluida en la OEP del afio 2010 con caréacter de personal laboral.
Se encuadran en el grupo 3. Nivel de complemento de destino: 20

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de Bachiller o Formaciéon Profesional de Segundo Grado o una
antigledad de diez afios en un puesto del grupo 4, o de cinco y la superaciéon de un curso
especifico de formacién al que se accedera por criterios objetivos.

TERCERA.- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucién espafola de 1.978. Estructura y principios generales.

Tema 2. El Titulo Preliminar de la Constitucidon. Derechos y libertades publicas en la Constitucion.
Las garantias de los derechos fundamentales y las libertades publicas. La suspensién de los
derechos y libertades

Tema 3.. La Corona. Funciones del Rey en la Constitucidon. Sucesién y regencia. Las Cortes
Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. La elaboracion de las leyes.

Tema 4. El poder ejecutivo, legislativo y judicial.

Tema 5. EI Gobierno y la Administracion del Estado. La Administracion Publica en el
Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes Publicos. Las Administraciones del
Estado, Autonémica, Local e Institucional.

Tema 6. Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid. Origen. Caracteristicas.
Instituciones de gobierno. Organizacioén y atribuciones. Competencias de la Comunidad de Madrid
relativas a la Administracion Local.

PARTE ESPECIFICA

Tema 7. Los o6rganos de las Administraciones Publicas. Principios generales, 6rganos
colegiados. Abstencion y recusacion. Los interesados.

Tema 8. Actos administrativos: concepto, clases y elementos. Eficacia de los actos: especial
referencia a la notificacion y publicacion.

Tema 9. La eficacia de los actos administrativos. Ejecutoriedad. Efectos. La ejecucién forzosa
de los actos administrativos. Medios de ejecucion forzosa.

Tema 10. Invalidez de los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad. La revision de oficio.
Conversion, conservacion y convalidacion. Correccidn de errores materiales y de hecho.

Tema 11. La actividad de las Administraciones Publicas en la Ley 30/1992. Derechos de los
ciudadanos. Términos y plazos.

Tema 12. EIl procedimiento administrativo. Iniciacion. Clases. Subsanaciéon y mejora de la
solicitud. Medidas provisionales. La ordenacion e instruccion del procedimiento. Finalizacion del
procedimiento.

Tema 13. La obligacién de resolver. Contenido de la resolucién expresa. La terminacion
convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo.

La revisién de los actos en via administrativa. La revision de oficio.

Tema 14. Los recursos administrativos: concepto, clases y principios generales. Recurso de
alzada. Recurso de reposicion. Recurso extraordinario de revision. Reclamaciones previas via civil
y laboral.

Tema 15. La potestad sancionadora. La responsabilidad de las Administraciones Publicas y de
sus autoridades y demas personal a su servicio.

Tema 16. Requisitos de la presentacion de documentos. El Registro de Entrada y Salida.

Tema 17. El Municipio. Concepto. Organizaciéon y competencias.

Tema 18. Elementos del Municipio: el término municipal. La poblacién. El empadronamiento.
Tema 19. EI Alcalde: eleccion, deberes y atribuciones. Los concejales. . El estatuto de los
miembros de las corporaciones locales

Tema 20. El Pleno: organizacion, funciones, competencia y funcionamiento.

Tema 21. La Junta de Gobierno Local: organizacion, funciones, competencia y funcionamiento
Tema 22. El Protocolo en la Administracion Local. Técnicas de organizacién de actos
protocolarios. Tratamientos orales y escritos. Banderas, himnos y simbolos. Comunicacién e
imagen institucional.

Tema 23. Los derechos y deberes de los vecinos en el ambito local. Informacion y participacion
ciudadana.

Tema 24. Funcién publica local (I): El personal al servicio de la Administracion Local. Concepto y
clases. Derechos de los empleados publicos: derechos individuales y derechos colectivos.
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Tema 25. Funcion publica local (11): Deberes de los funcionarios publicos. Cédigo de conducta de
los empleados publicos. Principios éticos. Principios de conducta.

Tema 26. Funcion Publica local (l11): Incompatibilidades. El régimen disciplinario

Tema 27. El personal laboral al servicio de las administraciones publicas. Tipologia de contratos.
Tema 28. La Ley de Contratos del Sector Publico: Régimen juridico, partes del contrato.
Preparacion, seleccién, adjudicacion, efectos, cumplimiento, extincion.

Tema 29. EI contrato de obras, gestion de servicios publico, suministro y servicios: normas

especiales.

Tema 30. Los bienes de las Entidades Locales: El dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas.

Tema 31. Los reglamentos y ordenanzas locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

Tema 32. Tributos Locales: concepto y clases.

