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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

75 NAVAS DEL REY
OFERTAS DE EMPLEO

Resolucién de Alcaldia nimero 743/2023, de 18 de diciembre de 2023, por la que se
aprueban las bases y la convocatoria para cubrir mediante turno libre, y mediante personal
funcionario de carrera, una plaza de auxiliar administrativo, Grupo C2, Nivel CD18, ads-
crita al Departamento de Secretaria/Registro, incluida en la OEP 2023 del Ayuntamiento de
Navas del Rey.

Habiéndose aprobado por resolucién de Alcaldia nimero 743/2023, de 18 de diciem-
bre 2023, por la que se aprueban las bases y la convocatoria para cubrir mediante turno libre,
y mediante personal funcionario de carrera, una plaza de auxiliar administrativo, Grupo C2,
Nivel CD18, adscrita al Departamento de Secretaria/Registro, incluida en la OEP 2023 del
Ayuntamiento de Navas del Rey, se abre el plazo de presentacién de solicitudes, que serd
de veinte dias naturales a contar desde el dia siguiente a la publicacion de este anuncio en
el “Boletin Oficial del Estado”.

Asimismo, se adjuntan las bases reguladoras que regirdn la convocatoria:

«BASES POR LAS QUE SE RIGE EL PROCESO SELECTIVO, PARA CUBRIR
MEDIANTE TURNO LIBRE, Y MEDIANTE PERSONAL FUNCIONARIO
DE CARRERA, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
GRUPO C2, NIVEL CD 18 ADSCRITA AL DEPARTAMENTO
DE SECRETARIA/REGISTRO, INCLUIDA EN LA OEP 2023
DEL AYUNTAMIENTO DE NAVAS DEL REY

Primera. Objeto y condiciones generales— as presentes bases tienen por objeto la
regulacién de la convocatoria y del proceso selectivo para la cobertura, en turno libre y me-
diante personal funcionario de carrera, de una plaza de auxiliar administrativo correspon-
diente a la oferta de empleo publico del Ayuntamiento de Navas del Rey del afio 2023, apro-
bada por resolucién de Alcaldia 2023-0474 y publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID niimero 208, de 1 de septiembre de 2023.

Segunda. Caracteristicas de la plaza convocada:

— Clase de personal: funcionario de carrera.

— Denominacién: auxiliar administrativo.

— Clasificacién: Grupo C, Subgrupo 2 escala de administracion general, subescala
auxiliar.

— Funciones: las correspondientes al puesto, segiin relacién de puestos de trabajo (RPT)
municipal y/o instrumento organizativo equivalente y vigente en cada momento y que
resulten propias de la capacitacién profesional, formativa y/o legal inherentes.

— Retribuciones: las bdsicas propias de su grupo/subgrupo de clasificacion profe-
sional, asi como las complementarias fijadas, para el puesto correspondiente en
la RPT vigente (y sin perjuicio de aquellas de indole personal y/o variable a las
que, en su caso, se pueda tener derecho).

— Jornada de trabajo: completa.

Tercera. Publicidad del proceso selectivo—IL.a convocatoria, junto con el texto integro
de sus bases reguladoras, serd objeto de publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD DE MADRID, y en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento.

Asimismo, se publicard extracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”,
indicando el nimero y la fecha de su publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD DE MADRID, donde se hubiere publicado el contenido de las bases reguladoras.

A lo largo del procedimiento selectivo, toda la informacién relacionada con los dife-
rentes aspectos de su desarrollo y sucesivos actos de tramite, donde no sea preceptiva su pu-
blicacidn, se realizard en el Tablon de Anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento
excepto la de finalizacién del proceso y nombramiento del aspirante seleccionado que se
publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.
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Cuarta. Requisitos de las personas aspirantes—Para tomar parte en esta convocato-
ria y proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos, refe-
ridos a la fecha en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes de participacion:

a) Tener lanacionalidad espaiiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Piblico aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al em-
pleo publico de nacionalidades de otros estados.

b) Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el

desempefio de las funciones o tareas correspondientes.
Las personas con discapacidad compatible con las tareas y funciones correspondien-
tes a la plaza convocada podran concurrir en igualdad de condiciones que el resto de
las/los aspirantes, con las adecuaciones en su caso necesarias para el desarrollo del
proceso selectivo; se aplicard, a tal efecto, lo establecido en la Orden PRE/1822/2003,
de 9 de junio, publicada en el “Boletin Oficial del Estado™ de 13 de junio de 2006,
por lo que se establecen los criterios para adaptacion de tiempos adicionales en los
procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.
Para estos efectos, los tribunales podradn requerir informe o colaboracién de otros 6r-
ganos administrativos o de la administracion sanitaria.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, si es el caso, de la edad
madxima de jubilacién forzosa.

d) Estar en posesion del Titulo de Graduado/a en Educacién Secundaria Obligatoria o
equivalente, conforme a la Orden Ministerial Orden EDU/1603/2009, de 10 de ju-
nio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educa-
cién Secundaria Obligatoria y de Bachiller, regulados en la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se deberd estar en posesion de
la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la ho-
mologacion.

e) No estar separada o separado mediante expediente disciplinario del servicio de

cualquiera de las administraciones publicas o de los érganos constitucionales o es-
tatutarios de las comunidades auténomas, ni encontrarse en inhabilitacioén absolu-
ta o especial para empleo o cargo publico por resolucién judicial (cuando se trate
de acceder al cuerpo o escala de funcionarios/as del que la persona hubiera sido
separada o inhabilitada).
En el caso de ser nacional de otro Estado, no encontrarse inhabilitado/a en situa-
cién equivalente ni haber sido sometido/a la sancién disciplinario o equivalente
que impida, en los mismos términos, el acceso al empleo publico y/o a esta plaza
objeto de la convocatoria.

Quinta. Presentacion de solicitudes de participacion—1. Las interesadas e intere-
sados en participar en la convocatoria y proceso selectivo deberdn presentar instancia diri-
gida a la alcaldia en el registro General del Ayuntamiento o en la forma establecida en el
articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de
las administraciones publicas.

2. Las personas con la condicién legal de discapacidad deberdn hacerlo constar en la
solicitud, indicando si precisan adaptaciones para realizar las pruebas.

Los/las aspirantes que tengan la condicién legal de discapacitados, con grado igual o
superior al 33 por 100, tendran que presentar certificacion de los drganos competentes que
acrediten tal condicién, junto con acreditacion de la compatibilidad con el desempefio de
las tareas y funciones correspondientes

3. Esta convocatoria estd exenta de pago por derechos de examen.

4. Alas solicitudes de participacion debera adjuntarseles la siguiente documentacion:

a) Copiadel DNI, pasaporte o documento identificativo equivalente y acreditativo de
la identidad y nacionalidad de la persona aspirante.

b) Copia (o certificacién acreditativa equivalente) de estar en posesion, o en condi-
ciones de obtenerlo antes del final del plazo de presentacidn de instancias, del ti-
tulo requerido para participar en la convocatoria y proceso selectivo en la base an-
terior.

5. La anterior acreditacion documental podrd realizarse mediante la presentacion de
copias simples, sin necesidad de cotejo de las mismas; sin perjuicio de que, al amparo de lo
dispuesto en el articulo 28 de la Ley 39/2023, de 1 de octubre, del Procedimiento Adminis-
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trativo comun de las Administraciones Publicas (o aquellas otras previsiones normativas
andlogas/concordantes y/o sustitutivas), se pueda requerir la posterior presentacién de do-
cumentacion/informacion original y el cotejo.

6. El plazo de presentacion de instancias/solicitudes de participacion serd de veinte
dias naturales contados desde el siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocato-
ria en el “Boletin Oficial del Estado”. La no presentacién en tiempo y forma supondra la no
admision de la persona aspirante en el proceso selectivo.

Sexta. Admision de aspirantes. Fecha y lugar del inicio del proceso selectivo—1. Fi-
nalizado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictard resolucion por la que se de-
clarard aprobado el listado provisional de las personas admitidas y excluidas —con indicacién
del motivo de exclusiéon— y se sefialard un plazo de diez dias hébiles para subsanaciones, de
acuerdo con el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrati-
vo comtn de las administraciones publicas.

