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DECRETO N°

En Base a las atribuciones que me confiere el articulo 21.1 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, RESUELVO:

Aprobar las bases especificas por la que se regira la Convocatoria de pruebas
selectivas para el acceso a tres plazas de auxiliar administrativos y una de administrativo del
ayuntamiento de san Fernando de Henares

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS
SELECTIVAS PARA EL ACCESO A TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVOS Y
UNA DE ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES

Por decreto de Alcaldia-Presidencia, de 13 de octubre de 2021, se aprueba la Oferta de
Empleo Publico correspondiente a las plazas que a continuacion se resefian para el afio 2021,
en cumplimiento del articulo 91 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de la Ley Reguladora de las
Bases de Régimen Local, y el articulo 70 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Publicado
en el BOCM el martes 29 de diciembre de 2020.

Es objeto de las presentes bases la provision de tres plazas de Auxiliar administrativos y una
de Administrativo incluidas en la Oferta Piblica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio
2021. Dos plazas de la plantilla de personal funcionario de Auxiliar Administrativo estan
encuadradas en la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo
C2 y una plaza de la plantilla de personal funcionario de Administrativo que esta encuadrada
en la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C1 de los
establecidos en el articulo 76 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre. Por ultimo, una plaza de Auxiliar
Administrativo del grupo C, subgrupo C2 que figura en la plantilla de personal laboral.

Primera
Normas generales

1.1. Se convocan pruebas selectivas para la cobertura de dos plazas de Auxiliares
Administrativos Grupo C, Subgrupo C2 y una de Administrativo Grupo C, Subgrupo C1 de
personal funcionarios y de Auxiliar Administrativo del grupo C, subgrupo C2 de personal
laboral, del Ayuntamiento de San Fernando de Henares.

1.2. El numero total de vacantes reservadas al turno libre asciende a 4 plazas.

Sistema_selectivo: concurso-oposicion en Turno Libre ajustandose a lo establecido en las

normas contenidas en la presente convocatoria y en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30

de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado

Publico; en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento

General de Ingreso del Personal al servicio de la Administraciéon general del Estado; en el Real

Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
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minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la
administracion local y demas normativa vigente aplicable al personal al servicio de la
Administracién Local.

Ambito de aplicacién: estas bases vinculan a la Administracion, al Tribunal de Seleccion que ha
de juzgar las pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas. Sélo podran ser
modificadas con sujecion estricta a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2. Requisitos

Los aspirantes deberan reunir para ser admitido al proceso selectivo, ademas de los requisitos
generales establecidos en los articulos 56 y 57 del Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, los siguientes
requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola, o poseer la nacionalidad de cualquiera de los Estados
miembros de la Unién Europea.

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

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los dérganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de 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 sanciéon disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo necesario para el desempefio de la plaza:

- En el caso del optar al puesto de Auxiliar Administrativo, estar en posesion del titulo
académico oficial de: bachiller elemental, FP-1, graduado en educacién secundaria
(ESO) o cualquier otra titulacion equivalente para el ingreso en el grupo de clasificacion
C2, del articulo 76 del TREBEP, o en condiciones de obtenerlo en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de instancias. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite la homologacion del titulo. Este requisito
no sera exigible a los/as aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su
cualificacion profesional, en el &mbito de las profesiones reguladas, al amparo de las
disposiciones de derecho comunitario. En el supuesto de invocar titulo equivalente al
exigido, habra de acompanarse certificado expedido por la autoridad competente en
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materia educativa, que acredite la equivalencia. A los solos efectos de promocién del
grupo E al C2, se entendera cumplido el requisito de titulacion a todas aquellas
personas que tengan al menos diez afos de antigliedad.

- En el caso de optar al puesto de Administrativo: estar en posesion del titulo de
Bachiller, Formacion Profesional Superior, titulacion superior o cualquier otra titulacion
equivalente para el ingreso en el grupo de clasificacion C1, del articulo 76 del TREBEP,
o en condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de
instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite la
homologacién del titulo. Este requisito no sera exigible a los/as aspirantes que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho comunitario. En el
supuesto de invocar titulo equivalente al exigido, habra de acompanarse certificado
expedido por la autoridad competente en materia educativa, que acredite la
equivalencia

f) No tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier organismo publico, incluida la
Seguridad Social, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y
demas normativa sobre incompatibilidades de los funcionarios.

Los aspirantes deberan reunir los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, antes del
dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes y mantener los mismos durante todo
el proceso selectivo, a excepcién de lo determinado en el apartado f) que sera a partir del
nombramiento como funcionario de carrera.

3. Presentacién de instancias
3.1 Forma de presentacion de instancias:

El modelo de instancia a cumplimentar sera el establecido en el Anexo |, el cual se encuentra a
disposicién de los interesados en la pagina web municipal www.ayto-sanfernando.com.

Los candidatos presentaran una sola instancia por la plaza a la que opta (Administrativo o
Auxiliar Administrativo) no se admitiran aquellas solicitudes donde no se indiquen la plaza a la
gue se presenta.

Se dirigira cumplimentada al Alcalde-Presidente.
3.2. Tasa por derechos de examen:

Tasa por derechos de examen. Conforme a lo dispuesto en el art. 6 de la Ordenanza Fiscal
numero. 7, reguladora de la tasa por derechos de examen el importe que el aspirante debera
hacer efectivo en funcién del subgrupo al que pretende acceder es de: dieciocho con sesenta
y seis euros (18,66 euros).
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En el supuesto de que el aspirante se encuentre empadronado en San Fernando de Henares,
se aplicara la tarifa reducida de: diecisiete con treinta y ocho euros (17,38 euros).

Cuando las personas que participen en dichos procesos selectivos se encuentren en situacion
de desempleo debidamente inscritos en las oficinas de empleo de las Comunidades
Auténomas con un mes de antelacién a la publicacion de la Oferta en el Boletin Oficial del
Estado, y que lo justifiquen debidamente con la correspondiente demanda de empleo, se
reduciran las anteriores tasas en un 50%.

El pago integro de los derechos de examen se efectuara dentro del plazo de presentacion de
solicitudes, mediante ingreso o transferencia en la siguiente cuenta bancaria: “Banco
Santander”, cuenta nimero ES36 0075 0225 8906 6000 0674.

En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar el nombre del aspirante, se afiadira:
“Auxiliar Administrativo”, en el caso de optar a dichas plazas o “Administrativo” en el caso de
optar a dicha plaza.

La tasa por derechos de examen debera abonarse dentro del plazo referido en la base 4. La
falta de pago de la cuota integra en dicho plazo determinara la exclusién del aspirante del
proceso selectivo.

