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Expediente n.’: 1787/2023

Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de Seleccion
Procedimiento: Bolsa de trabajo de Auxiliares administrativos
Fecha de iniciacion: 01/12/2023

BASES PARA LA SELECCION DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS,
FUNCIONARIOS/AS INTERINOS/AS, POR CONCURSO-OPOSICION

PRIMERO. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la constitucion de una bolsa de trabajo para la cobertura
temporal de auxiliares administrativos, a fin de cubrir con nombramiento interino las necesidades del
Ayuntamiento de Chinchon de manera rapida y agil, cuando el puesto pudiera quedar vacante
temporalmente a consecuencia de bajas médicas, acumulacion de tareas y otras, asi como para la
cobertura no permanente de las vacantes que se precisen, con las siguientes caracteristicas:

JUAN ANTONIO VEGA EXPOSITO (1de 1)

ALCALDE-PRESIDENTE
HASH: f6a95f3990b7b4abf81877cdfc7f3c4d

Fecha Firma: 19/04/2024

Denominacion de la plaza Bolsa de trabajo de Auxiliares administrativos

Régimen Funcionario

Unidad/Area Secretaria General

Categoria profesional Funcionario interino, categoria equivalente al grupo
C2

[J Atencion al publico, telefonica y personal

(1 Elaboraciéon y mecanografiado de escritos diversos,
correspondencia y resto de documentos

[J Manejo de los programas informéaticos necesarios
para su actividad (grabacién de datos, obtencion de
listados, etc.)

[0 Gestion de correspondencia  (recepcion,
Funciones encomendadas distribucion y archivo)

[J Tareas sencillas y programadas o estandarizadas de
la gestion administrativa

[0  Fotocopiado de documentos y tareas
administrativas diversas

[J Cualquier otra, relacionada con el puesto, que le
encomiende su superior jerarquico y que su formacion
permita.

Sistema selectivo Concurso-oposicion

SEGUNDA.- Vigencia y Modalidad del contrato.

La bolsa de trabajo tendra vigencia desde su constitucion hasta que se constituya una
nueva bolsa de trabajo o se agote el nimero de personas seleccionadas.
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La modalidad de la relacién laboral es funcionario interino, regulado en el art. 10 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 -TREBEP-.

Le sera aplicable el régimen general del personal funcionario de carrera en cuanto sea
adecuado a la naturaleza de su condicidon temporal y al cardcter extraordinario y urgente de su
nombramiento, salvo aquellos derechos inherentes a la condicion de funcionario de carrera

El nombramiento sera como funcionario interino y en régimen de dedicacion a tiempo parcial
o completo, segun necesidades del servicio.,

Los procedimientos de seleccion del personal funcionario interino seran publicos, rigiéndose
en todo caso por los principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad y celeridad, y tendran por
finalidad la cobertura inmediata del puesto

La jornada de trabajo serd de turno de mafiana o tarde dependiendo de las necesidades del
servicio.

Los puestos de trabajo cuya cobertura temporal se pretende cubrir cuando proceda figuran en
la vigente Relacion de Puestos de Trabajo con la denominacion de AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
Escala de Administracion General, subescala auxiliar, con las retribuciones basicas del Grupo C,
subgrupo C2 Nivel 18 y las complementarias contenidas en el Presupuesto actualmente vigente.

TERCERO. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, los aspirantes deberan reunir, en la fecha en que
concluya el plazo de presentacion de instancias, los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre.

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 jubilacién forzosa.
Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el
acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, 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 desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de solicitudes, del titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado
Escolar, formacion profesional de primer grado o equivalente. En caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion, de la credencial que acredite su homologacién por el Ministerio
de Educacion o Ciencia o cualquier otro 6rgano de la Administracion competente para ello.

