limo. Ayuntamiento de
Villaviciosa de Odén

BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR MEDIANTE
NOMBRAMIENTO INTERINO UNA PLAZA DE PERSONAL FUNCIONARIO

CAPITULO |
Disposiciones generales

Primera.- Objeto de las bases: naturaleza de la plaza a cubrir y causa para el
nombramiento interino.

1.- El objeto de estas bases es la seleccion de una persona para su nombramiento
con cardcter interino para ocupar una ploza de funcionario de la escala de
administracion general, subescala técnica, subgrupo Al, incluida en la plantila de
personal del Ayuntamiento.

2.- El nombramiento con cardcter interino responde a la causa prevista en el articulo
10.1.0) del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (Redal
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre-TREBEP), ya gque la plaza a cubrir se
encuentra vacante reservada por encontrarse su titular en situacion de servicios
especiales.

3.- También es objeto de esta convocatoria la formacion de una bolsa de empleo
de Técnicos de Administracion General para atender necesidades temporales de
personal.

Segunda.- Puesto al que se adscribe la plaza y funciones a desempenar.

1.-. La ploza a cubrir estd adscrita al puesto de trabajo de Tecnico Superior de
Servicios Juridicos, existente en la relacion de puestos de frabajo.

2.- Las funciones propias del puesto de tfrabagjo al que se adscribe la plaza estan
incluidas en la ficha descriptiva del puesto, aprobada por el Pleno de la Corporacion
en la sesion de 29 de diciembre de 2016, y son las siguientes:

‘Realiza las fareas de asesoramienfo y qooyo fécnico, andiisis y redaccion de
informes  juridicos en aquellas cuestiones para las que le habilita su fitulacion
abarcando fodas las areas del Ayuntamiento. Afiende e informa a los particulares en
los Temas anferiormente mencionados. Asesora e informa a oras unidades o
departamentos en consultas sobre estas materias. Instruccion ade procedimientos
sancionaaqores y disciplinarios municipales. En general, fodas aquellas funciones para
las que habilita su fitulacion o puesfo de frabajo que le sean atnbuidas por sus
superiores’,

3.- El puesto de trabajo de Tecnico Superior de Servicios Juridicos fiene las siguientes
caracteristicas bdsicas:
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Nivel de Complemento de Destino: 26
Complemento especifico: 25.070,36 € brutos anuales

Tercera.- Dotacién presupuestaria

La plaza a cubrir mediante nombramiento interino estd incluida en la plantila de
personal del Ayuntamiento de Villaviciosa de Oddéon y cuenta con cobertura
presupuestaria, existiendo crédito adecuado y suficiente para hacer frente a las
obligaciones econdmicas derivadas de la cobertura.

Cuarta. - Sistema selectivo

El sistema selectivo es el de concurso-oposicion libre.

Quinta.- Normativa reguladora del proceso selectivo

El proceso selectivo se regula por estas bases y serdn de aplicacion las siguientes
NOrMas:

- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (TREBEP).

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (LPACAP), como norma bdsica de
procedimiento administrativo.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico
(LRJSP), sus normas bdsicas sobre funcionamiento de érganos colegiados.

- Redal Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el gue se establecen las reglas
bdsicas y los programas minimos a que debe agjustarse el procedimiento de
seleccién de los funcionarios de Administracion Local.

- Readl Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que aprueba el Reglamento
General de ingreso, provision de puestos de trabajo y promocion profesional
del personal al servicio de la Administracion Civil del Estado (RGI).

- Orden 1285/1999, de 11 de mayo, de la Consejeria de Hacienda, por la
gue se aprueban instrucciones relativas al funcionamiento y actuacion de
los Tribunales de seleccidn en el dmbito de la Administracion de la
Comunidad de Madrid.

Capitulo I
Requisitfos para participar, presentacion de solicitudes y admisién de aspirantes
Sexta. - Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos en el proceso de seleccidn los aspirantes deberdn reunir los
siguientes requisitos:

-
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a) Tener nacionalidad espanola o cualquier otra a la que las normas del
Estado afribuyan iguales derechos para el acceso a la funcion publica.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas, no
padeciendo enfermedad o defecto fisico que impida el desempeno de las
correspondientes funciones.

C

~—

No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas. 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
mMismos términos el acceso al empleo publico.

d) Estar en posesion del titulo de Licenciado o Grado en Derecho

—

e

~—

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd tener la
credencial que acredite su homologacion.

f) Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder de la edad mdxima de
jubilacion forzosa.

Todos los requisitos enumerados deberdn poseerse en el dia de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo.

Séptima.- Publicidad de la convocatoria

La convocatoria del proceso selectivo y un extracto de las bases que lo regulan se
publicardn en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

Las bases se hardn publicas en el tabldn de anuncios del Ayuntamiento y a fravés de
la pagina web municipal https://www.aytovillaviciosadeodon.es/.

Octava. - Plazo para la presentaciéon de solicitudes

El plazo de presentacion de solicitudes serd de diez (10) dias naturales, contados a
partir del siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid.

Novena. - Lugar de presentacién de solicitudes

Las solicitudes para participar en el proceso selectivo se presentardn en el Registro
General del Ayuntamiento de Villaviciosa de Odon (Plaza de la Constitucion, 1) en
horario de ocho treinta a catorce horas de lunes a viernes.

Las solicitudes también podrdn presentarse en cualquiera de los registros que
menciona el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

-
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Si la solicitud se presentase en las oficinas de correo, deberd hacerse de acuerdo
con el articulo 31 del Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, que aprueba el
reglamento de prestacion de los servicios postales, haciendo constar en el sobre la
referencia siguiente: “Ayuntamiento de Villaviciosa de Odon. Proceso selectivo.
Nombramiento interino. Plaza de la Constitucion, 1 28670 Villaviciosa de Odon
(Madrid)”.

Décima. - Tasas por derechos de examen.

La cuantia de la tasa por derechos de examen es de 27,20 euros y su abono se
realizard mediante ingreso o transferencia en la cuenta abierta en Bankia con n°
ES95-2038-2244-50-6000042475, debiendo figurar como remitente el propio
aspirante,

Segun lo dispuesto en la ordenanza fiscal, cuando el sujeto pasivo sea una persona
que figura como demandante de empleo, con una antigledad minima de dos
anos, referida a la fecha de publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid, se aplicard una reduccion, sobre la tarifa anterior del 50%.

Para la aplicacion de la mencionada reduccion, el sujeto pasivo deberd acreditar
las circunstancias descritas en el apartado anterior, mediante la presentacion de
cerificado de desempleo, emitido por el Instituto Nacional de Empleo o, en su caso,
el Servicio Regional de empleo que corresponda.

Undécima. — Documentacion.

1.- La solicitud para tomar parte en el proceso selectivo se podrd descargar en el
Portal de Empleo de la pdgina web municipal y se dirgird a la Alcaldia del
Ayuntamiento de Villaviciosa de Odén. Para ser admitidos y fomar parte en el
proceso selectivo bastard con que los aspirantes manifiesten en su solicitud de
participacion que reunen todas las condiciones exigidas en estas bases.

Los aspirantes indicardn si estan afectados por una minusvalia en un grado igual o
superior al 33%, y si precisan de alguna adaptacion o prevision especifica para el
desarrollo de las actuaciones previstas en el procedimiento, de acuerdo con la base
vigésima tercera.

2.- Con la solicitud los aspirantes presentardn los siguientes documentos:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o documento
equivalente.,

b) Fotocopia de la titulacion exigida en la convocatoria.

c) Curiculum vitae.

d) Documento que acredite el pago de las tasas por derechos de examen.

