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Alcalde - Presidente
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Ayuntamiento de
CAMPO REAL

BASES ESPECIFICAS REGULADORAS PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE CARACTER
TEMPORAL POR NECESIDADES DEL SERVICIO DE ADMINISTRATIVOS PARA EL AYUNTAMIENTO DE
CAMPO REAL

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la presente convocatoria es la creacidén de una bolsa de trabajo de caracter temporal por
necesidades del servicio de administrativos (Grupo 4, Nivel 8) por el procedimiento de concurso-
oposicion.

La creacién de esta bolsa de trabajo no implica que el Ayuntamiento de Campo Real tenga obligacion
de realizar ninguna contratacidon salvo que por necesidades del servicio se estime oportuno.
Producida una vacante o ausencia no se originara derecho a incorporaciéon de ningln aspirante
mientras no se determine la necesidad de la contratacién. Dicha contratacién se efectuarad de
acuerdo con la legislacién vigente.

2. MODALIDAD Y CARACTERISTICAS DEL CONTRATO

La modalidad del contrato es personal laboral temporal, regulada en el articulo 8 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

El caracter del contrato serd temporal y en régimen de dedicacion a tiempo completo o parcial
dependiendo de las necesidades del servicio.

Las condiciones serdn las establecidas el Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Campo Real y en
su defecto en la legislacion laboral aplicable.

De conformidad con el articulo 27 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, las retribuciones del
personal laboral se determinaran de acuerdo con la legislacién laboral, el convenio colectivo que sea
aplicable y el contrato de trabajo, respetando en todo caso lo establecido en el articulo 21 del
mismo.

La plaza descrita se encuentra adscrita a Secretaria, dependiendo orgdnica y funcionalmente de la
Alcaldia del Ayuntamiento. Las funciones a desempefiar serdn las propias del puesto, citdndose de
modo enunciativo las siguientes:

e Tareas administrativas desarrolladas con utilizacidn de aplicaciones que requieran manejo de
datos de otras fuentes y su proceso.

e Tareas de calculo de salarios, valoracion de costes, funciones de cobro y pago, formalizaciéon
de contratos, etc., tanto bajo la direccién como dependiendo y ejecutando las 6rdenes de un
mando superior.

e Tareas de archivo de documentos, registro, calculo, facturacién o similares que requieran
algun grado de iniciativa.

e Realizacién de agrupaciones de datos, tablas, resimenes, estadisticas, cuadros, seguimiento,
histogramas, certificaciones, redaccién de contratos, etc.

e Tareas que consisten en establecer en base a documentos contables una parte de
contabilidad.
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Manejo de ofimatica, tratamiento de textos, hojas de calculo, etc.

Escaneo y digitalizacidn de documentacidén necesaria para los expedientes que tramite.
Apoyo administrativo en general al personal de superior categoria.

Atencion a los ciudadanos tanto presencialmente como telefénicamente.

Apertura, gestidn y tramitacion de expedientes electrénicos.

Elaboracién, registro y envio de documentacién requerida por otros organismos.
Gestidon de correos electrdnicos, faxes, correo postal y Ilamadas telefénicas recibidas.

Elaboracién y/o actualizaciéon de las bases de datos del departamento en el que preste
servicio.

Elaboracién y actualizacién de listados necesarios.
Transcripcién de documentos del personal de superior categoria y de los Organos Colegiados.

Manejo de aplicaciones informaticas propias de su puesto (GESTIONA-ESPUBLICO, ORVE, SIR,
SITAL, PADRON, etc.)

Elaboracién y/o adaptacion de formularios o impresos municipales de acuerdo a normativa
vigente.

Tramitacién de expedientes de Pleno, Junta de Gobierno y Comisiones.
Solicitud de documentacion, certificados, etc. a distintos Organismos Publicos.
Desarrollo de las labores administrativas para la acreditacién para la obtencién del

certificado digital de los ciudadanos que lo soliciten.

Podra realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a los diversos ambitos
del personal administrativo tras un periodo de aprendizaje y/o adaptacidon adecuados dentro
de su nivel de actividad.

Y todas aquellas funciones que se le asignen y para las que esté capacitado, se le instruya y/o
capacite para su realizacién.