2. Posteriormente, las subsanaciones serdn aceptadas o rechazadas en la resolucién
de alcaldia que apruebe la lista definitiva de las personas aspirantes admitidas y excluidas,
que incluird la composicién del tribunal (de no haberse designado en un momento anterior),
asi como el lugar, fecha y hora fijados para el inicio del proceso selectivo.

3. Las anteriores resoluciones serdn objeto de publicacién en el Tablén de anuncios
de la sede electrénica del Ayuntamiento ( https://navasdelrey.sedelectronica.es ), asi como
el resto de resoluciones del proceso selectivo, salvo la de nombramiento de las personas
aprobadas que serd publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, que
también serdn expuesta en el tablén de anuncios de la sede electrénica municipal.

4. Contra la resolucién que declare la lista definitiva de personas admitidas y exclui-
das, se podrd interponer potestativamente recurso de reposicidn, en el plazo de un mes, ante
el 6rgano que dicté el acto, o directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo
de dos meses, ante la jurisdiccidon contencioso-administrativa, contados a partir del siguien-
te al de la publicacién en el tablon de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento
( https://navasdelrey.sedelectronica.es ).

Séptima. Tribunal calificador—1. El tribunal, cuya composicién se adecuard a los
criterios de imparcialidad y profesionalidad, asi como a los restantes requisitos previstos,
al efecto, por la normativa de aplicacion (articulo 60 del texto refundido de la Ley del Es-
tatuto Bdsico del Empleado Publico), serd nombrado por resolucién de alcaldia y estard
conformado por:

— Presidenta/e (titular y suplente): una/un funcionario de carrera perteneciente a un
cuerpo o escala para ingreso en el cual se requiera titulacién igual o superior a la
de ahora exigida.

— Vocales (titular y suplente): tres funcionarias/os de carrera pertenecientes a un
cuerpo o escala para ingreso en el cual se requiera titulacién igual o superior a la
de ahora exigida.

— Secretaria/o (titular y suplente): funcionario de carrera perteneciente a un cuerpo o
escala para ingreso en el cual se requiera titulacién igual o superior a la exigida.

En todo caso, en los supuestos de ausencia, abstencidn o recusacion se podra designar
a una/un funcionaria/o de carrera perteneciente a un cuerpo o escala para cuyo ingreso se
requiera titulacion igual o superior a la exigida para la plaza objeto de convocatoria.

Para cada uno de los miembros del tribunal, serd designado una persona suplente. Este
actuard en los supuestos de que la persona titular no pueda asistir a la correspondiente se-
sién del érgano de seleccion.

2. El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia de, al menos, tres miem-
bros titulares o suplentes, estando presentes en todo cado el presidente/a y el/la secretario/a
o persona en quien delegue. De todas las reuniones del Tribunal el/la secretario/a redacta-
rd la correspondiente acta.

3. Los miembros del tribunal se abstendrdn de intervenir y lo comunicardn a la auto-
ridad convocante cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 13.2 de
la Ley 40/2015, del régimen juridico del sector publico. Las personas aspirantes podran recu-
sar a los miembros del tribunal cuando concurran aquellas circunstancias.

4. Eltribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo en todo lo previsto en estas
bases.

5. El tribunal podra disponer la incorporacidn a sus trabajos de asesores, con voz y
sin voto, para las pruebas en que asi lo estimen necesario o conveniente.
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Octava. Desarrollo del proceso selectivo—El sistema selectivo empleado serd el de
concurso-oposicion, que constard de una fase de oposicién con 2 ejercicios de cardcter obliga-
torio y eliminatoria para todas las personas aspirantes y otro de concurso no eliminatorio.

Los/as aspirantes que no superen alguno de los ejercicios obligatorios de la fase de
oposicién no podran realizar los ejercicios siguientes y quedaran eliminadas/os del proce-
so selectivo.