-
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e) En fodo caso de vida laboral actudlizado expedido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social, con expresion del grupo de coftizacion y
de los periodos cotizados.

f) Para acreditar la experiencia laboral en el sector publico, serd necesario
presentar original o fotocopia de certificado o documento que acredite de
manera fehaciente los servicios prestados, en el que deberd constar la
especialidad y categoria profesional, fecha de inicio y finalizacion. Si se
frata de servicios prestados en el propio Ayuntamiento de Villaviciosa de
Odon, se expedird de oficio informe de servicios prestados emitido por el
departamento de Recursos Humanos, no siendo necesario la peticion del
interesado.

g) Para acreditar la experiencia laboral en el sector privado, serd necesario
presentar certificado de vida laboral actualizado expedido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social y contrato laboral o certificado de empresa
en los que conste la categoria profesional y especialidad de los puestos
desempenados. Si existiese contradiccion entre el contrato y el informe de
vida laboral sobre la categoria laboral, se estard a o que conste en el
contrato laboral. Si se omitiese la categoria laboral en el contrato se estard
al grupo de cotizacion que aparezca en el informe de vida laborall.

h) Para acreditar como meérito otras fitulaciones, se presentard una copia del
titulo o resguardo de solicitud del mismo.

i) Para acreditar como mérito la asistencia a cursos de formacion o
perfeccionamiento, relacionados con las funciones a desarrollar, se
presentard copia del certificado o diploma de asistencia del curso con
indicacion del nimero de horas lectivas del curso y fechas o periodos de
celebracion. Si se trata de formacion recibida en el propio Ayuntamiento
de Villaviciosa de Ododn, se expedird de oficio un informe de cursos
realizados, sin que sea necesaria la peticion del interesado.

Al término del proceso selectivo, se solicitard de los aspirantes seleccionados la
presentacion de los documentos originales, que serdn compulsados en el
Departamento de Recursos Humanos, previo cotejo.

3.- Los documentos presentados podrdn ser retirados por los aspirantes que no sean
seleccionados en los fres (03) meses que sigan a la fecha de conclusion del
procedimiento en via administrativa, salvo que se hubieran presentado recursos en
via jurisdiccional. Transcurrido el plazo indicado, 1os documentos serdn destruidos.

-
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Duodécima. - Notificaciones a redlizar durante el procedimiento.

Tras la publicacion de la convocatoria y las bases en el BOCM, las notificaciones que
se produzcan en el procedimiento se hardn mediante la insercién de edictos en el
Tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pdgina web municipal.

La fecha de insercion del edicto en el tablon de edictos serd la que margue el
comienzo de los plazos para el ejercicio de acciones que procedieran frente al acto
de que se trate.

Décima tercera. - Subsanacién de solicitudes y aprobacién de la lista inicial de
admitidos y excluidos.

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, se aprobard por Resolucion de la
Alcaldia en el plazo maximo de diez (10) dias la lista de aspirantes admitidos y
excluidos.

La lista provisional de admitidos y excluidos se publicard en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento de Villaviciosa de Oddn vy en la welb municipal, indicando la causa de
exclusion, y el plazo de subsanacion de los defectos advertidos. La publicacion de la
lista abrird un plazo de diez (10) dias para que se puedan subsanar las deficiencias
gue en cada caso se indiguen.

La publicacion en el tabldn de anuncios de la lista de admitidos y excluidos serd
determinante de los plazos para posibles impugnaciones O recursos.

Los errores de hecho podrdn subsanarse en cualgquier momento, de oficio o a
peticion de los inferesados, de acuerdo con el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre.

Décima cuarta.- Aprobacién de la lista definitiva de admitidos y excluidos.

Transcurrido el plazo para la subsanacidn de deficiencias, se aprobard por
Resolucion de la Alcaldia la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos en el
procedimiento selectivo. Al mismo tiempo, se indicard lugar y fecha del comienzo
de los gjercicios.

Esta lista definitiva serd publicada en el Tabldn de anuncios del Ayuntamiento y en la
web municipal.

CAPITULO Il
Desarrollo del proceso selectivo
Décima quinta.- Tribbunal seleccién: composicion.

1.- De acuerdo con el arficulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, el Tribunal
encargado de la seleccion estard integrado por los siguientes miemboros:

-
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a) Un Presidente.
) Cuatro vocales.

c) El Tribunal contard con un secretario, que serd funcionario de carrera. Podra ser
designado secretario un miembro del Tribunal. En caso contrario, el secretario no
tendrd voto.

Todos los miembros del Tribunal deberdn poseer un nivel de fitulacion necesario para
el acceso al subgrupo Al, de acuerdo con el articulo 76 y la disposicion transitoria
tercera del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

2.- La designacion de los miembros del Tribunal se hard por la Alcaldia y sera
publicada en el tabldén de anuncios y en la pdgina web para general conocimiento
y para gque los aspirantes puedan formular recusacion.

3.- Todos los miembros del Tribunal actuardn con voz y con voto, a excepcion del
secretario/a, que extenderd acta de cada sesion que se celebre,

4.- El Tribunal de seleccion deberd ajustar su actuacion a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

5.- Segun las circunstancias del proceso, cuando razones técnicas o de ofra indole
asi lo aconsejasen, el Tribunal, por medio de la presidencia, podrd disponer la
incorporacion a sus frabajos con cardcter temporal, de asesores especialistas, que
podrd ser personal de ofras administraciones publicas o del sector privado que
limitardn su infervencién a la colaboracion que, en funcidn de sus especialidades
técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que actuardn con voz, pero sin voto.

Décima sexta. - Constituciéon y actuaciéon del Tribunal de seleccion.

1.- Para la vdlida constitucion del Tribunal, se requerird la presencia de los titulares de
la presidencia vy la secretaria o de quienes les sustituyan, y de la mitad al menos, de
sus miembros, de acuerdo con el articulo 17.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico.

2.- El Tribunal resolverd todas las dudas que surjan sobre la aplicacion de las normas
contenidas en estas bases y determinard la actuacion procedente en los casos no
previstos en ellas.

3.- El Tribunal tomard sus decisiones por mayoria simple, mediante votacion nominal;
en caso de empate se repetird la votacion, y si tras la segunda votacion persistiera el
empate, éste lo dirmird la presidencia con su voto de calidad.

Para las votaciones se seguird el orden establecido en la resolucion del
nombramiento de los miembros del Tribunal, votando siempre en Ultimo lugar la
presidencia.

-
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4.- Los acuerdos solo podran ser impugnados en los supuestos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

5.- El Tribunal continuard constituido hasta que no se resuelvan las reclamaciones
planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

6.- Serdn de aplicaciéon las normas bdsicas sobre drganos colegiados establecidas
en los arficulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, y con cardcter supletorio
lo establecido para los érganos colegiados de la Administracion General del Estado
en los articulos 19 a 22 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

7.- Deberdn abstenerse de formar parte del Tribunal, nofificéndolo a la autoridad
convocante, aquellas personas en quienes se den algunas de las circunstancias
senaladas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

Los aspirantes podrdn recusar a los miembros del Tribunal cuando consideren que
concurre alguna de dichas circunstancias.

8.- Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracion sin perjuicio de que ésta,
si acaso, pueda proceder a su revision segun los articulos 106, 107 y siguientes de la
ley 39/2015 de 1 de octubre,

9.- El Tribunal se clasifica en la categoria primera de acuerdo con el articulo 30.1 Q)
del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de indemnizaciones por razdén de
servicio.

10.- En lo no expresamente previsto en estas bases, la actuacion del Tribunal se
gjustard a lo dispuesto en la Orden 1285/1999, de 11 de mayo, de la Consejeria de
Hacienda, por la que se aprueban instrucciones relativas al funcionamiento y
actuacion de los Tribunales de seleccion en el dmbito de la Administracion de la
Comunidad de Madrid.

Décima séptima.- Desarrollo del proceso selectivo.

El procedimiento selectivo serd el de concurso-oposicion, desarrolléndose con
arreglo a las siguientes fases:

1°.- Fase de concurso: Valoracion de méritos

2°.- Fase de oposicidon: Prueba de conocimientos y aptitudes, que tendrd
cardcter eliminatorio.

La puntuaciéon total serd de 100 puntos, de los que un 40% corresponderd a la
valoracion de méritos y un 60% a la pruelba de conocimientos y aptitudes.

-
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Décima octava. —Fase de concurso. Valoracion de méritos.

La fase de concurso serd previa a la de oposicion y no tendrd cardcter eliminatorio.
La puntuacion mdxima a obtener en esta fase por los aspirantes serd de 40 puntos.

El Tribunal se reunird antes del comienzo de la fase de oposicion para valorar los
meéritos alegados por los aspirantes. La valoracion aprobada por el Tribunal
contendra la puntuacion global obtenida por cada aspirante en la fase de concurso
y se publicard en el tablon de anuncios municipal y en la pagina web.