Cualquier otra tarea propia del servicio o de similar naturaleza que le sea encomendada por
personal de superior categoria.

3. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para ser admitido en la bolsa de trabajo, las personas aspirantes deberan reunir en la fecha de
terminacion del plazo de presentacion de solicitudes los siguientes requisitos:

Tener la nacionalidad espafiola o la nacionalidad de uno de los estados miembros de la Unidn
Europea o ser nacional de algun Estado al que sea de aplicacion el Reglamento (UE) nimero
492/2011 del Parlamento europeo y del Consejo de 5 de abril de 2011, relativo a la libre
circulacidn de los trabajadores dentro de la Unidn, y el Real Decreto 240/2007, de 16 de
febrero, sobre entrada, libre circulacidn y residencia en Espafia de ciudadanos de los Estados
miembros de la Union Europea y de otros Estados parte en el Acuerdo sobre el Espacio
Econdémico Europeo. Igualmente, podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, los
familiares del ciudadano de la Unidn Europea o de otro Estado parte en el Acuerdo sobre el
Espacio Econdmico Europeo, cuando le acompafien o se rednan con él, en los términos
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dispuestos en el citado Real Decreto 240/2007, en este caso, tendrd que acreditar
documentalmente el conocimiento del idioma espafiol.

e Tener cumplidos dieciocho afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacién forzosa.
e Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas

e Estar en posesion del titulo de Bachillerato o equivalente, o estar en condiciones de
obtenerlo en la fecha de publicacién de la convocatoria.

e No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio del puesto de trabajo.

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleado publico.

e No estar incurso en incompatibilidad prevista en el Ley 53/1984 y Real Decreto 598/1985.

Todos los requisitos habran de cumplirse en la fecha de finalizacidon de presentacién de instancias.

4. SOLICITUDES Y DOCUMENTACION

La presentacion de la solicitud para formar parte de la bolsa de trabajo de administrativos del
Ayuntamiento de Campo Real implica la aceptacion de todas y cada una de las normas recogidas en
las mismas.

Las solicitudes para participar en esta bolsa de trabajo estaran dirigidas al Sr. Alcalde del
Ayuntamiento. Debera utilizarse el modelo de impreso publicado como Anexo |, que sera facilitado
gratuitamente en el Registro General del Ayuntamiento de Campo Real o también podran
descargarse desde la pagina web municipal www.camporeal.es en el apartado de “Empleo Publico”.

La tasa por derechos de examen se fija en la cuantia de 30 euros, de acuerdo a la Ordenanza
reguladora de la Tasa por Derechos de examen, con las exenciones y bonificaciones que se regulan
en la misma. El pago de dicha tasa se efectuara mediante ingreso o transferencia bancaria en el n2 de
cuenta ES53 0075 0259 86 0660000173 correspondiente al banco Santander indicando en el
concepto:” Convocatoria: Bolsa de administrativos ”.

En la solicitud se hard constar que se cumplen todos y cada uno de los requisitos de la convocatoria,
adjuntando a la misma, original, fotocopia o copia escaneada de la siguiente documentacién:

e Documento Nacional de Identidad. En el caso de ser extranjero fotocopia del Pasaporte o
Numero de ldentificacién de Extranjeros, aportando en este Ultimo caso Certificado de
Residencia y de Trabajo.

e Fotocopia de la titulacion exigida en las bases de la convocatoria.

e Curriculum Vitae.

e Original o fotocopia actualizada de la Vida Laboral.

e Fotocopia de los contratos de trabajo o certificaciones de servicios prestados.

e Titulaciones y documentos acreditativos que hayan de valorarse en la fase de concurso.
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e Justificante de pago de los derechos de examen.
La fecha limite para presentacién de méritos y documentos relativos a los mismos, serd aquélla en la
que finalice el plazo de presentacién de solicitudes. En ningln caso se valorardn méritos no alegados
en la instancia o no acreditados documentalmente en plazo.

A efectos del cumplimiento de los articulos 6 y 8 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los datos contenidos en Ia
solicitud serdn objeto de tratamiento automatizado por la administracion del Ayuntamiento para el
desarrollo de proceso, siendo su cumplimentacidn obligatoria para la admision.

