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BOLSA DE EMPLEO DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA EL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN DE
VALDEIGLESIAS

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la creacion de una BOLSA DE TRABAJO para
la provisién por concurso del mérito de Auxiliares administrativos como personal
laboral temporal que puedan incorporarse al Ayuntamiento en un contrato por duracién

determinada. Esto es, para cubrir situaciones transitorias de falta de personal.

2.- CONTRATO.

El Ayuntamiento de San Martin de Valdeiglesias formalizara el correspondiente
contrato por duracién determinada, de acuerdo a la legislacion laboral.

La jornada de trabajo sera a tiempo completo o a tiempo parcial, dependiendo de las
necesidades del servicio.

Las funciones a desarrollar por el personal contratado de la bolsa seran las propias de
la categoria de “Auxiliar Administrativo” con destino al puesto laboral del Servicio

Municipal al que sea designado.

3. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
de la Ley 7/2007, de 12 Abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Entre otros fr
los recogidos en el art.57 de la citada norma, los extranjeros con residencia legal en
Espafia podran acceder a las Administraciones Publicas, como personal laboral, por
tanto, cumplirian este requisito

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad

maxima de jubilacién forzosa. Solo por Ley podra establecerse otra edad maxima,
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distinta de la edad de jubilacién 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 6rganos 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
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
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion de la Titulacion de Graduado ESO o equivalente segln

los distintos planes de estudios.

4.- DOCUMENTOS A APORTAR. PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION DE
SOLICITUDES

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso en las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas
en las presentes bases y se dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidenta y se presentaran
en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento que
regula el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, en el plazo de quince dias naturales
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria
en el tablébn de anuncios del Ayuntamiento y en la web municipal:

http://www.sanmartindevaldeiglesias.es. Las bases integras se publicaran en ambos

medios.

La solicitud debera ir acompariada por:

— Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

— Fotocopia del Titulo exigido

— Documentaciéon acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de
valoracion en la fase de concurso.

Se presentara conforme al modelo previsto en el Anexo Il o a través de

cualquier otro formato que implique la misma informacion.
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5.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Terminado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldesa-Presidenta de

la Corporacién o Concejal-delegado dictara resolucion, declarando aprobada la lista
provisional de admitidos, asi como la de excluidos. Los aspirantes excluidos, asi como
los omitidos en las relaciones de admitidos y excluidos, dispondran de un plazo de
diez dias habiles contados a partir del siguiente a la publicacién de la Resolucién en el
Tablon de Anuncios y pagina web municipal, para subsanar los defectos que hayan
motivado su exclusién o su omisién de las relaciones de admitidos y excluidos. Los
aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanaren la exclusiéon o aleguen la
omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran
definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas. Finalizado el plazo de
subsanacion de errores, se publicard en el Tablén de Anuncios y la pagina web
municipal, Resolucién elevando a definitiva la lista provisional de aspirantes admitidos
y excluidos, con la inclusién correspondiente como admitidos de aquellos que fueron
excluidos y que hayan subsanado errores u omisiones. Asimismo, aquellos aspirantes
que hayan detectado errores en la consignacion de sus datos podran manifestarlo en
el mismo plazo. En la resoluciéon aprobatoria de las listas definitivas se determinara el
lugar, dia y hora en el que el Tribunal se reunira para la valoracién del concurso, asi
como la composicién del Tribunal Calificador. Dicha publicaciéon sera determinante de
los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

Los demas actos de estas pruebas selectivas, salvo que las bases indiquen
otra cosa, se publicaran exclusivamente en el referido tablén de anuncios y en la sede
electrénica del Ayuntamiento de San Martin de Valdeiglesias:
http://www.sanmartindevaldeiglesias.es.

6.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

Presidente: Un empleado publico de igual o superior categoria Profesional.

Vocales: Cuatro empleados publicos de igual o superior categoria.

