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III. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE

92 VILLALBILLA

OFERTAS DE EMPLEO

Por la Junta de Gobierno Local, en sesién de fecha 15 de julio de 2022, en el marco de
la Oferta Publica de Empleo extraordinaria correspondiente al ejercicio del afio 2021, apro-
bada mediante Resoluciones de Alcaldia n.° 1057 y 1127/2021, con fechas 3 y 27 de di-
ciembre, respectivamente, y publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID n.° 310, de fecha 29 de diciembre de 2021, han sido aprobadas las bases y acuer-
da convocar procesos selectivos mediante concurso-oposicion libre, para el ingreso y el ac-
ceso en las siguientes escalas y subescalas, y puestos de trabajo de personal laboral, indi-
cdndose las Bases comunes y las Bases especificas:

— Escala de Administracién General, Subescala Administrativa, Grupo C, subgrupo
C1: 1 plaza. Anexo L.

— Escala de Administracién General, Subescala Auxiliar, Grupo C, subgrupo C2:
1 plaza. Anexo II.

— Personal laboral, a tiempo parcial, Auxiliar de Biblioteca, Grupo 3: 1 plaza.
Anexo III.

— Personal laboral, a tiempo completo, Encargado de Obras, Grupo 4: 1 plaza.
Anexo IV.

— Personal laboral, a tiempo completo, Oficial de Obras, Grupo 4: 1 plaza. Anexo V.

— Personal laboral, a tiempo completo, Peén de Obras, Grupo 5: 1 plaza. Anexo VL.

Bases comunes

Condiciones de admision de aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, de acuerdo con lo establecido en el ar-
ticulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, aproba-
do por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, serd necesario reunir las siguien-
tes condiciones generales, en la fecha que finalice el plazo de presentacién de instancias:

a) Tener la nacionalidad espafiola.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de ju-
bilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos ptiblicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desem-

pefiaban n el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabi-
litado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en si-
tuacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion exigida para cada plaza y, en su caso, otros requisitos exigidos
en la Cldusula Primera de las Bases.

Forma y plazo de presentacién de instancias

Las solicitudes [cuyo modelo se encuentra en la sede electrénica de este Ayuntamiento
( direccion https://aytovillalbilla.sedelectronica.es )] requiriendo tomar parte en las corres-
pondientes pruebas de acceso, en las que los aspirantes hardn constar que retinen las con-
diciones exigidas en las bases especificas, se dirigirdn al Sr. Alcalde-Presidente del Ayun-
tamiento de Villalbilla, se presentardn en el Registro Electronico General de este
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Puibli-
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cas, en el plazo de veinte dias hdbiles contados a partir del dia siguiente al de la publica-
cién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado™.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicardn en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID, en el tablén de anuncios y en la sede electrénica de este Ayun-
tamiento ( direccién https://aytovillalbilla.sedelectronica.es ).

Los derechos de examen serdn de 30 euros.

— Justificante del pago de derecho de examen, y que deberd ingresarse en la cuenta
municipal n.° ES64 2100 6229 1913 0019 3204, mediante la validacién por la en-
tidad colaboradora en la que se realice el ingreso, a través de certificacién meca-
nica, o en su defecto sello y firma.

En ningtin caso la mera presentacién y pago en la Entidad Colaboradora supondra sus-
titucién del tramite de presentacion, en tiempo y forma, del impreso de solicitud con arre-
glo a lo dispuesto.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién serdn tratados Unica-
mente para la gestion del proceso selectivo, es decir para la prictica de las pruebas de se-
leccién y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto
administrativo que contenga datos personales se publicard de la forma que determina la dis-
posicion adicional séptima de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales. E1 Ayuntamiento serd el responsable
del tratamiento de estos datos.

Admisién de aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictard resolucion en el pla-
zo maximo un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En di-
cha resolucién, que se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID y
en la sede electrénica de este Ayuntamiento ( http://aytovillalbilla.sedelectronica.es ), se se-
falard un plazo de diez dias hédbiles para subsanacién.

Transcurrido el plazo de subsanacidn, por la Alcaldia se aprobard la lista definitiva de aspi-
rantes admitidos y excluidos, que se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID y en la sede electrénica de este Ayuntamiento ( http://aytovillalbilla.sedelectronica.es ).
En la misma publicacién se hard constar el dia, hora y lugar en que habrd de realizarse la prime-
ra prueba de la fase de oposicion. Los sucesivos llamamientos y convocatorias, y en definitiva
cualquier decisién que adopte el Tribunal de seleccion y que deba conocer el personal aspiran-
te hasta la finalizacion de las pruebas selectivas o, en su caso, la fase de concurso, se publicardn
en la sede electrénica de este Ayuntamiento ( http://aytovillalbilla.sedelectronica.es ), bastando
dicha exposicidn, en la fecha que se inicie, como notificacion a todos los efectos.

Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados interpo-
ner, alternativamente, o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente a la publicacidn, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento, de conformi-
dad con los articulos 123 y 124 de la de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
to Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-admi-
nistrativo ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Madrid, en el plazo de
dos meses a contar desde el dia siguiente a la recepcidén de la presente notificacién, de con-
formidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencio-
so-Administrativa. Sin perjuicio de que los interesados puedan interponer cualquier otro re-
curso que sea procedente y estimen oportuno.

Los errores de hecho podrdn subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién
del interesado.

Tribunal calificador

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Esta-
tuto Bdsico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, la composicién del tribunal calificador es la siguiente:

— Presidente: Alfredo Carrero Santamaria, Escala de funcionarios de Administra-
cidén local con habilitacién de cardcter nacional, suplente J. Benegas Garcia, Esca-
la de funcionarios de Administracién local con habilitacion de caracter nacional.

— Secretaria: Julia Diéguez Martinez, Escala de Administracion General, Subescala
Técnica de Administracién local, suplente Ana Robles Tardio, Escala de Admi-
nistracion General, Subescala Técnica de Administracion local.
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— Vocales:

* Luz Maria Pareja Baldominos, Escala de Administracién General, Subescala
Técnica de Administracion local, suplente Carlos de las Heras Antoran, Esca-
la de Administracion Especial, Subescala Técnica.

e Carmen Martinez Ayora, Escala de funcionarios de Administracién local con
habilitacién de cardcter nacional, suplente Humberto Martin de Alcdzar, Esca-
la de Administracién Especial, Subescala Técnica.

¢ Susana Gomez Diaz, Escala de Administraciéon General, Subescala Adminis-
trativa, suplente Adolfo Sdnchez de la Blanca Sanchez, Escala de Administra-
cién Especial, Subescala Técnica.

El Tribunal podrd disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de ase-
sores especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspec-
tos concretos del proceso selectivo debido a la especializacién técnica del trabajo a reali-
zar. Su funcidn se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir, actiian con voz, pero sin
voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal.

El Tribunal podrd designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que
actuard bajo su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

De conformidad con lo establecido en el art. 30.3 del Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, atendida la complejidad y dificultad
de las pruebas de seleccidn, a desarrollar en el marco de lo establecido en la Ley 20/2021,
de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo
publico, se incrementan en un 50 por 100 las cuantias a que se refieren los apartados 1y 2 del
mencionado articulo 30, segtin los casos.