La fecha de referencia para la valoracion de los méritos serd el Ultimo dia del plazo
de presentacion de solicitudes de participacion en el proceso selectivo fijado en la
bbase octava.

No se valorardn los méritos que no se aduzcan y/o acrediten dentro del plazo
establecido. No obstante, si el Tribunal de Seleccidn considerase que un mérito de
los alegados no estd suficientemente acreditado podrd recabar al aspirante mayor
informacion o documentacion, siempre que ello no suponga la valoracion de
aspectos no alegados.

Los meéritos a valorar se agrupan en los siguientes apartados:

a)- Formacién: puntuacion maxima 15 puntos

En este apartado se valorardn los siguientes aspectos:

- Redlizaciéon de cursos de formacion: se valorardn los cursos de formacion
sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias del
puesto de trabgjo a desempenar y que hayan sido convocados u
homologados por escuelas publicas de formacion de empleados publicos.

Se valorardn los cursos realizados hasta la fecha de finalizacion de
presentacion de instancias, por lo que no serdn objeto de valoracion aguellos
Cursos gue no hayan concluido en dicha fecha.

No se valorardn los cursos que no acrediten las horas de duracion. Tampoco se
valorardn los cursos inferiores a 40 horas lectivas, los pertenecientes a una
carrera universitaria, los de doctorado, los derivados de procesos selectivos vy los
diplomas relatfivos a jornadas, simposios, seminarios y similares.

La puntuacién de los cursos serd:

- Cursos de entre 41 y 75 horas lectivas: 0,010 punto/hora lectiva

- Cursos de entre 76 y 150 horas lectivas: 0,015 puntos/hora lectiva.,
- Cursos de entre 151 y 250 horas lectivas: 0,020 puntos/hora lectiva
- Cursos de 251 horas lectivas en adelante: 0,025 punto/hora lectiva

-
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b)- Expeliencia profesional: puntuacion mdxima 25 puntos.

En este gpartado se valora la experiencia profesional previa en el desempeno de
puestos de frabajo iguales o similares al que se opta, en la forma siguiente:

)- Se otorgaran 0,40 puntos por cada mes completo o fraccion superior a
quince dias de servicios prestados en una entidad local de las enumeradas
en el ariculo 3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, 0 en aquellas entidades
locales reconocidas por la normativa autondmica, sus organismos
auténomos, o en consorcios formados por enfidades locales, en puestos
iguales o similares al que se opta, acreditado mediante un informe o
certificacion expedida por el organismo o ente publico competente.

El informe deberd estar suscrito por el responsable de la dependencia o
departamento en el que se hubieran prestado los servicios, que deberd
identificarse con su cargo o condicién, y deberd detallar las funciones
desempenadas por el aspirante.,

Los cerlificados deberdn estar expedidos por el Secretario de la entidad
local de que se trate, con base en los documentos que consten en el
expediente o en la ficha descriptiva del puesto de trabajo desempenado.

ll)- Se otorgardn 0,20 puntos por cada mes completo o fracciéon superior a 15
dias de servicios prestados en el dmbito de otras administraciones publicas,
SUs organismos autébnomos, en consorcios donde sea exclusiva o mayoritaria
la presencia y participacion de la administracion estatal o autondmica, o
universidades publicas, en puesto igual o similar al que se adscribe la plaza
objeto de esta convocatoria, acreditado mediante un informe o
certificacion expedida por el organismo o ente publico competente.

El informe deberd estar suscrito por el responsable de la dependencia o
departamento en el que se hubieran prestado los servicios, que deberd
identificarse con su cargo o condicion, y deberd detallar las funciones
desempenadas por el aspirante.

Los certificados deberdn estar expedidos por quien ostente la funcién de fe
publica en el organismo de que se trate, con base en los documentos que
consten en el expediente o en la ficha descriptiva del puesto de trabajo
desempenado.

lll)- Se otorgardn 0,15 puntos por cada mes completo o fraccion superior a 15
dias de sericios prestados en el dmbito privado o bien en entidades
publicas empresariales o sociedades mercantiles de capital publico, en
puesto igual o similar al que se adscribe la plaza objeto de esta
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convocatoria, acreditado mediante un informe o certificacion expedida por
el organismo o ente publico competente.,

El informe deberd estar suscrito por el responsable de la dependencia o
departamento en el que se hubieran prestado los servicios, que deberd
identificarse con su cargo o condicion, y deberd detallar las funciones
desempenadas por el aspirante,

IV)- Se otorgardn 1,5 puntos por cada ano completo de ejercicio profesional
de la Abogacia o la asesoria juridica por cuenta propia en materias propias
de derecho administrativo local.

El ejercicio profesional de la Abogacia se acreditard con un certificado del
Colegio de Abogados en el que conste la fecha de alfa como ejerciente y,
si acaso, la fecha de baja colegial o del pase a la situacion de no
ejerciente.

El ejercicio profesional en las materias mencionadas se acreditard mediante
la presentacion de demandas, sentencias, informes, dictdmenes o
documentos que reflejen la actuacion profesional realizada, la fecha de
realizacion y la materia a la que se refiere. Estos documentos deberdn
presentarse con la desagregacion de los datos personales que contengan,
cuando asi venga impuesto por la normativa sobre proteccion de datos.

Por servicios prestados se entenderdn los realizados por contfrato laboral o
nombramiento administrativo, reduciéndose proporcionalmente, en su caso, el
prestado a tiempo parcial.

Décima novena.- Fase de oposicion. Pueba de conocimientos y gofifudes

En esta fase los aspirantes deberdn realizar unos ejercicios eliminatorios, dirigidos a
valorar su capacidad y aptitud para el desempeno de las funciones propias de la
escala y subescala a la que pertenece la plaza. La puntuacion mdxima a obtener
en esta fase es de sesenta (60) puntos.

El desarrollo de esta fase consistird en |a realizacion de tres ejercicios eliminatorios:

a)- Primer ejercicio eliminatorio: cuestionario de preguntas (20 puntos)

Consiste en responder por escrito a un cuestionario de diez (10) preguntas en el
espacio gue se dispone para tal fin en el mismo.

Los aspirantes dispondrdn de un mdaximo de dos horas para desarrollar este ejercicio.

Las preguntas estardn orientadas preferentemente a los aspectos practicos de las
funciones a desarrollar, asi como sobre aspectos generales de procedimiento
administrativo y funcionamiento de las Administraciones PUblicas.
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Cada pregunta se valorard con un maximo de dos (02) puntos.

En este ejercicio se valorard especialmente la concrecidon de la respuesta a la
cuestion o cuestiones propuestas, el adecuado manejo de los conceptos y el
andlisis y comprension de las cuestiones que plantee la pregunta.

El ejercicio serd leido ante el fribunal, pudiendo éste realizar preguntas y solicitar
aclaraciones por un maximo de 15 minutos.

Este ejercicio se valorard con una puntuacion maxima de veinte (20) puntos, siendo
necesario obtener un minimo de 10 puntos para aprobar, quedando excluidos os
gue no alcancen la puntuacion minima.

c)- Segundo ejercicio eliminatorio: elaboracién de documentos juridicos (20 puntos)

Consiste en redactar dos (02) documentos juridicos sobre la base de los datos que se
aporten por el tribunal: dichos documentos podrdn consistir en informes, informes
propuesta, dictmenes, resoluciones, cldusulas contractuales o de convenios, textos
normativos, © una combinacién de varias de esas posibilidades en los que se
desarrollen algunos de los cometidos que forman parte de las tareas propias de la
escala y subescala y de las funciones del puesto de trabagjo.

Para la realizacion del ejercicio los aspirantes podran acudir con textos legales, que
no podrdn tener anotaciones ni comentarios. El Tribunal podrd retirar aquellos textos
gue no se ajusten a estas caracteristicas.

Los aspirantes dispondrdn de un maximo de tres (03) horas para la realizacion del
ejercicio.

El ejercicio serd leido ante el tribunal, pudiendo éste redlizar preguntas y solicitar
aclaraciones por un maximo de 15 minutos.