Los derechos de examen no podran ser devueltos a los/las aspirantes mas que en el caso de
no ser admitidos/as al proceso selectivo por no cumplir los requisitos para tomar parte en el
mismo.

3.3 Lugar de presentacion:
En el Registro del Ayuntamiento de San Fernando de Henares.

En los registros a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pulblicas.

4. Plazo Presentacion

Plazo de presentacién: El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales,
contados a partir del siguiente al de la publicacion del extracto de la convocatoria en el
“Boletin Oficial del Estado”, después de haberse publicado el anuncio de las Bases en el
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

Si el ultimo dia de presentacion de instancias fuera sabado o inhabil, se entendera
automaticamente prorrogado el plazo hasta el dia habil inmediatamente posterior a la citada
fecha.

El hecho de presentar la instancia implicard que el interesado cumple todos los requisitos
exigidos en la base 2., asi como la autorizacion del candidato a la exposicion de sus datos
personales.
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Documentos a adjuntar: los aspirantes que retinan todos y cada uno de los requisitos exigidos
en la base 2 deberan presentar la instancia cumplimentada, junto con las fotocopias del Titulo
exigido y del Documento Nacional de Identidad , NIE o documento equivalente de cualquiera
de los estados miembros de la Unién Europea.

Justificacion abono de la tasa por derecho de examen o acreditacion de la exencién del abono
de la misma, segun punto 3.2 de las Bases.

Documento de autovaloracién de la fase de concurso (Anexo lll). Dicho documento debera ser
cumplimentado por los aspirantes de conformidad con el baremo y criterios que se detallan en
la base sexta, fase de concurso, de las presentes bases.

Toda la documentacién aportada junto con la instancia que no esté en lengua espanola se dara
por no vdlida. Para la traduccién de dicha documentacion, deberan contactar con los
Traductores, Intérpretes, Jurados nombrados por el Ministerio de Asuntos Exteriores y
Cooperacion, para cuya traduccion e interpretacion han sido habilitados (www.maec.es).

Los meéritos se valoraran exclusivamente hasta la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias y solo aquellos que estén debidamente acreditados
mediante la documentacion aportada, para lo cual se habilitara el correspondiente
plazo de presentacion para aquellos aspirantes que hayan superado los 2 ejercicios
obligatorios y eliminatorios.

5. Tribunal Calificador
El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

Presidente: un funcionario del Ayuntamiento o de cualquier Administracién Publica con nivel de
titulacién igual o superior al exigido para las plazas objeto de la presente convocatoria.

Secretario: un funcionario del Ayuntamiento o de cualquier Administracién Publica con nivel de
titulacion igual o superior al exigido para las plazas objeto de la presente convocatoria.

Vocales: 3 funcionarios del Ayuntamiento o de cualquier Administracién Publica con nivel de
titulacién igual o superior al exigido para las plazas objeto de la presente convocatoria.

Para cada uno de los miembros del tribunal se designara un suplente. Dicho Tribunal se
clasifica en primera categoria a efectos de lo determinado en el Real Decreto 462/2002, de 24
de mayo.

Los representantes sindicales podran asistir a la celebracién de las pruebas como
observadores, hasta un maximo de 3, y, en la medida de lo posible, seran del ambito de
trabajo al que pertenezca la plaza.

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracién de sesiones, deliberaciones
y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y del Secretario, o en su caso, de
quienes les sustituyan, y al menos la presencia de la mitad de sus miembros.
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Con caracter general, no podran actuar indistinta y concurrentemente titulares y suplentes,
exceptuandose de esta regla las sesiones de constitucién de los Tribunales y las de realizacion
de ejercicios, asi como aquellas otras en las que, por la complejidad técnica de los asuntos a
tratar o el exceso de trabajo, se considere necesario, previa autorizacion de la Concejalia de
Personal.

En aquellas sesiones en las que se dé la concurrencia de titulares y suplentes, solo podran
ejercer su derecho a voto los miembros titulares del Tribunal.

El régimen juridico aplicable a los Tribunales se ajustara en todo momento a lo dispuesto para
los 6rganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico y demas disposiciones vigentes que les sean de aplicacién.

En caso de ausencia tanto del presidente titular como del suplente, el primero designara de
entre los vocales un sustituto que lo suplird. En el supuesto en que el presidente titular no
designe a nadie, su sustitucion se hara de conformidad con el régimen de sustitucién de
organos colegiados previsto en el articulo 19 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

Los Tribunales adoptaran sus acuerdos por mayoria de los miembros presentes en cada
sesion. En caso de empate se repetira la votacion hasta una tercera vez en la que, si persiste
el empate, este lo dirimira el presidente con su voto. Para las votaciones se seguira el orden
establecido en el decreto de nombramiento de los miembros del Tribunal, votando en Ultimo
lugar el presidente.

Los acuerdos de los Tribunales solo podran ser impugnados por los interesados en los
supuestos y en la forma establecida en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

Los Tribunales continuaran constituidos hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas
o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

La pertenencia a los érganos de seleccidon serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

La composicion del Tribunal Calificador se hara publica junto con la aprobacién de la lista de
admitidos y excluidos.

Los interesados podran promover recusacion a cualquier miembro del Tribunal, en los términos
previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, y en el articulo 13.4 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Los miembros del Tribunal deberén abstenerse de intervenir, notificdndolo a la autoridad
convocante, cuando concurran las circunstancias previstas en el Articulo 23 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; o si hubiesen realizado tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de
esta convocatoria.
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En la sesion de constitucion del Tribunal el presidente exigird de los miembros del Tribunal
declaracion formal de no hallarse incursos en estas circunstancias. Esta declaracion debera
ser también cumplimentada, por los asesores especialistas y por el personal auxiliar que, en su
caso el Tribunal incorpore a sus trabajos.

La actuacion del Tribunal habréd de ajustarse estrictamente a las presentes bases de
convocatoria.

Cuando el proceso selectivo asi lo requiera el Tribunal podré disponer la incorporacién a sus
trabajos de asesores especialistas para todas o algunas de las pruebas.

Los aspirantes tendran el DNI o pasaporte vigente y a disposicion del Tribunal para cuando
este solicite su identificacion durante el proceso selectivo.

Durante el desarrollo de las pruebas selectivas los Tribunales resolveran todas las dudas que
pudieran surgir en la aplicacion de las bases de la convocatoria, y adoptaran los acuerdos que
garanticen el buen orden del proceso en lo no previsto expresamente por aquellas. Las
incidencias que puedan surgir respecto a la admision de aspirantes en las sesiones de
celebracion de examenes seran resueltas por el Tribunal Calificador, quien dara traslado al
6rgano convocante.