Sistema de seleccion y desarrollo del proceso

La fecha de celebraciéon del ejercicio/de los ejercicios se publicard en el tablén de
anuncios de este ayuntamiento y en su sede electrénica.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas los anuncios respecto del lugar y hora don-
de deban celebrarse las restantes, se publicardn en el tablén de anuncios del ayuntamiento,
en su sede electrénica, y en los locales donde se hayan celebrado las pruebas. Estos anun-
cios deberdn publicarse como minimo con 12 horas de antelacién cuando se trate del mis-
mo ejercicio y de 48 cuando se trate de un nuevo ejercicio. Ello, no obstante, y si asf lo es-
tima conveniente, el Tribunal podrd disponer la celebracién simultdnea de varios ejercicios
en una misma sesion.

Los aspirantes que serdn convocados en llamamiento inico quedardn decaidos en su
derecho cuando se personen en los lugares de celebracion una vez iniciadas las pruebas o
por la inasistencia a las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas. Tratdandose de
pruebas de cardcter individual y sucesivo, el Tribunal calificador podrd apreciar las causas
alegadas y admitir al aspirante, siempre y cuando las mismas no hayan finalizado y dicha
admisién no menoscabe el principio de igualdad con el resto de aspirantes.

El orden de actuacién de los aspirantes en los ejercicios en los que no puedan actuar
conjuntamente comenzard por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “U” se-
gun dispone la Resolucion de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, de 9 de mayo
de 2022 (“Boletin Oficial del Estado” de 13 de mayo).

El Tribunal calificador podrd requerir a los aspirantes en cualquier momento para que
acrediten su personalidad, a cuyo fin deberdn acudir provistos del DNI o, en defecto de éste,
de otro documento oficial que acredite su identidad.

El procedimiento de seleccidon de los aspirantes constard de las fases de Oposicién y
Concurso. La fase de oposicion constituird el sesenta por ciento del total del proceso, sien-
do del cuarenta por ciento la fase de concurso.

Fase de oposicion

La fase de oposicién, que constituird un 60% de la puntuacién total del proceso, serd
previa a la del concurso. Consistird en la realizacion de 1 o 2 ejercicios obligatorios y eli-
minatorios, seglin los casos, para todos los aspirantes.

Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal procedera a valorar los méritos y servicios
de los aspirantes que hayan superado la citada fase de oposicion.

El ejercicio de las pruebas serd obligatorio y eliminatorio, calificindose cada prueba
conforme a lo establecido en las bases especificas, siendo eliminados los aspirantes que no
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alcancen, en cualquiera de ellas, la puntuacién establecida como minima para obtener el
aprobado.

Para el acceso a las plazas de personal laboral fijo la fase de oposicién podra consistir,
bien en la realizacién de un tnico ejercicio préctico al objeto de determinar la aptitud de los
aspirantes para el puesto a desempeiiar, bien la realizacién de dos pruebas, una prueba ted-
rica y de una prueba préctica obligatorias, a realizar en dos o en un tnico ejercicio.

Para el acceso a las plazas de personal funcionario la oposicién constard de una prue-
ba tedrica y de una prueba prictica obligatorias, a realizar en dos o en un tnico ejercicio.

Fase concurso

De conformidad con el articulo 2.4 de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medi-
das urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico, la fase de concur-
s0, que constituird un 40% de la puntuacién total del proceso, se tendrd en cuenta mayori-
tariamente la experiencia en el cuerpo, escala, categoria o equivalente de que se trate, lo
cual supondrd un maximo del 90% de la puntuacion total de la fase de concurso.

El resto de méritos supondran un minimo del 10% de la puntuacién total de la fase de
concurso.

En caso de empate en la fase de concurso, se estard a lo dispuesto en el articulo 44 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en la puntua-
cién se acudird para dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el apartado prime-
ro de este articulo segtn el orden establecido. De persistir el empate se acudird a la fecha
de ingreso como funcionario de carrera en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa y,
en su defecto, al nimero obtenido en el proceso selectivo.

Calificacioén

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicidn se les aplicard la puntuacién
obtenida en la fase de concurso.

La puntuacién final serd aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la
fase de oposicion (60%) mds el porcentaje establecido para la fase de concurso (40%).

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada
una de ellas, serd la puntuacion final.

El Tribunal calificador elevard a la Alcaldia, junto con el acta de la dltima sesion, la
lista de aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, con la puntuacion total obteni-
da, para su posterior nombramiento.

Quienes no rednan los requisitos exigidos, no podrdn ser nombrados o contratados, se-

gun los casos, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hard ptblica la rela-
cién de aspirantes por orden de puntuacién en la sede electrénica de este Ayuntamiento
( http://aytovillalbilla.sedelectronica.es ) y en el tablon de anuncios, para mayor difusién.

Las personas que no superen el proceso selectivo, pero que superen la fase de oposi-
cion, se incluirdn en bolsas de personal funcionario interino o de personal laboral temporal
especificas o ya existentes, ordenada segin la puntuacién obtenida, pasando, en el caso de
bolsas ya existentes, a formar parte de las mismas por el nimero de orden que les toque,
contado a partir del dltimo candidato integrante de la misma a la fecha de su incorporacién.

Los aspirantes propuestos acreditardn ante la Administracion, dentro del plazo de
veinte dias hdbiles desde que se publican en la sede electrénica de este Ayuntamiento
( http://aytovillalbilla.sedelectronica.es ) y en el tabléon de anuncios, para mayor difusion,
los documentos justificativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria (Anexo II).

Conforme al articulo 28.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las Administraciones
Publicas no requerirdn a los interesados datos o documentos no exigidos por la normativa
reguladora aplicable o que hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier
Administracién. Excepcionalmente, si las Administraciones Puiblicas no pudieran recabar
los citados documentos, podran solicitar nuevamente al interesado su aportacion.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen
la documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigi-
dos, no podran ser nombrados o contratados, segiin los casos, quedando anuladas todas sus
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actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por false-
dad en sus solicitudes de participacion.

El Alcalde deberd de nombrar funcionario al aspirante propuesto. El nombramiento
mencionado se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID y en la
sede electronica de este Ayuntamiento ( http://aytovillalbilla.sedelectronica.es ) y en el ta-
blén de anuncios, para mayor difusién. Una vez publicado el nombramiento de funciona-
rio, éste deberd tomar posesion o incorporarse en el plazo de tres dias.

En el caso de personal laboral, se procederd a la formalizacién del correspondiente
contrato de trabajo y la incorporacién al puesto de trabajo dentro del plazo que se establez-
ca. Podr4 establecerse la superacién del periodo de prueba que corresponda de acuerdo con
la normativa laboral, con lo que se culmina el proceso y el trabajador adquirird la condicién
de empleado publico.