En este ejercicio se valorard la capacidad de andilisis y la aplicacion razonada de los
conocimientos tedricos a la resolucion de los problemas practicos planteados, el
adecuado manejo de los conceptos juridicos y su interrelacion, y la claridad vy
precision técnica en la formulacion de las conclusiones que se demandasen.

Cada documento se valorard con un mdximo de diez puntos, por lo que la
puntuacion maxima a obtener en este gjercicio serd de 20 puntos, siendo necesario
alcanzar al menos 10 puntos para superarlo, siempre que la puntuacion obtenida en
cada uno de los ejercicios practicos no sea inferior a cinco puntos. Quedardn
excluidos los aspirantes que no alcancen la puntuacion minima y también quienes
dejen algun supuesto practico sin realizar.
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c)- Tercer gjercicio eliminatorio: supuestos prdcticos (20 puntos)

Consiste en resolver dos (02) supuestos practicos planteados por el Tribunal referidos
a funciones propias del puesto de frabgjo y de la escala y subescala a la que
pertenece la plaza a cubrir.

Para la realizaciéon del ejercicio los aspirantes podrdn acudir con fextos legales, que
no podrdn tener anotaciones ni comentarios. El Triounal podrd retirar aquellos textos
gue no se ajusten a estas caracteristicas.

Los aspirantes dispondrdn de un maximo de tres (03) horas para la realizacion del
ejercicio.

El ejercicio serd leido ante el fribunal, pudiendo éste realizar preguntas y solicitar
aclaraciones por un méximo de 15 minutos.

En este ejercicio se valorard la capacidad de andlisis y la aplicacion razonada de os
conocimientos tedricos a la resolucion de los problemas practicos planteados, el
adecuado manejo de los conceptos juridicos y su interrelacion, y la claridad vy
precision técnica en la formulacion de las conclusiones que se demandasen.

Cada supuesto practico se valorard con un méximo de diez puntos, por lo que la
puntuaciéon maxima a obtener en este ejercicio serd de 20 puntos, siendo necesario
alcanzar al menos 10 puntos para superarlo, siempre que la puntuacion obtenida en
cada uno de los ejercicios prdcticos no sea inferior a cinco puntos. Quedardn
excluidos los aspirantes que no alcancen la puntuacion minima y también quienes
dejen algun supuesto practico sin realizar.

La fecha, lugar y hora en la que se celebrardn los ejercicios de la prueba de
conocimientos se anunciardn en el tabldn de anuncios del Ayuntamiento y en la
pagina web municipal con una antelacion minima de 48 horas.

Vigésima.- Lista de aprobados y actuaciones en caso de empate

Determinado el orden de calificacion definitiva por el Tribunal, ésta se hard publica la
lista de aprobados en el tabldén de anuncios de la Casa Consistorial y en la pdgina
web municipal, indicando las calificaciones obtenidas por cada aspirante en cada
una de las fases del procedimiento y la calificacién total, ordenadas de mayor a
mMenor puntuacion total.

En caso de empate de varios aspirantes en las puntuaciones finales, serd resuelto
atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

Mayor puntuacion en la pruelbba de conocimientos.
Mayor puntuacion en el apartado de experiencia de la valoracion de méritos.

Mayor puntuacion en el apartado de formacion de la valoracion de méritos.
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Si adn se mantuviera el empate, el Tribunal calificador establecerd de manera
motivada el criterio de desempate.

Vigésima primera. - Desarrollo del proceso selectivo

1.- Los aspirantes actuardn siguiendo el orden alfabético del primer apellido.

2.- Los aspirantes serdn convocados para el gjercicio en llamamiento Unico, siendo
excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan. Para la realizacion de los
gjercicios de la prueba de conocimientos el Secretario del Trbunal hard un
llamamiento a viva voz por tres veces, y declarard decaido en su derecho al
aspirante que no comparezca para la realizacion del ejercicio, que quedard
excluido del proceso selectivo.

Una vez concluido el llamamiento para la realizacion de la prueba no se permitird el
acceso de ningun aspirante a la sala en la que aquélla tenga lugar. Tampoco se
pemitird la incorporacion ningun aspirante una vez que se hayan iniciado las
pruebas selectivas.

3.- Los aspirantes deberdn acudir a la realizacion de los ejercicios de la prueba de
conocimientos provistos de su documento de identidad, que deberdn tener en tfodo
momento a disposicion de cualguier miembro del Tribunal que lo solicite durante la
realizacion de los ejercicios.

4.- Si en cualguier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes No cumple todos 10s requisitos exigidos en esta
convocatoria deberd proponer su exclusion a la Alcaldia, previa audiencia del
interesado, indicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en
la solicitud de admision a las pruebas selectivas.

5.- Concluido el ejercicio, el Tribunal hard publica en el tabldn de anuncios del
Ayuntamiento y en la pagina web la relacion de aspirantes que hayan alcanzado el
minimo establecido para superarlo, indicando la puntuacion obtenida.

Vigésima segunda. - Adaptaciones por razones de discapacidad

1.- Las personas que, por su discapacidad, presenten especiales dificultades para la
realizacion de las pruebas, podrdn requerir en la solicitud laos adaptaciones vy los
ajustes razonables de tiempos y medios oportunos de las pruebas del proceso
selectivo.

2.- Para ello el Tribunal aplicard las adaptaciones de tiempos previstas en la Orden
PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la
adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad (BOE de 13 de junio).
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3.- Los interesados deberdn readlizar la peticion al solicitar la participacion en la
convocatoria y también deberdn aportar el dictamen técnico facultativo emitido por
el organo tecnico de cdlificacion del grado de discapacidad, que acredite de
forma fehaciente lo/s deficiencio/s que hayan dado origen al grado de
discapacidad reconocido, para gue el Tribunal pueda valorar la procedencia © no
de la concesion de la adaptacion solicitada.

Vigésima tercera. - Propuesta de nombramiento

1.- El Tribunal remitird la propuesta de nombramiento a favor del aspirante que
hubiera obtenido la mayor puntuacion total.

2.- La resolucion del Tribunal serd publicada en el Tabldn de anuncios del
Ayuntamiento y en la pagina welb municipal.

3.- El Tribunal no podrd aprobar ni declarar que han superado las pruelbas un nimero
superior de aspirantes al de plazas objeto de la convocatoria.,

Capitulo IV
Nombramiento y toma de posesidn. Periodo de prdcticas. Lista de espera.

Vigésima cuarta.- Presentacion de documentaciéon por el aspirante propuesto y
examen meédico.

1.- El aspirante propuesto aportard en el departamento de Recursos Humanos del
Ayuntamiento los siguientes documentos:

a) Fotocopia de la tareta de dfiliacion a la Seguridad Social, en su caso, en
la que aparezca el aspirante como titular.

b) Criginal y fotocopia del documento nacional de identidad o, si no tuviese
la nacionalidad espanola, del pasaporte junto con el correspondiente
permiso de frabagjo.

c) Copia autentificada o fotocopia (que deberd acompanarse del original
para su compulsa) del Titulo exigido en las bases, o justificante de haber
abonado los derechos para su expedicion. En el caso de fitulaciones
obtenidas en el extranjero se deberd aportar la credencial que acredite su
homologacion.

d) Declaracion responsable de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

e) Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espanola deberdn acreditar
gue no estdn sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que
impida, en su Estado, el acceso a la funcion publica.
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f) Declaracion responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad
0 incompatibilidad.

Q) El aspirante que haya optado por el turno de minusvalia deberd aportar un
cerificado expedido por el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, o por la
Comunidad Auténoma en la que se acredite la calificacion de la
minusvalia, el grado de la misma, y la compatibilidad con el desempeno
de las tareas y funciones correspondientes.

h) NUumero de cuenta bancaria para el ingreso de la ndmina, y demds datos
que resulfen necesarios para la  formalizacion  del contrato o
nombramiento temporal o para el abono de la ndémina.

2.- El plazo para presentar los documentos enumerados en el pdrrafo anterior serd
de cinco (05) dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion de
la resolucion del Trbunal con la propuesta de nombramiento en el tabldn de
anuncios del Ayuntamiento de Villaviciosa de Odon.