Tema 33. El presupuesto municipal. Elaboracién, contenido y modificacion de los presupuestos.
Tema 34. Fases de ejecucion del presupuesto. Organos competentes.

Tema 35. El servicio publico en la esfera local. Los modos de gestién de los servicios publicos.
Consideracion especial de la concesion.

Tema 36. Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencidon administrativa en la
actividad privada .Procedimiento de otorgamiento de licencias.

Tema 37. Concepto de informatica. El ordenador personal: sus componentes fundamentales y
dispositivos periféricos. Sistema operativo. Redes informaticas. Ofimatica: objetivos. Aplicaciones
ofimaticas, en especial el tratamiento de textos, las bases de datos y hoja de célculo, (Word, Excel
Acces).

Tema 38. El municipio de la Leal Villa de El Escorial. Calles, plazas, parques, monumentos, asi
como principales vias de acceso al término municipal. Rasgos mas destacados de su historia,
geografia, cultura, fiestas. Edificios e instalaciones municipales.

Tema 39. La organizacién del Ayuntamiento de la Leal Villa de El Escorial. Organos Municipales.
Concejalias Delegadas. Organismos dependientes. Participacion del Ayuntamiento en
mancomunidades y demas agrupaciones de Municipios.

Tema 40. Ordenanzas y Reglamentos del Ayuntamiento de la Leal Villa de El Escorial.
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ANEXO V
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la selecciéon de 1 PLAZA de ENCARGADO GENERAL de
Servicios Generales, incluida en la OEP del afio 2008 con caracter de personal laboral y
encuadrada en el grupo 3. Nivel de complemento de destino: 20

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de Bachiller o Formacion Profesional de Segundo Grado o una
antigledad de diez ahos en un puesto del grupo 4, o de cinco y la superacion de un curso
especifico de formacién al que se accedera por criterios objetivos.

2.2 Carnet de conducir de la clase B.
TERCERA .- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafnola de 1978: significado, estructura y contenido. Principios
generales. Los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos. El poder ejecutivo,
legislativo y judicial.

Tema 2. El municipio. Organizaciéon municipal, competencias y funcionamiento. Especial referencia
a la organizacion municipal de El Escorial.

Tema 3. El acto administrativo: principios generales y fases del procedimiento administrativo
comun.

Tema 4. Funcion publica local (I): El personal al servicio de la Administraciéon Local. Concepto y
clases. Derechos y deberes de los empleados publicos.

Tema 5 Funcion publica local (ll): Deberes de los funcionarios publicos. Cédigo de conducta de
los empleados publicos. Principios éticos. Principios de conducta.

Tema 6. El presupuesto de las Corporaciones Locales. Fases de ejecucion del Presupuesto

Tema 7. La Ley de Contratos del Sector Publico El contrato de obras, gestidon de servicios publico,
suministro y servicios: normas especiales.

PARTE ESPECIFICA

Tema 8. Maquinarias y herramientas propias de los servicios municipales. Mantenimiento de la
maquinaria municipal.

Tema 9. Mecanica de los motores gasolina y diesel. Mantenimiento

Tema 10. Control de almacén de materiales. Distribucion de espacios y volumenes del almacén:
entradas y salidas del almacén. Eleccion del método de almacenaje.

Tema 11. Contabilidad de existencias. Métodos para valorar las existencias en el almacén. Control
de existencias: inventario y control del mismo. Reaprovisionamiento de materiales. Costes de
aprovisionamiento.

Tema 12. Conduccion de vehiculos municipales. Especiales caracteristicas.

Tema 13. Factores que afectan a la seguridad vial. Factores meteorolégicos y ambientales.

Tema 14. Patologia de la construccion. Grietas, fisuras: diagnéstico y control. Problemas de la
humedad en la construccién. Remedios y prevencion.

Tema 15. Realizacién de estructuras de saneamiento. Recogida y evacuaciéon de aguas.
Elementos constructivos al efecto.

Tema 16. Trabajo con yeso. Molduras. Bloques. Placas. Revestimientos, divisiones interiores y
falsos techos. Diferentes materiales e indicadores de cada uno de ellos.

Tema 17. Tipos de pinturas e indicaciones de cada una de ellas. Toxicidad de la pintura.

Tema 18. lluminacion: tipos y caracteristicas. Conducciones de electricidad: tipos, caracteristicas y
proteccion de las mismas.

Tema 19. Especies vegetales para jardineria mas utilizadas: frondosas, coniferas, arbustivas y
herbaceas y céspedes. Caracteristicas y necesidades especiales. Ciclo y calendario de
mantenimiento.

Tema 20. Funcionamiento de un servicio de jardineria municipal. Programacion de las tareas
segun el calendario de cada especie. Tareas generales de mantenimiento.

Tema 21. Poda. Tipos. Indicaciones generales. Técnicas de poda.