Los Tribunales podran requerir a los aspirantes, en cualquier momento del proceso, la
documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. En caso de
constatarse que alguno de los aspirantes no retine uno o varios de los requisitos, el Tribunal,
previa audiencia al interesado, debera emitir propuesta motivada de exclusion del proceso
selectivo, dirigida al érgano que hubiera aprobado la relacion definitiva de aspirantes
admitidos, comunicando, asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante
en su solicitud de participacion a los efectos pertinentes. Contra el decreto de dicho érgano
podran interponerse los recursos administrativos que procedan.

Asimismo, si el Tribunal de Seleccién, durante el desarrollo del proceso selectivo, tuviera
conocimiento o dudas fundadas de que alguno de los aspirantes carece de la capacidad
funcional para el desempefio de las tareas y funciones habituales de la categoria objeto de la
convocatoria, recabara informe preceptivo de los érganos técnicos competentes, el cual sera
evacuado en el plazo maximo de diez dias y tendra el caracter de determinante para resolver.
De esta actuacion se dara conocimiento al interesado, al objeto de que pueda formular las
alegaciones que estime oportunas.

Si del contenido del dictamen se desprende que el aspirante carece de capacidad funcional, el
Tribunal, previa audiencia del interesado, emitird propuesta motivada de exclusién del proceso
selectivo dirigida al érgano convocante del mismo.

Hasta que se dicte el oportuno decreto por el érgano convocante, el aspirante podra continuar
participando condicionadamente en el proceso selectivo.
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Los Tribunales podran excluir a aquellos opositores en cuyas hojas de examen figuren
nombres, marcas o signos que permitan conocer la identidad de los autores o lleven a cabo
cualquier actuacion de tipo fraudulento durante la realizacion de los ejercicios. Las
resoluciones de los Tribunales vinculan a la Administracién Municipal aunque esta, en su caso,
pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en cuyo caso habran de
practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados por las irregularidades.

6. Procedimiento selectivo

El' procedimiento selectivo sera el de concurso-oposicion: por razones de eficacia
administrativa, entendida ésta en su aspecto de buen funcionamiento organizativo del
Ayuntamiento, podré alterarse el orden de celebracion de las fases del procedimiento
selectivo, segin mas convenga.

6.1. Fase oposicion: una vez comenzadas las pruebas selectivas, los sucesivos anuncios de
celebracion de las restantes pruebas se publicaran en el Tablon de Edictos de la Corporacién y
la pagina web municipal.

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias naturales.

Constara de los siguientes ejercicios de carécter obligatorio y eliminatorio:
Plaza de Administrativo

— Primer ejercicio: prueba de tipo test de caracter eliminatorio, consistente en responder 60
preguntas sobre la totalidad del temario, incluidos en el Anexo Il, con tres respuestas
alternativas, siendo sdlo una de ellas correcta. La pregunta acertada se puntuaré con 1 punto y
el error restara un tercio del acierto (0,33 puntos). La duracion maxima de esta prueba sera de
1 hora y 30 minutos. Se afiadiran cinco preguntas de reserva, que se contestaran en tiempo
otorgado para realizar el ejercicio, que sustituiran en orden correlativo de la primera a la tltima
a las preguntas que en su caso puedan ser anuladas de forma motivada por el Tribunal
calificador.

— Segundo ejercicio: Prueba practica para todos/as los/as aspirantes que hayan superado el
primer ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio. Consistird en resolver, a criterio del
Tribunal, uno o dos supuestos practicos relativos a las funciones propias de las plazas a cubrir
y relacionado con la totalidad del temario. El tiempo méximo de realizacion de este ejercicio
sera determinado por el Tribunal, sin que en ningtin caso pueda exceder de 60 minutos. Si las
pruebas fuesen de caracter ofimatico, la administracién facilitara los medios adecuados para
su ejecucion.

Plaza de Auxiliar Administrativo:

Primer ejercicio: prueba de tipo test de caracter eliminatorio, consistente en responder 30
preguntas sobre la totalidad del temario, incluidos en el Anexo Il, con tres respuestas
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alternativas, siendo sélo una de ellas correcta. La pregunta acertada se puntuara con 1 punto y
el error restara un tercio del acierto (0,33 puntos). La duracién maxima de esta prueba sera de
1 hora y 30 minutos. Se afiadiran cinco preguntas de reserva, que se contestaran en tiempo
otorgado para realizar el ejercicio, que sustituirdn en orden correlativo de la primera a la Gltima
a las preguntas que en su caso puedan ser anuladas de forma motivada por el Tribunal
calificador.

Segundo ejercicio. Prueba practica para todos/as los/as aspirantes que hayan superado el
primer ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira en resolver, a criterio del
Tribunal, uno o dos supuestos practicos relativos a las funciones propias de las plazas a cubrir
y relacionado con la totalidad del temario. El tiempo maximo de realizaciéon de este ejercicio
sera determinado por el Tribunal, sin que en ningln caso pueda exceder de 60 minutos. Si las
pruebas fuesen de caracter ofimatico, la administracién facilitara los medios adecuados para
Su ejecucion.

6.2. Fase concurso: consistird en la valoracion de méritos relativos a la experiencia y
formacion.

Una vez concluida la fase de oposicion y en el en el plazo de diez dias habiles, los aspirantes
aprobados deberan presentar copia de la documentacion acreditativa de los méritos alegados
en la forma prevista en el documento de autovaloracién (Anexo Ill). En el momento de la
contratacion estaran obligados a presentar los originales de los mismos para su compulsa o
validez definitiva.

El tribunal de seleccién procederd a valorar la fase de concurso a la vista de la documentacién
entregada y publicara la calificacién provisional, donde se concedera un plazo de reclamacion
de cinco dias habiles. Una vez resueltas las mismas, se hara publica la calificacion definitiva
de la fase de concurso.

Los méritos alegados en esta norma deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias

Esta fase no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas
de la fase de oposicion.

La fase de Concurso se realizard por el Tribunal Calificador en el dia y hora que se sefalen,
siendo competencia exclusiva del Tribunal y no asistiendo presencialmente ninguno de los
aspirantes.

Consideraciones generales:

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 57 de la Ley Organica 3/2007, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, el tiempo que las aspirantes hayan permanecido en
los permisos y beneficios de proteccion a la maternidad y a la conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral, computara en la valoracién del trabajo desarrollado.
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2. No se puntuaran independientemente méritos profesionales que coincidan en el tiempo, sino
que a cada periodo de tiempo se le aplicara una sola puntuacion. De manera general, se
valorara toda la experiencia acumulada, contabilizandose el tiempo equivalente si la jornada es
a tiempo parcial.