5. PLAZO DE PRESENTACION

El plazo de presentacidn de solicitudes serd de 10 dias hdbiles contados a partir del siguiente a la
publicacion de las presentes bases mediante anuncio en extracto de aprobacién y la convocatoria en
el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, en la pagina web municipal www.camporeal.es y en el
tablén de anuncios del Ayuntamiento. La no presentacién de la solicitud en tiempo y forma supondrd
la inadmisién del aspirante al proceso selectivo.

6. LUGAR DE PRESENTACION

Los interesados presentaran la solicitud debidamente cumplimentada y el resto de documentacién
requerida, en el Registro General del Ayuntamiento, de lunes a viernes de 9 a 14 horas y los jueves
de 17 a 20 horas, o bien a través del Registro Electronico del 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 Comun de las Administraciones Publicas.

7. ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes en el plazo maximo de un mes, se publicara la lista
provisional de admitidos y excluidos en la pdgina web municipal www.camporeal.es en la pestafia
“Empleo Publico” y en el tablédn de anuncios del Ayuntamiento indicando la causa de exclusidn y
concediendo un plazo de diez dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar
los defectos que hayan motivado la exclusidn.

Concluido el plazo de reclamaciones y subsanaciones, y resueltas las mismas se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos que se publicarda en la pdagina web municipal
www.camporeal.es en la pestafia “Empleo Publico” y en el tabldn de anuncios del Ayuntamiento, asi
como el lugar, fecha y hora de comienzo de la prueba tipo test.

8. TRIBUNAL DE SELECCION

El tribunal de seleccidon serd colegiado y su composicion deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

No podran formar parte de los érganos de seleccidn, el personal de eleccién o designaciéon politica,
los funcionarios interinos y el personal eventual.

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

Mediante Resolucién de Alcaldia, se designardn los miembros del tribunal de seleccidon que incluira la

de los respectivos suplentes, a quienes serd de aplicacién las mismas prescripciones que a los
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titulares, se notificara a sus miembros y se publicard en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en
la pagina web municipal.
El tribunal de seleccidn estara compuesto por los siguientes miembros:

a) Presidente: Nombrado directamente por el Alcalde de entre el personal del Ayuntamiento.
b) Vocales: Un vocal designado por el Alcalde de entre el personal del Ayuntamiento.
c) Secretario: Secretaria del Ayuntamiento.

La totalidad de los miembros del Tribunal deberdn poseer un nivel de titulacién igual o superior al
exigido para el acceso a la categoria convocada.

El tribunal, por medio de su Presidente, cuando dificultades técnicas o de otra indole asi lo
aconsejen, podra disponer la incorporacién al mismo, con caracter temporal, de empleados publicos
de la Corporacidn y/o de personal de otras administraciones publicas que colaboraran, con voz, pero
sin voto, exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas bajo la direccién del citado
tribunal.

A los asesores y colaboradores les serdn de aplicacion las mismas prohibiciones de participacion y
causas de abstencién y recusacién que a los miembros del tribunal calificador.

El tribunal quedara validamente constituido con la asistencia de al menos la mitad mas uno de sus
miembros, debiendo asistir necesariamente el presidente y secretario o sus suplentes.

Los miembros del tribunal de seleccién y los asesores deberan abstenerse de formar parte del mismo
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico (en adelante, LRISP).

Los aspirantes podran recusar a los miembros del tribunal y a los asesores especialistas cuando
juzguen que concurren en ellos alguna o varias de las circunstancias sefaladas en la presente base,
siguiéndose para ello el procedimiento establecido en el articulo 24 de la LRJSP.

El tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones y dudas se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen desarrollo del proceso.

El tribunal de seleccion con nombramiento individual tendra la categoria tercera, serd compensado
con las indemnizaciones previstas en el RD 462/2002 de 24 de mayo y se reunird en un maximo de
siete sesiones, sin perjuicio de que por motivos justificados pueda solicitar un nuevo numero de
sesiones a la autoridad que lo nombrd.

9. SISTEMA DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn estara integrado por una fase de oposicién y una fase de concurso.
Serd necesario superar la fase de oposicién para proceder a la valoracion de la fase de concurso.

El procedimiento de seleccién se realizard a través del sistema de Concurso-Oposicion. La valoracién
de este sistema serd la siguiente:

— Fase de Oposicidn: 60 por 100 del total de la puntuacion.