Para poder superar el proceso electivo y, por lo tanto, optar a la cobertura de la plaza
convocada, las/los aspirantes deberdn haber superado todos los ejercicios de la oposicion;
de lo contrario si no existiera ninguna persona aspirante que haya superado la fase de opo-
sicidn, se podrdn declarar desiertas las plazas convocadas. En todo caso, no se podran de-
clarar como seleccionadas y ser nombradas un niimero de personas aspirantes superior al
de plazas convocadas.

Desde la total conclusién de un ejercicio/prueba hasta el comienzo del siguiente debe-
rd transcurrir un plazo minimo de setenta y dos un mdximo de 15 dias naturales.

2. Los ejercicios de los que constard la oposicion serdn los siguientes:

Primer ejercicio: este ejercicio, de cardcter obligatorio y eliminatorio para todas las per-
sonas aspirantes, consistird en la resolucion por escrito, en un tiempo méximo de una hora y
media (90 minutos), de un cuestionario tipo test de 80 preguntas (y 5 de reserva), con 3 res-
puestas alternativas de las que solo una serd la correcta, y que guardardn relacion con las ma-
terias comprendidas en el temario que figura en el anexo I.

Las preguntas de reserva deberdn ser contestadas por las/los aspirantes y se utilizardn
para sustituir aquellas preguntas del examen inicial que, de ser el caso, fueran anuladas por
el tribunal, previo acuerdo motivado al respecto. En este supuesto, la pregunta anulada del
examen inicial se tendrd por no formulada y serd sustituida por la primera pregunta de re-
serva, y asi sucesivamente en caso de que hubiera mds de una anulacién.

La prueba se calificard de 0 a 10 puntos y se deberd obtener una puntuacién minima
de 5 puntos para superarla, correspondiéndole al tribunal determinar el nimero minimo de
preguntas acertadas necesario para alcanzar dicha puntuacién, que no tendrd por que corres-
ponderse necesariamente con el 50 por 100 de las preguntas acertadas. Para la cual se tendrd
en cuenta que por cada tres (3) respuestas incorrectas se descontard una (1) correcta.

Segundo ejercicio: este ejercicio, de cardcter obligatorio y eliminatorio para todas las
personas aspirantes que superaran el ejercicio obligatorio previo, consistird en desarrollar
una prueba informadtica de tipo practico, relacionada con el contenido funcional y tareas
propios de la vacante convocada y que se corresponderd, a su vez, con las materias com-
prendidas en el temario que figura en el anexo I, concretamente, en el tema 20; y en la que
se planteardn, por parte del tribunal, uno o varios supuestos, a realizar en los ordenadores
facilitados para dicho efecto, dirigidos a evaluar los conocimientos y capacidades de las
personas aspirantes en relacioén con la ofimadtica en el entorno libre office.

El contenido de dicha prueba serd determinado por el tribunal inmediatamente antes
de la realizacién de la misma. El tiempo mdximo para la realizacién del ejercicio serd de
una hora (60 minutos).

La prueba se calificard de 0 a 10 puntos y se deberd obtener una puntuaciéon minima
de 5 puntos para superarla, correspondiéndole al tribunal determinar cudl es el nivel de co-
nocimientos necesario para alcanzar la nota minima. Las puntuaciones obtenidas por las
personas aspirantes serdn los promedios aritméticos de las calificaciones otorgadas por
cada miembro del tribunal.

Las puntuaciones/calificaciones resultantes de la correccién de los diferentes ejerci-
cios del proceso selectivo se publicardn en el tablén de anuncios de la sede electrénica del
Ayuntamiento. Los/as aspirantes dispondrdn de un plazo de cinco (5) dias hébiles para
formular reclamaciones/alegatos respecto de los resultados y calificaciones obtenidas, con-
tados a partir del dia siguiente a su publicacién en el tablén de anuncios en la sede electré-
nica municipal. A la vista de las reclamaciones que se presenten y, en el caso de ser estima-
das, ser realizardn las oportunas correcciones en las puntuaciones, publicindose la
puntuacion definitiva en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento.