De acuerdo con lo establecido en el art. 59 TREBEP, en concordancia con lo previsto en el Real
Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social, en las presentes
pruebas seran admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que los demas
aspirantes. Los aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el organo
competente de la Comunidad Auténoma o de la Administracion del Estado, que acrediten tal
condicion, asi como su capacidad para desempenar las tareas correspondientes a la plaza objeto de la
presente convocatoria.
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El tribunal establecera, para las personas con discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones
posibles, de tiempo y medios, para la realizacion de prueba. A tal efecto los interesados deberan
presentar la peticion correspondiente en la solicitud de participacion en la convocatoria.

CUARTO. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

4.1 Solicitudes y documentacion: El modelo de solicitud para la participacion en las presentes
pruebas se ha incorporado a estas Bases como ANEXO 1. En ella los aspirantes manifestaran que
retinen todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos en la anterior Base Tercera, referidas
al dia en que concluya el plazo de presentacion de instancias, y se dirigiran a la Alcaldia de este
Ayuntamiento. Junto con la instancia serd imprescindible aportar:

1) Fotocopia del documento nacional de identidad o, en su caso, pasaporte.

2) Fotocopia del titulo académico exigido como requisito de participacion, sin perjuicio de la
obligacion futura de presentacion del original o compulsa. Solo se admitird titulo, no
certificado de calificaciones.

3) Documentos justificativos de méritos alegados en la fase de concurso, en su caso. Se
presentaran documentos originales o compulsados

4) Cuenta de correo electronico para notificaciones de llamamiento.

5) Los aspirantes que quieran hacer valer su condicién de personas con discapacidad deberan
presentar certificacion del organismo competente, acreditativo de la compatibilidad con el
desempefio de las funciones y tareas correspondientes a la convocatoria, adjuntando
certificado de discapacidad donde se acrediten las deficiencias permanentes que han dado
lugar al grado de discapacidad reconocido

4.2. Lugar de presentacion y plazo: La solicitud para tomar parte en esta convocatoria y la
documentacion de que se acompafie, se presentard en el Registro General del Ayuntamiento de
Chinchoén, en horario de atencién al publico, de 09:00 a 14:00 horas, en el plazo de 20 dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de convocatoria en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid. Las instancias también podran presentarse en cualquiera de las
formas contempladas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas. [Attp://chinchon.sedelectronica.es].

4.3. Discapacidad: Los aspirantes con discapacidad lo haran constar en su solicitud, declarando que
retnen las condiciones exigidas por la normativa aplicable e indicando las adaptaciones de tiempo y
medios necesarios para asegurar su participacion en igualdad de condiciones con los demas aspirantes.
A su solicitud adjuntaré certificado de discapacidad donde se acrediten las deficiencias permanentes
que han dado lugar al grado de discapacidad reconocido, para que posteriormente el Tribunal entre a
valorar la procedencia o no de las adaptaciones solicitadas. Una vez analizadas las necesidades
especificas de cada uno de los aspirantes, el Tribunal adoptara las medidas necesarias de adaptaciones
de tiempo y medios que seran publicadas en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http://chinchon.sedelectronica.es].

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario
publicar un acto administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina
la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos.
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QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo de
un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, indicando las causas de
exclusion. En dicha resolucion, que se publicara en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http://chinchon.sedelectronica.es] , se sefialara un plazo de diez dias habiles para subsanacion.

Trascurrido el plazo anterior sin reclamaciones, la lista quedara elevada a definitiva, dictdndose
resolucion por la que se sefiale el lugar, fecha y hora en que se celebrara la prueba escrita.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del plazo para
presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion alguna, las alegaciones se
entenderan desestimadas.

Los aspirantes que no subsanen su exclusion o que no aleguen su omision, justificando su derecho a
ser incluidos en la relacion de admitidos, dentro del plazo sefialado, seran definitivamente excluidos de
la realizacion de las pruebas.

