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ncionamiento de una
bajo de Administrativos

Noviembre 2023

lima. Ayuntamiento de
Villaviciosa de Oddn

POR LA JUNTA 3 GOBIERNO LOCAL

\
BASES REGULADORAS QUE HAN DE REGIR EN LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO
PARA A COBERTURA MEDIANTE NOMBRAMIENTO INTERINO DE PLAZAS CON LA
CATEGORIA DE ADMINISTRATIVO MEDIANTE OPOSICION.

|

10027

CAPITULO |
Disposiclones generales

PRIMERA. - Objeto de las bases: naturaleza de las plazas a cukbiir.

1.- El objeto de las presentes bases es regular el procedimiento selectivo para
la formacion de una lista de reseva/bolsa de frabajo destinada a efectuar
nomibramientos interinos para la coberfura de plazas de funcionario para
ocupar puestos con la denominacién de Administrativo/a de la escala de
administracién general, subescala administrativa, subgrupo C1.

2.- El nombramiento con cardcter infefino se podrd efectuar para cualquiera
de las causas previstas en el articulo 10.7 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Bdsico del Empleado Piblico (Real Decreto Legislativa 5/2015, de 30
de octubre-TREBEP) con el objeto de cubrr las necesidades de caracter
temporal que al respecto surjan en el Ayuntamiento de Villaviciosa de Odén.,

SEGUNDA.- Descripcidn del puesto y funciones a desempefiar.

1.-. El puesto de frabajo a cubrr tendrd las caracteristicas bdsicas de
Administrativo/a del Ayuntamiento de Villaviciosa de Odén.

2.- Los nombramientos seran destinados a cubrir las necesidades del drea de
confratacién el Ayuntamienfo de Villaviciosa de Oddn que puedan surgir por
cualquiera de las circunstancias del art, 10.1 del TREBEP.,

ion web: htlps://sede.aytovillavicicsadeodon.as/portaliverificarDocumentos.do?pes_cod=-28enl_id=5&idioma=1&apc_id=10027&opc_id

3.- Funciones del puesic a desempenar:

enla

En general: Efectuar la gestion administrativa del deparfamento, asimismo les
corresponde la tramitacion del procedimiento bajo las directices generales
marcadas por el responsable de la unidad en la que se infegren. Resolver
dudas e infornar acerca de los frdmites y las gesfiones burocrdtico-
administrativas  bdsicas relativas al departamento o a la  informacion
demandada.

de los
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- Supenvision de la documentacién recibida para comprobar su coreccion
formal: que cumple con los requisitos establecidos en las normas v se presenta
" con los documentos necesarios.

. - Control del computo de los plazos de framitacion del procedimiento, lo que
incluye:

e Control del computo del plazo mdximo de tramitacién  del
procedimiento

10027

s Control del cémputo de los plazos para el cumplimiento de los trdmites
N que forman el procedimiento © de los incidentes que se abran en él.

c_id=

10027 &0pt

e Confrol del computo del plazo de informacion pulblica en los
procedimientos que lo incluyan.

c_id=

e Impulsco del procedimiento, realizando actuaciones de impulso
procedimental y controlando la redlizacidn de los framites establecidos.

5&idioma=180p

Preparacién de esciitos de impulso de procedimiento (requerimienios,
providencias)

cod=-2&enl_id

L]

Control del contenido y confeccion de los expedientes administrativos,
disponiendo la incorporacion de documentos a los mismos.

da?pes

s Redlizacion de diigencias de procedimiento (comparecencias,
desglose de documentos, resultado de realizacion de trdmites, etc.) y
su incorporacion al expediente.

¢ Despacho de asuntos y control de tramitacién de los procedimientos.

s Confeccidon material de los expedientes, cuidando de la ordenacién de
los documentos que los forman y el foliado de los mismos.

e Despacho de documentos y seguimiento de trdmites.

e Dar cuenta de su tabajo al superior inmediato y poner en su
conocimiento aquellos aspectos que requieran superior decision o
supervision,

¢ En general cualesquiera ofias tareas propias a la categoria del puesto
que resulien necesarias y le sean encomendadas por sus superiores
debido a razones de servicio.

4.- Retribuciones de la plaza minimas (depende del puesto vacante a adscribir):
Nivel C. Destino: 18
Complemento especifico 2023: 10.587,92 € brutos anuales
F
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TERCERA. - Dotacién presupuestarla,

Los llamamientos de personal interino has(;d/n/de confar ton la coberfura
presupuestaria, existencia de crédito udecuf do-y suficiente para hacer frenfe a
las obligaciones econdmicas derivgddé de la Ecobeﬂurc mediante
nombramiento interino, en el que ccysford con claridad ;y‘; concrecién la causa

de la interinidad, ’ U
CUARTA, - Sistema selectivo

El sistema selectivo es el de oposicion libre.