— Fase de Concurso: 40 por 100 del total de la puntuacién.
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9.1. Fase de oposicion

La puntuacion maxima de la fase de oposicién sera 10 puntos, constard de un ejercicio tedrico
calificado de 0 a 10 puntos y sera imprescindible obtener la calificacién minima de cinco puntos para
pasar a la siguiente fase.

Ejercicio tedrico: Consistente en contestar por escrito en un tiempo maximo de 60 minutos, un
cuestionario de 50 preguntas tipo test con 4 respuestas alternativas, que versaran sobre las materias
indicadas en el Anexo temario incluido en estas bases, y que determinard el Tribunal de Seleccién.
Cada respuesta correcta tendrd una puntuacion de 0,20 puntos, siendo penalizadas las respuestas
incorrectas con 0,05 puntos, no puntuando las no contestadas. Este ejercicio se calificard de 0 a 10
puntos. Las personas que no alcancen un minimo de 5 puntos quedaran eliminadas del proceso.

9.2. Fase de concurso

Con el fin de garantizar el principio de igualdad, la valoracidn de los méritos sdlo se realizard una vez
celebrada la fase de oposicion, por lo que Unicamente se valoraran los méritos de aquellas personas
aspirantes que hubieran superado la fase de oposicién.

La puntuacion maxima de la fase de concurso serd de 20 puntos. La valoracién del concurso se
realizara atendiendo al siguiente baremo:

A) Experiencia profesional: maximo 15 puntos

Sélo se valorara la experiencia profesional de los ultimos 10 aiios.

-Por servicios prestados como administrativo en Administraciones Publicas: maximo 12 puntos.

e Se computaran con 0,10 puntos por cada mes trabajado en Administraciones Locales, en la
categoria de administrativo, siendo el minimo computable de 1 mes, computandose a
efectos de baremacidn los dias que se reflejen en la Vida Laboral, calculados en funcién del
porcentaje de la jornada laboral.

e Se computaran con 0,05 puntos por cada mes trabajado en otras Administraciones Publicas,
en la categoria de administrativo, siendo el minimo computable de 1 mes, computdndose a
efectos de baremacién los dias que se reflejen en la Vida Laboral, calculados en funcién del
porcentaje de la jornada laboral.

-Por servicios prestados como administrativo en organizaciones sin animo de lucro o entidades
privadas: maximo 3 puntos.

e Se computaran con 0,025 puntos por cada mes trabajado en organizaciones sin animo de
lucro o empresas privadas, en la categoria de administrativo, computandose a efectos de
baremacidn los dias que se reflejen en la Vida Laboral, calculados en funcién del porcentaje
de la jornada laboral.

B) Meéritos académicos: maximo 3 puntos

En este apartado no se valorarad la titulacién académica exigida para el acceso a la bolsa de trabajo.

Titulaciones Puntos
Licenciaturas o grados universitarios 3,0
Diplomaturas 2,0
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C) Cursos de formacidén y perfeccionamiento: maximo 2 puntos

Los cursos de formacién y perfeccionamiento se acreditaran mediante titulos o certificados de
realizacion o imparticion de los mismos en los que figuren el nUmero de horas y el temario impartido
en el curso. Unicamente se valoraran los que estén debidamente homologados, impartidos por
Organismos Publicos o Centros Oficiales de formacién, siempre y cuando que tengan relacién directa
con las actividades a desarrollar descritas en el apartado 2 y supongan una mejora en la capacitacion
para el desempefio del puesto de trabajo.

Horas de duracidn de los cursos Puntos por cada curso
Cursos de menos de 20 horas de duracién 0,2
Cursos de 21 a 40 horas de duracién 0,4
Cursos de 41 a 80 horas de duracién 0,6
Cursos de 81 a 120 horas de duracion 0,8
Cursos de mds de 121 horas de duracion 1,0

Los cursos en los que no se indique su duracién de forma expresa no serdn valorados.

En ningln caso se valoraran méritos no alegados en la instancia o no acreditados documentalmente
en plazo.