3.- Seguin el articulo 23.2 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo vy
Promocion Profesional de los funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado (Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo), si el aspirante propuesto no
presenta los documentos mencionados en el pdrrafo 1 dentro del plazo indicado,
salvo en caso de fuerza mayor que deberd justificar, o de ellos se dedujese que
carece de alguno de los requisitos exigidos, no podrd ser nombrado, quedando
anulaodas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que
pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

4.- Antes de la incorporacion, se redlizard al candidato seleccionado un examen
meédico por la empresa encargada de la vigilancia de la salud de los empleados
municipales, para verificar que no padece enfermedad o defecto fisico que
imposibilite el normal ejercicio de las funciones propias del puesto. Quedardn
eximidos de este examen quienes hubieran pasado una revision medica similar en
los doce meses anteriores.

Vigésima quinta. — Periodo de prueba

1.- Se establece un periodo de prueba de seis meses. El objeto del periodo de
prueba serd contrastar las capacidades, conocimientos y habilidades puestas de
manifiesto en el proceso selectivo con las exigencias del desempeno del puesto de
frabajo.

2.- Transcuridos seis meses desde la toma de posesion se deberd realizar una
evaluacidn del periodo de prueba, que podrd incluir una entfrevista con el
inferesado. La evaluacion corresponderd a un Tribunal formado por el Secretario
General del Ayuntamiento, el Jefe de los Servicios Juridicos y Rentas y el concejal
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delegado de Recursos Humanos. A la vista del informe de evaluaciéon, y del
resultado de la entrevista si la hubiera, se formulard una propuesta sobre la
superacion o no del periodo de prueba, de la que se dard audiencia al interesado
antes de remitila a la Alcaldia, quien dictard Resolucion declarando superado el
periodo de prueba o, si acaso, declarando la no superacion de dicho periodo,
disponiendo el cese del funcionario, de acuerdo con la base 30°. Esta Resolucion
deberd dictarse en el plazo maximo de un mes, a contar desde la conclusion del
periodo de prueba.

Vigésima sexta.- Renuncia

Si el aspirante propuesto renunciase a su nombramiento como funcionario interino, o
no tomard posesion del puesto en el plazo establecido para ello, se dictard
Resolucidon nombrando al siguiente aspirante segun el orden de puntuacion
establecido por el Tribunal.

Vigésima séptima. - Nombramiento y toma de posesién

1.- Presentados los documentos enumerados en la base anterior y superado el
examen meédico, el aspirante propuesto por el Tribunal serd nombrado por la
Alcaldia funcionario interino del Ayuntamiento de Villaviciosa de Odon.

3.- El nombramiento se publicard en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y
en el tabldén de anuncios del Ayuntamiento.

4.- La toma de posesion del puesto de trabajo se realizard dentro de los tres (03) dias
hdbiles a partir del siguiente al de la publicacion de la resolucion de nombramiento,
siempre que el aspirante haya cumplido con |os requisitos que establece la base
vigésima cuarta.

5.- Si el aspirante nombrado no acude a la toma de posesion sin causa justificada,
salvo casos de fuerza mayor, decaerd en sus derechos y serd excluido de la lista de
espera regulada en la base 30°.

Vigésima octava.- Resolucién del procedimiento selectivo

La resolucion del procedimiento se motivard con referencia al cumplimiento de las
normas reglamentarias y de las bases de la convocatoria, y en todo caso deberdn
gquedar acreditadas en el procedimiento como fundamentos de la resolucion que se
adopte, la observancia del procedimiento debido y la valoracién final de los meéritos
de los candidatos,
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Vigésima novena. - Naturaleza juridica de las bases y régimen de recursos.

Estas bases y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de la actuacion del
Tribunal de Valoracién podrdn ser impugnados en los casos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

Trigésima. - Cese del funcionario interino.

El cese del funcionario inferino se producird por alguna de las causas previstas en el
articulo 10 del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico, y por no superar el periodo de
prueba, segun lo establecido en la base 25°.

Trigésima primera. - Bolsa de trabajo

1.- Los aspirantes que hayan superado al menos uno de los gjercicios eliminatorios, y
no obtengan nombramiento en esta convocatoria, pasardn a formar parte de una
bolsa de trabgjo que podrd utilizarse para la cobertura interind de sucesivas
vacantes de plazas de la escala de Administracion General, subescala técnica, asi
como para suplencias y cualquier ofro nombramiento de cardcter temporal.

Los aspirantes formardn la bolsa de trabagjo con la puntuacion que hayan obtenido
en el proceso selectivo.

2.- En esta bolsa de trabajo se integrardn las personas incluidas en otras bolsas de
trabajo creadas en los siguientes procesos selectivos, para disponer de una Unica
bolsa de trabajo para coberturas temporales de vacantes de plazas de la escala de
administracion general, subescala técnica, subgrupo Al:

- Proceso selectivo para la cobertura mediante nombramiento interino de una
plaza de la escala de administracion general, subescala técnica, subgrupo Al,
adscrita al puesto de trabajo de Técnico Superior de Urbanismo, Medio
Ambiente y Acftividades.

- Proceso selectivo para la cobertura mediante nombramiento interino de una
plaza de la escala de administracion general, subescala técnica, subgrupo Al,
adscrita al puesto de trabajo de Técnico Superior de Recursos Humanos.

Las personas que forman dichas bolsas de trabajo se integrardn en la bolsa conjunta
con la puntuacion gue hubieran obtenido en el proceso selectivo correspondiente.

3.- Esta bolsa de trabajo permanecerd en vigor hasta que se resuelva el siguiente
proceso selectivo para la seleccion de funcionarios de carrera para la cobertura de
plazas de la escala y subescala a la que pertenece la plaza a la que se refieren
estas bases, momento en que quedard sin vigencia y serd sustituida, si acaso, por la
lista de espera que pueda configurarse con aspirantes que hubieran superado
algun/os examen/es de dicho proceso selectivo.
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4.- No se alterard el orden de los integrantes de la bolsa, manteniéndose en el
mismo puesto y con idéntica puntuacion durante el periodo de vigencia de la
misma. Quienes hubieran sido nombrados funcionarios interinos en el Ayuntamiento
de Villaviciosa de Odén volverdn a ocupar la posicion que les correspondia en la lista
una vez finalizada su situacion de interinidad.

5.- Asimismo, quienes hubieran superado los procesos selectivos de las
convocatorias con las que se nutren las bolsas de frabagjo que se infegran en la
regulada en esta base pasardn a formar parte de la bolsa fras su cese en el puesto
para el que hubieran sido nombrados, en el lugar que les corresponda segun la
puntuaciéon obtenida en dicho proceso selectivo.

Trigésima segunda.- Datos de caracter personal

1.-La participacion en el proceso selectivo implica el consentimiento para que los
datos personales aportados sean objeto de publicacion a fravés de su insercion en
el BOCM, en el tabldn de anuncios de la Casa Consistorial y en la welb municipal
cuando asi lo requiera la framitacion del procedimiento.

2.- Por aplicacion del principio de especialidad, los datos personales que podrdn ser
objeto de publicaciéon son el nombre, apellidos y el niUmero de DNI o documento
equivalente.,
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ANEXO |
PROGRAMA DE MATERIAS PARA LA FASE DE OPOSICION (100 temas)
1.- Materias comunes (20 temas)

1.1.- Constituciéon Espanola (2 temas).

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978: estructura y contenido esencial. Los
derechos y deberes fundamentales. La proteccion y suspension de los derechos
fundamentales.

Tema 2.- Regulacion constitucional de la Administracion Publica. Gobiermo y
Administracion. Los principios de actuacion administrativa, Competencias estatales
sobre régimen juridico de las Administraciones Publicas y procedimiento
administrativo comun.

1.2.- Organizacion del Estado v estatuto de Autonomia (2 temas).

Tema 3.- La organizacion teritorial del Estado en la Constitucion de 1978. La
regulacion constitucional de las entidades locales. La autonomia local. La Carta
Europea de Autonomia Local.

Tema 4.- El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid. Las instituciones de
la Comunidad de Madrid. La Ley del Gobiermno y Administracion de la Comunidad de
Madrid.

1.3.- Derecho Administrativo General (13 temas).