10027

QUINTA. - Nomativa reguladora del proceso selectivo

El proceso selectivo se regula por estas bases y serdn de aplicacién las siguientes
NormMas:;

=1002780pc_id

c_id:

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

=1&0p!

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimienfo 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 Plblico (LRJSP),
sus nomas bdsicas sobre funcionamiento de drganos colegiados.

s_cod=-2&en!_id=5&idioma

do7pe:

- Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
bdasicas y los programas minimos a que debe gjustarse el procedimiento de
seleccién de los funcionarios de Administracién Local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que aprueba el Reglamento
General de ingreso, provision de puestos de trabajo y promocién 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 que
se aprueban instrucciones relativas al funcionamiento y actuacion de los
Tribunales de seleccion en el dmbito de la Administracién de la Comunidad
de Madirid.

Capftulo Il
Requisitos para parficipar, presentaclén de solicitudes y admision de aspirantes
SEXTA.- Requisitos de los asplrantes

1.- Podrdn participar en el proceso selectivo los aspirantes que cumplan con los
siguientes requisitos:

&
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a) Cumplir los requisitos generales establecidos en el ariculo 56 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Plblico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,

b)- Estar en posesion del titulo de Bachiller o Técnico, o haber cumplido las
condiciones para obtenerlo antes de la finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes y dispongan del cerlificado que lo acredite.

En el caso de fitulaciones obtenidas en el extranjero deberd tener la
credencial que acredife su homologacion.,

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

SEPTIMA.- Publicidad de la convocatoria

1.- 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.

2.- Las bases completas se hardn pulblicas en el fablén de anuncios del Ayuntamiento
y a fravés de la pdgina web municipal htfps://www.aytovillaviciosadeodon.es/.

OCTAVA. - Plazo para la presentacién de solicitudes

El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte (20) dias naturales, contados a
partir del siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid.

NOVENA.- Lugar de presentacién de solicitudes

1.- Las solicitudes para participar en el proceso selectivo se presentardn en el modelo
normalizado (Solicitud de participacion) en cualquiera de los registros que menciona
el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre o en el Registio General del
Ayuntamiento de Villaviciosa de Odon (Plaza de la Constitucién, 1) en horario de 9 a
14 horas de lunes a viemes.

2.- §i la solicitud se presentase en las oficinas de coireo, deberd hacerse de acuerdo
con el arficulo 31 del Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, que aprueba el
reglamento de prestacién de los senvicios postales, haciendo constar en el sobre la
referencia siguiente: "Ayuntamiento de Vilaviciosa de Odén. Proceso selectivo. Bolsa
de Trabagjo personal Administrativo- Plaza de la Constitucién, 1 28670 Vilaviciosa de
Odén (Madrid)”,

DECIMA. - Tasas por derechos de examen.

1.- La cuantia de la tasa por derechos de examen es de 13,40 eurcs y su abono se
realizard mediante ingreso o transferencia en la cuenta abierta en CaixaBank con n®

&
ki
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Bases reguladoras conl eccnor]

Bc\slc':'detrf ‘

ES30 2100 3840 1713 0003 0997, debiendo nguro/::c/Jmo rem enTe el propio
aspirante. e

|
2.- Segln lo dispuesto en la ordenanza fiscal, U/czndo el suiefo pasivo sea una
persona que figura como demandante de e;nfaleo con una anfigiedad minima de
dos anoes, referida a la fecha de publicacion de la convocofono en el Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid, se aplicard una reduccion, sobrela farifa anterior del

50%.

3.- Para la aplicacién de la mencionada reduccion, el sujeto pasivo deberd acreditar
las circunstancias descritas en el apartfado anterior, mediante la presentacién de
certificado de desempleo, emitido por el Instituto Nacional de Empleo o, en su caso,
el Senvicio Regional de empleo que coresponda.

UNDECIMA.- Documentaclén.

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 diigird a la Alcaldia del
Ayuntamiento de Villaviciosa de Oddn.

Los aspirantes indicardn si estdn afectados por una minusvalia en un grado igual o
superior al 33%, v si precisan de alguna adaptacién o prevision especifica para el
desarrollo de las actuaciones previstas en el procedimiento, de acuerdo con la base
229,

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

q) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o documenio
equivalente,

b) Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria.
¢) Curriculum vitae

d) Documento que acredite el pago de las tasas por derechos de examen. El
cumplimiento de este requisito deberd redlizarse inexcusablemente dentro
del plazo de presentacién de instancias, no siendo posible la subsanacioén,
ni total ni parcial del mismo fuera de dicho plazo, admiiiéndose
exclusivamente en fase de subsanacién la acreditacién de su realizacion en
el plazo indicado.

Al témino del proceso selectivo, se solicitard de los aspirantes seleccionados la
presentacién de los documentos originales, que serdn compulsados en el
Departamentfo de Recursos Humanos, previo cotejo,

3.- Los documentos presentades podrdn ser refirados por los aspirantes gue no sean
seleccionados durante los fres (03) meses que sigan a la fecha de conclusion del

s
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i ento en via administrativa, salvo que se hubieran presentado recursos en via
Zjuri saiccional. Transcurido el plazo indicado, los documentos serdn destruidos.