La justificacion de los méritos se realizara de la siguiente manera:

La experiencia profesional debera ser acreditada mediante los contratos de trabajo en el que conste
la categoria profesional, o bien deberan ser acreditados mediante certificaciones emitidas por
funcionario publico en las que se haga constar que se han prestado los mismos, como funcionario de
carrera, funcionario interino o personal laboral, debiendo constar, ademas, la denominacién del
puesto o categoria de la plaza, jornada, grupo al que pertenece, asi como el periodo de duracién de
la prestacion del servicio.

Ademas debera aportar la vida laboral actualizada emitida por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

Los méritos por asistencia a cursos deberan ser acreditados mediante titulos, diplomas o certificados
de la entidad en la que se realizaron los mismos, debiendo constar el titulo del curso, asi como su
duracidén en horas y los contenidos impartidos. No seran objeto de valoracidn los cursos impartidos
por academias o centros no homologados.

Los méritos académicos seran acreditados mediante los titulos académicos de los organismos
correspondientes.

9.3. Calificacion final del proceso.

La calificacidn final del proceso serd el resultado de sumar la puntuacidn obtenida en la Fase de
Oposicién mas la obtenida en la Fase de Concurso en base a la proporcion siguiente:

CF = (0,60 x FO) + (0,40 x FC)
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Criterios de desempate:

1. La mayor puntuacién en la fase de oposicidn.

2. La mayor puntuacién obtenida la fase de concurso.

3. De persistir el empate, se iniciard alfabéticamente por el primero de la letra que resultara del
sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracidn Publica vigente en
la fecha limite de presentacion de solicitudes.

10. LISTA DE APROBADOS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL.

Una vez corregidos los ejercicios tedricos, el Tribunal de Seleccidon publicara el listado provisional
ordenado de mayor a menor puntuacion y establecerd un plazo para formulacion de alegaciones.
Finalizado el plazo y resueltas las reclamaciones si las hubiera, se publicard el listado definitivo con
las notas obtenidas por los aspirantes.

Concluida la baremacién de los méritos de los aspirantes que hubieran obtenido al menos un 5 en la
fase anterior se publicard el listado provisional ordenado de mayor a menor puntuacion con la suma
de ambas fases y se establecera un plazo para formulacién de alegaciones.

Finalizado el plazo y resueltas las reclamaciones si las hubiera, se publicara el listado definitivo con
las notas obtenidas por los aspirantes.

Los listados serdn expuestos en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal
www.camporeal.es en el apartado de “Empleo Publico”.

11. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO

e las ofertas de contrataciones temporales al personal incluido en la bolsa se realizaran
seglin se vayan generando las necesidades de contratacidon y por riguroso orden de
puntuacion obtenido en el proceso de seleccién.

e En ningun caso se modificara el orden de los integrantes de la bolsa de trabajo, durante el
periodo de vigencia de la misma, sin perjuicio de las alteraciones que pudieran producirse
en aquélla por exclusiones de candidatos que inicialmente pudieran haber integrado la
citada bolsa.

e La notificacion al candidato de la oferta de contratacién se practicard preferentemente
por medios electréonicos. No obstante, la notificacion podra realizarse mediante llamada
telefénica cuando exista urgencia en la contratacion. Si el candidato estd ausente se le
comunicard por medios electrénicos la oferta de contratacién, asi como lugar, dia y hora
en la que habra de personarse a tal efecto.

o Si el candidato rehusa la contratacidon en la notificacion telefdnica, se le remitird por
medios electrénicos la oferta de contratacidn indicando que de no recibir su renuncia, asi
como las razones de la misma por medios electréonicos quedara eliminado de la bolsa.

e Sij la persona incluida en la bolsa fuera notificada para proceder a su contratacion vy
rehusara o no se presentara en el tiempo que se le hubiera indicado sin mediar
justificacion, sera eliminada de la bolsa, entendiéndose que esta circunstancia se
producird, en todo caso, si no da respuesta en el plazo de cinco dias naturales desdela
notificacién de la oferta de contratacion. Se entenderd que existe justificacion cuando se
acredite, mediante el medio de prueba adecuado a cada supuesto, alguna de las
siguientes situaciones:
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- Encontrarse en situacién de incapacidad temporal, acreditada por certificado o parte
médico.