Tema 5. La Administracion Publica: rasgos caracteristicos. La personalidad juridica de
las Administraciones Publicas. Tipologia de los entes publicos. El principio de
legalidad de la Administracion. Potestades regladas y potestades discrecionales.

Tema 6.-. El ordenamiento juridico-administrativo (I): la Constitucion como norma
juridica. La Ley: leyes ordinarias y leyes orgdanicas. Leyes estatales y autondmicas. El
Real Decreto-ley: caracteristicas esenciales. La legislacion delegada  El
ordenamiento comunitario. Los Tratados Internacionales.  EI control  de
constfitucionalidad de las Leyes: los efectos de las sentencias del Tribunal
Constitucional.

Tema 7. El ordenamiento juridico-administrativo (Il). El reglamento: concepto y clases.
La potestad reglamentaria. Procedimiento de elaboracion. Limites. El control de la
potestad reglamentaria.

Tema 8.- La posicion juridica del ciudadano frente a la Administracion. La capacidad
de los ciudadanos ante la Administracion. El inferesado en el procedimiento: notas
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definitorios. La actuacion del ciudadano ante la Administracion. Deberes de los
ciudadanos ante la Administracion: el deber de colaboracion.

Tema 9.- La Jurisdiccion contencioso-administrativa: naturaleza, extension y limites.
Orgonos de la jurisdiccion y sus competencias. Las partes: legitimacion. El objeto del
recurso contencioso administrativo. El  procedimiento ordinario:  fases. El
procedimiento abreviado.

Tema 10.- La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio
de la potestad sancionadora. El principio de legalidad en el ejercicio de la potestad
sancionadora. Especialidades del procedimiento en materia sancionadora. Medidas
sancionadoras administrativas.

Tema 11.- Los contratos del sector publico: objeto y dmbito de la Ley de Contratos
del Sector PuUblico. Tipos de contratos del Sector Publico. Contratos sujetos a
regulacion armonizada.

Tema 12. La expropiacion forzosa. Sujetos, objeto y causa. El procedimiento general.
Garantias jurisdiccionales. La reversion expropiatoria.  Tramitacion de  urgencia.
Procedimientos especiales.

Tema 13. La responsabilidad de la Administracion publica: caracteres. Los
presupuestos de la responsabilidad. Danos resarcibles. La accion de responsabilidad.
Principio del procedimiento administrativo en materia de responsabilidad. La
responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al senicio de las
Administraciones publicas.

Tema 14. El patrimonio de las Administraciones publicas. Normativa bdsica sobre
patrimonio de las Administraciones Publicas. Las propiedades publicas: tipologia. El
dominio publico, concepto, naturaleza y elementos. Afectacion y mutaciones
demaniales. Régimen juridico del dominio publico. Utilizacion: reserva y concesion. El
patrimonio privado de las Administraciones Publicas.

Tema 15.- El régimen juridico de los empleados publicos: normativa bdasica. Tipos de
empleados publicos. El personal directivo de las Administraciones Publicas. Derechos
y deberes de los empleados publicos. Deberes de conducta de los empleados
publicos. Régimen juridico del personal laboral de las Administraciones Publicas: la
relacion laboral de empleo publico.

Tema 16.- Régimen urbanistico de la propiedad del suelo. Contenido del derecho
de propiedad del suelo: facultades, deberes y cargas.

Tema 17.- Criterios de utilizacion del suelo en la normativa bdsica. Las actuaciones
de tfransformacion urbanistica y edificatoria: tipos y fundamento. Deberes vinculados
a la promocion de las actuaciones de transformacion urbanisticas y de las
actuaciones edificatorias.
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1.4.- Régimen Local (1 fema).

Tema 18.- Las competencias municipales: competencias propias, delegadas vy
competencias distinfas de las propias. La sostenibilidad financiera de la hacienda
local como presupuesto del ejercicio de las competencias. Los convenios sobre
gjercicio de competencias y servicios municipales. Los servicios minimos.

1.5.- Hacienda Publica y Administracion Tributaria (2 temas)

Tema 19. Los principios constitucionales del sistema fributario. La Ley General
Tributaria: notas bdsicas. El reparto de competencias en materia tributaria. Los
principales impuestos del sistema tributario espafiol. La potestad tfributaria de las
Comunidades Auténomas y de las entidades locales.

Tema 20. El reflejo constitucional del principio de estabilidad presupuestaria y
sostenibilidad financiera: la reforma del arficulo 135 de la Constitucion. Rasgos
definitorios de la estabilidad presupuestaria y la sostenibilidad financiera. El desarrollo
normativo del articulo 135 de la Constitucion. Principios bdsicos de la Ley General
Presupuestaria.

2.- Materias especificas (80 temas)

2.1.- Derecho administrativo (27 temas)

Tema 21. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la
motivacion y la forma del acto administrativo. La desviacion de poder.

Tema 22. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela
declarativa. La nofificacion: contenido, plazo y practica. La nofificacion defectuosa.
La publicacion. La aprobacion por otra Administracion. La demora y retroactividad
de la eficacia.

Tema 23.- La autotutela ejecutiva: la ejecutividod de los actos administrativos. Los
medios de ejecucion forzosa de los actos administrativos. La coaccion administrativa
directa. La via de hecho.

Tema 24. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo y las
técnicas de conservacion.

Tema 25.- La revisibn de actos y disposiciones por la propia Administracion:
supuestos. La declaracion de lesividad. La revocacion de actos. La rectificacion de
errores materiales o de hecho.

Tema 26.- La regulacion del procedimiento administrativo comun: rasgos bdsicos.
Notas esenciales de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.,

-

F

Bmo. Ayurtamiento de
Vilaviclosa de Oddn

Plaza de la Constitucion,1 - 28670 Villaviciosa de Odon (Madrid) Tel: 91 616 96 00 www.aytovillaviciosadeodon.es

22/30



Tema 27.- La Administracion electronica: rasgos definitorios y regulacion de la Ley
39/2015. La sede electrdnica. El derecho de los ciudadanos a relacionarse con la
Administracion por medios electronicos: principios generales y manifestaciones
concretas.

Tema 28.- Las oficinas de asistencia en materia de registros. Presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones. La presentacion de documentos en las
oficinas de asistencia en materia de registros. Términos y plazos: computo.

Tema 29.- Plozo mdximo de resolucion y notificacidon de los procedimientos.
Ampliacion de plazos de resolucion. La obligacion de resolver. La falta de resolucion
expresa dentro del plazo: el silencio administrativo y el acto presunto.

Tema 30.- La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de
solicitudes. Actuaciones previas a la iniciacidon del procedimiento. Medidas
provisionales. La informacion al interesado de las notas bdsicas del procedimiento.

Tema 31.- La ordenacion del procedimiento: alegaciones y realizacion de tramites.
La instruccion del procedimiento: finalidad y actuaciones que comprende. La
infervencion de los interesados en el procedimiento. La prueba. Los informes. La
Tramitacion de urgencia. El  frdmite de audiencia vy las actuaciones
complementarias.

Tema 32.- La terminacién del procedimiento: formas. Contenido de la resolucion
expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La
terminacion convencional. El desistimiento y la renuncia. La caducidad del
procedimiento. La framitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 33.- Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generales de tramitacion de los  recursos
administrativos. Clases de recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos
administrativos: conciliacion, mediacion y arbitraje. El recurso de alzada. El recurso
de reposicion. El recurso extraordinario de revision.

Tema 34.- Los convenios administrativos: concepto y contenido. El procedimiento de
aprobacién de convenios administrativos. Los consorcios.

Tema 35.- Régimen juridico de los contratos administrativos y los de derecho privado:
los actos separables. El régimen de invalidez de los contratos. El recurso especial en
materia de contratacion.

Tema 36. El objeto del contrato. Las partes en los contratos del sector publico. Los
organos de contfratacion. La capacidad y solvencia de los contrafistas. Prohibiciones.
Clasificacion. La sucesion del contratista.
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Tema 37. Preparacion de los contratos por las Administraciones Publicas. Los pliegos
de cldusulas administrativas y de prescripciones técnicas. El precio y el valor
estimado del contrato. La revision de precios. Garantias en la contfratacion del sector
publico. Clases de expedientes de contratacion.