Formalizado el contrato se deberd comunicar a la oficina puiblica de empleo que co-
rresponda, en el plazo de los diez dias siguientes a su concertacion; asimismo, se deberd in-
formar a la representacion legal de los trabajadores, mediante entrega de una copia bdsica
de los contratos celebrados.

Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedardn sujetos, en su caso, al cumplimiento de las pres-
cripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demds normativa aplicable.

Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podrdn ser impugnadas de conformidad con lo es-
tablecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de
las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interpo-
ner por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo
al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Madrid o, a su eleccién, el que corresponda a su domicilio, a partir del
dia siguiente al de publicacion de su anuncio en BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Con-
tencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon General
del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; la Ley 30/1984, de Me-
didas para la Reforma de la Funcién Publica; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en ma-
teria de Régimen Local; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local; 1a Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la tem-
poralidad en el empleo publico; y el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

Bases especificas

ANEXO I

BASES ESPECIFICAS ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA ADMINISTRATIVA, GRUPO C, SUBGRUPO C1

1. Pruebas selectivas

Fase de oposicion

Los ejercicios de la oposicién serdn los siguientes:

1. Primera prueba: consistird en contestar por escrito un cuestionario tipo test de un
maximo de 50 preguntas, que versaran sobre las materias que figuran en la Base 2.  Se in-
cluirdn un 10% adicional de preguntas de reserva que computardn por su orden si resulta-
ran anuladas por el Tribunal alguna de las preguntas iniciales.
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El tiempo méximo de realizacién de este ejercicio serd de 45 minutos. El cuestionario
de ambas partes estard compuesto por preguntas con respuestas alternativas, de las cuales
s6lo una de ellas serd correcta. Para su realizacion, los aspirantes deberdn sefialar en la hoja
de respuestas las opciones de respuesta que estimen vélidas de acuerdo con las instruccio-
nes que se faciliten. Todas las preguntas tendrdn el mismo valor y cada contestacién erré-
nea se penalizard descontando un tercio del valor de una respuesta correcta. Las respuestas
en blanco no penalizan. Este ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario obte-
ner un minimo de 5 puntos para superarlo y acceder al segundo ejercicio. El Tribunal fija-
rd el nimero de aciertos que se correspondan con la puntuaciéon minima necesaria para su-
perar el ejercicio.

2. Segunda prueba: de cardcter prictico, consistird en desarrollar por escrito uno o
varios supuestos tedrico-practicos propuestos por el Tribunal que estardn relacionados con
las materias del programa que figura en la Base 2, y con las funciones profesionales a de-
sempeifiar, y sera leido por las personas aspirantes ante el Tribunal. El Tribunal podra rea-
lizar consultas al aspirante, relacionadas con la prueba descrita, y se valorard la capacidad
de andlisis, el conocimiento de la realidad municipal, la sistemdtica del planteamiento y
conclusiones, la aplicacién razonada de los conocimientos tedricos y el conocimiento de la
normativa aplicable a la resolucién del supuesto practico planteado. El tiempo para la rea-
lizacién de este ejercicio serd de 90 minutos. La puntuacion médxima del ejercicio serd
de 10 puntos siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para superarlo. La puntua-
cion se hallard calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno
de los miembros del Tribunal. El Tribunal determinard el nivel minimo exigido para supe-
rar el ejercicio.

Una vez superados los ejercicios, la calificacién final de esta fase de oposicién serd la
resultante de sumar las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios.

Fase de concurso

Solamente se procederd a puntuar la fase de concurso a aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicién. A estos efectos, presentardn, junto con la solicitud de parti-
cipacion en el proceso selectivo, el curriculum junto con los documentos compulsados acre-
ditativos de los méritos.

Se valorardn los siguientes méritos:

— El tiempo de servicio prestado en las administraciones publicas reconocido al am-
paro de lo dispuesto por la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento
de servicios previos en la Administracién Publica, y el resto de normativa aplica-
ble, dentro de la plaza y categoria en cuestion, a razén de 0,10 puntos por mes tra-
bajado hasta un total de 5 puntos.

— La experiencia en el puesto de trabajo objeto de estabilizacién que se acreditard
por medio de la presentacion de certificado administrativo expedido por la admi-
nistracién piblica en que se integra la unidad o servicio correspondiente, hasta un
total de 30 puntos.

a) Se valorard a razén de 0,60 puntos por mes completo de servicios en el pues-
to/s objeto de la convocatoria o puesto de idéntica naturaleza, clase y catego-
ria, funcionarial o laboral, segtin se trate, y adscrito al mismo Grupo y Sub-
grupo de titulacidn, al servicio de las entidades locales.

b) Se valorard arazén de 0,30 puntos por mes completo de servicios en un puesto
de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segin se tra-
te, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de titulacién, al servicio de cual-
quier otra Administracién Puablica.

La experiencia se acreditard mediante la presentacién de certificado administrati-
vo expedido por la Administracién Piablica en la que se integre la unidad o servi-
cio correspondiente.

— Exdmenes aprobados en procesos selectivos convocados por el Ayuntamiento de
Villalbilla dentro de la misma escala, subescala y categoria a razén de 2,5 puntos
por examen superado, hasta 5 puntos.
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Baremados los méritos, la comisién de seleccidn expondrd al piblico la lista de los as-
pirantes con la puntuacién obtenida en esta fase, asi como la de aprobados por orden de pun-
tuacién total, concediéndoles un plazo de 10 dias hédbiles para que formulen las reclamacio-
nes y alegaciones que estimen pertinentes en relacion con la baremacion.

2. Temario

Tema 1. El Estado: concepto y elementos. La divisiéon de poderes. La Constitucién
Espaiola de 1978: antecedentes y proceso constituyente. Principios generales, estructura y
contenido esencial. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantias y suspen-
sién. La proteccidn jurisdiccional de los derechos fundamentales de la persona.

Tema 3. El Tribunal Constitucional: composicién y funciones. Procesos ante el Tri-
bunal Constitucional: procedimientos de declaracién de inconstitucionalidad; el recurso de
amparo constitucional; impugnacion de disposiciones sin fuerza de Ley y resoluciones de las
Comunidades Auténomas; declaracion sobre la constitucionalidad de los Tratados Interna-
cionales; disposiciones comunes sobre los procedimientos. Conflictos constitucionales.

Tema 4. EI Poder Legislativo: las Cortes Generales. Composicién, atribuciones y
funcionamiento. La funcién legislativa. Instituciones de control dependientes de las Cortes
Generales: el Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas. El Tribunal de Recursos Con-
tractuales de las Cortes Generales.

Tema 5. El Gobierno en el sistema constitucional espaifiol: Composicién y funcio-
nes. Designacidn, remocion y responsabilidad del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno
y las Cortes Generales.

Tema 6. Larepresentacion politica en Espafia: los partidos politicos. Organizaciones
sindicales y empresariales en Espaiia: principios fundamentales, régimen juridico y estruc-
tura interna.

Tema 7. El sistema electoral espafiol. Elecciones generales. Elecciones autonémi-
cas. Elecciones europeas.

Tema 8. La Administraciéon Ptblica espaiiola: Principios constitucionales. Las rela-
ciones interadministrativas. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la
Informacién Piblica y Buen Gobierno.