Tema 22. Parques y jardines del municipio. Mantenimiento, limpieza y riego. Maquinaria utilizada.
Tema 23. Residuos solidos urbanos, métodos de recogidas y tratamiento

Tema 24. Direccion de equipos de trabajo. Motivacion. Liderazgo.

Tema 25. Los planos. Lectura de un plano. Diferentes elementos, escalas, simbologia,
representaciones graficas y su interpretacion..
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Tema 26. Limpieza viaria municipal. Estructuracion. Limpieza de calles. Recogida de residuos.
Limpieza de edificios.. Limpiezas especiales de las calles.

Tema 27. Proteccion del medio ambiente. Contaminacion atmosférica. Contaminacion por
afluentes liquidos.

Tema 28. Mobiliario urbano. Ubicacién y mantenimiento.

Tema 29. Los cementerios municipales. Caracteristicas. Instalaciones.

Tema 30. Red de alcantarillado del municipio. Tareas de mantenimiento del alcantarillado.

Tema 31. Pozos negros en el municipio. Problematica, regulaciéon y mantenimiento.

Tema 32. Averias y reparaciones en los servicios. Reparaciones urgentes.

Tema 33. Seguridad del trabajo en vias publica. Sefalizacion.

Tema 34. Organizacion de equipos. Medios humanos, planificacion y distribucion de turnos de
equipos de trabajo.

Tema 35. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales

Tema 36. Normas y medidas de proteccion en el trabajo, individuales y colectivas

Tema 37. Ley de proteccién y fomento del arbolado urbano de la Comunidad de Madrid

Tema 38. La Ordenanza de Medio Ambiente del Ayuntamiento de EI Escorial.

Tema 39. La Ordenanza de obras del Ayuntamiento de El Escorial.

Tema 40 . El municipio de la Leal Villa de El Escorial. Calles, plazas, parques, monumentos, asi
como principales vias de acceso al término municipal. Rasgos méas destacados de su historia,
geografia, cultura, fiestas. Edificios e instalaciones municipales.
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ANEXO VI
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de OFICIAL RESPONSABLE DEL
SERVICIO DE PARQUES Y JARDINES, incluidas en la OEP del ano 2008 con caracter de
personal laboral y encuadrada en el grupo 4. Nivel de complemento de destino: 16

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria o equivalente.
2.2 Carnet de conducir de la clase B.

TERCERA.- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafola de 1978: significado, estructura y contenido. Principios
generales. Los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos.

Tema 2. El municipio. Organizacién municipal, competencias y funcionamiento. Especial referencia
a la organizacion municipal de El Escorial.

Tema 3. El acto administrativo: principios generales y fases del procedimiento administrativo
comun.

Tema 4. La Ley de Contratos del Sector Publico El contrato de obras, gestién de servicios publico,
suministro y servicios: normas especiales.

PARTE ESPECIFICA

Tema 5. Maquinarias y herramientas propias de los servicios municipales.

Tema 6. Control de almacén de materiales.

Tema 7. Caracteristicas fisicas y quimicas del suelo. Funciones. Estudio de los tipos de suelo.
Clases de tierras empleadas en jardineria. Mantenimiento del suelo.

Tema 8. Sistemas de riego: tipos y caracteristicas.

Tema 9. Distribucion de espacios y volumenes del almacén: entradas y salidas del almacén.
Elecciéon del método de almacenaje.

Tema 10. Contabilidad de existencias. Métodos para valorar las existencias en el almacén.

Tema 11. Especies vegetales para jardineria mas utilizadas: frondosas, coniferas, arbustivas y
herbaceas y céspedes. Caracteristicas y necesidades especiales. Ciclo y calendario de
mantenimiento.

Tema 12. Funcionamiento de un servicio de jardineria municipal. Programacion de las tareas
segun el calendario de cada especie. Tareas generales de mantenimiento.

Tema 13. Poda. Tipos. Indicaciones generales. Técnicas de poda

Tema 14. Parques y jardines del municipio. Mantenimiento, limpieza y riego. Maquinaria utilizada.
Tema 15. Instalaciones de jardineria. Arboles y arbustos. Utilizacién de productos fitosanitarios.
Tema 16. Seguridad e higiene en las labores de jardineria. Condiciones de seguridad en el uso de
herramientas manuales y maquinaria.

Tema 17. Principales plagas y enfermedades en el jardin. Métodos de lucha

Tema 18. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales

Tema 19. Ley de proteccién y fomento del arbolado urbano de la Comunidad de Madrid.