1) --"D\UODECIMA.- Nofiflcaclones a realizar durante el procedimiento

—~1.=Tras la publicacién de la convocatoria y un extracto de las bases en el BOCM, las

i /~\ nofificacicnes que se produzcan en el procedimiento se hardn mediante Ia insercion
de anuncios en el Tablon de edictos del Ayuntamiento y en la pagina web municipal.

\

'2,- La fecha de insercion del anuncio en el Tablén de anuncios serd la gue margue el

comienzo de los plazos para el ejercicio de acciones que procedieran frente al acto
\J

de que se trate.

DECIMA TERCERA.- Subsanacién de solicitudes y aprobacién de la lista iniclal de
admitidos y excluidos

=10027

c_id:

1.- Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, se aprobard la lista inicial de
aspirantes admitidos y excluidos

1&opc_id=100278ap:

2.- La lista inicial de admitidos y excluidos se publicard en el fabldn de anuncios del
Ayuntamiento de Villaviciosa de Oddn y en la web municipal, indicando la causa de
exclusién, v el plazo de subsanacion de los defectos advertidos. La publicacion de la
lista abrird un plozo de dlez (10) dias hdbiles para que se puedan subsanar las
deficiencias que en cada caso se indiguen.

s_cod=-2&enl_id=5&idioma:

doTpe

3.- La publicacion en el tablén de anuncios de la lista de admitidos y excluidos serd
determinante de los plazos para posibles impugnaciones o recursos.

4.- Los erores de hecho podrdn subsanarse en cualguier momento, de oficio o a
peficidn de los interesados, de acuerdo con el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre.

5.- §i no fuese necesario subsanar las solicitudes presentadas ni excluir a ninguno de
los aspirantes, la lista se aprobard con cardcter definitivo.

6.- Se considerardn defectos no subsanables y dardn lugar a la exclusion del
aspirante, las siguientes:

a)- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

b}- La falta de cumplimiento de cualquier requisito de participacion, el ditimo dia del
plazo de presentacion de instancias.

c)- La falta de pago de la tasa por derechos de examen en tiempo y foma. Serd
insubsanable asimismo, el abono parcial de la tasa.

DECIMA CUARTA. - Lista definiiva de admitidos y excluidos.

1.- La lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos en el procedimiento selectivo
se aprobard cuando haya transcurrido el plazo de subsanacion.

=
@
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Desanollo del proceso selectivo ‘ }
DECIMA QUINTA.- Tibunal seleccién: composicion.

1.- De acuerdo con el arficulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, el Tibunal
encargado de la seleccién estard integrado por un nimero impar de miembros, no
inferior a cinco, entre los que habra un Presidente.,

c_id=10027

10027 &op

2.- Todos los miembros del Tibunal deberdn poseer como minimo un nivel de
titulacién necesario para el acceso al subgrupo C1, de acuerdo con el articulo 76 v la
disposicién transitoria tercera del Estatuto Basico del Empleado Publico,

C_id:

=1&0p

3.- La designacién de los miembros del Tribunal se hard por la Alcaldia o por la
concejalia en la que se hubiese delegado el ejercicio de competencias en la
materia, y serd publicada en el Tabldn de anuncios y en la pagina web.

=58idioma:

cod=-2&enl_jd:

4.- Todos los miembros del Trbunal actuardn con voz y con voto, a excepcion del
Secretariofa cuando no tenga a la vez la condicion de vocal, que extenderd acta de
cada sesion que se celebre.,

do?pes

5.- El Tibunal de seleccidn deberd qjustar su actuacién a los principios de
i imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

6.- Segln las circunstancias del proceso, cuando razones técnicas o de ofra indole asi
lo aconsejasen, el Tibunal, por medio de la presidencia, podrd acordar la
incorporacion a sus frabajos con cardcter temporal, de asesores especialistas, que
podrd ser personal de otras administraciones plblicas o del sector privado que
imitaran su intervencion a la colaboracion que, en funcién de sus especialidades
técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que actuardn con voz pero sin voto.

DECIMA SEXTA.- Constitucién y actuacién del Tibunal de seleccién.

1.- Para la vdlida constifucién del Tibunal, se requerird la presencia de los titulares de
la presidencia y 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 Plblico.

2.- El Tribundl resolverd todas las dudas que surjan sobre la aplicacion de las normas
confenidas en estas bases y deferminard la actuacién procedente en los casos no
previstos en ellas.

fzﬂ
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g El Tribunial tomard sus decisiones por mayoria simple, mediante votacidn nominal:
N¢caso de empate se repetir la votacion, v si tras la segunda votacion persistiera el

'p_';)"afe, éste o dinmird la presidencia con su voto de calidad.