Tema 9. La Administracién General del Estado. La Administraciéon Central del Es-
tado. La Administracién Territorial del Estado.

Tema 10. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: vias
de acceso a la autonomia. Los Estatutos de Autonomia. Organizacidn politica y administra-
tiva de las Comunidades Auténomas. Delimitacién de competencias del Estado y las Co-
munidades Auténomas. La financiacién de las Comunidades Auténomas.

Tema 11. La Administracién Local: nociones generales. El sector publico institucional.

Tema 12. La Administracion Consultiva. El Consejo de Estado: organizacién y fun-
ciones. El Consejo Econémico y Social: organizacién y funciones.

Tema 13. Politicas de Igualdad de género. La Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y &mbito de la Ley. Principio de igual-
dad y tutela contra la discriminacién. Principios de las politicas publicas para la igualdad.

Tema 14. Violencia de género. La Ley Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de Me-
didas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género. Normativa de desarrollo.

Tema 15. La proteccidn de datos de cardcter personal. Regulacidn y definiciones.
Principios de la proteccién de datos. Derechos de las personas. La Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos.

Tema 16. La Administraciéon y el Derecho: el principio de legalidad. Las potestades
administrativas. La actividad discrecional de la Administracion, limites y control: la des-
viacién de poder.

Tema 17. El Derecho Administrativo: concepto y contenido. Sometimiento de la
Administracién Publica al Derecho Privado. Diferencias entre el Derecho Administrativo
anglosajon y el continental.

Tema 18. Fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. Fuentes subsi-
diarias e indirectas del Derecho Administrativo: la Costumbre, los Principios Generales del
Derecho, los Tratados Internacionales. La Jurisprudencia y la Doctrina cientifica.

Tema 19. La Constitucién como fuente del Derecho Administrativo. La Ley: con-
cepto y clases. Relaciones entre la Ley autonémica y la estatal. Las disposiciones normati-
vas con fuerza de Ley: Decretos Legislativos y Decretos-Leyes.
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Tema 20. EIl Reglamento: concepto y clasificacion. La potestad reglamentaria: fun-
damento, titularidad y limites. Procedimiento de elaboracién de los Reglamentos. Los ac-
tos administrativos generales y las instrucciones, circulares y érdenes de servicios.

Tema21. LaLey 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
ambito de aplicacién y principios generales. Los érganos administrativos: competencia.
Abstencién y Recusacion.

Tema 22. La relacién juridico-administrativa: concepto. Sujetos: la Administracion
y el administrado. Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juri-
dicos del administrado.

Tema 23. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacién y notifi-
cacion.

Tema 24. Eficacia de los actos administrativos: ejecutividad y ejecucién forzosa.
Suspensién. Validez e invalidez de los actos administrativos: convalidacién, conservacién
y conversion.

Tema 25. La revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos
administrativos: principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de repo-
sicién. El recurso extraordinario de revision.

Tema 26. La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa: naturaleza, extension y 1imi-
tes. Organos jurisdiccionales y sus competencias.

Tema 27. El recurso contencioso-administrativo: las partes. Actos impugnables.
Procedimiento ordinario. Procedimiento abreviado. Sentencias: su ejecucién. Régimen de
recursos.

Tema 28. El procedimiento administrativo: concepto y clases. Ley 39/2015, de 1 de oc-
tubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: ambito de
aplicacion. Estructura. Principios generales. Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 29. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacién, ins-
trucciéon y terminacién. Dimensién temporal del procedimiento.

Tema 30. La potestad sancionadora: principios de la potestad sancionadora. El pro-
cedimiento sancionador: principios. Procedimiento sancionador general. Procedimiento
sancionador simplificado.

Tema 31. Laresponsabilidad patrimonial de la Administracién: evolucién historica.
Presupuestos de la responsabilidad. Dafios resarcibles. La accién y el procedimiento admi-
nistrativo en materia de responsabilidad patrimonial. La responsabilidad patrimonial de las
autoridades y personal al servicio de las Administraciones Ptblicas.

Tema 32. Las formas de la actividad administrativa, con especial referencia a la
Administracién Local. La actividad de Policia: las licencias y otras autorizaciones. La ac-
tividad de Servicio Pablico: formas de gestidon de los servicios publicos. La planificacién
de la Gestion Publica.

Tema 33. Actividad subvencional de la Administracién: concepto, naturaleza y cla-
sificacion de subvenciones. Normativa aplicable en las Entidades Locales. Contenido de las
normas reguladoras. Procedimiento de concesion y gestién de subvenciones. Requisitos y
obligaciones de las personas beneficiarias de subvenciones. Justificacion y Reintegro. Con-
trol financiero. Régimen de infracciones y sanciones.

Tema 34. La contratacién en el sector publico: Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Piblico: Objeto y dmbito de aplicacién. Clases de contratos. Contra-
tos administrativos y contratos privados. Los actos separables. Disposiciones generales so-
bre la contratacién en el sector puiblico. La organizacién administrativa para la gestién de
la contratacién. La contratacién en las Entidades Locales.

Tema 35. ElRégimen Local espaiol: principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 36. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones
Publicas Territoriales. La Autonomia Local. La Carta Europea de Autonomia Local.

Tema 37. La potestad normativa de las Entidades Locales. Ordenanzas, Reglamen-
tos y Bandos. Procedimiento de elaboracién y aprobacién. Infracciones.

Tema 38 El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: es-
pecial referencia al empadronamiento.

Tema 39. Especialidades del procedimiento administrativo Local. El Registro de En-
trada y Salida de documentos: requisitos en la presentacion de documentos. Comunicacio-
nes y notificaciones.

Tema 40. Funcionamiento de los drganos colegiados locales: régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones de la Presidencia de la Cor-
poracion.
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Tema 41. El Texto Refundido del Estatuto Bdsico del Empleado Ptiblico. Régimen
general de los empleados publicos.

Tema 42. El personal al servicio de las Entidades Locales: Funcionarios, Personal
Laboral, Personal Eventual y Personal Directivo Profesional.

Tema 43. Régimen juridico del personal de las Entidades Locales: derechos y debe-
res. Régimen disciplinario. Situaciones administrativas. Incompatibilidades.

Tema 44. El régimen especifico del Personal Laboral: regulacién juridica. El contra-
to de trabajo: concepto y clases. Modificacidn, suspension y extincion de la relacion laboral.

Tema 45. Los convenios colectivos: concepto, contenido y procedimiento de elabo-
racion. Los conflictos colectivos. El derecho de huelga. La representacion de los trabajado-
res en la empresa. El régimen de la Seguridad Social: nociones generales. La Seguridad
Social del personal al servicio de la Administracidn.

Tema 46. LaLey de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto y ambito de aplicacién.
Derechos y obligaciones de los trabajadores contenidos en la ley. Servicios de Prevencion y
Comité de Seguridad y Salud en los centros de trabajo.

Tema 47. Competencias municipales: sistema de determinacién. Competencias pro-
pias, competencias delegadas y competencias distintas de las propias y de las atribuidas por
delegacion. Servicios minimos. La encomienda de gestion.