3. Una vez finalizada la fase de oposicion se procederd a la valoracién y calificacidn
de la fase de concurso a las personas que hayan superado la fase anterior, y puntuardn los
siguientes méritos:

a) Servicios prestados en el Ayuntamiento de Navas del Rey, con una puntuacién
de 0,40 puntos por cada afio acumulado y 0,04 puntos por mes restante.
b) Titulaciones oficiales, con una puntuacién maxima de 0,90 puntos.
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¢) Cursos de interés relacionados con la administracion:

— Cursos en los que no conste el niimero de horas lectivas: 0,02 puntos.
— Cursos en los que conste el nimero de horas lectivas: 0,02 puntos por el nd-
mero de horas lectivas realizadas.

4. La puntuacién final del proceso selectivo se obtendrd sumando las puntuaciones
conseguidas en la fase de oposicién y la suma de la fase de concurso, suma final que solo
procederd en los casos de los/as aspirantes que hayan superado los dos ejercicios obligato-
rios de la fase de oposicién.

En los supuestos de empate entre las puntuaciones totales finales de los aspirantes que
hayan superado la fase de oposicion, este se resolverd teniendo en cuenta la mayor puntua-
cién obtenida en el primer ejercicio de la oposicidn. De persistir el empate, se dirimird aten-
diendo a la mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion. De
seguir persistiendo el empate, este se resolvera por sorteo, realizado ante el Tribunal en pre-
sencia de todas las personas que hayan superado la fase de oposicién que asi lo deseen.

Novena. Finalizacion del proceso selectivo. nombramiento y toma de posesién —Fi-
nalizados los ejercicios de la fase de oposicidn, el tribunal hard publica la relacién de per-
sonas aspirantes aprobadas (entendiendo por tales las que haya superado todos los ejerci-
cios de la fase de oposicién) por orden de puntuacion final (suma de fase oposicién y
concurso), en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento; simultdnea-
mente, se elevard dicha relacion a la Alcaldia para que resuelva el nombramiento de la perso-
na que consiguiera la mayor puntuacion. Esta resolucion se publicard en el BOLETIN OFICIAL
DE LA COMUNIDAD DE MADRID asi como en el tablén de anuncios de la sede electrénica
( https://navasdelrey.sedelectronica.es ).

En todo caso, el Tribunal no podra proponer el nombramiento y acceso a la condicién
de personal funcionario de carrera de un niimero de personas aspirantes aprobadas superior
al de plazas convocadas.

No obstante, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual niime-
ro de aspirantes que de plazas convocadas, en la propuesta también figurard una relacién
complementaria, por orden descendente de la puntuacién conseguida, de aquellas personas
aspirantes que, aunque no hayan sido propuestas para el nombramiento, hubieran superado
todos los ejercicios y pruebas obligatorias de la fase de oposicion.

A esta relacién/listado se acudird, segiin orden resultante de la puntuacién conseguida
en el proceso selectivo, para los supuestos de imposibilidad del nombramiento y/o toma de
posesién/incorporacion del aspirante inicialmente seleccionado/a para la cobertura de la va-
cante convocada (bien sea por renuncio o bien por incumplimiento de los plazos, requisitos
y/o requerimientos documentales previstos al efecto).

En el plazo de 20 dias naturales contados desde el siguiente a aquel en el que se publi-
que 1 a relacién de aprobados/as, la persona propuesta para su seleccién y nombramiento
deberd presentar en el Registro General del Ayuntamiento o en la forma establecida en el
articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comtn de
las administraciones publicas, los siguientes documentos acreditativos de las condiciones
de capacidad y demads requisitos exigidos en la convocatoria:

a) Declaracion responsable de no estar separada/o mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las administraciones ptiblicas o de los érganos cons-
titucionales o estatutarios de las comunidades autonomas, ni encontrarse en inha-
bilitacién absoluta o especial para empleo o cargo publico por resolucién judicial,
cuando se trate de acceder al cuerpo o escala de funcionarios/as del que la perso-
na hubiera sido separada o inhabilitada.

b) Certificado médico oficial firmado por un colegiado en ejercicio en el que conste
expresamente que se posee la capacidad funcional (capacidades y aptitudes fisi-
cas y psiquicas necesarias para el desempefio de las funciones y tareas de la plaza
a la que se accede.

c) Declaracién responsable de no hallarse incurso/a en causa alguna de incapacidad o
incompatibilidad de conformidad con la legislacién vigente y referida al punto de
su toma de posesion.

d) Numero de afiliacién a la Seguridad Social.

e) Acreditacién documental de la cuenta bancaria en la que se hardn sus ingresos no-
minales.