_Rdira las votaciones se seguird el orden establecido en la resolucién del nombbramiento

" de los miembros del Tribunal, votando siempre en Ultimo lugar la presidencia.
\

‘\‘ 4.- los acuerdos solo podrdn ser impugnados en los supuestos v en la forma
\establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

5.- El Tibunal continuard constituido hasta gue no se resuelvan las reclamaciones
pl‘qzr}’reqdos o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

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

estd FIRMADO. Mediante el codige de verificacién
=10027 &opc_id=10027

18opc_id;

7.- Deberan abstenerse de formar parte del Tribundl, notificdndolo a la auteridad
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.

es_cod=-2&en!_id=5&idioma

Los aspirantes podrdn recusar a los miembros del Tibunal cuando consideren que
concurre dlguna de dichas circunstancias,

.do7pas_

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

con la

9.- El Tibunal se clasifica en la categoria segunda de acuerde con el ariculo 30.1 q)
del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de indemnizaciones por razén de
senvicio.

 es/porialiveri

10.- En lo no expresamente previsto en estas bases, la actuacidn del Tribunal se
djustard 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 Tibunales de seleccidn en el dmbitc de la Administracion de la
Comunidad de Madirid,

DECIMA SEPTIMA.- Desarrollo del proceso selectivo para la confeccién de la bolsa de
frabajo

web: b

1.- La bolsa de trabajo se formard cen las personas gue hayan superade el proceso
selectivo que se regula en las bases siguientes, ordenadas segin la punfuacion
obtenida en el mismo.

Lo puntuacidn con la que cada aspirante pase a formar parte de la bolsa se
obtendrad mediante un sisterna de oposicion,

o
#
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2.- La puntuacion total serd de 90 puntos.
DECIMA OCTAVA.- Fase de oposiclén. Prueba de conoclml

1.- En esta fase los aspirantes deberdn realizar un o}jefcicié '-élinﬁiﬁqforio dirigido a
valorar su capacidad y apfitud para el desempeja de’las fUI‘PC[OI'\eS propics de la
escala y subescala a la que pertenecen las plaz@s a cubrir mediante nombrarmiento
inferino. La puntuacién mdaxima a obtener @Jesm fase es de nO\}enTo (90) puntos.

2.- El desanollo de esta fase consistird en la redlizacion deI un Unico ejercicio
eliminatorio, formadeo por dos pruebas, con el siguiente contenido:

v

10027

- Pimera prueba: cuestionario de preguntas (40 puntos

c_id="

Consistird en responder por escrito a un cuestionario que proponga el Tribunal,
relacionadas con los temas incluidos en el temario que figura como Anexo a estas
bases (ver ANEXO I).

1&0pc_id=100278ap

A eleccién del tribunal podrd ser fipo test o resolucion de preguntas cortas. El Tribunal
decidird la forma del examen entre uno u otro tipo.

5&idioma:

Las preguntas podrdn estar orientadas bien a los aspectos practicos de las funciones
a desarrollar, bien sobre aspectos generales de procedimiento administrativo v
funcionamiento de las Administraciones Plblicas, en especial de las entidades
locales.

2&ent_id

os.da?pes_cod:

Los aspirantes dispondrdn de hasta un maximo de dos (02) horas para desarrollar este
gjercicio. Si fuera fipo test el tiempo podrd reducirse a una (1) hora.

Si el ejercicio consistiera en la contestacién de preguntas cortas, se valorarG
especialmente la concrecién de la respuesta a la cuestion o cuestiones planteadas,
el adecuado manejo de los conceptos y el andlisis y comprensidn de las cuestiones
que plantee la pregunta.

Este ejercicio se valorard con una puntuacién maxima de cuarenta (40) puntos, siendo
necesario obftener un minimo de quince (15) puntos para superar la pruebaq,
guedando excluidos los gue no alcancen la puntuacién minima.

El Tibunal podrd establecer la penadlizacion de las preguntas mal contestadas, en
cuyo caso serd comunicado a los aspirantes con anterioridad al inicio del ejercicio, asi
como la valoracién negativa que aplicard a las contestadas endneamente.,

En la cdlificacién de las preguntas tipo test, si ésta fuera la opcién elegida por el
Tribunal, se atenderd a los siguientes criterios;

* La pregunia no contestada, no se valorard.

e La pregunta con contestacion eménea tendrd una pendlizacién de 1/3 de
respuesta corecta.

&
F

Yo i riers 0
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| edestionario, se incluirdn al menos 5 preguntas de reseva, por si hubiera gue
Igr alguna de las que se incluyan dentro del cuestionario. En el supuesto de que
adn teniendo en consideracion las preguntas de reserva hubiese que anular alguna
mds, se recalculard el valor del examen mediante una regla de tres, teniendo en
uenta que el cien por ciento del total de puntos de este ejercicio se realizara sobre

" la$-preguntas validas (no anuladas), de tal forma gue se recalculard la valoraciéon para

cada una de las preguntas, asi como la penalizacion de las preguntas eréneamente
contestadas, y el N° de preguntas necesarias para un aprobado, redondéense en
.caso de decimales al valor mas préximo (por exceso o por defecto).