Vistas las alegaciones presentadas por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacion de la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electronica de este
Ayuntamiento [http.//chinchon.sedelectronica.es], indicando las causas de exclusion, y se procedera a
la designacion nominativa del Tribunal. En la misma resolucién se publicara el lugar, fecha y hora de
iniciacion del primer ejercicio del proceso selectivo. Igualmente se publicara la fecha en la que
efectuara la baremacion de méritos

Los/as aspirantes definitivamente excluidos/as podran interponer recurso potestativo de reposicion, en
el plazo de un mes, ante la Alcaldia del Ayuntamiento de Chinchén, o recurso contencioso-
administrativo, en el plazo de dos meses, ante los Juzgados de Madrid de dicho orden jurisdiccional, a
partir del dia siguiente al de la publicaciéon de la resolucion a que se refiere la Base anterior. Esta
publicacion sera determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones y recursos contra las
listas definitivas de admitidos/as y excluidos/as y la composicion del Tribunal.

SEXTA. Tribunal Calificador
El Tribunal de Seleccion estara compuesto por los siguientes miembros, todos ellos con voz y voto:

e Presidente: Un funcionario/a de carrera, de igual o superior titulacion a la exigida para la
convocatoria, del Ayuntamiento de Chinchon o de otra Administracion Publica,

e Vocales: Tres funcionarios de carrera, de igual o superior titulacion a la exigida en la
convocatoria, del Ayuntamiento de Chinchon o de otra Administracion Publica,

e Secretario: Un funcionario/a de carrera, del Ayuntamiento de Chinchon

Los organos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros,

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los drganos de seleccion.

Se podra designar miembros suplentes que alternativamente con los titulares respectivos integraran el
Tribunal de seleccion.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia de, al menos, tres de sus miembros,
titulares o suplentes, indistintamente, siendo imprescindible la presencia del/la presidente/a y el/la
secretario/a, o de las personas que los sustituyan.
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El Tribunal podra disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacion
técnica del trabajo a realizar. Su funcidn se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actuan con
voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar
sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

Las decisiones del Tribunal seran adoptadas por mayoria simple de sus miembros presentes. Los
empates se resolveran con el voto de calidad de quien actie como Presidente. Las controversias que
surjan en la tramitacion del procedimiento, asi como en relacion con la interpretacion y aplicacion de
las presentes bases, seran de la exclusiva competencia del tribunal, sin perjuicio de las impugnaciones
que procedan.

Los miembros del Tribunal seran retribuidos por el concepto de asistencia al mismo, de acuerdo con lo
dispuesto en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio,
a cuyo efecto se clasifica en segunda categoria

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

SEPTIMA. Sistema de Seleccion y Desarrollo del Proceso
PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONCURSO-OPOSICION

El proceso selectivo se orientara a la evaluacidon y seleccion de aquel/la candidato/a cuyo perfil
profesional mejor se ajuste a las necesidades del Ayuntamiento de Chinchén, con respeto a los
principios de igualdad, mérito y capacidad que presiden el proceso.

El sistema selectivo es el de concurso—oposicion y constara de dos fases:
e Primera fase de concurso: Valoracion de méritos.

e Segunda fase de oposicion: Prueba de conocimientos y aptitudes, que tendrd caracter
eliminatorio.

La puntuacion total sera de 10 puntos, de los que un 25% correspondera a la valoracion de méritos y
un 75 % a la prueba de conocimientos y aptitudes.

La calificacion maxima de la prueba de conocimientos y aptitudes sera de 10 puntos, quedando
eliminados los/las aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos,

FASE DE CONCURSO
Esta fase no tendra caracter eliminatorio, correspondiendo un 25 % de la puntuacion total.

La documentacion acreditativa de los méritos alegados para el concurso debera unirse a la solicitud,
relacionada en una lista, ordenada, numerada y grapada en el orden en que se citan los méritos en las
Bases.

Sélo seran tenidos en cuenta los méritos, debidamente justificados, adquiridos con anterioridad a la
finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

No se valoraran méritos justificados con posterioridad a la finalizacién del plazo de presentacion de
instancias salvo que se hayan relacionado en la solicitud y, alegada y justificada la imposibilidad de
aportar su justificacion dentro del referido plazo, se aporten previamente a la celebracion de la sesion
del Tribunal para su valoracion.