ANEXO I

BASES ESPECIFICAS ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA AUXILIAR, GRUPO C, SUBGRUPO C2

1. Pruebas selectivas

Fase de oposicién

Consistird en un ejercicio tnico, que constara de las dos partes que a continuacién se
indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizardn conjuntamente.

1. Primera parte: consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo
de 50 preguntas que versardn sobre las materias comunes previstas en la Base 2; podrédn pre-
verse 5 preguntas adicionales de reserva que serdn valoradas en el caso de que se anule al-
guna de las 50 anteriores.

2. Segunda parte: consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo
de 50 preguntas sobre las materias especificas previstas en la Base 2; podran preverse 5 pre-
guntas adicionales de reserva que serdn valoradas en el caso de que se anule alguna de
las 50 anteriores.

Las preguntas sobre el bloque II relacionadas con Windows y/o Office estaran referi-
das, en concreto, a las siguientes versiones: Windows 10 y Office 2019.

El tiempo médximo para la realizacion de este ejercicio serd de noventa minutos. El
cuestionario de ambas partes estard compuesto por preguntas con respuestas alternativas,
de las cuales s6lo una de ellas serd correcta. Para su realizacion, los aspirantes deberdn se-
fialar en la hoja de respuestas las opciones de respuesta que estimen vélidas de acuerdo con
las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas tendrdn el mismo valor y cada con-
testacion errdnea se penalizard descontando un tercio del valor de una respuesta correcta.
Las respuestas en blanco no penalizan.

3. Calificacion del ejercicio tnico. El ejercicio tnico se calificard de 0 a 100 puntos
de acuerdo con lo siguiente:

a) Primera parte: se calificard de 0 a 50 puntos, y serd necesario obtener una califica-
cién minima de 25 puntos para superarla. El Tribunal fijard la puntuacién directa
minima necesaria que se debe alcanzar en esta primera parte para que pueda eva-
luarse la segunda.

b) Segunda parte: se calificard de 0 a 50 puntos, y serd necesario obtener una califica-
ci6n minima de 25 puntos para superarla. El Tribunal fijard la puntuacién directa
minima necesaria que se debe alcanzar en esta segunda parte para superar el ejer-
cicio.

4. La calificacidn final de los aspirantes vendrd determinada por la calificacién ob-

tenida en el ejercicio dnico.
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Fase de concurso

Solamente se procederd a puntuar la fase de concurso a aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicién. A estos efectos, presentardn, junto con la solicitud de parti-
cipacién en el proceso selectivo, el curriculum junto con los documentos compulsados acre-
ditativos de los méritos.

Se valorardn los siguientes méritos:

— El tiempo de servicio prestado en las administraciones publicas reconocido al am-
paro de lo dispuesto por la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento
de servicios previos en la Administracién Publica, y el resto de normativa aplica-
ble, dentro de la plaza y categoria en cuestion, a razén de 0,10 puntos por mes tra-
bajado hasta un total de 5 puntos.

— La experiencia en el puesto de trabajo objeto de estabilizacién que se acreditard
por medio de la presentacion de certificado administrativo expedido por la admi-
nistracién piblica en que se integra la unidad o servicio correspondiente, hasta un
total de 30 puntos.

a) Se valorard a razén de 0,60 puntos por mes completo de servicios en el pues-
to/s objeto de la convocatoria o puesto de idéntica naturaleza, clase y catego-
ria, funcionarial o laboral, segtn se trate, y adscrito al mismo Grupo y Sub-
grupo de titulacidn, al servicio de las entidades locales.

b) Se valorard arazén de 0,30 puntos por mes completo de servicios en un puesto
de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segin se tra-
te, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de titulacién, al servicio de cual-
quier otra Administracién Puablica.

La experiencia se acreditard mediante la presentacion de certificado administrati-
vo expedido por la Administracién Publica en la que se integre la unidad o servi-
cio correspondiente.

— Exdmenes aprobados en procesos selectivos convocados por el Ayuntamiento de
Villalbilla dentro de la misma escala, subescala y categoria a razén de 2,5 puntos
por examen superado, hasta 5 puntos.

Baremados los méritos, la comisién de seleccidn expondrd al publico la lista de los as-
pirantes con la puntuacién obtenida en esta fase, asi como la de aprobados por orden de pun-
tuacion total, concediéndoles un plazo de 10 dias hébiles para que formulen las reclamacio-
nes y alegaciones que estimen pertinentes en relacién con la baremacion.

2. Temario

Materias comunes

Tema 1. La Constitucién Espaiola: Principios generales y derechos y deberes fun-
damentales. La organizacion territorial del Estado. La Administracién Local.

Temas 2. El procedimiento administrativo. Principios y dmbito de aplicacién. El in-
teresado y su representacion. Recursos administrativos. La potestad sancionadora.

Tema 3, El Municipio: Concepto y elementos. La organizacion municipal. Organos
necesarios. Organos complementarios y otros 6rganos. Los grupos politicos. La participa-
cién vecinal en la gestién municipal.

Tema 4. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y Orde-
nanzas. Procedimiento de elaboracién. El Reglamento orgdnico. Los Bandos.

Tema 5. La funcién puiblica local y su organizacién. Derechos y deberes de los fun-
cionarios publicos locales. Permisos, licencias, vacaciones y situaciones administrativas. El
régimen disciplinario. Faltas y sanciones.

Tema 6. Los recursos de las Haciendas locales. La imposicién y ordenacién de tri-
butos y el establecimiento de recursos no tributarios.

Tema7. Los bienes de las entidades locales. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes
patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacion con sus bienes.

Tema 8. Las formas de actividad de las entidades locales. La intervencién adminis-
trativa local en la actividad privada. Las licencias y autorizaciones administrativas: clases
y regulacién La actividad de fomento en la esfera local.

Tema 9. Régimen juridico de los contratos de las Administraciones Ptblicas.

Tema 10. La Hacienda Local. Ingresos y gastos municipales. El Presupuesto Gene-
ral Municipal.
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Materias especificas

1. Atencién al puiblico: acogida e informacién al ciudadano. Atencién de personas
con discapacidad.

2. Los servicios de informacidn administrativa. Informacién general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion.

4. Administracién electrénica y servicios al ciudadano. La informacién administra-
tiva. Andlisis de principales pdginas web de cardcter publico. Servicios telemdticos. Ofici-
nas integradas de atencién al ciudadano.

5. Informdtica bésica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sis-
temas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones bdsicas de seguridad in-
formitica.

6. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en
el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo.
El escritorio y sus elementos. El mend inicio. Cortana.

7. Elexplorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de busque-
da. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rdpido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

8. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y es-
tructuracion del documento. Gestién, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Per-
sonalizacién del entorno de trabajo.

9. Hojas de cdlculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracién. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Gréficos. Gestion
de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

10. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacién de datos.

11. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de tra-
bajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de men-
saje. Libreta de direcciones.