\
b}- Sequnda prueba: elaboracién de documentos administrativos (50 puntos)

Consiste en redactar un (1) documento administrativo o un (1) supuesto prdctico, o
una comkinacion de ambos, con base en los datos que se apoerten por &l fibunal: a
modo de ejemplo podrd consistr en diligencias, nofificaciones, liquidaciones,
comunicaciones, providencias, cdlculo de plazos, redlizacién de trdmites de
procedimiento, © una combinacion 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 de la plaza y de las funciones del puesto de trabgjo.

En este ejercicio se valorard la aplicacion razonada de los conocimientos tedricos v la
adecuada redaccion de los documentos que se planteen, asi como la capacidad
de expresion.

Se valorard con un maximo de cincuenta (50) puntos siendo necesario alcanzar
dieciocho (18) puntos para superar la prueba,

Los aspirantes dispondrén de un plazo mdaximo de una hora y media (1 hora y 30
minutos) para redlizar este gjercicio,

El Tribunal podrd decidir si el ejercicio debe ser leido por el aspirante en sesion publica,
En tal caso, el Tribunal podrd dirigir al aspirante las preguntas que considere oportunas,
como aclaracion o explicacion a las respuestas dadas en el mismoe, por un tiempo
mdéximo de 15 minutos. En caso de imposibilidad justificada para asistir a la lectura,
que deberd ser comunicada previamente, el Tribunal podrd acordar la lectura del
ejercicio en ausencia del/ de la aspirante.

La fecha, lugar y hora en la que se celebrard el gjercicio de prueba de conocimientos
y apfitudes se anunciardn en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina
web municipal con una antelacién minima de 48 horas.

DECIMA NOVENA. - Enfrevista

1.- El Tribunal celebrard una entrevista con los candidafos gue hayan superado la
prueba de conocimientos.

F

—
Teas A i 89
VEariciota da Odén
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2.- La enfrevista versard sobre los méritos especificos cdecyé/ ‘o/'s caracteristicas
del puesto, y podrd extenderse a la comprobacion de’los emos alegados por el
candidato, asi como sobre aguellos ofros ospeeféls proplos de las funciones a
desempenar.

3J.- La finalidad de la entrevista serd la de-profundizar en los lme’ri’ros alegados por el
candidato (conocimientos y experiencia), asi como en Ics'dmhntcs competencias

|

requeridas para el puesto objeto de seleccion. L
4.- La duracién maxima de la entrevista serd de 20 minutos.

5.- La puntuacion maxima a obtener serd de 10 puntos.

=10027

c_id

6.- Los aspirantes serdn convecados para la redlizacion de la entrevista mediante
anuncio que se publicard en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina
web municipal.
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7.- A la entrevista deberdn acudir provistos de Curriculum Vitae.,

Eld
=5&idioma=18opc_id

VIGESIMA. - Confecclén de la bolsa de frabajo y actuaclones en caso de empate

1.- Con las puntuaciones obtenidas por los aspirantes que hayan superado el proceso
selectivo, el Trbunal elaborard la bolsa de trabajo, en la que aparecerdn las
calificaciones obtenidas por cada aspirante en cada una de las fases del
procedimiento y la cdlificacién total, ordenadas de mayor a menor punfuacion total,

s_cod=-28enl_id

2.- En caso de empate de varios aspirantes en las puntuaciones finales, serd resuelio
atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

cenla

Mayor puntuacion en el segundo ejercicio.
Mayor puntuacion en el primer ejercicio.
Mayor puntuacion en la entrevista,

Si aun asf se mantuviera el empate, el Tribunal cdlificador establecerd de manera
motivada el criterio de desempate, pudiendo optarse por tomar como referencia o
equivalencia lo dispuesto en la Resolucidon de 29 de julio de 2023, de la Secretaria de
Estado de Funcion Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se
refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Senviclo de la Administracién
del Estado (o noma que la sustituya)

3.- La inasistencia del aspirante a la entrevista supondrd que el candidato obtenga 0
puntos en esta fase.

VIGESIMA PRIMERA. - Desarollo del proceso selectivo

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

&
H
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Ceso selectivo quienes no comparezcan. En la prueba de conocimientos el
) creTono del Tribunal hard un llamamiento a viva voz por fres veces, y declarard
__décotdo en su derecho al aspirante que no comparezca para la realizacion del
ejeréic\lo que quedard excluide del proceso selectivo.

" 3. \Conclwdo el llamamiento para la realizacién de la prueba no se pemitird el
qcceso de ningun aspirante a la sala en la que aquélla tenga lugar. Tampoco se
perm_iﬁré la incorporacion ningdn aspirante una vez que se hayan iniciado las pruebas
/ selecﬁyas.