Tema 20. La Ordenanza de Medio Ambiente del Ayuntamiento de El Escorial.
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ANEXO VII
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de OFICIAL RESPONSABLE DEL
SERVICIO DE LIMPIEZA VIARIA, incluida en la OEP del afio 2008 con caracter de personal
laboral y encuadrada en el grupo 4. Nivel de complemento de destino: 16

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria o equivalente.
2.2 Carnet de conducir de la clase C

TERCERA.- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1.La Constitucidon espafola de 1978: significado, estructura y contenido. Principios
generales. Los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos.

Tema 2. El municipio. Organizacién municipal, competencias y funcionamiento. Especial referencia
a la organizacion municipal de El Escorial.

Tema 3. El acto administrativo: principios generales y fases del procedimiento administrativo
comun.

Tema 4. La Ley de Contratos del Sector Publico El contrato de obras, gestion de servicios publico,
suministro y servicios: normas especiales.

PARTE ESPECIFICA

Tema 5. Maquinarias y herramientas propias de los servicios municipales. Mantenimiento de la
magquinaria municipal.

Tema 6. Control de almacén de materiales.

Tema 7. Mecanica de los motores de gasolina y de gas-oil.

Tema 8. Mantenimiento de vehiculos con este tipo de motores. Control e inspeccion de ITV.

Tema 9. Distribuciéon de espacios y volumenes del almacén: entradas y salidas del almacén.
Eleccion del método de almacenaje.

Tema 10. Conduccién de vehiculos municipales. Especiales caracteristicas.

Tema 11. Factores que afectan a la seguridad vial. Factores metereolégicos y ambientales.

Tema 12. Organizacion y control del servicio de limpieza. Equipos de trabajo.

Tema 13. Funciones del personal de limpieza

Tema 14. Residuos solidos urbanos, métodos de recogidas y tratamiento. Limpieza de las vias
publicas y del mobiliario urbano, aspectos basicos.

Tema 15. Labores de mantenimiento, conservacion y limpieza de la maquinaria y herramientas que
se utilizan para trabajos de limpieza.

Tema 16. Limpieza de las vias publicas problemas especificos: caida de hojas, heladas, nevadas,
fiestas, etc

Tema 17. Limpieza viaria municipal. Estructuracion. Limpieza de calles. Recogida de residuos.
Limpiezas especiales de las calles.

Tema 18. Limpieza viaria del municipio. Estructuracion.

Tema 19. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales

Tema 20. La Ordenanza de Medio Ambiente del Ayuntamiento de El Escorial.
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ANEXO Vi
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de OFICIAL RESPONSABLE DEL
SERVICIO DE RECOGIDA DE RESIDUOS SOLIDOS, incluida en la OEP del afio 2008 con
caracter de funcionario de carrera y encuadrada en el grupo C subgrupo C2. Nivel de complemento
de destino: 16, Escala Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales.

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria o equivalente.
2.2 Carnet de conducir de la clase C.

TERCERA.- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1 .La Constitucion espafiola de 1978: significado, estructura y contenido. Principios
generales.

Tema 2. Los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos.

Tema 3. El municipio. Organizacién municipal, competencias y funcionamiento. Especial referencia
a la organizacion municipal de El Escorial.

Tema 4. El acto administrativo: principios generales y fases del procedimiento administrativo
comun.

Tema 5. La Ley de Contratos del Sector Publico El contrato de obras, gestion de servicios publico,
suministro y servicios: nhormas especiales.

PARTE ESPECIFICA

Tema 6. Maquinarias y herramientas propias de los servicios municipales.

Tema 7. Control de almacén de materiales.

Tema 8. Residuos soélidos urbanos, métodos de recogidas y tratamiento.

Tema 9. Conduccién de vehiculos municipales. Especiales caracteristicas.

Tema 10. Mecanica de los motores de gasolina y de gas-oil.

Tema 11. Mantenimiento de vehiculos con este tipo de motores. Control e inspeccion de ITV.
Tema 12. Factores que afectan a la seguridad vial. Factores metereolégicos y ambientales.
Tema 13. Mantenimiento de la maquinaria viaria municipal.

Tema 14. Conduccién de vehiculos. Especiales caracteristicas. Factores que afectan a la
seguridad vial. Factores metereoldgicos y ambientales. Riesgos asociados a la nieve y el hielo
Tema 15. Organizacioén y control del servicio de limpieza. Equipos de trabajo.

Tema 16. Funciones del personal de limpieza

Tema 17. Limpieza viaria del municipio. Estructuracion.

Tema 18. Tratamientos y Servicios especiales de limpieza

Tema 19. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales

Tema 20. La Ordenanza de Medio Ambiente del Ayuntamiento de El Escorial.
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ANEXO IX
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de OFICIAL RESPONSABLE DEL
SERVICIO DE MANTENIMIENTO VIARIO, incluida en la OEP del afio 2008 con caracter de
personal laboral y encuadrada en el grupo 4. Nivel de complemento de destino: 16

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria o equivalente
2.2 Carnet de conducir de la clase B.