Solo se valoraran los méritos que hayan sido resefiados expresamente en la instancia o se relacionen en
una lista anexa a la solicitud, siempre que se justifiquen con documentos originales o compulsados. No
se tendra en cuenta la documentacion que no se presente en la forma requerida en las presentes bases,
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0 que no reuna los requisitos especificados en ellas.

El Tribunal examinara los méritos alegados y justificados documentalmente por los/las aspirantes
admitidos/as, los calificara conforme al baremo que figura en las presentes Bases y hara publico el
resultado de dicha valoracion, mediante anuncio a publicar en la sede electronica de este
Ayuntamiento [http://chinchon.sedelectronica.es].

El Tribunal podra recabar de los interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional
que estime necesaria para la comprobacion de los méritos alegados, y tendré la facultad de resolver
cualquier duda que pueda surgir acerca de la experiencia, cursos, titulos y demas aspectos del
CONncurso.

La acreditacion de los méritos alegados se realizara:

e Para los servicios prestados y la experiencia en Administraciones publicas, mediante
certificado de servicios prestados en la Administracion Publica, expedido por el d6rgano
competente de la correspondiente Administracion, donde constaran la denominacion de las
plazas o de los puestos de trabajo que hayan sido desempenados, nivel de complemento de
destino y con expresion del tiempo que hayan sido ocupados por el/la aspirante. Se aportara
Certificado de informe de vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

e Para los servicios prestados y la experiencia en empresas privadas, mediante Certificado de
informe de vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

e Para los cursos, seminarios, jornadas y congresos, mediante diploma o certificacion de
asistencia expedida por el Organismo oficial, Universidad o Centro que lo impartié u
homologo o, en su caso, el titulo o diploma obtenido, en el que conste la denominacion del
titulo, curso, seminario, jornada o congreso y el numero de horas lectivas del curso o carga
lectiva ECTS. Los cursos, seminarios, jornadas y congresos en cuyos titulos, diplomas o
certificaciones no se especifique alguno de los datos indicados, no seran puntuados.

El baremo para calificar los méritos sera el siguiente:

Meéritos por experiencia profesional: maximo 15 puntos en la suma de los siguientes subapartados:

Experiencia: hasta un maximo de 15 puntos.

Por cada seis meses completos de servicios prestados en cualquier|]l puntos por afio o
Administracion publica en categoria de igual o superior categoria a|fraccion superior a 6

la de la plaza convocada por la que se opta meses, hasta un maximo
de 12 puntos.

Por haber prestado servicio como Auxiliar Administrativo en la 0,2 puntos por afio o

empresa privada fraccion superior a 6
meses, hasta un maximo
de 3 puntos.

Se entendera que el puesto es de igual o similar categoria aquellos servicios prestados en puestos de
trabajo de Auxiliar administrativo funcionario o laboral C2, nivel 14 o superior, de la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar.

Se entendera que el puesto es de superior categoria aquellos servicios prestados en puestos de trabajo
en Escala de Administracion General, funcionario o laboral, C1 o superior, nivel 14 o superior,
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Meéritos por formaciéon y perfeccionamiento: maximo: 10 puntos en la suma de los siguientes
subapartados:

Formacioén: hasta un maximo de 10 puntos.

Por poseer titulo superior al exigido en la Titulo de licenciado o equivalente: 3 puntos
convocatoria relacionada con el puesto de trabajo |Master: 2 puntos

Titulo de bachillerato, técnico superior FP o
equivalente: 2 puntos

Por cada curso de formacion o perfeccionamiento | 0,04 puntos/hora., hasta un maximo de 3
relacionados con la Administracion puntos.

Por cada curso de formacion o perfeccionamiento: Por participacion como asistente a cursos de
formacion y perfeccionamiento o participacion en seminarios, jornadas y congresos impartidos u
homologados por Centros o Entidades dependientes de una Administracion ptblica, Universidades o
centros privados homologados por la Administracion publica para la accion formativa, relacionados
directamente con el puesto al que se opta: 0,04 puntos/hora.