3. La experiencia se acreditara mediante copia del correspondiente nombramiento o contrato
de trabajo junto con el certificado de servicios prestados en el que debera constar categoria y
tiempo de servicio, certificados de empresa y/o néminas en la categoria profesional
convocada, acompanado del certificado de la vida laboral expedido por la Tesoreria General de
la Seguridad Social. Si la documentacién aportada no especificara claramente el puesto de
trabajo desempefiado, se acompafiara de un certificado que especifique la categoria y
funciones del puesto. En el caso de trabajadores autonomos se debe acreditar estar dado de
alta en Hacienda en Actividades Profesionales relacionadas con el puesto convocado y
Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos de alta en la
Seguridad Social en el régimen especial correspondiente.

Se aplicaran los siguientes criterios de valoracion para la experiencia profesional:

- En ningln caso se valoraran contratos que no figuren reflejados en el Informe de Vida
Laboral.

- No se valorard como experiencia en el ambito de las Administraciones Publicas la
adquirida al servicio de empresas que prestan servicios para las Administraciones, sin
perjuicio de su valoracion como experiencia profesional en el ambito privado.

- En el caso de experiencia profesional adquirida en virtud de contratos a tiempo parcial,
se valorara solo la parte proporcional de lo que hubiera sido una jornada completa.

- No se valorara como experiencia profesional los periodos de préacticas formativas ni las
becas de colaboracién o de formacion.

- Para el computo de la experiencia laboral se realizara la suma del tiempo acumulado
en los diferentes contratos de trabajo.

4. La formacion se acreditara mediante la presentacion del correspondiente diploma o titulo, en
el que deberan estar reflejado el nimero de horas docentes realizadas y el contenido de esa
formacion. No se valorara la formacion que no esté acreditada con el nimero de horas.

5. En el caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se tendra en
cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que existen denominaciones
similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad) se puntuardn como
acciones formativas distintas.

6. Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencion de un titulo académico no
podran hacerse valer como cursos de formacion.

Pagina 10 de 29



o
@n»

_—

Ayuntamiento Real Sitio
San rernanbpo
DE HeENnares

7. Solo se valoraran los cursos de idiomas acreditados por centros oficiales (escuelas oficiales
de ldiomas, British Council, etcétera).

8. Cursos de Ofimatica e Informatica: se valoraran los programas de uso general en el
Ayuntamiento de San Fernando de Henares. Los de igual contenido solo se valorara uno,
eligiendo el mas moderno o en uso por parte del Ayuntamiento de San Fernando de Henares.
No se valoraran los sistemas operativos.

9. No podra ser valorado el mismo mérito en mas de un apartado.
Experiencia (maximo 6 puntos):
Auxiliar Administrativo:

- Haber desempefiado funciones en el Subgrupo C2 en el Ayuntamiento de San
Fernando de Henares en régimen laboral o funcionarial: 0,10 puntos por cada mes
completo.

- Haber prestado servicios en el Ayuntamiento de San Fernando de Henares en régimen
laboral o funcionarial: 0,01 puntos por cada mes completo.

- Experiencia profesional como Auxiliar Administrativo, Grupo C, Subgrupo C2, en otras
Administraciones Publicas distintas a las indicadas en los puntos anteriores: 0,04
puntos por cada mes completo.

- Experiencia en el desempefio de puestos de similar naturaleza al que es objeto de esta
convocatoria en el sector privado: 0,02 puntos por cada mes completo.

Los periodos de trabajo inferiores a un mes, seran valorados de forma proporcional al tiempo
trabajado.

Administrativo:

- Haber desempefiado funciones en el Subgrupo C1 en el Ayuntamiento de San
Fernando de Henares en régimen laboral o funcionarial: 0,10 puntos por cada mes
completo.

- Haber prestado servicios en el Ayuntamiento de San Fernando de Henares en régimen
laboral o funcionarial: 0,01 puntos por cada mes completo.

- Experiencia profesional como Administrativo Grupo C, Subgrupo C1, en otras
Administraciones Publicas distintas a las indicadas en los puntos anteriores: 0,04
puntos por cada mes completo.

- Experiencia en el desempefio de puestos de similar naturaleza al que es objeto de esta
convocatoria en el sector privado: 0,02 puntos por cada mes completo.
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Los periodos de trabajo inferiores a un mes, seran valorados de forma proporcional al tiempo
trabajado.
Formacion (maximo 4 puntos):

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas u otra Formacién Superior
directamente relacionados con la especialidad preferente de la plaza convocada (méaximo 3
puntos):

- De 5a 10 horas 0,15 puntos.

- De 11 a 20 horas 0,30 puntos.

- De 21 a 60 horas 0,40 puntos.

- De 61 a 99 horas 0,60 puntos.

- De 100 o0 mas horas 0,80 puntos.

La Formacién Superior a la titulacion exigida se puntuara con 0,50 hasta un maximo de 1
punto.

Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas u otra Formacion Superior cuyo
contenido se considere de aplicacion transversal a toda la organizacién como calidad,
prevencion de riesgos laborales, promocion de la salud, proteccion de datos vy
procedimiento administrativo, etcétera, asi como conocimientos de ofimatica, informatica e
idiomas (maximo 1 punto):

- De 5 a 10 horas 0,05 puntos.

- De 11 a 20 horas 0,10 puntos.

- De 21 a 60 horas 0,15 puntos.

- De 61 0 mas horas 0,20 puntos.

La Formacién Superior a la titulacion exigida se puntuard con 0,30 hasta un maximo de
0,60 puntos.

Solo seran valorados, por el Tribunal Calificador, los méritos que hayan sido justificados
documentalmente en las solicitudes presentadas.

7. Calificacion final

¢ Oposicion: cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion sera calificado de 0 a 10
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en cada
uno de ellos.
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La calificacion de la oposicion sera el resultado de la ponderacién de los siguientes
porcentajes:

- Primer ejercicio representara un 50 por 100 de la nota final.
- Segundo ejercicio representara un 50 por 100 de la nota final.

e Concurso: la calificacién del concurso sera la nota obtenida por la suma de los méritos
puntuables en esta fase (experiencia y formacién) y no tendré caracter eliminatorio.

El Tribunal Calificador examinara las solicitudes presentadas valorando Unicamente aquellos
meéritos que hayan sido justificados documentalmente.

La calificacion final del concurso-oposicion se obtendra de la siguiente forma: 25 por 100
concurso + 75 por 100 oposiciones.

El orden de prelacion de los aspirantes que han superado el proceso selectivo se establecera
de mayor a menor puntuacion.