12.  LaRed Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades bdsicas de los navegadores web.

ANEXO III

BASES ESPECIFICAS DE UNA PLAZA DE PERSONAL LABORAL, A TIEMPO
PARCIAL, AUXILIAR DE BIBLIOTECA, GRUPO 3

1. Pruebas selectivas

Fase de oposicién

Consistird en un ejercicio tnico, que constard de las dos partes que a continuacién se
indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizardn conjuntamente.

1. Primera parte: consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo
de 40 preguntas que versardn sobre las materias comunes previstas en la Base 2; podrédn pre-
verse 4 preguntas adicionales de reserva que serdn valoradas en el caso de que se anule al-
guna de las 40 anteriores.

2. Segunda parte: consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo
de 60 preguntas sobre las materias especificas previstas en la Base 2; podrdn preverse 6 pre-
guntas adicionales de reserva que serdn valoradas en el caso de que se anule alguna de
las 60 anteriores.

El tiempo médximo para la realizacién de este ejercicio serd de noventa minutos. El
cuestionario de ambas partes estard compuesto por preguntas con respuestas alternativas,
de las cuales s6lo una de ellas serd correcta. Para su realizacion, los aspirantes deberdn se-
fialar en la hoja de respuestas las opciones de respuesta que estimen vélidas de acuerdo con
las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas tendran el mismo valor y cada con-
testacion errénea se penalizard descontando un tercio del valor de una respuesta correcta.
Las respuestas en blanco no penalizan.
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3. Calificacién del ejercicio unico. El ejercicio tinico se calificard de 0 a 100 puntos
de acuerdo con lo siguiente:

a) Primera parte: se calificard de 0 a 40 puntos, y serd necesario obtener una califica-
cién minima de 20 puntos para superarla. El Tribunal fijard la puntuacién directa
minima necesaria que se debe alcanzar en esta primera parte para que pueda eva-
luarse la segunda.

b) Segunda parte: se calificard de 0 a 60 puntos, y serd necesario obtener una califica-
cién minima de 30 puntos para superarla. El Tribunal fijard la puntuacién directa mi-
nima necesaria que se debe alcanzar en esta segunda parte para superar el ejercicio.

4. La calificacién final de los aspirantes vendrd determinada por la calificacién ob-
tenida en el ejercicio dnico.

Fase de concurso

Solamente se procederd a puntuar la fase de concurso a aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicién. A estos efectos, presentardn, junto con la solicitud de parti-
cipacion en el proceso selectivo, el curriculum junto con los documentos compulsados acre-
ditativos de los méritos.

Se valorardn los siguientes méritos:

— El tiempo de servicio prestado en las administraciones publicas reconocido al am-
paro de lo dispuesto por la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento
de servicios previos en la Administracién Publica, y el resto de normativa aplica-
ble, dentro de la plaza y categoria en cuestidn, a razén de 0,08 puntos por mes tra-
bajado hasta un total de 5 puntos.

— La experiencia en el puesto de trabajo objeto de estabilizacién que se acreditard
por medio de la presentacion de certificado administrativo expedido por la admi-
nistracién piblica en que se integra la unidad o servicio correspondiente, hasta un
total de 30 puntos.

a) Se valorard a razén de 0,50 puntos por mes completo de servicios en el pues-
to/s objeto de la convocatoria o puesto de idéntica naturaleza, clase y catego-
ria, funcionarial o laboral, segtin se trate, y adscrito al mismo Grupo y Sub-
grupo de titulacién, al servicio de las entidades locales.

b) Sevalorard arazén de 0,25 puntos por mes completo de servicios en un puesto
de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segin se tra-
te, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de titulacién, al servicio de cual-
quier otra Administracién Publica.

La experiencia se acreditard mediante la presentacion de certificado administrati-
vo expedido por la Administracion Publica en la que se integre la unidad o servi-
cio correspondiente.

— Exdmenes aprobados en procesos selectivos convocados por el Ayuntamiento de
Villalbilla dentro de la misma escala, subescala y categoria a razén de 2,5 puntos
por examen superado, hasta 5 puntos.

Baremados los méritos, la comision de seleccidn expondrd al piblico la lista de los as-
pirantes con la puntuacién obtenida en esta fase, asi como la de aprobados por orden de pun-
tuacion total, concediéndoles un plazo de 10 dias hdbiles para que formulen las reclamacio-
nes y alegaciones que estimen pertinentes en relacion con la baremacion.

2. Temario

Materias comunes

Tema 1. La Constitucién Espaiiola: Principios generales y derechos y deberes fun-
damentales. La organizacion territorial del Estado. La Administracién Local.

Temas 2. El procedimiento administrativo. Principios y dmbito de aplicacién. El in-
teresado y su representacion. Recursos administrativos. La potestad sancionadora.

Tema 3, El Municipio: Concepto y elementos. La organizacion municipal. Organos
necesarios. Organos complementarios y otros 6rganos. Los grupos politicos. La participa-
cién vecinal en la gestién municipal.

Tema 4. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y Orde-
nanzas. Procedimiento de elaboracion. El Reglamento orgdnico. Los Bandos.
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Tema 5. La funcién publica local y su organizaciéon. Derechos y deberes de los fun-
cionarios publicos locales. Permisos, licencias, vacaciones y situaciones administrativas. El
régimen disciplinario. Faltas y sanciones.

Tema 6. Los recursos de las Haciendas locales. La imposicién y ordenacién de tri-

butos y el

establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 7. Los bienes de las entidades locales. Clases. Bienes de dominio ptiblico. Bie-
nes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacion con sus

bienes.

Tema 8. Las formas de actividad de las entidades locales. La intervencién adminis-
trativa local en la actividad privada. Las licencias y autorizaciones administrativas: clases
y regulacién La actividad de fomento en la esfera local.

Tema 9. Régimen juridico de los contratos de las Administraciones Ptiblicas.

Tema 10. La Hacienda Local. Ingresos y gastos municipales. El Presupuesto Gene-
ral Municipal.

Materias especificas

11.
12.

Concepto y funcién de los servicios bibliotecarios. Clases de bibliotecas.
La organizacién bibliotecaria espafiola. Competencias de las distintas Adminis-

traciones Publicas.

13.
14.
15.

La organizacién bibliotecaria de la Comunidad de Madrid.
Las bibliotecas publicas. Concepto, funciones y servicios.
Bibliotecas Nacionales. Concepto, funciones y servicios. La Biblioteca Nacional

de Espaiia.

16.
17.

Gestion de la coleccion. Seleccién y adquisicién de libros y otros materiales.
Gestién de la coleccidn. Criterios, fuentes y métodos para la formacién, mante-

nimiento y evaluacién de la coleccion.

18.
19.
mentos.
20.

Gestién de la colecciéon. Evaluacion de uso, recuentos y expurgos.
Conservacién y restauracion de fondos bibliograficos. Reproduccién de docu-

Proceso técnico de los fondos en la biblioteca. Normalizacién: ISBD, ISBN,

ISSN. El formato MARC. Los formatos IBERMARC. Otros formatos.

27.
dual, cole
28.

Los catdlogos. Conceptos, clases y fines.

Los catdlogos automatizados.

La clasificacion bibliografica. La CDU.