En el supuesto de que la duracion del curso se exprese en dias, se establece una equivalencia de 4
horas por cada dia de curso.

No serdn valorados los de duracion inferior a 20 horas, ni aquellos que no justifiquen adecuadamente
su duracion.

En los cursos oficiales con indicacion de haber superado créditos ECTS, en aplicacion del Real
Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el
sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en todo el
territorio nacional, se aplicara el criterio de 25 horas lectivas por cada crédito ECTS.

FASE DE OPOSICION
Esta fase tendra caracter eliminatorio, correspondiendo un 75 % de la puntuacion total.

La fase de oposicion consistird en la realizacion de una prueba de aptitud eliminatoria y obligatoria
para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el
Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.
Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificandose hasta un maximo de 10
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La puntuacion del
gjercicios se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los
miembros del Tribunal.

El orden de actuacion de los aspirantes sera el marcado por el sorteo al que al que se refiere el articulo
17 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

El ejercicio de la oposicion consistira en lo siguiente:
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Teorico: tipo test. De caricter tedrico, obligatorio y eliminatorio. Consistird en contestar a un
cuestionario compuesto por 50 preguntas tipo test que versaran sobre el contenido del temario del
Anexo II de las presentes Bases.

Cada pregunta tendra entre tres y cuatro respuestas alternativas (a formular por el Tribunal), siendo
so0lo una de ellas la correcta. El tiempo méximo para la realizacion de este ejercicio sera de 60
minutos.

Calificacion: cada respuesta acertada se calificard con 0,20 puntos; las respuestas erroneas penalizaran
con -0,05 y las respuestas en blanco no seran contabilizadas.

La calificacion maxima serd de 10 puntos quedando eliminados los/las aspirantes que no alcancen un
minimo de 5 puntos,

Los contenidos minimos de estos programas seran los siguientes:

Materias comunes: constituiran, al menos, una quinta parte de dicho contenido y versaran
necesariamente sobre:

— Constitucion espafiola.

— Organizacion del Estado.

— Estatuto de autonomia.

— Régimen local.

— Derecho administrativo general.

— Hacienda publica y Administracion tributaria.

Materias especificas:

Las materias especificas versaran sobre el contenido de las funciones y tareas atribuidas legalmente a
la escala, subescala o clase a que se refieren las pruebas.

OCTAVA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion obtenida en la
fase de concurso.

La puntuacion final sera aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de oposicion
(75%) mas el porcentaje establecido para la fase de concurso (25 %)

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

NOVENA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Propuesta de
nombramiento

El Tribunal elevara a la Alcaldia, junto con el acta de la ultima sesion, la lista de aprobados en la que
habran de figurar los aspirantes que hayan superado la prueba selectiva por orden de puntuacion.

En caso de empate se tendra en cuenta el primer apellido, iniciandose por aquellos que comiencen por
la letra que determine la resolucion de la secretaria de estado de administraciones publicas, por la que
se hace publico el resultado del sorteo a que se refiere el reglamento General de Ingreso del personal al
servicio de la Administracion del Estado, del afio del llamamiento o, en su caso, la del afo
inmediatamente anterior si no se conociese.

En el caso de persistir el empate, se procedera a un sorteo, en sesion publica la cual se anunciara con
una antelacion minima de dos dias habiles en el Tablon de Anuncios de la Sede Electronica del
Ayuntamiento.
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PERIODO DE PRUEBA:

Podra establecerse en la convocatoria un periodo de prueba que se iniciara una vez el aspirante
propuesto se haya incorporado al puesto de trabajo y cuya existencia y duracion reflejarse en el
correspondiente contrato de trabajo.

Las personas responsables de hacer el seguimiento del periodo de prueba de tendrdn que emitir
informe valorando los items que a continuacion se determinan: capacidad de trabajo y rendimiento
profesional, el sentido de la responsabilidad y la eficiencia, el interés por el aprendizaje, la disposicion
y la iniciativa, la integracion en el equipo de trabajo y la adecuacion en sus relaciones internas y
externas.