En el supuesto de que se produzca un empate en la puntuacién final obtenida, obtendra la
plaza el aspirante que haya obtenido la nota mas alta en el tercer ejercicio de la fase de
oposicion. En caso de persistir el empate se recurrira a la nota del segundo ejercicio de la fase
de oposicion, y si se mantuviera el empate se tendra en cuenta la nota del primer ejercicio y a
continuacion el concurso. Como Ultima alternativa se dirimira por orden alfabético de los
apellidos, iniciandose por la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de
Estado para la Administracion Publica, a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto
364/1995 de 10 de marzo.

8. Finalizacién del proceso selectivo

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara plblica a través del Tablén
de Edictos de la Corporaciéon y en la pagina web municipal, la relacion provisional de
aspirantes que han superado el proceso selectivo, una vez pasado el plazo de reclamaciones,
se publicara la relacion definitiva de aspirantes que hubieran superado el proceso selectivo por
orden de puntuacion, no pudiendo rebasar estos el nimero de plazas convocadas.

Simultdéneamente a su publicacion, el Tribunal Calificador elevara al Alcalde-Presidente la
formalizacion del nombramiento como funcionario de carrera, del candidato o candidatos que
hubieren obtenido la calificacién definitiva mas elevada.

9. Presentacién de documentos — Documentos Exigibles

Una vez concluido el proceso selectivo, los aspirantes propuestos, con carécter previo a su
nombramiento e incorporacién, deberan elegir por orden de prelacién, en el caso de las plazas
de Auxiliares administrativos el caracter funcionarial o laboral y el area al que estan adscritas
las plazas, quedaran obligados a presentar en la Direccién de Area de Recursos Humanos,
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para su compulsa, todos los documentos originales cuyas fotocopias fueron valoradas en la
Fase de Concurso.

Sin el cumplimiento de este requisito, no se dara por valida la puntuacién obtenida en la fase
de concurso y en consecuencia la puntuacion final del proceso selectivo.

Ademas, aportaran los siguientes documentos originales para su compulsa:
a) Documento Nacional de Identidad, NIE o pasaporte.
b) Titulacién exigida en la base 2. , “Requisitos de los aspirantes”.

c) Declaracion jurada de no haber sido separado del servicio de cualquier Administracion
Pdblica, ni estar inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica, mediante el ejemplar
normalizado que serd formalizado en la Direccién de Area de Recursos Humanos.

d) Declaracion de actividades ajenas al empleo municipal a efectos de incompatibilidades
segun la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y demas normativa aplicable sobre
incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, mediante el
ejemplar normalizado que sera formalizado en la Direccion del Area de Recursos Humanos.

e) Certificado médico de poseer capacidad funcional para desempefiar las tareas
encomendadas.

Plazo presentacién documentos: el plazo de presentacion de los documentos sera como
maximo de 20 dias naturales contados a partir del siguiente a la publicacién del candidato
propuesto por el Tribunal, en el Tablén de Edictos de este Ayuntamiento y en la web municipal.

Falta de presentacion de documentos: si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza
mayor, no presentaren su documentacion o no reunieren los requisitos y condiciones exigidos
en la convocatoria, no podran ser nombrados y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia
solicitando tomar parte en el proceso selectivo. En tal caso, se procedera por parte del Tribunal
a proponer al siguiente aspirante en puntuacion que haya superado los tres ejercicios de los
que se compone el sistema selectivo.

Nombramiento: concluido el proceso selectivo y aportados los documentos a que se refiere el
apartado “Presentacion de documentos-Documentos exigibles” se procedera al nombramiento
como funcionario de carrera del aspirante propuesto. El candidato que resulte nombrado
debera incorporarse dentro del plazo de un mes a partir de la notificacién del nombramiento y
tomar posesion del puesto. En caso de no hacerlo sin causa justificada, decaeran en todo
derecho que pudieran haber adquirido, pudiendo ser llamados por orden de puntuacion los
siguientes candidatos que hubieran superado todas las pruebas del proceso selectivo.

Con el fin de asegurar la cobertura de la plaza convocada, cuando se produzcan renuncias de
los aspirantes seleccionados, antes de su nombramiento como funcionarios de carrera, el
organo convocante podra requerir del érgano de seleccion, relacion complementaria de los

Pagina 14 de 29



+

@

'_-—‘::._,_‘_\.._g

Ayuntamiento Real Sitio
SdIl Fernanno
De Henares

aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como funcionario de
carrera.

10. Bolsa de trabajo.

Se creara dos bolsas de trabajo, una de Auxiliar Administrativo y otra de Administrativo, con los
aspirantes que, no habiendo obtenido plaza en el proceso selectivo, hayan superado al menos
uno de los ejercicios de la fase de oposicion. La vigencia y regulacién de los criterios de
funcionamiento de dicha bolsa de trabajo seran los que se establezcan en el acuerdo-convenio
colectivo para el personal del Ayuntamiento de San Fernando de Henares. Esta bolsa dejara
sin efecto las anteriores bolsas que existieren para la cobertura de plazas de Auxiliar
Administrativo, Administrativo o similares.

11. Proteccion de datos de caracter personal.

De conformidad con lo dispuesto en las normativas vigentes en proteccion de datos
personales, el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 (GDPR), y la Ley Organica
(ES) 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales, la presentacién de la solicitud para participar en el presente proceso
selectivo implicara que los datos personales recabados del propio interesado o de fuentes
publicas, seran tratados para fines exclusivamente relacionados con el dmbito de sus
competencias y para el procedimiento objeto de la solicitud presentada, siendo el responsable
de tratamiento el excelentisimo Ayuntamiento de San Fernando de Henares. Se cederan datos
a otras administraciones publicas y a terceros cuando exista una obligacién legal.

Asimismo, los datos podran ser publicados en medios electronicos municipales como
consecuencia de este procedimiento y en los términos previstos en el mismo. Las resoluciones
y actos de tramite derivados del procedimiento administrativo al que se incorporan los datos
personales de las solicitudes presentadas, en los términos establecidos en la convocatoria,
podran ser objeto de publicacién en el BOCM/BOE, en el tablon de edictos del Ayuntamiento
de San Fernando de Henares (formato electronico) y/o en la pagina web municipal.

Los datos serén conservados durante el tiempo necesario que permita cumplir con las
obligaciones legales que encomienda la normativa administrativa. Para ejercer los derechos de
acceso, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento, portabilidad y oposicion a su
tratamiento deberan dirigirse al Ayuntamiento de San Fernando de Henares.