TERCERA.- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: significado, estructura y contenido. Principios
generales.Los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos.

Tema 2. El municipio. Organizacion municipal, competencias y funcionamiento. Especial referencia
a la organizacion municipal de El Escorial.

Tema 3. El acto administrativo: principios generales y fases del procedimiento administrativo
comun.

Tema 4. La Ley de Contratos del Sector Publico El contrato de obras, gestidén de servicios publico,
suministro y servicios: nhormas especiales.

PARTE ESPECIFICA

Tema 5. Maquinarias y herramientas propias de los servicios municipales.

Tema 6. Control de almacén de materiales.

Tema 7. Control de existencias: inventario y control del mismo. Reaprovisionamiento de
materiales. Costes de aprovisionamiento.

Tema 8. Conduccidn de vehiculos municipales. Especiales caracteristicas.

Tema 9. Factores que afectan a la seguridad vial. Factores meteoroldgicos y ambientales.

Tema 10. Mecanica de los motores de gasolina y de gas-oil.

Tema 11. Mantenimiento de vehiculos con este tipo de motores. Control e inspeccion de ITV.
Tema 12. Patologia de la construccién. Grietas, fisuras: diagnéstico y control. Problemas de la
humedad en la construccion. Remedios y prevencion.

Tema 13. Realizacién de estructuras de saneamiento. Recogida y evacuaciéon de aguas.
Elementos constructivos al efecto. 32. Normas de seguridad en la obra. Protecciones. Higiene.
Tema 14. Seguridad e higiene en el trabajo. Equipos de proteccion individual y colectiva.
Pavimentaciones y solados de vias publicas.

Tema 15. Trabajo con yeso. Molduras. Bloques. Placas. Revestimientos, divisiones interiores y
falsos techos. Diferentes materiales e indicadores de cada uno de ellos.

Tema 16. Tipos de pinturas e indicaciones de cada una de ellas. Toxicidad de la pintura.

Tema 17. Seguridad del trabajo en vias publica. Sefalizacion.

Tema 18. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales

Tema 19. La Ordenanza de Medio Ambiente del Ayuntamiento de El Escorial.

Tema 20. La Ordenanza de obras del Ayuntamiento de El Escorial.
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ANEXO X
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de OFICIAL RESPONSABLE DEL
SERVICIO ESPECIAL DE MANTENIMIENTO URGENTE, incluida en la OEP del afio 2008 con
caracter de personal laboral y encuadrada en el grupo 4. Nivel de complemento de destino: 16

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria o equivalente
2.2 Carnet de conducir de la clase B.

TERCERA.- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: significado, estructura y contenido. Principios
generales.Los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos.

Tema 2. El municipio. Organizacion municipal, competencias y funcionamiento. Especial referencia
a la organizacion municipal de El Escorial.

Tema 3. El acto administrativo: principios generales y fases del procedimiento administrativo
comun.

Tema 4. La Ley de Contratos del Sector Publico El contrato de obras, gestidén de servicios publico,
suministro y servicios: nhormas especiales.

PARTE ESPECIFICA

Tema 5. Maquinarias y herramientas propias de los servicios municipales.

Tema 6. Control de almacén de materiales.

Tema 7. Control de existencias: inventario y control del mismo. Reaprovisionamiento de
materiales. Costes de aprovisionamiento.

Tema 8. Conduccidn de vehiculos municipales. Especiales caracteristicas.

Tema 9. Factores que afectan a la seguridad vial. Factores meteoroldgicos y ambientales.

Tema 10. Mecanica de los motores de gasolina y de gas-oil.

Tema 11. Mantenimiento de vehiculos con este tipo de motores. Control e inspeccion de ITV.
Tema 12. Patologia de la construccién. Grietas, fisuras: diagnéstico y control. Problemas de la
humedad en la construccion. Remedios y prevencion.

Tema 13. Realizacién de estructuras de saneamiento. Recogida y evacuaciéon de aguas.
Elementos constructivos al efecto. 32. Normas de seguridad en la obra. Protecciones. Higiene.
Tema 14. Seguridad e higiene en el trabajo. Equipos de proteccion individual y colectiva.
Pavimentaciones y solados de vias publicas.

Tema 15. Trabajo con yeso. Molduras. Bloques. Placas. Revestimientos, divisiones interiores y
falsos techos. Diferentes materiales e indicadores de cada uno de ellos.

Tema 16. Tipos de pinturas e indicaciones de cada una de ellas. Toxicidad de la pintura.

Tema 17. Seguridad del trabajo en vias publica. Sefalizacion.

Tema 18. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales

Tema 19. La Ordenanza de Medio Ambiente del Ayuntamiento de El Escorial.