Tema 38.- Procedimientos y formas de adjudicacidon de los contratos. El
procedimiento abierto, notas esenciales. El procedimiento negociado: notas
esenciales. Los contratos menores.

Tema 39.- Criterios de adjudicacion. Perfeccionamiento y formalizacion de los
contratos administrativos. Ejecucion y modificacion de los contratos administrativos.

Tema 40.- Prerrogativas de la Administracion en los contratos administrativos. Extincion
de los contratos administrativos. La cesidon de los contratos y la subcontratacion.

Tema 41. El contrato de concesion de servicios. Requisitos y notas caracteristicas. La
adjudicaciéon del contrato de concesion de servicios. La modificacion del contrato
de concesion de servicios. La extincion del contrato de concesidn de servicios.

Tema 42.- El contrato de suministros: requisitos y notas caracteristicas. Formas de
adjudicacioén. Ejecucion, modificacion y extincion del contrato de suministros.

Tema 43.- El contrato de servicios: requisitos y notas esenciales. Formas de
adjudicaciéon.  Ejecucion, modificacion y extincion del contrato de servicios.
Diferencias entre el contrato de servicios y el de concesion de servicios.

Tema 44.- El contrato de obras. Actuaciones administrativas preparatorias. Formas de
adjudicacion. Formalizacion. Efectos. Extincion. La cesion del contfrato y subcontrato
de obras. Ejecucion de obras por la propia administracion

Tema 45.- El contrato de concesion de obras: principios, derechos y obligaciones de
las partes. Prerogativas y derechos de la Administracion. Régimen econdmico-
financiero. Extincion.

Tema 46.- El contrato de servicios: régimen juridico. Ejecucion, modificacion,
cumplimiento y resolucion

Tema 47.- Proteccion de datos de cardcter personal: principios bdsicos. Tipologia de
los datos personales. La cesidon de datos a terceros. La creacion, modificacion y
supresion de ficheros de datos de cardcter personal. Los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion.

2.2-. Régimen local (22 femas)

Tema 48.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. Alteraciones de
términos municipales. La poblaciéon municipal. El Padron de habitantes: concepto,
gestion y coordinacion. El estatuto de los vecinos.
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Tema 49.- El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad.
Eleccidn de los Concejales y Alcaldes. Causas de pérdida de la condicion de
concejal. Causas de pérdida de la condicidon de Alcalde. La mocidn de censura y la
cuestion de confianza en el dmbito locall.

Tema 50.- La organizacion municipal. Orgonos necesarios: Alcalde, Tenientes de
Alcalde, Pleno y Junta de Gobiemno Local. Régimen de delegaciones entre los
érganos de gobierno.

Tema 51.- Orgonos complementarios: Comisiones Informativas y otros organos.
Potestad de autoorganizacion de las entidades locales. Los grupos politicos y los
concejales no adscritos. Especialidades del régimen orgdnico-funcional en los
mMunicipios de gran poblacion.

Tema 52.- El estatuto de 1os miembros de las entidades locales: derechos y deberes.
El régimen retributivo de 1os miembros de las entidades locales. Las indemnizaciones
por ejercicio del cargo. Declaraciones de bienes y actividades. Derecho de acceso
a la informacién y deber de reserva. Asistencia y participacion en sesiones de
organos colegiados. Derecho a la asistencia juridica.

Tema 53.- La potestad reglamentaria de las entidades locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Limites al ejercicio de la potestad reglamentaria de las entfidades
locales. Procedimiento de elaboracion de las ordenanzas y reglamentos. El
Reglamento orgdnico. Los Bandos. El Reglamento orgdnico del Ayuntamiento de
Villaviciosa de Odon.

Tema 54.- Potestad sancionadora de las entidades locales: principios y limites al
ejercicio de la potestad sancionadora de las entidades locales.

Tema 55.- La participacion vecinal en la gestion municipal. Principios bdsicos y
formas de participacion vecinal.

Tema 56. Régimen de funcionamiento de los érganos colegiados de gobiemo.
Preparacion de la sesion. Confeccidon del orden del dia, Convocatoria de las
sesiones del Pleno y de la Junta de Gobierno. Convocatoria de las sesiones de las
comisiones informativas.

Tema 57.- Desarrollo de las sesiones del Pleno: requisitos de celebracion. Desarrollo
de los debates. Toma de acuerdos: requisitos, sistemas de votacion y mayorias. El
acta de la sesion: rasgos bdsicos y contenido esencial; la publicidad de las actas de
las sesiones de los drganos de gobiemo. Desarrollo de las sesiones. La publicidad de
los acuerdos de los organos de gobiemo. La comunicacion de los acuerdos a la
Comunidad Auténoma y a la Administracion General del Estado.
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Tema 58.- La constancia de los acuerdos de los érganos de gobierno. La publicidad
de los acuerdos de los drganos de gobiemo. La fe publica local: sus
manifestaciones.

Temma 59.- El expediente administrativo: concepto y formacion. La gestion
documental. El Archivo municipal, funciones. La clasificacion de fondos del Archivo.
Las series documentales. El expurgo. La valoracion documental. La proteccion del
patrimonio documental.

Tema 60.- Especialidades del procedimiento administrativo en las entidades locales:
trdmites especificos del procedimiento administrativo locall.

Tema 61.- Normativa reguladora del patrimonio de las enfidades locales. Bienes que
infegran el patrimonio: clases. Alteracion de la calificacion juridica de los bienes. El
inventario de bienes: formacion, aprobacion y rectificacion. Las potestades de
defensa de los bienes: investigacion y deslinde. La recuperacion de oficio. El
desahucio administrativo.

Tema 62.- Las formas de adqguisicion de los bienes. La gestion de los bienes
demaniales: autorizaciones y concesiones demaniales. La gestion de los bienes
patrimoniales; permuta y endjenacion. Régimen juridico de los confratos
patrimoniales. La cesion gratuita de bienes.

Tema 63.- La intervencion de las entidades locales en la actividad privada: principios
bdsicos. Autorizaciones y licencias. La intervencion administrativa local en el ejercicio
de actividades: declaracion responsable y comunicacion previa: la Ley estatal
12/2012 y la Ley 2/2012, de dinamizacion comercial de la Comunidad de Madrid. La
sujecion a intervencion previa.

Tema 64. La iniciativa econdmica de las Entidades locales y la reserva de servicios
en favor de las Enfidades locales. El servicio publico en las entidades locales.
Concepto. Las formas de gestion de los servicios publicos locales. Las formas de
gestion directa e indirecta.

Tema 65.- El gjercicio de acciones por las entidades locales. La representacion y
defensa de las entidades locales ante los érganos jurisdiccionales. El servicio juridico
municipal. La asistencia juridica al personal y cargos electos de las entfidades
locales.

Tema 66.- Competencias municipales en materia de comercios y mercados. La
venta ambulante: regulacion estatal y normativa de la Comunidad de Madrid.

Tema 67.- La proteccion del medio ambiente: competencias municipales en
materia de medio ambiente. El medio ambiente urbano: La proteccion contra la
contaminacién acustica, luminica y atmosférica en las zonas urbanas. Parques vy
jardines publicos.
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Tema 68. Proteccidon de la salubridad publica: las competencias atribuidas por la
legislacion de régimen local. Las competencias sanitarias de las Enfidades Locales
en la legislacion sectorial estatal. Cementerios y actividades funerarias. Policia
sanitaria mortuoria.

Tema 69. Las competencias municipales en materia de gestion de residuos urbanos
en la legislacion sectorial de aplicacion. El abastecimiento de agua y la evacuacion
y tfratamiento de las aguas residuales.

2.3.- Urbanismo v medio ambiente (14 temas)

Tema 70.- Situacion de suelo rural y urbanizado: facultades y deberes en cada tipo
de suelo. El deber de conservacion y su exigencia. Normas de aplicacion directa.
Criterios de valoracion en la normativa urbanistica.

Tema 71.- Criterios de utilizacion del suelo en la normativa bdsica. Las actuaciones
de tfransformacion urbanistica y edificatoria: tipos y fundamento. Deberes vinculados
a la promocion de las actuaciones de transformacion urbanisticas y de las
actuaciones edificatorias.