Secretario: El Secretario de la Corporacién o funcionario de la misma en quién
delegue

El Tribunal queda facultado para la resolucion de cuantas dudas se presenten
en la interpretacién, asi como en lo no previsto en las presentes bases y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen funcionamiento de las pruebas.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad
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de sus miembros o suplentes indistintamente, y en todo caso del Presidente y
Secretario. Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran las causas previstas en los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun. Las resoluciones de los Tribunales vinculan a la
Administracion, sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda proceder a su revision,

conforme a lo previsto en el art. 102 y ss. de la Ley 30/92, de 26 de noviembre.

7.- SELECCION DE ASPIRANTES.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de concurso-oposicion.
Estableciéndose el orden de prelacion de los aspirantes, en razén a la puntuacién
total.

En la fase de concurso el Tribunal procedera a valorar los méritos alegados y
probados documentalmente por los aspirantes, puntuandose éstos en la forma que a
continuacion se indica. La fase de concurso sera previa a la de oposicién y no tendra

caracter eliminatorio

No se otorgara puntuacion alguna a los méritos no justificados documentalmente en la
forma prevista en estas bases.

1.— Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo, jurista, economista,
contable, o, en su caso, otros servicios de tareas superiores dentro de la
Administracion General o Técnicos de Administraciéon Especial que acrediten la
realizacion de tareas de caracter administrativo. Hasta un maximo de 6,5 puntos.

-En cualquier Administracién Local, 0,06 puntos por mes completo.

-En otra Administraciéon Publica, 0,03 puntos por mes completo

Para el computo debera de presentarse la vida laboral y el contrato o certificado de la
Administracion Publica en el que se verifiquen las tareas realizadas.

La puntuacién se hara de acuerdo con los dias que figuren en la vida laboral.

Las tareas deberan de haber sido realizadas como laboral o funcionario de la
Administracion. No se computaran, como mérito, las tareas realizadas como personal

eventual.

2.°—Cursos de formacion, hasta un maximo de 5 puntos.
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Solo seran susceptibles de valoracion los cursos de formacion especificos
relacionados directamente con las funciones correspondientes a auxiliar
administrativo. No se valoraran los cursos de idiomas. Se valorara por cursos,
seminarios, etc. de formacién y perfeccionamiento realizados por los aspirantes, en
calidad de alumnos o impartidores, que versen sobre materias directamente
relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo y que hayan sido
organizados 6 impartidos por las Administraciones Publicas o Entidades particulares
que estén reconocidos por la Administracion Publica. Deberan aportar el documento

“acreditativo de su participacién en el curso, seminario.

Los cursos o seminarios, se valoraran de la siguiente forma:

-Hasta 20 horas o} que no consten las horas o]
CIEAIOS. ..ottt 0,03 puntos por curso.
-De mas de 20 @ 40 hOras.........coeeeeeeoueieeieeeeeeeeeeee e, 0,05 puntos
por curso

-De mas de 40 @ 60 hOras..........cccueeiiioeeiiiieiee e 0,07 puntos
por curso.

-De mas de 60 @ 80 horas..........cooueeiueeieeeceiiieieeee e 0,09 puntos por
curso.

-De mas de 80 @ 200 hOras...........oooueeeeieeeieee e e 1,2 puntos por
curso.

-De mas de 200 horas en adelante............cc....oo.ioviviiiiiiciieeeeeeeee. 1,6 puntos por
curso.

La oposicion consistira en contestar por escrito a un cuestionario de 20 preguntas tipo
test con cuatro opciones de respuesta, en un maximo de 25 minutos, de las cuales
unicamente una es correcta, relacionadas con el temario adjunto. Los cuestionarios
que se propongan contendran 4 preguntas adicionales tipo test, que los aspirantes
deberan responder, las cuales sustituiran por orden correlativo, a aquellas preguntas
que, en su caso, sean objeto de anulacién con posterioridad al inicio del ejercicio. Una
quinta parte de las preguntas, como minimo, versaran sobre materias comunes. El
cuestionario versara sobre el temario fijado como Anexo | de estas bases.