Tema 20. La Ordenanza de obras del Ayuntamiento de El Escorial.
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ANEXO XI
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de MECANICO CONDUCTOR de
Servicios Generales, incluida en la OEP del afio 2008 con caracter de personal laboral y
encuadrada en el grupo 4. Nivel de complemento de destino: 16

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria o equivalente
2.2 Carnet de conducir de la clase C.

TERCERA.- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion espanola de 1978: significado, estructura y contenido. Principios
generales.Los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos.

Tema 2. El municipio. Organizaciéon municipal, competencias y funcionamiento. Especial referencia
a la organizacion municipal de El Escorial.

Tema 3. El acto administrativo: principios generales y fases del procedimiento administrativo
comun.

Tema 4. La Ley de Contratos del Sector Publico El contrato de obras, gestion de servicios publico,
suministro y servicios: normas especiales.

PARTE ESPECIFICA

Tema 5. Maquinarias y herramientas propias de los servicios municipales.

Tema 6. Conduccién de vehiculos municipales. Especiales caracteristicas.

Tema 7. Factores que afectan a la seguridad vial. Factores meteorolégicos y ambientales.

Tema 8. Principios y elementos mecanicos.

Tema 9. Los motores de los vehiculos. Clasificacion de los motores.

Tema 10. Mecanica de los motores de gasolina y de gas-oil.

Tema 11. Mantenimiento de vehiculos con este tipo de motores. Control e inspeccion de ITV.
Tema 12. Seguridad vial: conceptos basicos. Circulaciéon de vehiculos.

Tema 13. Autorizaciones administrativas: permisos de conduccion y autorizaciones relativas a los
vehiculos. Infracciones y multas. Medidas cautelares. Responsabilidad. Procedimiento sancionador
en materia de tréafico.

Tema 14. Alcoholemia. Especial referencia a los preceptos contenidos en la normativa de
Seguridad Vial y en el Cédigo Penal.

Tema 15. Sefalizacion. Prioridad entre sefales. Aplicacion de las sefales. Retirada de sefales.
Tipos y significado de las sefales de circulacidon. Sefales en los vehiculos. Marcas viales

Tema 16. Primeros auxilios: conceptos generales y criterios de urgencia y emergencia.
Traumatismos. Fracturas. Quemaduras. Heridas. Hemorragias. Shock. Vendajes

Tema 17. Sistemas auxiliares de los motores: sistema de engrase y refrigeracion

Tema 18. Sistema de transmision de los vehiculos: embrague, caja de cambios, diferencial,
palieres

Tema 19. Sistemas de direccién de los vehiculos

Tema 20. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales
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ANEXO XII
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 2 PLAZAS de OFICIAL CONDUCTOR de
Servicios Generales, incluidas en la OEP del afio 2008 y 2009 con caracter de personal laboral y
encuadrada en el grupo 4. Nivel de complemento de destino: 16. Mas las vacantes que se puedan
cubrir, derivadas de procesos selectivos .

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria o equivalente
2.2 Carnet de conducir de la clase C

TERCERA.- TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: significado, estructura y contenido. Principios
generales.Los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos.

Tema 2. El municipio. Organizacién municipal, competencias y funcionamiento. Especial referencia
a la organizacion municipal de El Escorial.

Tema 3. El acto administrativo: principios generales y fases del procedimiento administrativo
comun.

Tema 4. La Ley de Contratos del Sector Publico El contrato de obras, gestion de servicios publico,
suministro y servicios: normas especiales.

PARTE ESPECIFICA

Tema 5. Maquinarias y herramientas propias de los servicios municipales.

Tema 6. Conduccion de vehiculos municipales. Especiales caracteristicas.

Tema 7 Residuos sdlidos urbanos, métodos de recogidas y tratamiento.

Tema 8. Mantenimiento de la maquinaria viaria municipal.

Tema 9. Factores que afectan a la seguridad vial. Factores meteoroldgicos y ambientales.

Tema 10. Mecanica de los motores de gasolina y de gas-oil.

Tema 11. Mantenimiento de vehiculos con este tipo de motores. Control e inspeccion de ITV.
Tema 12. Seguridad vial: conceptos basicos. Circulacidon de vehiculos.

Tema 13. Autorizaciones administrativas: permisos de conduccion y autorizaciones relativas a los
vehiculos. Infracciones y multas. Medidas cautelares. Responsabilidad. Procedimiento sancionador
en materia de trafico.

Tema 14. Alcoholemia. Especial referencia a los preceptos contenidos en la normativa de
Seguridad Vial y en el Cédigo Penal.