Si en el plazo y forma antes indicados (excepto en los casos de fuerza mayor debida-
mente motivados, que serdn objeto de apreciacidn y estimacién discrecional y potestativa
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por parte de la Alcaldia) la persona propuesta para su seleccién y nombramiento no presen-
tara la documentacién requerida, o de la misma se dedujera que no retine los requisitos exi-
gidos, no podrd ser nombrada y se entenderd que renuncia/desiste de sus derechos inheren-
tes; y esto sin perjuicio de las responsabilidades en las que, de ser el caso, pudiera incurrir
por falsedad. La alcaldia propondrd y resolverd, con arreglo a la orden de prelacién resul-
tante de la puntuacién conseguida en el proceso selectivo, el nombramiento de un integran-
te de la relacién complementaria.

Cumplidos los requisitos precedentes, la Alcaldia resolverd el nombramiento de la/el
aspirantes propuesta/o que deberd tomar posesion en la fecha sefialada al efecto y, en todo
caso, en el plazo maximo de un mes desde el dia siguiente al de la publicacion de dicha reso-
lucién de nombramiento en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, asi como
en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica municipal.

De no cumplir con el plazo de toma de posesién (1 mes), sin existir causa justificada
(casos de fuerza mayor, debidamente motivados, que serdn objetos de apreciacién y esti-
macion discrecional y potestativa por parte de la Alcaldia), se entenderd que renuncia/de-
siste de sus derechos inherentes, dejando sin efectos la resolucién de nombramiento previa.
Para estos efectos, la Alcaldia propondrd y resolverd, con arreglo a la orden de prelacién de
la lista complementaria.

Décima. Normas finales—1. La persona finalmente seleccionada y nominada para
la cobertura de la plaza convocada quedara sujeta, desde el momento de su toma de pose-
sion, al régimen legal de incompatibilidades del personal al servicio de las administracio-
nes publicas vigentes y aplicable a cada momento.

2. Todas las referencias a la Alcaldia contenidas en las presentes bases se entende-
rdn realizadas al 6rgano municipal que, en cada momento, por prevision normativo o dele-
gacion de ésta, asuma idénticas competencias.

3. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley orgénica 3/2018, de 5 de di-
ciembre, de proteccién de datos de cardcter personal y garantia de los derechos digitales,
los datos personales facilitados se incorporardn y se mantendrdn en un fichero titularidad
del ayuntamiento, con la finalidad de atender al desarrollo del proceso selectivo. Los datos
serdn tratados de manera confidencial y solo podran ser cedidos en los casos contemplados
en la ley. Las personas aspirantes podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, su-
presion, oposicidn, limitacidn al tratamiento y portabilidad de sus datos mediante comuni-
cacion por escrito al Ayuntamiento de Navas del Rey, acompafiado copia del documento
que acredite su identidad.

Décimo primera. Régimen de recursos—JLa resolucién aprobatoria de esta convoca-
toria y bases reguladoras, y cuantos actos administrativos se deriven de ellas, asi como de
las actuaciones del tribunal, podrédn ser impugnados, por los interesados, tanto en via admi-
nistrativa cémo contenciosa, en la forma y plazos establecidos por la Ley del procedimien-
to administrativo comin de las administraciones publicas, la ley reguladora de la jurisdic-
cién contencioso-administrativa o aquella otra normativa vigente al respecto.

ANEXOI

TEMARIO

1. La constitucién espafiola de 1978: caracteristicas. Estructura. Contenido. Princi-
pios Generales. El procedimiento de reforma de la Constitucion. Derechos fundamentales.
El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.