12. Impugnacion

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas, y de la
actuacion del Tribunal, podréan ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma
establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.
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ANEXO |

“un SOLICITUD DE ADMINSION A PRUEBAS
i SELECTIVAS DE INGRESO AL
3 AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE
HENARES
DATOS DELIDE INTERESADOIA (1,
[Primer apelido Isnurdaiiﬁa"—"‘ ]Nm&e
[DNT. NIE o Pasaportz Icmeouamm lraemeem

Nacionalidad Fecha de nacmiento Carmet de conducit

MEDIO O LUGAR A EFECTOS DE NOTIFICACIONES @) -

[ [ Deseo ser notificado/a de forma electrénica. 1+
[ | Deseo ser notificadora por correo c &3
Vi y nombre de via l N Piso/Puerta C. Postal | Municipio | Provincia

PLAZAR| A (3)

Denominacin indicar

OTunoidre  [JPromocionintema  []Personal con discapacidad
TITULACION ACADEMICA (4,
ESTUDIOS REALIZADOS CENTRO FORMATIVO TITULO OFICIAL OBTENIDO
FORMACION COMPEMENTARIA (1,
CURSQS REALIZADOS CENTRO FORMATIVO FECHA DURACION (Horas

EXPERENCIENCIA PROFESIONAL - ADMINISTRACION PUBLICA («,

DENOMINACION DEL ORGANISMO O PUESTO FECHA FECHA PERIODO DE TIEMPO
EMPRESA INGRESQ CESE (afios y meses)
EXPERIENCIA PROFESIONAL EN OTRAS ENTIDADES |,
DENOMINACICN DEL ORGANISMO O PUESTO FECHA FECHA PERIODQ DE TIEMPO
EMPRESA INGRESO CESE (aflos y meses)

SOLICITA

Ella abajo firmante soficita ser admitidoa a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y dedlara que son cierios los datos consignados en
elia, y que redne las condiciones exigidas para el ingreso y las especiaimente sefialadas en la convocatoria anteriormente citada, comprometiéndose a
probar documentalmente lodos los datos que figuran en esta sclicitud.

LUGAR, FECHAY FIRNA (4,
San Fernando de Henares a , de de 20

( Firma dellde ella solicitante)

EXCMO/A. SR/SRA. ALCALDE/SA-PRESIDENTE/A DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES.
PROTECCION DE DATOS
del tratamiento; Ayuntamiento de San Femando de Henares. | Finalidad: Tramitar y gestionar la solicitud de admision a pruebas selectvas de ingreso al
Ayuntamiento de San Femando de Henares. | Legitimacitn: Ef tratamiento se basa en el articulo 6.1 b) del RGPD: ejecucion de un contrato en el que el interesado es parte o
para la apicacion @ peficién de este de medidas precontractuales y en el articulo 6.1 ¢) del RGPD: plimi de una 3n legal. | D No estan previstas
comunicaciones a terceros salvo obligacion legal. | Derechos: Pusde acoader, rectificar y suprimir los datos, asi como oros derechos, cuando procedan, ants el Ayuntamiento de
San Femando de Henares - Plaza de Espafia. SN - 28830 San Femnando de Henares (Madrid), indicando en el asunto; Ref. Proteccitn de Datos | Informacidn adicional:
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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS DE INGRESO AL
AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES

El impreso ha de ser cumplimentado a mano con letra mayuscula, sin perjuicio de ser cumplimentado a través de medios
informaticos.

Datos que han de cumplimentarse:

(1) Cumplimente los espacios relativos a los datos del interesado (Primer apellido; Segundo apellido; Nombre; DNI, NIE, Pasaporte).
El aspirante aportara a la solicitud el correo electrénico, el teléfono mévil o el teléfono fijo como medio de contacto, la nacionalidad,
fecha de nacimiento ytipo de carnet de conducir si lo posee.

Si Ud. esta entre los obligados a relacionarse con la Administracién de forma electrénica (Art. 14.2 Ley 39/2015 de
ProcedimientoAdministrativo  Comin de las Administraciones Publicas) la presentacién de solicitudes, instancias,
documentos y comunicaciones a la Administracion se debera realizar a través del registro electrénico. En caso de que lo
presente presencialmente serd requerido/a para que proceda a la subsanacién a través de su presentacion electrénica. A
estos efectos se considerard como fecha de presentacion aquella en la que haya sido realizada la subsanacién.

(2) Indique si desea ser notificado/a por medios electrénicos o por correo postal. En el caso de elegir su notificacién por medios
electrénicos, serédnotificado al correo electrénico que haya indicado.

En caso de elegir la notificacién por medios electronicos debera de cumplimentar de forma obligatoria el dato del correo
electronico para que seproceda al aviso de su nofificacion.

"Los sujetos obligados del Art. 14.2 Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, recibirén las
notificaciones de forma electronica, por este motivo se les asignara de oficio una direccién electronica habilitada.

En €l caso de notificacién por comreo postal (solo personas fisicas no obligadas, Art. 14.1 Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo
Comin de las Administraciones Piblicas), cumplimente los espacios relativos al domicilio a estos efectos (Indicando claramente el tipo de via,
via, nimero de portal, piso y puerta).

(3) Indique con claridad la denominacién de la plaza a la que aspira, asi como si se presenta por turno libre, promocién interna o
personal condiscapacidad.

(4) Enumere la titulacion académica.

(5) Enumere la formacién complementaria.

(6) Indique la experiencia en la Administracién Publica.

(7) Indique la experiencia en otras entidades (publicas o privadas).

(8) Debera indicarse el lugar y fecha de la solicitud, firmandose por ella interesado/a.

Lugar de presentacion de la solicitud:

La presentacion se podra realizar en las siguiente oficina de registro:
Registro General - Pza. de Espafia, S/N

Los horarios de atencién de esta Oficina de Registro es de 9:00 a 14:00 horas

Todo ello, sin perjuicio de la presentacion de esta solicitud en cualquier oficina de asistencia en materia de registro de este
Ayuntamiento o entidades publicas dependientes del mismo, asi como la presentacién en las formas previstas en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de! Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO Il
PROGRAMA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A) MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales. Sus garantias.

2. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: las Entidades locales. El
principio de autonomia local.

3. La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local:
Disposiciones Generales. El municipio. Disposiciones comunes a las entidades
locales. Régimen de organizacién de los municipios de gran poblacion.

4. El municipio: concepto y elementos. Competencias. Organizacién municipal. El
Alcalde. Los concejales. El Ayuntamiento. El Pleno. Junta de Gobierno Local. Los
tenientes de alcalde. Organos complementarios. Especial referencia a los municipios
de gran poblacién.

B) MATERIAS ESPECIFICAS

1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.. Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos.
Revisién de oficio. Recursos administrativos.

2. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

3. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones Generales. Organos de las Administraciones Publicas. Principios de la
potestad sancionadora. Responsabilidad patrimonial de las Administraciones
Publicas. Los convenios

4. El Personal al servicio de la Administracién Publica segin el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Clases. Adquisicion y pérdida de la condicién
de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados publicos.
Derecho a la carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del
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desempefio. Derechos retributivos. Derechos a la jornada de trabajo, permisos y
vacaciones. Régimen disciplinario.

5. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: objeto y &mbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion.

6. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales:
Delegados de prevencion. Comités de seguridad y salud. Representacion de los
empleados publicos.

7. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Impuestos. Tasas.
Contribuciones especiales. Precios publicos.

8. Los tributos locales. Informacion, tramitacion y recaudacion de impuestos
municipales.

9. El Presupuesto de las entidades locales: Contenido, elaboracién y aprobacion.
Los créditos y sus modificaciones. Ejecucion y liquidacion. Control y fiscalizacion.

10. Organizacién Administrativa del Ayuntamiento de San Fernando de Henares: El
Reglamento Organico del Ayuntamiento de San Fernando de Henares.

11. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Objeto y
ambito de aplicacion. Contratos del sector publico. Organos de contratacién en las
Entidades Locales.

12. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El Archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

13. Atencion al publico: los servicios de informacion administrativa. Informacién
general y particular al ciudadano.

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

15. Procesador de texto Word: Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Edicién, tablas y formato de textos. Crear y editar
graficos. Smart Art. Combinar correspondencia. Publicaciones. Macros.

16. Hoja de calculo Excel: Principales funciones y utilidades. Férmulas. Macros.
Gréficos. Tablas dinamicas.
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PROGRAMA

ADMINISTRATIVO

A) MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espafoles. Garantia y suspension.

2. El Gobierno y la Administracion. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales.

3. La Organizacion territorial del Estado en la Constitucién. Especial referencia a la
Comunidad de Madrid.

4. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid. Del régimen juridico:
Disposiciones Generales. Instituciones de gobierno.

5. La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
Entidades Locales territoriales. Otras Entidades Locales.

6. El Municipio. Elementos del municipio. Territorio y poblacion.

7. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. Derechos de los ciudadanos.

8. El Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Ambito de
aplicacion. Recursos de las Haciendas Locales. Normas generales de los tributos.

B) MATERIAS ESPECIFICAS

1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (l): Objeto y ambito de aplicacion. La capacidad de
obrar. Concepto de interesado. |dentificacion y firma de los interesados.

2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (Il): Derecho y obligaciéon de relacionarse
electronicamente con las Administraciones Publicas. La obligacién de resolver.
Silencio administrativo. Términos y plazos.
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3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (lll): El acto administrativo. Concepto. Elementos.
Clases. Requisitos. Motivacion y forma.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (1V): Eficacia de los actos administrativos. Efectos. La
notificacion: contenido, plazo y practica. La publicacién. La demora y retroactividad
de la eficacia.

5. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (V). Nulidad y anulabilidad de los actos
administrativos. Conversién. Conservacion de actos y tramites. Convalidacion.

6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Pdublicas (VI): Del procedimiento administrativo. Iniciacion y
ordenacion. Instruccion: Alegaciones, prueba, informes y audiencia. Tramite de
informacién publica.

7. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Com(n de
las Administraciones Publicas (VII): Del procedimiento administrativo. Finalizacion.
Actuaciones complementarias. Desistimiento y renuncia. Tramitacién simplificada.
Ejecucion.

8. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (VIII): De la revisién de los actos administrativos.
Declaracion de lesividad. Recursos administrativos.

9. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (l):
Disposiciones Generales. Organos de las Administraciones Publicas.

10. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (I1): La
potestad sancionadora de las Administraciones Publicas. Principios y procedimiento.

11. Contratos del Sector Pablico (I): objeto y ambito de aplicacién de la Ley.
Delimitacion de los tipos contractuales.

12. Contratos del Sector Publico (Il): Libertad de pactos y contenido minimo del
contrato. El 6rgano de contratacion.

13. Contratos del Sector Publico (Ill): Objeto, presupuesto base de licitacién, valor
estimado, precio del contrato y su revision.

14. Contratos del Sector Publico (IV): Garantias exigibles en la contratacién del
sector publico.
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15. Estatuto Basico del Empleado Publico (I): objeto y ambito de aplicacion. El
personal al servicio de las Administraciones Publicas. Concepto y clases. Derechos y
deberes. Cédigo de conducta.

16. Estatuto Basico del Empleado Publico (1l): Adquisicion y pérdida de la relacion
de servicio. Situaciones administrativas.

17. La Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: objeto y ambito de aplicacién de la ley. El principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacion. Politicas publicas para la igualdad. El principio de igualdad
en el empleo publico.

18. Régimen de funcionamiento de las entidades locales. Informacion y
participacion ciudadana segun la Ley reguladora de las bases de régimen local.

19. La organizacion municipal. Organizacion necesaria. El Alcalde. Los Tenientes de
Alcalde. El Pleno. La Junta de Gobierno Local.

20. El Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Los recursos de los
municipios. Tributos propios. Cesion y recaudacion de impuestos del Estado.
Participacion de los municipios en los tributos del Estado.

21. Imposicién y ordenacién de los tributos locales: las ordenanzas fiscales.
Contenido y procedimiento de elaboracion. Ordenanza fiscal general de gestion,
inspeccién, recaudacion y revision de los tributos municipales y otros ingresos de
derecho publico del Ayuntamiento de San Fernando de Henares.

22. Recaudacion en periodo voluntario. Procedimiento, plazos y lugar de los
ingresos. Informacion al contribuyente: colectiva e individual. Regulacién de las
bonificaciones, exenciones y sistemas especiales de pago en la Ordenanza Fiscal
Reguladora del Impuesto sobre Bienes Inmuebles del Ayuntamiento de San
Fernando de Henares.

23. La deuda tributaria. Extincion de las deudas. El pago de las deudas. Medios de
pago. Legitimacién para efectuar el pago y competencia para el cobro. Lugar de
pago. Tiempo de pago en periodo voluntario. Integridad del pago y requisitos.
Efectos del pago y consecuencias de la falta de pago. La prescripcion. Otras formas
de extincion de las deudas tributarias.

24. Recaudacion en periodo ejecutivo. Procedimiento de apremio. Inicio, efectos e
impugnacion. El recargo de apremio. Suspension y término.

25. Tasas. Hecho imponible. Sujetos pasivos.

26. Contribuciones especiales. Hecho imponible. Sujetos pasivos.
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27. Precios Publicos. Concepto. Obligados al pago. Cuantia y obligacién de pago.
Cobro. Fijacion.

28. Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible y supuestos de
no sujecion. Exenciones. El sujeto pasivo. Bonificaciones obligatorias y
bonificaciones potestativas. Devengo y periodo impositivo.

29. Impuesto sobre Actividades Econémicas. Naturaleza y hecho imponible. Sujetos
pasivos. Cuota tributaria.

30. Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecanica. Naturaleza y hecho imponible.
Supuestos de no sujecion. Exenciones Sujetos pasivos. Cuota. Devengo y periodo
impositivo. Autoliquidacion. Justificacion del pago del impuesto.

31. Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras. Naturaleza y hecho
imponible. Sujetos pasivos. Base imponible, cuota y devengo.

32. Impuesto sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana.
Naturaleza y hecho imponible. Supuestos de no sujecion. Exenciones. Sujetos
pasivos. Base imponible. Devengo.
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ANEXO lll - DOCUMENTO AUTOVALORACION DE LA FASE DE CONCURSO

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL: Maximo 6 puntos

Haber desempefiado funciones en el subgrupo C1 / C2 (tachar el que no proceda) en el
A.1.) Ayuntamiento de San Fernando de Henares en régimen laboral o funcionarial: 0,10 puntos por cada
mes completo

Entidad Puesto Duracién

SUMA

A2) Haber prestado servicios en el Ayuntamiento de San Fernando de Henares en régimen laboral o
""" funcionarial: 0,01 puntos por cada mes completo.
Entidad Puesto Duracién
SUMA

TOTAL (0,01 x dias) : 30y ’
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Experiencia profesional como Auxiliar Administrativo/ Administrativo (tachar el que no proceda) en
jA.3.) Jotras Administraciones Publicas distintas a las indicadas en los puntos anteriores: 0,04 puntos por
cada mes completo.

Entidad Puesto Duracién

SUMA

4) Experiencia en el desempefio de puestos de similar naturaleza al que es objeto de esta convocatoria
P' " len el sector privado: 0,02 puntos por cada mes completo.
Entidad Puesto Duracién
SUMA

TOTAL (0,002 x dias) : 30
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B) FORMACION: Méaximo 4 puntos
B.1.) Por c.ada Curso, Congreso,' S'eminario, Jornadas Técnicas u otra Formac‘ir’).n Superior directamente
relacionados con la especialidad preferente de la plaza convocada (maximo 3 puntos):
Denominacién Horas
Suma n? de cursos 5 hasta 10 horag X 0,15 puntos
Suma n2 de cursos de 11 a 20 horas X 0,30 puntos
Suma n2 de cursos de 21 a 60 horag X 0,40 puntos
Suma n? de cursos de 61 a 99 horag X 0,60 puntos
Suma n2 de cursos de mas de 41 horag X 0,80 puntos|
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Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas u otra Formacién Superior cuyo contenido se

B.z.) considere de aplicacidn transversal a toda la organizacidn como calidad, prevencién de riesgos
aborales, promocién de la salud, proteccidn de datos y procedimiento administrativo, etcétera, asi

como conocimientos de ofimatica, informatica e idiomas (méximo 1 punto):

Denominacion

Horas

Suma n? de cursos de 5 hasta 10 horas

X 0,05 puntos

Suma n2 de cursos de 11 a 20 horas

X 0,10 puntos

Suma n2 de cursos de 21 a 60 horas

X 0,15 puntog

Suma n2 de cursos de mas de 61 horas

X 0,20 puntos

San Fernando de Henares, a

TOTAL GENERAL: "A" +
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ANEXO IV
CRITERIOS DE PRELACION Y ORDENACION ALFABETICA

Mediante el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracion
Publica, a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo, se
concretara el orden de actuacion de las personas aspirantes. En el supuesto de que no
exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra que resulte del
sorteo, el orden de actuacion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por
la letra siguiente a la que resulte del sorteo y asi sucesivamente. Para las pruebas
selectivas convocadas en esta resolucion, esta letra sera la que rija el orden de las
personas aspirantes con independencia de la fecha concreta en que se celebren las
pruebas.

Los digrafos CH, LL y RR no se consideraran como letra del abecedario, ocupando su
lugar dentro de las correspondientes a las letras C, Ly R.

Si los primeros apellidos comienzan con de, del, de la(s), o cualquier otra particula,
independientemente de la forma en que sean transcritos por las personas interesadas,
esios elementos se incorporaran para su alfabetizacion, al final del nombre.

Ejemplo: Juan del Monte Pérez
APELLIDO 1. °APELLIDO 2. ° NOMBRE
sera alfabetizado: Monte Pérez Juan del

Si los segundos apellidos comienzan con de, del, de la(s), o cualquier otra particula,
independientemente de la forma en que sean transcritos por las personas interesadas,
estos elementos se incorporaran para su alfabetizacion, al final del primer apellido.

Ejemplo Juan del Monte de los Caminos
APELLIDO 1. ° APELLIDO 2. ° NOMBRE
sera alfabetizado: Monte de los Caminos Juan del

Los apellidos compuestos, independientemente de la forma en que sean transcritos por
las personas interesadas, seran alfabetizados al final de la primera mitad del apellido
compuesto. Se consideraran en cualquier caso sin guion.

Ejemplos:

1. ° Antonio Camino Lipez.

2. ° Pedro Camino Hilo.

3. °® Juan Camino-Hoyo Pérez.

Sera considerado como Juan Camino Rollo Pérez y aparecerd después de los
anteriores Camino.

4. ° Jorge Camino Hoyo-Pérez.

Sera considerado como Juan Camino Rollo Pérez y aparecera después de los
anteriores Camino.
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Seran alfabetizados: APELLIDO 1. ° APELLIDO 2. ° NOMBRE
Camino Hilo Pedro

Camino Hoyo Pérez Jorge

Camino Lipez Antonio

Camino Hoyo Pérez Juan

6. Los acentos, diéresis, apdstrofes o cualquier otro signo ortografico, no estableceran
distincion alguna en cuanto al orden alfabético, considerandose para ello como si no
existiesen.

Ejemplo:
Juan Camino O’Brian, sera alfabetizado: Juan Camino OBrian.
Juan O'Brian Agliero, sera alfabetizado: Juan OBrian Aguero.

Lo manda y firma el Sr. Alcalde-Presidente, D. Francisco Javier Corpa Rubio, en San

Fernando de Henares, a 1 de diciembre de 2021.

EL ALCALDE-PRESIDENTE,

EL SECRETARIO,

Pégina 29 de 29



	DECRETO BASES  AUX_ADM_Y_ADM_OPE 2020 FIRMADO