La calificacion del ejercicio se valorara de manera objetiva, en funcién del nimero de
aciertos obtenidos, siendo necesario obtener, como minimo, una puntuacién directa
equivalente al 50% de las preguntas vélidas del examen. Las preguntas no

contestadas no tendran valoracion alguna. Los errores no restaran.
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La oposicion es de caracter obligatoria y eliminatoria. Esta fase se valorara de cero a
veinte puntos (uno por pregunta aceptada). No superaran la prueba quiénes no tengan
diez puntos o mas.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente

acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

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

para que acrediten su personalidad.

Los empates se resolveran a favor del que haya obtenido un mayor nimero de puntos
en la oposicién y en caso de seguir empatados se resolvera a favor del que haya
obtenido mayor nimero de puntos en el punto 1° del concurso (servicios prestados).
En caso de que se mantuviese el empate se resolveria a favor de aquel que sumase
mas puntos por los dos apartados del concurso, en caso de que no existiese limitacion

de puntuacion.

82. CALIFICACION

La calificacion final serda la suma de los puntos obtenidos en las fases de

CONCUrso-oposicion

92 RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, los Tribunales haran
publica la relacién por orden de puntuacién en el tabléon de anuncios del Ayuntamiento
y en la web municipal. Dicha relacion se elevara al Presidente de la Corporacién o
Concejal delegado, ordenada de mayor a menor y se publicara en el Tabléon de

anuncios del Ayuntamiento.

En todo caso, los aspirantes a contratar/nombrar de la Bolsa, deberan de
presentar en el plazo de 3 dias habiles, desde el llamamiento para la contratacion, la

documentacion acreditativa de los requisitos de la Base 32 de la presente
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convocatoria y los documentos acreditativos de los méritos, en original y fotocopia
para su compulsa y devolucion: ' ‘

- Documento Nacional de Identidad o equivalente en caso de tratarse de
aspirantes extranjeros.

- Cartilla de la Seguridad Social.

- Namero de cuenta corriente.

- Titulo académico exigido en la Base tercera de la convocatoria

- Certificado médico expedido por centro oficial acreditativo de no padecer

“enfermedad o limitacién que impida el desempefio de las correspondientes funciones

- Declaraciéon jurada o promesa de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario de Administraciéon Publica alguna, ni hallarse inhabilitado para
el ejercicio de funciones publicas. Los aspirantes que no tuvieran la nacionalidad
espafiola deberan indicar que no se encuentran sometidos a sancion disciplinaria o
condena penal que impidan en su estado el acceso a la funcién publica.

-Resto de documentacioén acreditativa de los méritos.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de
los requisitos exigidos, seran excluidos de la bolsa de empleo, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber

incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

10°. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO

Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en
una bolsa de empleo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de

cubrir vacantes temporalmente ordenadas segun la puntuacién obtenida.

El integrante de la bolsa que obtenga un contrato de trabajo causara baja en la
bolsa, y una vez que finalice su contrato de trabajo con el Ayuntamiento volvera a
causar alta en la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en

relacion con los puntos obtenidos.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al

ultimo lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes
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circunstancias:

— Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

— Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se
acredite debidamente.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.
Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de cinco afios, sin perjuicio de que

pueda aprobarse otra nueva que la sustituya con anterioridad a dicho periodo.

112. INCIDENCIAS

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad
con lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de la

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

El llamamiento se realizara siguiendo el orden de puntuacién que haya sido
obtenida por los aspirantes. Notificado el mismo, el plazo para que se presente sera de

tres dias habiles.

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, o, a su eleccién, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio

ANEXO |

MATERIAS COMUNES

Tema 1.- La Constitucion espariola de 1978: estructura y contenido.

Tema 2.-La organizacion territorial del Estado espafiol: evolucién y situacion
actual. Las Comunidades Auténomas: especial referencia a los Estatutos de
Autonomia. Vias de acceso a la autonomia. Organizacion politica y administrativa.