- Estar en periodo de descanso por maternidad bioldgica, adopcién o acogimiento,
tanto preadoptivo como permanente, acreditados a través de certificado de
nacimiento o libro de familia o de la decisidon administrativa o judicial de acogimiento
o de la resolucién judicial que constituya la adopcion.

- Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico.

- Mantener una relacién de empleo de cardcter temporal, debiendo aportar copiadel
contrato o, una vez finalizada la misma, copia de la notificacion de cese o de la
extincion contractual.

- Causa de fuerza mayor apreciada con tal caracter por la Administracion.

Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas en este apartado o
producida la extincién de la relacién de empleo de caracter temporal, sedebera comunicar
la misma en el plazo mdximo de cinco dias naturales al 6rgano gestor de la bolsa que,
hasta esa notificacién, mantendra al candidato en la situacidn de baja temporal,
guedando disponible a partir de ese momento. Si el candidato no realiza dicha notificacion
en el indicado plazo supondra su exclusidn definitiva de la bolsa.

SUPUESTOS DE EXCLUSION DEFINITIVA.

La exclusion definitiva de la Bolsa de trabajo se producird por alguna de las siguientes causas:

No presentar las justificaciones a que hace referencia el apartado anterior.
Rechazar una oferta de empleo.

No superar el periodo de prueba de 15 dias.

A peticion de la persona interesada.

Recibir sancién por falta grave o muy grave en aplicacion del régimendisciplinario
correspondiente.

12. VIGENCIA DE LA BOLSA

La vigencia efectiva de la Bolsa de trabajo sera de 2 afios naturales a contar desde la fecha de
resolucién definitiva del proceso selectivo. Transcurrido dicho plazo deberd aprobarse nuevo
proceso que permita la incorporaciéon de nuevos aspirantes.

No obstante, también se producird nueva convocatoria cuando asi se disponga por resolucién de
Alcaldia que acredite el agotamiento de la bolsa creada en virtud del presente proceso selectivo.

Por razones acreditadas podra prorrogarse la vigencia de la efectividad de la bolsa mediante
resolucién expresa que justifique las causas que lo motivan.

Esta nueva bolsa anula las anteriores si las hubiera.

13. PRESENTACION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA CONTRATACION

Los aspirantes ante cualquier modalidad de contrato deberdn presentar los siguientes documentos,
salvo lo que previene el articulo 53.d) de la Ley 39/2015:
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e Originales o copias compulsadas de todos los documentos presentados como justificantes de la
titulacién y méritos aportados para su baremacion en la fase de concurso.

e Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas.

e Certificado médico de no padecer enfermedad ni tener ningln impedimento fisico psiquico ni
cualquier otro que impida o menoscabe el normal desempefiio de las funciones del trabajo para el
que ha sido propuesto. Los aspirantes que tengan la condicién de minusvalidos, deberan
presentar certificacion de los drganos competentes del Ministeriode trabajo y Seguridad Social
qgue acrediten tal condicidn y de la compatibilidad para desempefiar las funciones y tareas que,
correspondan al puesto al que pretenden acceder.

e Declaracién jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad e incompatibilidad.

14. NORMATIVA QUE RIGE EL PROCESO

Este proceso se ajustara a lo establecido en la Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico y demdas normativa vigente en esta materia, asi como las
presentes bases y criterios de seleccidén de esta convocatoria.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposiciéon en el plazo de un mes ante el Ayuntamiento, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Madrid o, a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, si este radica en lugar
diferente. El plazo se contara a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento (art. 30 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y art. 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serda de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
y el resto de normativa concordante.

15. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En base al consentimiento prestado del interesado, el Ayuntamiento de Campo Real, tratard la
informacidn de cardcter personal que nos faciliten los interesados para su participacion en la bolsa
de trabajo de cardcter temporal de auxiliar administrativo.

Los datos proporcionados se conservardn durante la vigencia de la presente bolsa de trabajo a fin de
cumplir con la finalidad perseguida, durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones
legales o hasta que se retire el consentimiento expreso por parte del interesado de querer participar
en el proceso.

Los datos no se cederan a terceros salvo en los casos en los que exista una obligacién legal.