10027

4.- Los' aspirantes deberdn acudir a la redlizacién de la prueba de conocimientos
provistos de su documento de identidad, que deberdn tener en toedo momento a
disposicion de cualquier miembro del Tibunal que lo solicite durante la realizacién de
los ejercicios,

=10027&0pc_id=

c_id:

1&0p!

5.- §i en cualquier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del Tibunal
que alguno de los aspirantes no cumple todos los 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 admisién a las pruebas selectivas.

58idioma=

Firmadoc. El documanlo esla FIRMADO. Mediante el codigo de verificacion

s_cod=-28enl_id:

6.- Concluide el ejercicio, el Tibunal hard publica en el Tablén de anuncios del
Ayuntamiento y en la pagina web la relacién de aspirantes que hayan alcanzado el
minimo establecido para superarlo, indicando la puntuacién obtenida.

VIGESIMA SEGUNDA. - Adaptaclones por razones de discapacidad

da con la ap
arl .da7pe

1.- Las personas qgue, por su discapacidad, presenten especiales dificultades para la
redlizacion de las pruebas, podrdn requerir en la solicitud las adaptaciones vy los
ajustes razonables de fiempos 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
adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad (BOE de 13 de junio).

3.- Los interesados deberdan redlizar la peticién al solicitar la participacion en la
convocatoria y también deberdn aportar el dictamen técnico facultative emitido por
el érgano técnico de cadlificacion del grado de discapacidad, que acredite de forma
fehaciente la/s deficiencia/s que hayan dado origen al grado de discapacidad
reconocido, para que el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesion
de la adaptacién solicitada.

Gy

. Arnarmieri on
VEarddosa da Odén
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.‘/
VIGESIMA TERCERA. - Proglesta ée aprobacién de la bolsa de rabajo

1.- Los aspirante: e hcycm supercdo los ejercicios eliminatorios, pasardn a formar
parte de una bésqo de ’rrabOJo que podrd utilizarse para la coberura interina de
sucesivas vge’onfes de plazas de la escala de la presente convocatoria, asi como
para suplencias y cualquier otro nombramiento de cardcter temporal,

Los aspirantes formardn la bo!so de trabagjo en el orden que se determine en funcion
de la puntuacion que hayan obtenido en el proceso selectivo.

2.- Los aspirantes que participen en este proceso selectivo deberdn indicar dos
medios por los que deseen recibir los avisos con las oferfas de nombramiento, que
podrdn ser: teléfono maévil, teléfono fijo o correo electiénico.

3J.- Las personas que formen la bolsa de trabagjo deberdn tener actualizados sus datos
de localizacion, comunicando al Ayuntamiento las modificaciones gue se produzcan
en ellos.

4,- De conformidad con el TREBEP, el nombramiento derivado de estos
procedimientos de seleccioén de personal inferino, en ningun caso dard lugar al
reconocimiento de la condicién de funcionario de carrera.

5.- El Trbunal remitird la propuesta de aprobacion de la bolsa de trabadjo,
confeccionada seguin o dispuesto en la base 209,

6.- La bolsa de trabgjo aprobada se publicard en el Tabldn de anuncios del
Ayuntamiento y en la pdgina web municipal.

Capftulo vV
Nombramiento de las personas incluidas en la bolsa de frabdjo: toma de posesién.
VIGESIMA CUARTA.- Liamamiento a los aspirantes

1.- Cuando se produzca una vacante en una plaza de la escala, subescala y grupo
de fitulacién en estas bases, adscrita a un puesto que requiera la titulacion indicada
en la base 69, o concuna alguna de las circunstancias previstas en el articulo 10 del
Estatuto Bésico del Empleado Pdblico para el nombramiento interino, y tras comprobar
la existencia de crédito adecuado y suficiente para ello, se llamard a la persona que
ocupe el primer lugar de la bolsa para su nomioramiento interino,

2.- El lamamiento se hard por medio de llamada telefénica al nimero de teléfono
que hubiera aportado el interesado, y/o de un mensaje de coreo electrénico a la
direccién que hubiera facilitado aguel, informdndole de la causa para el
nombramiento que se ofrece.

3.- i el interesado no atendiese a la llamada telefénica, se dejard un mensaje de voz
informando del motivo de la misma e informando de gue dispone de 24 horas para
comunicarse con el Ayuntamiento, transcuridos las cuales se le dard por decaido en
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Bases reguladoras confeccién y funcionamiento de una
Bolsa de frabajo de Administrativos

Noviembre 2023

St
/su derecho al nombramiento interino v se llamard a la siguiente persona de la lista. Se
¥ dejard una diligencia de consfancia de la llamada redlizada, en la que aparezca la

El menscje de comeo electdnico tendrd el mismo contenido y las mismas
\ consecuencias, y se deberd dejar copia del mensaje remitido en el expediente.