Ordenacion de fondos en las bibliotecas publicas.

Automatizacidn de los servicios bibliotecarios.

Internet: conceptos y servicios. Su aplicacién en bibliotecas.

Servicios a los usuarios en bibliotecas publicas: lectura en sala, préstamo indivi-

ctivo e interbibliotecario.

Servicios a los usuarios en bibliotecas publicas. Servicio de referencia e informa-

cién bibliogréfica.

29. Formacién de usuarios.

30. Extension bibliotecaria. Servicio de lectura para sectores especificos de la poblacion.

31. Técnicas de promocidn y divulgacion de los servicios bibliotecarios.

32. Fomento de la lectura. Actividades de animacién en bibliotecas publicas.

33. La seccidn infantil en las bibliotecas publicas.

34. La cooperacién bibliotecaria. Sistemas y redes de bibliotecas.

35. Ellibro y las bibliotecas hasta la invencién de la imprenta.

36. Invencién y difusién de la imprenta. Los incunables.

37. Ellibro y las bibliotecas en los siglos XVI, XVII y XVIIIL.

38. Ellibro y las bibliotecas en los siglos XIX y XX.

39. Los nuevos soportes de la informacién. Industria y mercado de la informacién
electrénica.

40. La biblioteca digital.
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41. Definicién y objetivos de la bibliografia. El Control Bibliogréfico Universal. Bi-
bliografias nacionales. Bibliografias comerciales.
42. Andlisis documental. La indizacién. Lenguajes documentales. El tesauro.

ANEXO IV

BASES ESPECIFICAS DE UNA PLAZA DE PERSONAL LABORAL, A TIEMPO
COMPLETO, ENCARGADO DE OBRAS, GRUPO 4

1. Pruebas selectivas

Fase de oposicién

Consistird en un ejercicio tunico. El ejercicio consistird en una prueba de cardcter prac-
tico propuesta por el Tribunal al objeto de determinar la aptitud de los aspirantes para el
puesto a desempefiar.

El tiempo mdximo de realizacién de este ejercicio serd de cuarenta minutos.

Las puntuaciones minimas que se establezcan resultardn de las puntuaciones transfor-
madas que se deriven de los baremos que fije el Tribunal de seleccién.

La puntuacién méaxima del ejercicio serd de 10 puntos.

Fase de concurso

Solamente se procederd a puntuar la fase de concurso a aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion. A estos efectos, presentardn, junto con la solicitud de parti-
cipacion en el proceso selectivo, el curriculum junto con los documentos compulsados acre-
ditativos de los méritos.

Se valoraran los siguientes méritos:

— El tiempo de servicio prestado en las administraciones ptblicas reconocido al am-
paro de lo dispuesto por la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento
de servicios previos en la Administracién Publica, y el resto de normativa aplica-
ble, dentro de la plaza y categoria en cuestidn, a razén de 0,10 puntos por mes tra-
bajado hasta un total de 5 puntos.

— La experiencia en el puesto de trabajo objeto de estabilizacién que se acreditard
por medio de la presentacion de certificado administrativo expedido por la admi-
nistracién publica en que se integra la unidad o servicio correspondiente, hasta un
total de 30 puntos.

a) Se valorard a razén de 0,60 puntos por mes completo de servicios en el pues-
to/s objeto de la convocatoria o puesto de idéntica naturaleza, clase y catego-
ria, funcionarial o laboral, segtin se trate, y adscrito al mismo Grupo y Sub-
grupo de titulacién, al servicio de las entidades locales.

b) Se valorard arazén de 0,30 puntos por mes completo de servicios en un puesto
de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segin se tra-
te, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de titulacién, al servicio de cual-
quier otra Administracién Puablica.

La experiencia se acreditard mediante la presentacion de certificado administrati-
vo expedido por la Administracién Publica en la que se integre la unidad o servi-
cio correspondiente.

— Entrevista curricular. Consistird en una exposicién curricular por los candidatos,
como medio de comprobacion de los méritos alegados. Se evaluard los méritos
alegados por el concursante y que corresponden en efecto al aspirante. Hasta 5
puntos.

Baremados los méritos, la comisién de seleccidn expondrd al piblico la lista de los as-
pirantes con la puntuacién obtenida en esta fase, asi como la de aprobados por orden de pun-
tuacion total, concediéndoles un plazo de 10 dias hébiles para que formulen las reclamacio-
nes y alegaciones que estimen pertinentes en relacion con la baremacion.

2. Temario

Tema 1. Materiales utilizados en la construccion.
Tema 2. Herramientas bdsicas y equipos.
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Tema 3. Las obras de albaiiileria.

Tema 4. Falsos techos: método de realizacion.

Tema 5. Mantenimiento especifico de tejados, bajadas de aguas pluviales, chime-
neas y red de alcantarillado.

Tema 6. Construccién de muros y tabiques. Elementos necesarios y método de rea-
lizacion.

Tema 7. Enfoscados. Tipos, materiales necesarios y ejecucion.

Tema 8. Aislamiento, correccién de humedades, revestimientos refractarios y repo-
sicién de azulejos y baldosas.

Tema 9. Tejados. Bajantes de aguas pluviales. Chimeneas.

Tema 10. Impermeabilizacion de superficies. Revestimientos refractarios. Repara-
ciones mds frecuentes: desconchados, grietas, agujeros, recuperacién de esquinas, reposi-
cién de baldosas y azulejos, reparacién de pavimento en bruto.

Tema 11. Uso y cuidado de la maquinaria y herramientas.

Tema 12. Seguridad e higiene: uniformidad, elementos de higiene, elementos de se-
guridad en el uso de la maquinaria.

Tema 13. Condiciones de seguridad de las herramientas manuales.

Tema 14. Condiciones generales de seguridad de las escaleras de mano.

Tema 15. Condiciones generales de seguridad en la carga y transporte de materiales.

Tema 16. Equipos de proteccién personal. EPI.

Tema 17: Mantenimiento de instalaciones de fontaneria: Sanitarios, griferias, cisternas y
sifones. Mantenimiento de circuitos de calefaccion y climatizacién, llenado y purgado de aires
en los circuitos, salas de calderas etc. Conceptos de ahorro energético y medioambientales.

Tema 18: Conocimiento del municipio de Villalbilla: Denominacion de las calles, pa-
rajes, rios, nomenclatura oficial y tradicional.

ANEXO V

BASES ESPECIFICAS DE UNA PLAZA DE PERSONAL LABORAL, A TIEMPO
COMPLETO, OFICIAL DE OBRAS, GRUPO 4

1. Pruebas selectivas

Fase de oposicién

Consistird en un ejercicio unico. El ejercicio consistird en una prueba de cardcter prac-
tico propuesta por el Tribunal al objeto de determinar la aptitud de los aspirantes para el
puesto a desempenar.

El tiempo mdximo de realizacién de este ejercicio serd de cuarenta minutos.

Las puntuaciones minimas que se establezcan resultardn de las puntuaciones transfor-
madas que se deriven de los baremos que fije el Tribunal de seleccion.

La puntuacién méaxima del ejercicio serd de 10 puntos.