Tema 3. Caracteres y atribuciones de los 6rganos fundamentales en los
Ayuntamientos de régimen comun: el Pleno, el Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la

Junta de Gobierno. Caracteres y atribuciones de los érganos complementarios.
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Tema 4. Las competencias municipales: sistema de determinacion.
Competencias propias, delegadas, competencias impropias '

Tema 5. El procedimiento administrativo: concepto, significado, clases y fases.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 6. La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la
Administracién y el Administrado. Capacidad y representacion. Derechos del
Administrado. Los actos juridicos del Administrado

Tema 7. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y
notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos. Revisién de los actos
administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo

Tema 8. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun. Principios generales del procedimiento
administrativo. Términos y plazos en el procedimiento administrativo: cémputo,
ampliacién y tramitacién de urgencia. Los interesados en el procedimiento. Derechos
de los interesados. La lengua de los procedimientos. El derecho de acceso de los
ciudadanos a los Archivos y Registros publicos

Tema 9. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de
Entrada y Salida de Documentos. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales;
régimen de sesiones y acuerdos. Convocatoria y Orden del dia. Actas y

certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 10.- Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las
ordenanzas fiscales. Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Los precios puUblicos. El gasto publico local: concepto y
régimen legal. Ejecucién de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas

Tema 11. El Impuesto sobre Actividades Econdémicas. El Impuesto sobre
Vehiculos de Traccion Mecanica. El Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y
Obras. El Impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza
Urbana.

Tema 12. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento
de elaboracién y aprobacion.

Tema 13. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del
gjercicio de la potestad sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias.
Medidas sancionadoras administrativas.

Tema 14. Las partes en los contratos del sector publico. Organizacién
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administrativa para la gestion de la contratacion. El empresario: capacidad,
prohibiciones, solvencia y clasificacion. ‘ '

Tema 15. La preparacion de contratos por las Administraciones Publicas.
Clases de expedientes de contratacion. La seleccion del contratista: procedimientos,
formas y criterios de adjudicacion. Garantias. Perfeccionamiento y formalizaciéon del
contrato.

Tema 16. Ejecucién y modificacion de los contratos administrativos.
Prerrogativas de la Administracion. La revision de precios. La extincion de los
‘contratos administrativos. La cesién de los contratos y la subcontratacion. '

Tema 17. La responsabilidad de las Administraciones Publicas y de sus
autoridades y demas personal a su servicio

Tema 18.- El Presupuesto de las Entidades Locales: Contenido y Aprobacion.
Estructura Presupuestaria. Gestion Presupuestaria: Las fases de ejecuciéon del
Presupuesto. Liquidacién del Presupuesto

Tema 19. Clases de personal al servicio de la Entidad Local. Seleccion y
situaciones administrativas.

Tema 20.- Informatica basica. Introduccion al sistema operativo: El entorno
Windows. Conceptos generales de Ofimatica: Procesador de textos, Hoja de Calculo y
Bases de datos. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Internet:
Principios generales de navegacion.

ANEXO Il

Solicitud de admisién a pruebas selectivas
1. DATOS PERSONALES:

Nombre y apellidos
D.N.I / N.LE. Fecha de nacimiento
Nacionalidad Teléfono

Direccién

Poblacion C.P
E-MAIL

2. EXPONE

Que reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria
efectuada por el Excmo. Ayuntamiento de San Martin de Valdeiglesias, para LA
BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA EL
AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN DE VALDEIGLESIAS, publicada en
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fecha...oos 00 00m iiee Es por ello que SOLICITO: Que previos los tramites oportunos,
tenga a bien ordenar su admisién a dichas pruebas selectivas. ‘
3. Documentacion adjunta.

De conformidad con lo solicitado en las Bases, adjunto la siguiente documentacion:

El firmante solicita lo arriba indicado, y DECLARA que son ciertos los datos
consignados en la presente solicitud.