Este periodo de prueba forma parte del proceso selectivo y si alguna persona aspirante no lo superara,
perdera todos los derechos derivados del proceso de seleccion, y se llamara en iguales condiciones a la
persona que lo siga en la orden de puntuacion, siempre que hayan superado el procedimiento de
seleccion.

DECIMA. BOLSA DE TRABAJO

La Alcaldia dictard resoluciéon formando la bolsa de trabajo prevista en la Base Primera y en ella se
incluirdn los candidatos que hayan superado el proceso de constitucion de la bolsa, para futuros
nombramientos interinos de acuerdo a la legislacion vigente, en los casos en que se considere
necesario por el Ayuntamiento.

El orden de prelacion de los aspirantes en el marco de la bolsa quedara determinado por el puesto que
ocupen en la relacion redactada por el Tribunal.

Es obligacion de los candidatos incluidos en la Bolsa comunicar al Ayuntamiento cualquier
modificacion en sus datos de localizacion, a efectos de posibles llamamientos.

Funcionamiento de la bolsa de trabajo

La puntuacion minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de empleo es de 5 puntos,
teniendo una vigencia de tres afios

Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo ocuparan el puesto de la lista que le corresponda,
atendiendo a la puntuacioén obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constituciéon, debiendo
aparecer, junto al nimero del puesto ocupado, la puntuacion que ostenta dentro del listado.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento serd por:
Sistema rotativo

El llamamiento a los candidatos se efectuara por orden de prelacion (de mayor a menor) y de forma
rotatoria hasta agotar la bolsa, es decir hasta que no hayan sido todos los componentes nombrados,
éstos no podran repetir salvo que el periodo contratado sea inferior a dos meses.

Si el nombramiento del funcionario no supera dos meses, éste conservara su puntuacion y su posicion
en la bolsa de empleo a efectos de ser incluido en nuevos llamamientos.

Si el nombramiento del funcionario, tras el primer o sucesivos llamamientos, el tiempo de trabajo total
prestado supera dos meses, el empleado pasara al ultimo puesto de la bolsa. La renuncia inicial a un
nombramiento, o la renuncia durante la vigencia de este, daran lugar a la exclusion de la Bolsa de
Empleo, salvo causas que justifiquen la renuncia.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento dentro de la
Bolsa de Empleo:

— Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal contratado,
en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.
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— Estar en situacion de Suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion quirdrgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacidon de riesgo o necesidad
acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion
documentada de la finalizacion de tal circunstancia dara lugar a la reposicion en el mismo lugar del
orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrara la persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos personales suficientes que
permitan su pronta localizacion, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion telefonica o el correo
electronico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la
persona siguiente.

Si se opta por la comunicacion telefonica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre
las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio correspondiente, ddndose
traslado inmediato de informe escrito al secretario de la Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los términos
descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o rechazo de la misma, en un periodo maximo
de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de tres afios.

La Bolsa de Empleo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente en la sede
electronica municipal

El candidato llamado a cubrir el puesto de trabajo, debera presentar en el plazo maximo de dos dias
habiles, los documentos necesarios para proceder a su contratacion o nombramiento, o en su caso, los
documentos que justifiquen las circunstancias que imposibiliten la contratacion o su renuncia a ser
contratados.

Documentacion a presentar,

a. Declaracion 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.

b. Certificado médico de no padecer enfermedad ni tener impedimento fisico, psiquico ni cualquier
otro que impida o menoscabe el normal desempefio de las funciones del trabajo para el que ha sido
propuesto. Los aspirantes que tengan la condicion de discapacitados, deberan presentar certificado del
organismo competente, acreditativo de tal condicion y de la compatibilidad con el desempefio de las
funciones y tareas correspondientes a la convocatoria acreditando el grado de discapacidad que
padecen.

c. Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad e incompatibilidad.

d. Fotocopia del impreso de afiliacion a la Seguridad Social o nimero de la Seguridad Social (NUSS),
en su caso.

e. Fotocopia de la libreta del banco o certificado bancario donde la persona a contratar figure como
titular de la cuenta.

f. Debera presentar originales de la documentacion aportada en el expediente para su compulsa,
resefiada en el articulo 5.1 de las presentes bases.