Tema 15. Sefalizacion. Prioridad entre sefiales. Aplicacion de las sefales. Retirada de sefales.
Tipos y significado de las sefiales de circulacién. Sefales en los vehiculos. Marcas viales

Tema 16. Primeros auxilios: conceptos generales y criterios de urgencia y emergencia.
Traumatismos. Fracturas. Quemaduras. Heridas. Hemorragias. Shock. Vendajes

Tema 17. Mantenimiento de los vehiculos. Averias mas comunes. Reparaciones. Lavado y
limpieza de los vehiculos

Tema 18. La legislacién sobre trafico, circulacién de vehiculos a motor y seguridad vial:
autorizaciones administrativas. Infracciones y sanciones, medidas cautelares y responsabilidad.
Procedimiento sancionador y recursos

Tema 19. Seguridad del trabajo en vias publica. Sefalizacion.

Tema 20. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales

BOCM-20101123-126



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID i

B.O.C.M. Nim. 280 MARTES 23 DE NOVIEMBRE DE 2010 Péag. 337

ANEXO Xl
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 2 PLAZAS de AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
una perteneciente al area Urbanismo y otra de Cultura, con caracter de funcionario de carrera,
incluidas en la oferta de empleo publico del afo 2008 y encuadrada en el grupo C subgrupo C2.
Nivel de complemento de destino: 16, Escala Administracion General, Subescala Auxiliar

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria o equivalente
TERCERA.- TEMARIO

PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafola de 1.978. Estructura y principios generales. El Titulo Preliminar
de la Constitucion. Derechos y libertades publicas en la Constitucion. Las garantias de los
derechos fundamentales y las libertades publicas. La suspension de los derechos y libertades.
Tema 2. La Corona. Funciones del Rey en la Constitucion. Sucesion y regencia. Las Cortes
Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. La elaboracion de las leyes.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros.
Tema 4. El Gobierno y la Administraciéon del Estado. La Administracion Publica en el
Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes Publicos. Las Administraciones del Estado,
Autondmica, Local e Institucional.

PARTE ESPECIFICA

Tema 5. Los 6rganos de las Administraciones Publicas. Principios generales, érganos colegiados.
Abstencion y recusacion. Los interesados. La actividad de las Administraciones Publicas: normas
generales, términos y plazos. Las disposiciones y actos administrativos: requisitos, eficacia,
nulidad y anulabilidad.

Tema 6. EI procedimiento administrativo. Principios generales. Fases del procedimiento:
iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacién del procedimiento.

Tema 7. La revision de los actos en via administrativa. La revisién de oficio. Los recursos
administrativos: concepto, clases y principios generales. Recurso de alzada. Recurso de
reposiciéon. Recurso extraordinario de revisidén. Reclamaciones previas via civil y laboral.

Tema 8. La potestad sancionadora. La responsabilidad de las Administraciones Publicas y de sus
autoridades y demas personal a su servicio.

Tema 9. ElI Municipio. Concepto y elementos. Organizacién y competencias.

Tema 10. El Alcalde: deberes y atribuciones. Los concejales: deberes y atribuciones. El Pleno:
organizacion, funciones, competencia y funcionamiento. La Junta de Gobierno Local: organizacion,
funciones, competencia y funcionamiento.

Tema 11. Los derechos y deberes de los vecinos en el ambito local. Informacion y participacion
ciudadana.

Tema 12. Funcién publica local (l): El personal al servicio de la Administracién Local. Concepto y
clases. Derechos de los empleados publicos: derechos individuales y derechos colectivos.

Tema 13. Funcién publica local (Il): Deberes de los funcionarios publicos. Cédigo de conducta de los
empleados publicos. Principios éticos. Principios de conducta. Incompatibilidades. El régimen disciplinario
Tema 14. La Ley de Contratos del Sector Publico: Régimen juridico, partes del contrato. Preparacion,
seleccion, adjudicacion, efectos, cumplimiento, extincion. El contrato de obras, gestiéon de servicios publico,
suministro y servicios: normas especiales. La Disposicion Adicional Novena.

Tema 15. Los bienes de las Entidades Locales: ElI dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas.

Tema 16. Los reglamentos y ordenanzas locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

Tema 17. El presupuesto municipal. Elaboracion y modificacion de los presupuestos. Ordenacion
de gastos y ordenacién de pagos. Organos competentes. Tributos Locales: concepto y clases.
Tema 18. Concepto de informatica. El ordenador personal: sus componentes fundamentales y
dispositivos periféricos. Sistema operativo. Redes informaticas. Ofimatica: objetivos. Aplicaciones
ofimaticas, en especial el tratamiento de textos, las bases de datos y hoja de calculo, (Word, Excel
Acces).

Tema 19. El municipio de la Leal Villa de El Escorial. Calles, plazas, parques, monumentos, asi
como principales vias de acceso al término municipal. Rasgos méas destacados de su historia,
geografia, cultura, fiestas. Edificios e instalaciones municipales.