Tema 72. El régimen juridico del suelo en la Ley de Suelo de la Comunidad de
Madrid. El suelo urbano vy sus clases. El suelo urbanizable. El suelo no urbanizable y sus
clases: actuaciones en suelo no urbanizable. La calificacion urbanistica y los
proyectos de actuacion especial

Tema 73-. Instrumentos de planeamiento en la Ley del Suelo de la Comunidad de
Madrid. Planeamiento general y planeamiento de desarrollo: planes de
sectorizacién, planes parciales, planes especiales, estudios de detalle. Las
ordenanzas urbanisticas.

Tema 74. Procedimiento de elaboracion y aprobacion del planeamiento general y
sus modificaciones en la Ley de Suelo de la Comunidad de Madrid. Los avances de
planeamiento. Competencia para la aprobacion del planeamiento general y sus
modiificaciones.

Tema 75.- El procedimiento de aprobacion del planeamiento de desarrollo: planes
de sectorizacion, planes parciales, planes especiales y estudios de detalle.

Tema 76.- Efectos de la aprobacion de los planes. Iniciativa y colaboracién de los
particulares. La publicidad de los instrumentos de ordenacion. Las modificaciones
del planeamiento: modificacion y revision. Las modificaciones no sustanciales del
planeamiento general en la Comunidad de Madrid.

Tema 77. Ejecucion del planeamiento. Presupuestos de la ejecucion. Los sistemas de
ejecucion del planeamiento en la Ley de Suelo de la Comunidad de Madrid. El
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principio de equidistrioucion y sus técnicas: areas de reparto y unidad de actuacion.
El aprovechamiento urbanistico.

Tema 78.- Sistema de cooperacion. El sistema de expropiacion. El sistemna de
ejecucion forzosa. Otras formas de ejecucion: obras publicas ordinarias y dreas de
rehabilitacion concertada.

Tema 79.- Expropiaciones urbanisticas. Supuestos expropiatorios. Procedimientos de
tasacion individual 'y conjunta.  Supuestos indemnizatorios. Las valoraciones
urbanisticas.

Tema 80. Instrumentos de intervencidn en el mercado del suelo. Los patrimonios
publicos de suelo: especial referencia al régimen juridico del Patrimonio Municipal
del suelo. El derecho de superficie. Las dreas de tanteo y retracto.

Tema 81. Intervencion administrativa en la edificacion o uso del suelo. La
autorizacion administrativa previa a traves de la licencia urbanistica: régimen juridico
con especial referencia al silencio administrativo. Otfras técnicas autorizatorias: la
comunicacion previa o la declaracion responsable. Las drdenes de ejecucion.
Deberes de conservacion y régimen de la declaracion de ruina. El régimen especial
de ejecucion de obras en la Ley 2/2012, de dinamizacion comercial de la
Comunidad de Madrid.

Tema 82. La inspeccion urbanistica. Proteccion de la legalidad urbanistica. Obras sin
la preceptiva autorizacion administrativa o contrarias a  sus  condiciones.
Autorizaciones ilegales. La restauracion de la legalidad urbanistica. Infracciones y
sanciones urbanisticas.

Tema 83.- La evaluaciéon ambiental de planes y programas: normativa estatal.
Evaluacion ambiental estrategica: modalidades. La declaracion  ambiental
estratégica y el informe ambiental estratégico. La evaluacion de impacto ambiental
de proyectos: modalidades. Declaracion de impacto ambiental e informe de
impacto ambiental. La evaluacion ambiental de planes y programas y la evaluacion
de impacto ambiental de proyectos en la Comunidad de Madrid.

2.4.- Derecho de la funcién publica y derecho laboral (11 temas)

Tema 84.- Acceso al empleo publico: requisitos generales. Principios de seleccion
del personal al serwicio de la Administracion. Sistemas selectivos. Organos de
seleccion. Pérdida de la relacion de servicio de los empleados publicos: causas.

Tema 85.- La estructuracion del empleo publico. Cuerpos y escalas: grupos de
clasificacion profesional de los funcionarios de carrera. Clasificacion profesional del
personal laboral. Ordenacion de los puestos de trabagjo: la relacion de puestos de
frabagjo, naturaleza y contenido. Los instrumentos reguladores de 10s recursos
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humanos. la oferfta de empleo, los planes de empleo y ofros sistemas de
racionalizacion.

Tema 86.- La carrera profesional de los empleados publicos: movilidad y promocion
inferna. La evaluaciéon del desempeno.

Tema 87.- Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera. Regulacion
bdsica y normativa estatal. Reingreso al servicio activo. Situaciones del personal
laboral.

Tema 88.- Provision de puestos de trabajo de los empleados publicos. Formas de
provision. Regulacién bdsica y normativa estatal. Moviidad de los empleados
publicos. Provision de puestos y movilidad del personal laboral. El Reglamento de la
Relacion de Puestos de Trabajo vy Provision de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento
de Villaviciosa de Odon.

Tema 89.- Derecho a la negociacion colectiva de los empleados publicos. Orgonos
de representacion del personal funcionario y laboral. Materias objeto de
negociacion. Mesas de negociacion. Pactos y Acuerdos: contenido vy limites.

Tema 90.- Régimen disciplinario de los empleados publicos: normativa bdsica y
normas de desarrollo. Faltas disciplinarias y sanciones. Procedimiento de ejercicio de
la potestad disciplinaria y medidas provisionales. Prescripcion de faltas y sanciones.

Tema 91.- El Derecho del Trabagjo. Naturaleza y caracteres. Las fuentes del
ordenamiento laboral. Caracteristicas definitorias de la relacion laboral. El contrato
de trabagjo: partes. Capacidad para contratar, Contenido. Las prestaciones del
frabajador y del empresario. Modalidades contractuales. Las iregularidades en la
contfratacion laboral, en especial su incidencia en las administraciones publicas.

Tema 92.- Modificacidn de la relacidon laboral: causas y procedimiento.
Modificaciones sustanciales de las condiciones de trabajo La suspension del contrato
de trabagjo: las excedencias.

Tema 93.- Garantias por cambio de empresario: subcontratacion, cesion ilegal de
trabajadores 'y sucesion de empresa, en especial su aplicacion en las
Administraciones PUblicas.

Tema 94-. La extincion de la relacion laboral: causas. El despido disciplinario: forma y
efectos. El despido improcedente. La extincidon del contrato por causas objetivas. El
despido colectivo, en especial su aplicacién en la administracion publica: aspectos
sustantivos y formales.

2.5.- Hacienda Local (6 temas)

Tema 95. El Presupuesto General de las Entidades Locales: concepto y contenido.
Las bases de ejecucidon del presupuesto. La elaboracidn y aprobacion del

-

F

Bmo. Ayurtamiento de
Vilaviclosa de Oddn

Plaza de |la Constitucion,1 - 28670 Villaviciosa de Odon (Madrid) Tel: 91 616 96 00 www.aytovillaviciosadeodon.es

29/30



Presupuesto General. La prorroga presupuestaria. El principio de estabilidad
presupuestaria.

Tema 96. La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos:
delimitacion, situacion y niveles de vinculacion juridica. Las modificaciones de
crédito: clases, concepto, financiacion y tramitacion.

Tema 97. La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos
a justificar. Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. La framitacion
anticipada de gastos. Los gastos con financiacion afectada: especial referencia a
las desviaciones de financiacion.

Tema 98. El control intermo de la actividad econdmico-financiera de las Entidades
Locales y sus entes dependientes. La funcidon interventora: dmbito subjetivo, dmbito
objetivo y modalidades. Especial referencia a los reparos.

Tema 99. Ingresos de las enfidades locales. Los tributos locales: principios. La
potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia fributaria: contenido de
las ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacion de los actos de
imposicion y ordenacion de tributos. El establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 100.- Las tasas: concepto y hecho imponible. Las contribuciones especiales:
concepto y hecho imponible. Los ingresos no tributarios: 10s precios publicos. Los
impuestos locales: clases. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles: rasgos bdsicos, hecho
imponible y tipo de gravamen. El Impuesto sobre Actividades Econdmicas: rasgos
bdsicos, hecho imponible. El Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecdnica:
rasgos basicos y hecho imponible.
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