En caso de que la persona a la que corresponda ser contratada justifique, en el plazo anteriormente
establecido, su situacion de incapacidad temporal o su relacion laboral en otro centro de trabajo, no
perdera su puesto en la bolsa de trabajo procediéndose a llamar al/la siguiente clasificado/a, siempre
que estas situaciones sean debidamente acreditadas mediante contrato de trabajo e informe de vida
laboral o documentacién que acredite la incapacidad temporal.
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El/La candidato/a al/la que corresponda cubrir el puesto y cuando concurran las circunstancias
establecidas a continuacion perdera su derecho a ser contratado/a y sera excluido de la bolsa de
trabajo. Lo expuesto sera de aplicacion en los siguientes casos:

1. En caso de que el/la candidata no desee ser contratado.

2. En caso de que el/la candidata propuesto/a para ser contratado, no presentara en el plazo plazo
maximo de dos dias habiles los documentos requeridos para la contratacion.

3. Cuando el/la trabajador dimita de su puesto de trabajo.

4. En el caso de que no presente el parte de incapacidad temporal, si alega encontrarse en dicha
situacion o no presente fotocopia del contrato de trabajo y vida laboral en el caso de hallarse
trabajando en otro centro de trabajo.

UNDECIMA. Proteccion de datos personales

Los datos de caracter personal que se solicitan a los/las aspirantes pasaran a formar parte de un fichero
que sera objeto de tratamiento con el fin de poder gestionar el proceso selectivo asi como la bolsa que
se cree posteriormente, fichero sometido a la legislacion vigente en cuanto a la proteccion de datos de
caracter personal; consecuentemente, los/las aspirantes podran ejercer ante este Ayuntamiento el
derecho de acceso, cancelacion, oposicion y rectificacion de los datos.

DUODECIMA. Incidencias

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos deriven de su aplicacion y de las propias
actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y forma establecida
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones
Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer 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
0, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en Madrid, a partir del dia siguiente
al de publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid (articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon General
del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; y
el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre.

El Alcalde
Fdo.: Juan Antonio Vega Expdsito
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO 1

MODELO OFICIAL DE SOLICITUD CONVOCATORIA DEL AYUNTAMIENTO
DE CHINCHON PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO PARA
LA COBERTURA TEMPORAL DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

A/A ALCALDIA-PRESIDENCIA

D/D?. ,

Provisto de D.N.I/ NIE/ numero letra Con
domicilio a efectos de notificacidon en , C/
n° bloque/piso/portal . Cddigo Teléfono N°

; e-mail y Edad afos.

Ante el Ayuntamiento de Chinchon comparece y manifiesta su deseo de tomar parte en
la convocatoria para la constitucion de una Bolsa de Trabajo para futuras coberturas
temporales de Auxiliares Administrativos funcionarios, en régimen de interinidad, por el
sistema de concurso-oposicion, a efectos de su nombramiento en los términos previstos en la
Bases que rigen la convocatoria.

Asi mismo DECLARA:

Que son ciertos todos los datos consignados en la presente solicitud.

Que reune todos los requisitos generales y especificos necesarios para aspirar a la plaza

convocada.

3. Que acompaiio a la solicitud la documentacion que enumero a continuacion y que se resefla en
el articulo 4 de las Bases.

4. Que en el caso de ser seleccionado se compromete a aportar certificacion oficial y documentos

originales de la documentacion aportada o requerida.

N —

En consecuencia, SOLICITA SER ADMITIDO/A a las pruebas selectivas resefiadas.