Tema 20. La organizacién del Ayuntamiento de la Leal Villa de El Escorial. Organos Municipales.
Concejalias Delegadas. Organismos dependientes. Participacion del Ayuntamiento en
mancomunidades y demas agrupaciones de Municipios. Ordenanzas y Reglamentos Municipales.
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ANEXO XIV
PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de 1 PLAZA de AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
del Area de Cultura, con caracter de personal laboral, incluida en la oferta de empleo publico del
afo 2008 y encuadrada en el grupo 4. Nivel de complemento de destino: 16

SEGUNDA.- REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1 Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria o equivalente
TERCERA.- TEMARIO

PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafola de 1.978. Estructura y principios generales. El Titulo Preliminar
de la Constitucion. Derechos y libertades publicas en la Constitucidon. Las garantias de los
derechos fundamentales y las libertades publicas. La suspension de los derechos y libertades.
Tema 2. La Corona. Funciones del Rey en la Constitucion. Sucesion y regencia. Las Cortes
Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. La elaboracion de las leyes.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros.
Tema 4. EI Gobierno y la Administracion del Estado. La Administracion Publica en el
Ordenamiento Juridico Espafol. Tipologia de los Entes Publicos. Las Administraciones del Estado,
Autondmica, Local e Institucional.

PARTE ESPECIFICA

Tema 5. Los 6rganos de las Administraciones Publicas. Principios generales, érganos colegiados.
Abstencion y recusacion. Los interesados. La actividad de las Administraciones Publicas: normas
generales, términos y plazos. Las disposiciones y actos administrativos: requisitos, eficacia,
nulidad y anulabilidad.

Tema 6. EI procedimiento administrativo. Principios generales. Fases del procedimiento:
iniciacion, ordenaciodn, instruccion y terminacién del procedimiento.

Tema 7. La revision de los actos en via administrativa. La revisiéon de oficio. Los recursos
administrativos: concepto, clases y principios generales. Recurso de alzada. Recurso de
reposicidon. Recurso extraordinario de revision. Reclamaciones previas via civil y laboral.

Tema 8. La potestad sancionadora. La responsabilidad de las Administraciones Publicas y de sus
autoridades y demas personal a su servicio.

Tema 9. El Municipio. Concepto y elementos. Organizacion y competencias.

Tema 10. El Alcalde: deberes y atribuciones. Los concejales: deberes y atribuciones. El Pleno:
organizacion, funciones, competencia y funcionamiento. La Junta de Gobierno Local: organizacion,
funciones, competencia y funcionamiento.

Tema 11. Los derechos y deberes de los vecinos en el ambito local. Informacién y participacion
ciudadana.

Tema 12. Funcidn publica local (l): El personal al servicio de la Administracién Local. Concepto y
clases. Derechos de los empleados publicos: derechos individuales y derechos colectivos.

Tema 13. Funcién publica local (ll): Deberes de los funcionarios publicos. Cédigo de conducta de los
empleados publicos. Principios éticos. Principios de conducta. Incompatibilidades. El régimen disciplinario
Tema 14. La Ley de Contratos del Sector Publico: Régimen juridico, partes del contrato. Preparacion,
seleccion, adjudicacion, efectos, cumplimiento, extincion. El contrato de obras, gestiéon de servicios publico,
suministro y servicios: normas especiales. La Disposicion Adicional Novena.

Tema 15. Los bienes de las Entidades Locales: El dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas.

Tema 16. Los reglamentos y ordenanzas locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Tema 17. El presupuesto municipal. Elaboracion y modificacion de los presupuestos. Ordenacion
de gastos y ordenacién de pagos. Organos competentes. Tributos Locales: concepto y clases.
Tema 18. Concepto de informatica. El ordenador personal: sus componentes fundamentales y
dispositivos periféricos. Sistema operativo. Redes informaticas. Ofimatica: objetivos. Aplicaciones
ofimaticas, en especial el tratamiento de textos, las bases de datos y hoja de calculo, (Word, Excel
Acces).

Tema 19. El municipio de la Leal Villa de El Escorial. Calles, plazas, parques, monumentos, asi
como principales vias de acceso al término municipal. Rasgos mas destacados de su historia,
geografia, cultura, fiestas. Edificios e instalaciones municipales.

Tema 20. La organizacion del Ayuntamiento de la Leal Villa de El Escorial. Organos Municipales.
Concejalias Delegadas. Organismos dependientes. Participacion del Ayuntamiento en
mancomunidades y demas agrupaciones de Municipios. Ordenanzas y Reglamentos Municipales.

El Escorial, a 5 de noviembre de 2010.—La alcaldesa-presidenta en funciones (firmado).
(03/42.161/10)
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