\ | 4- El inferesado dispondrd de un plaze de dos (02) dias para aceptar o declinar k
‘-\_\‘ oferta; si no responde denfro de dicho plazo se entenderd que declina la oferta v se
Y llamard a la persona que ocupe el siguienfe lugar en la bolsa de trabgjo.

VIGESIMA QUINTA.- Funcionamiento de la lista de reserva (bolsa de frabgjo)

1.- No se alterard el orden de los integrantes de la bolsa, manteniéndose en el mismo
puesto y con idénfica punfuacién durante el periodo de vigencia de la misma.
Quienes hubieran sido nombrados funcionarios inferinos en el Ayuntamiento de
Villaviciosa de Odén volverdn a ocupar la posicion que les corespondia en la bolsa
una vez finalizada su situaciéon de inferinidad.

2.- Los nombramientos de los funcionarios interinos se someterdn a la nueva
regulacion establecida del art, 10 del TREBEP por el Real Decreto-ley 14/2021, de 6 de
julio por el gue se aprueban «medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad
en el empleo publico»,

VIGESIMA SEXTA. - Vigencia de la lista de reseva. La lista de reserva (bolsa de trabgjo)
quedard extinguida cuando, @ fal fin, se constituya una nueva bolsa de empleo, bien
especifica o consecuente de proceso selectivo para la coberiura de plazas objeto de
la convocatoria.

VIGESIMA SEPTIMA. - Exclusién de la bolsa de frabajo y situacién de baja temporal

1.- Los aspirantes que no atiendan a la oferta de nombramiento, © no aleguen una
causa justificada para no acudir a la misma, serdn dados de baja de la bolsa de
frabgjo.

2.- También serén dados de baja de la bolsa de trabajo quienes hayan dado lugar al
cese por la comision de una falfa disciplinaria grave © muy grave durante la
prestacion de senicios en el Ayuntamiento, aquellas personas en quienss, con
posteridad a la aprobacion de la bolsa de trabgjo, concura una causa de las
enumeradas en el articulo 56 del Estafuto Bdsico del Empleado Plblico, y de quienes
se fenga conocimienfo con posterioidad a la prestacion de sewvicios en el
Ayuntamiento, de que han omitido, ocultado o falseado dlguno de los datos
aportados para tomar parte en el proceso ¢ alguna de las circunstancias declaradas
para poder ser nombrados funclonarios interinos.

La baja de la bolsa de trabajo serd acordada previa tramitacion de un procedimiento
sumario en el que se deberd conceder audiencia al interesado.

. Ayertarsieric 00
Viriciosa da Odén
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3.- Quienes declinen una oferta de 1rob0|0zdispondron de cinco (5) dias habiles para

justificar que concure alguna de las ca«ﬁcs 5|gutenfes, .ewicndo con ello la exclusion
de la bolsa y poder mantener su lugar en la bolsa, donde se anotard la circunstancia
"baja temporal”,

Las causas que pemnitirdn justificar el rechazo a una oferta de trabajo y mantener el
lugar en la bolsa son las siguientes:;

a) Enfermedad, acreditada con un certificado o informe medico.

b) Fallecimiento o enfermedad grave o muy grave de un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad o dfinidad, circunstancias que deberdn
acreditarse con el corespondiente libro de familla o documento acreditativo
equivalente en el que conste dicho grado de parentesco, asi como del
certificado de defuncién o cerificado médico en el que conste la gravedad
de la enfermedad, segln corresponda.

c) Enconfrarse al cuidado de un familiar de hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad que, por razones de edad, de conclliaciéon de la
vida familiar y laboral previstas en las nomas, accidente, enfermedad o
discapacidad, no pudiera valerse por si mismo y no desempene actividad
retribuida. Esta circunstancia se acreditard con un cerfificado médico o
cualquier ofra documentacion oficial,

d) Cumplimiento de un deber inexcusable de cardcter publico y personal. Esta
circunstancia se acreditard con el documento que lo reflgje,

e) Encontrarse en el periodo de descanso por matemidad o patemidad,
adopcién o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente, en estos
dltimos casos de mencres de hasta 6 anos o mayores de 6 anos pero menores
de 18 con discapacidad legamente reconccida o que, por sus circunstancias
y experiencias personales o por provenir del extranjero, tengan especiales
dificufades de insercion social y familiar debidamente acreditadas por los
senvicios sociales competentes,

Estas situaciones se justificardn con el certificado de nacimiento o libro de
familia; el cerificado o tarjeta vigente que acredite el grado de discapacidad
igual o superior al 33 por 100; de la decisién administrativa o judicial de
acogimiento; o de la resolucién judicial que constituya la adopcidén, segun
corresponda en cada caso. Se enfiende equiparada a la baja por matemidad
el avanzado estado de gestaciéon, que se deberd justificar con documentos
medicos.

f) Encontrarse el candidato contratado con carécter temporal en el sector
privado,