En Chinchoén, a de de20

(Firma)

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CHINCHON (MADRID)

El tratamiento de los datos de caracter personal que se recogen se sujeta a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El interesado/a podra ejercer sus
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en los términos establecidos en la legislacion aplicable,
dirigiéndose por escrito al Ayuntamiento de Chinchdn, Plaza de la Constitucion n° 1, 28370 Chinchén (Madrid)
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Experiencia (hasta 15 puntos) Afios Puntos
Por servicios prestados en cualquier Administracion publica en categoria
de igual o superior categoria a la de la plaza convocada por la que se opta
(hasta 12 puntos)
Por servicios prestados en entidades privadas como Auxiliar
Administrativo en la empresa privada (hasta 3 puntos)
Formacién (hasta 10 puntos) Puntos

Por poseer titulo superior al exigido en la convocatoria |Titulo de licenciado o

equivalente

Master

Bachillerato , técnico
superior FP o equivalente

Por cada curso de formacion o perfeccionamiento 0,04 puntos/hora, hasta un
relacionados con la Administracion maximo de 3 puntos
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ANEXO II

TEMARIO

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. La
Jefatura del Estado. La Corona. Funciones constitucionales del Rey.

2. Las Cortes Generales. Atribuciones del Congreso de los Diputados y del Senado. El Tribunal
Constitucional: composicion y atribuciones. El Defensor del Pueblo. El Gobierno. Su composicion.
Nombramiento y cese. Las funciones del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales.

3. La Ley: concepto y clases. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley. Reglamento: concepto y
clases. La costumbre. Principios generales del Derecho.

4. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.

5. Capacidad de obrar y concepto de interesado. Representacion. Derechos de las personas en sus
relaciones con las Administraciones Publicas.

6. Régimen local espafiol. EI Municipio. Territorio. Organizacion municipal: el Pleno, el Alcalde, los
Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno. Concejales. Pleno. Las competencias municipales.

7. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de
constitucion. Votacion, actas y certificados de acuerdos.

8. La poblacion del municipio. El Padron municipal de habitantes.

9. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Alianza para el Gobierno Abierto y
los planes de accion de Espafia. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: estatuto y
funciones. El Portal de Transparencia. Las Unidades de Informacion y Transparencia (UITS). La
Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

10. La Administracion publica: principios constitucionales informadores. La Administracion General
del Estado: organizacion y personal a su servicio. El texto refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico y demas normativa de aplicacion. Las Comunidades Autéonomas y la Administracion local:
regulacion constitucional.

11. Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las Disposiciones del
Gobierno con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El reglamento: concepto, clases y
limites. Otras fuentes del derecho administrativo.

12. Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de
diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género. Discapacidad y
dependencia.
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13. La Administracion Electronica. El derecho y la obligacion de relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas. Asistencia en el uso de los medios electronicos a los interesados.
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

14. La proteccion de datos personales. Régimen juridico. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de
abril, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglamento general de proteccion de datos). Principios y derechos. Obligaciones.

15. Las Leyes de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y de
Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo.

16. Registros y archivos de documentos. Emision de documentos por las Administraciones Publicas.
Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas. Documentos aportados
por los interesados.

17. El Procedimiento Administrativo: concepto. Las fases del procedimiento administrativo.
Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver.

18. El presupuesto General de las entidades locales: elaboracion y aprobacion: especial referencia a las
bases de ejecucion del presupuesto. La prorroga del presupuesto. La estructura presupuestaria.

19. Los tributos locales. Tasas. Contribuciones. Precios Publicos. Ordenanzas Fiscales: procedimiento.

20. La actividad subvencional de las Administraciones Publicas. Procedimiento de concesion y gestion
de las subvenciones. Reintegro de subvenciones.

21. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales. Medidas de seguridad en el dmbito del Sector Publico. Proteccion de datos y
transparencia y acceso a la informacion publica.

22. Personal al servicio de la entidad local: la Funcion Publica local y su organizacion. Situaciones
administrativas. El acceso a los empleos locales: sistemas de seleccion y provision. Derechos y
deberes del personal al servicio de los entes locales. Los funcionarios con habilitacion de caracter
nacional. Los instrumentos de organizacion del personal: plantillas y relacion de puestos de trabajo.

23. Contratos del Sector Publico. Elementos del contrato. Garantias. El expediente de contratacion.
Adjudicacion y formalizacion.
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