El interesado tendrd derecho a obtener confirmacién sobre si en el Ayuntamiento de Campo Real, se
tratando sus datos personales, acceder a los mismos, rectificar aquellos que son inexactos o solicitar

su supresion cuando ya no sean necesarios, asi como ejercer sus derechos de oposicion y de
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limitacion de tratamiento, en los casos previstos en la normativa enviando un correo electrénico a
ayuntamiento@camporeal.es. Para el ejercicio de los derechos, cualquier solicitud relacionada con

los datos personales facilitados o consulta relativa a nuestra Politica de Proteccion de Datos, dirijase
a la direccién indicada o envie un correo electrénico a nuestro Delegado de Proteccion de Datos
(consultoria@ecomputer.es), indicando su nombre, apellidos, fotocopia del D.N.l., derecho que

desea solicitar, contenido de su peticién e indicar un domicilio a efecto de notificaciones.

ANEXO TEMARIO

El temario especifico establecido sobre el que se realizard la fase de oposicién es el que se detalla a
continuacién:

1.

10.

11.

La Constitucion espafiola de 1978, estructura y principios fundamentales. Derechos y
Libertades fundamentales de los espafoles. Garantias. Suspension La Reforma
Constitucional.

La Organizacion del Estado en la Constitucién: La corona. Las Cortes Generales: referencia al
Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas.

Organizacion territorial del Estado en la Constitucién (l): Comunidades auténomas vy
Estatutos de Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Madrid: Instituciones de
Gobierno y competencias en el Estatuto. La Administracién Local en la Constitucion. El
principio de autonomia local.

Las Administraciones Publicas en el ordenamiento espafiol. La Administracion General del
Estado. La Administracidn Institucional.

Principios de actuacion de la Administracidon Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacidn,
desconcentracién, coordinacidon, buena fe y confianza legitima. La relacién juridico-
administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracién y el administrado. Capacidad y
representacion.

El Procedimiento Administrativo Comun (l) La Ley 39/2015, de 1 de octubre: Estructura y
contenido esencial. Derechos de los ciudadanos. El acto administrativo: concepto, clases y
elementos. Su motivacidon y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Convalidacidn, conservacion y conversion.

El Procedimiento Administrativo Comuan (ll) La Ley 39/2015, de 1 de octubre El
procedimiento administrativo: principios generales. Fases del procedimiento. La obligacion
de resolver: el silencio administrativo.

El Procedimiento Administrativo Comun (lll) La Ley 39/2015, de 1 de octubre. Los recursos
administrativos: concepto y clases.

Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la Administracién Local. La
actividad de Fomento. La actividad de Policia: las licencias. El Servicio Publico Local: formas
de gestidn del servicio publico local.

El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia
al empadronamiento. El Estatuto del Vecino. Organizacién y competencias. Organos de
Gobierno y Administracion.

Organizacion municipal. Competencias. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, comarcas
u otras entidades que agrupen varios municipios. Las Areas Metropolitanas. Relaciones de las
Entidades Locales con las restantes Administraciones Territoriales.
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12. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracién vy
aprobacién.

13. Ley de Haciendas Locales: Las Haciendas Locales. Ingresos Publicos, regulacidn y principios
de actuacién. El gasto publico. Principios generales.

14. Presupuesto municipal: concepto y estructura. Ordenacién de gastos y ordenacion de
pagos. Organos competentes.

15. La Contratacién publica. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos del sector publico.
Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico. Descripcidon de los tipos
contractuales.

16. El personal al servicio de las Entidades locales: clases de personal al servicio de las Entidades
locales. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. El sistema de derechos y
deberes en el Estatuto Basico del Empleado Publico. Régimen de Incompatibilidades.
Régimen disciplinario.

17. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

18. LaLey 31/1995, de 8 de noviembre de prevencidén de Riesgos Laborales: objeto y ambito de
aplicacion.

19. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién de documentos.
El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacién.

20. Atencién al publico: los servicios de informacion administrativa. Informacién general y
particular al ciudadano. Atencién a personas con discapacidad sensorial, intelectual y
enfermedad mental.

21. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. Servicios telematicos. Sugerencias.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

22. 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 menu inicio.

23. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi PC.
Accesorios. Herramientas del sistema.

24. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion
del documento. Gestién, grabacidn, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion
del entorno de trabajo.

25. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones vy utilidades. Libros, hojas y celdas.

Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

En Campo Real, a fecha de firma

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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