2. La Corona: encaje en la Constitucion de 1978. Atribuciones de la Corona

3. Las Cortes Generales: composicién y funciones

4. La organizacién administrativa: concepto y objetivos. Organizacién administrati-
va. Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia, descentraliza-
cidén, desconcentracion y coordinacién. Fuentes de derecho publico.

5. El acto administrativo: concepto. Elementos. Clasificacion. Eficacia. Invalidez de
los actos administrativos. El procedimiento administrativo general: concepto y principios
generales. Fases del procedimiento administrativo. Revisién de oficio.

6. Clases de recursos administrativos: reposicion

7. Hacienda Publica: los ingresos ptiblicos. Los impuestos. Las tasas fiscales. La ley
General Tributaria. Los derechos generales d ellos contribuyentes. Derechos y garantias
propios de los procedimientos de inspeccidn, recaudacion y sancionador.
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8. Régimen local espafiol: clases de entidades locales. El municipio: concepto, ele-
mentos y competencias. El término municipal, la poblacién y el empadronamiento. Com-
petencias._

9. Organos necesarios en los municipios de régimen comun. El alcalde, tenientes de al-
calde, Junta de Gobierno Local, comisiones informativas y otros érganos complementarios.

10. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de
elaboracién y aprobacion.

11.  El personal al servicio de las Administraciones Puiblicas. Los empleados publi-
cos. La funcién Piblica. El personal laboral y eventual.

12.  Organizacion de la Funcién Publica Local. El personal laboral y eventual al
servicio de las Entidades locales. La oferta de empleo publico y las relaciones de puestos
de trabajo.

13. Intervencién administrativa local en la actividad privada. Procedimiento de con-
cesion de licencias.

14. Procedimiento administrativo local. Concepto. Principios que lo inspiran. Actua-
ciones que comprende.

15. El administrado. Colaboracién y participacion de los ciudadanos en las funcio-
nes administrativas. Los derechos y deberes de los vecinos en el &mbito local. Informacién
y participacion ciudadana. El ciudadano como cliente y usuario de los servicios publicos.

16. El documento administrativo. El registro de documentos. Concepto e informati-
zacion. El Registro de entrada y salida. Su funcionamiento en las Corporaciones Locales.
La presentacién de instancias y documentos en las oficinas piblicas. Comunicaciones y no-
tificaciones.

17.  El archivo. Concepto. Clases de Archivo y funcionamiento. Principales criterios
de ordenacién. Especial referencia al Archivo de Gestion. El derecho de los ciudadanos al
acceso a Archivos y Registros.

18. Los presupuestos locales. Concepto. Principio de Estabilidad Presupuestaria.
Contenido del presupuesto general estructura presupuestaria. Formacion y aprobacién. En-
trada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacién. Modificaciones presupuestarias.

19. Normas subsidiarias de Planeamiento Municipal del Ayuntamiento de Navas del Rey.

20. Manejo de herramientas ofimdticas en entorno libre office; texto, hojas de calcu-
lo y base de datos.

21. Ordenanza fiscal reguladora por prestacion de servicios urbanisticos del Ayun-
tamiento de Navas del Rey.

22. La Ley del Suelo de la Comunidad de Madrid, Ley 9/2001, de 17 de julio, y su
revision.

23. Normas y criterios bdsicos de la atencién al publico. Comunicacién y atencién a
la ciudadania, presencial y a distancia (telefénica y telemdtica).

24. El Municipio de Navas del Rey. Rasgos mds destacados de su historia. Organi-
zacion administrativa del Ayuntamiento de Navas del Rey.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las
bases, se publicardn en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Asimismo, se
publicaran en la sede electrénica de este Ayuntamiento ( http://navasdelrey.sedelectronica.es )
y, en su caso, en el tablon de anuncios, para mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante Alcalde de este Ayuntamiento,
de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Proce-
dimiento Administrativo Comin de las Administraciones ptblicas, o recurso contencioso-
administrativo de Madrid, o a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, si éste radica
en Madrid, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del pre-
sente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposi-
cién potestativo, no podrd interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin
perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

Navas del Rey, a 15 de enero de 2024.—EI alcalde, Jaime Peral Pedrero.
(03/1.125/24)
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