Fase de concurso

Solamente se procederd a puntuar la fase de concurso a aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion. A estos efectos, presentardn, junto con la solicitud de parti-
cipacion en el proceso selectivo, el curriculum junto con los documentos compulsados acre-
ditativos de los méritos.

Se valorardn los siguientes méritos:

— Eltiempo de servicio prestado en las administraciones ptblicas reconocido al am-
paro de lo dispuesto por la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento
de servicios previos en la Administracién Publica, y el resto de normativa aplica-
ble, dentro de la plaza y categoria en cuestidn, a razén de 0,08 puntos por mes tra-
bajado hasta un total de 5 puntos.

— La experiencia en el puesto de trabajo objeto de estabilizacion que se acreditard
por medio de la presentacién de certificado administrativo expedido por la admi-
nistracién publica en que se integra la unidad o servicio correspondiente, hasta un
total de 30 puntos.

a) Se valorard a razén de 0,50 puntos por mes completo de servicios en el pues-
to/s objeto de la convocatoria o puesto de idéntica naturaleza, clase y catego-

BOCM-20220729-92



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

B.0.C.M. Nim. 179 VIERNES 29 DE JULIO DE 2022 Pédg. 325

ria, funcionarial o laboral, segln se trate, y adscrito al mismo Grupo y
Subgrupo de titulacion, al servicio de las entidades locales.

b) Se valorard arazén de 0,25 puntos por mes completo de servicios en un puesto
de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segin se tra-
te, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de titulacidn, al servicio de cual-
quier otra Administracién Puablica.

La experiencia se acreditard mediante la presentacion de certificado administrati-
vo expedido por la Administracion Publica en la que se integre la unidad o servi-
cio correspondiente.

— Entrevista curricular. Consistird en una exposicion curricular por los candidatos,
como medio de comprobacién de los méritos alegados. Se evaluard los méritos ale-
gados por el concursante y que corresponden en efecto al aspirante. Hasta 5 puntos.

Baremados los méritos, la comisién de seleccién expondrd al piblico la lista de los as-
pirantes con la puntuacién obtenida en esta fase, asi como la de aprobados por orden de pun-
tuacion total, concediéndoles un plazo de 10 dias hdbiles para que formulen las reclamacio-
nes y alegaciones que estimen pertinentes en relacion con la baremacion.

2. Temario

Mismo que el temario del Anexo IV.

ANEXO VI

BASES ESPECIFICAS PLAZA DE PERSONAL LABORAL, A TIEMPO
COMPLETO, PEON DE OBRAS, GRUPO 5

1. Pruebas selectivas

Fase de oposicién

Consistird en un ejercicio unico. El ejercicio consistird en una prueba de caracter prac-
tico propuesta por el Tribunal al objeto de determinar la aptitud de los aspirantes para el
puesto a desempeiiar.

El tiempo médximo de realizacion de este ejercicio serd de cuarenta minutos.

Las puntuaciones minimas que se establezcan resultardn de las puntuaciones transfor-
madas que se deriven de los baremos que fije el Tribunal de seleccién.

La puntuacién médxima del ejercicio serd de 10 puntos.

Fase de concurso

Solamente se procederd a puntuar la fase de concurso a aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion. A estos efectos, presentardn, junto con la solicitud de parti-
cipacioén en el proceso selectivo, el curriculum junto con los documentos compulsados acre-
ditativos de los méritos.

Se valoraran los siguientes méritos:

— El tiempo de servicio prestado en las administraciones ptblicas reconocido al am-
paro de lo dispuesto por la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento
de servicios previos en la Administracién Publica, y el resto de normativa aplica-
ble, dentro de la plaza y categoria en cuestion, a razén de 0,01 puntos por mes tra-
bajado hasta un total de 5 puntos.

— La experiencia en el puesto de trabajo objeto de estabilizacién que se acreditard
por medio de la presentacidn de certificado administrativo expedido por la admi-
nistracién piblica en que se integra la unidad o servicio correspondiente, hasta un
total de 30 puntos.

a) Se valorard a razén de 0,07 puntos por mes completo de servicios en el pues-
to/s objeto de la convocatoria o puesto de idéntica naturaleza, clase y catego-
ria, funcionarial o laboral, segtn se trate, y adscrito al mismo Grupo y Sub-
grupo de titulacidn, al servicio de las entidades locales.

b) Sevalorard arazén de 0,04 puntos por mes completo de servicios en un puesto
de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segin se tra-
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te, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de titulacién, al servicio de cual-
quier otra Administracién Publica.

La experiencia se acreditard mediante la presentacién de certificado administrati-
vo expedido por la Administracién Publica en la que se integre la unidad o servi-
cio correspondiente.

— Entrevista curricular. Consistird en una exposicion curricular por los candidatos,
como medio de comprobacion de los méritos alegados. Se evaluard los méritos ale-
gados por el concursante y que corresponden en efecto al aspirante. Hasta 5 puntos.

Baremados los méritos, la comisién de seleccidn expondrd al piblico la lista de los as-
pirantes con la puntuacidén obtenida en esta fase, asi como la de aprobados por orden de pun-
tuacién total, concediéndoles un plazo de 10 dias hébiles para que formulen las reclamacio-
nes y alegaciones que estimen pertinentes en relacion con la baremacion.

2. Temario

Tema 1. Conocimiento del municipio de Villalbilla: denominacién de las calles, pa-
rajes, rios, nomenclatura oficial y tradicional.

Tema 2. Conocimientos sobre materiales de albafiilerfa, carpinteria, cerrajeria, pin-
tura, electricidad y limpieza viaria.

Tema 3. Conocimientos sobre herramientas de albaiiileria, carpinteria, cerrajeria,
pintura, electricidad y limpieza viaria.

Tema 4. Nociones generales de albaiiileria, carpinteria, cerrajeria, pintura, electrici-
dad y limpieza viaria.

Tema 5. Nociones generales sobre parques y jardines.

Tema 6. Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de se-
guridad y salud en los lugares de trabajo.

Tema 7. Seguridad e higiene: uniformidad, elementos de higiene, elementos de se-
guridad en el uso de la maquinaria.

Tema 8. Uso y cuidado de la maquinaria y herramientas.

Tema 9. Condiciones de seguridad de las herramientas manuales.

Tema 10. Condiciones generales de seguridad de las escaleras de mano.

Se podrd consultar el texto integro de las bases en la sede electrénica
( http://aytovillalbilla.sedelectronica.es ),

pédgina web y tablén de anuncios del Ayuntamiento de Villalbilla. Dichas bases per-
manecerdn publicadas hasta que finalicen los procesos de seleccion. Los sucesivos anun-
cios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se publicardn en
el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID. En cualquier caso, los sucesivos
anuncios se publicardn en la sede electrénica del este Ayuntamiento

( http://aytovillalbilla.sedelectronica.es )

y, en su caso, en el tablon de anuncios, para mayor difusion.

En Villalbilla, a 15 de julio de 2022.—EI Secretario General, Alfredo Carrero Santamaria.
(02/14.969/22)
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