Plaza de Ig Constituc

- 28670 Villaviciosa de Odon [Madid) Tel: 91
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@) Encontrarse el candidato contiatado como trabajador laboral temporal o
nombrado como funcionario inferino o personal estatutario temporal en el
ambito de cualquier Administracién Plblica espariola o de un Esfado miembro

de la Unién Europedq, debiendo aportar €l contrato de trabajo © nombramiento
corespondiente.

h) Causa de fuerza mayor,

,/ creditada lo concurencia de una de las sifuaciones anteriores, el aspirante
/' ntinuard en la bolsa en la misma posicién que ocupaba inicialmente en situacion
de\“\l?ajc Temporal”, lo que significa que no serd llamado para una nueva oferta hasta
que comunique y justifique por medio de un comeo electrénico que estd disponible al
haber concluido la causa que alegd para no aceptar la oferta de frabgjo. Para ello
_ dispondrd de un plazo de cinco dias hdbiles desde que concluya la circunstancia que

hubiera justificado su pase a la situacion de bdja temporal.

;_id=10027

c_id:

1&0pc_id=1002780p

Si no acreditase la concurencia de alguno de los supuestos mencionados, el
aspirante serd eliminado definitivamente de la lista de espera o de la bolsa de frabgjo
mediante resolucion,

Firmadoe. El documente esta FIRMADO. Mediante el cédigo de verificacién

s_cod=-2&enl_id=5&idioma

VIGESIMA OCTAVA.- Presentacién de documentacién por el aspirante propuesto.

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

.do?pet

a) Fotocopia de la tarjeta de aofiliacion a la Seguridad Social, en su caso, en la
que aparezca el aspirante como fitular.

conla

b) Criginal y fotocopia del documento nacional de identidad o, si no tuviese la
naciondlidad espanocla, del pasaporte junto con el comespondiente pemiso
3 de trabajo.

c) Copia autenfificada 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 titulaciones
cbtenidas en el extranjero se deberd aportar la credencial que acredite su
homolegacién.

d) Declaracién responsable de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracidon Pablica, ni hallarse
inhabilitado para el gjercicio de funciones publicas.

e) Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la esparnola deberdn acreditar gque
no estdn sometidos a sancién disciplinaria o condena penal que impida, en
su Estado, el acceso a la funcidn publica.

&

[ ———
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ra

e e ”_L" \
f) Declaracién responsable de no hc:llc:;se’ incurso en Aausc de incapacidad o
incompatibilidad. :

4 . 7~ . ! r ¥ -
g) Nimero de cuenta bancaria para €l ingreso de la néminag, y demas datos
que resulten necesarios pard la formalizacion del contrato o nombramiento
temporal o para el abone de la némina.

IR

2.- El plazo para presentar los documentos enumerados en el pdrafo anterior serd de
fres (03) dlas nafurales, contados a partir del siguiente al de la aceptacion de la oferia,
de acuerdo con lo establecido en la base anterior.

3.- Segun el articulo 23.2 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabdjo vy
Promocién Profesional de los funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado (Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo), si el aspirante propuesto no presenta
los documentos mencionados en el parafo 1 dentro del plazo indicado, salvo en
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g 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 anuladas todas
% sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que pudieran haber incurido
33' por falsedad en sus solicitudes de participacion.
: VIGESIMA NOVENA.- Renuncia
p vl‘ e v i ] . .
;:e Si el aspirante propuesto renunciase a su nombramiento como funcionario interino, o
p no tomara posesion del puesto en el plazo establecido para ello, se dictard
= T % - ¥ . s
5 Resolucién nombrando al siguiente aspirante segin el orden de puntuacion
establecido por el Tribunal.

TRIGESIMA. - Nombramiento y toma de posesién

1.- Presentados los documentos enumerados en la base 289, el aspirante propuesto
por el Tibunal seréd nombrado por la Alcaldia funcionario interino del Ayunfamiento de
Villaviciosa de Odon.

2.- El nombramiento se publicard en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la
pagina web municipal.

3.- La toma de posesidn del puesto de trabgjo se realizard dentro de los tres (03) dias
hdbiles a partir del siguiente a la resolucion de nombramiento.

4.- Si el aspirante nombrado no acude a la forma de posesion sin causa justificada,
salvo casos de fuerza mayor, decaerd en sus derechos y serd excluido de la bolsa de
trabaijo.

@
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Bases reguladoras confeccion y funcionamiento de una
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TRIGESIMA PRIMERA.- Naturaleza juridica de las bases y régimen de recursos

Estas bases y cuantos actos administrativos se deriven de ellas v de la actuacién del
\, Tibunal de Valoracion podrdn ser impugnados en los casos y en la forma establecida
~ enlaley 39/2015, de 1 de octubre.

/ ” | TRIGESIMA SEGUNDA. - Cese del funcionario infefino.

/ . El cese del funcionario interino se producird por alguna de las causas previstas en el
\ articule 10 del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

TRIGESIMA TERCERA.- Datos de carécter personal

c_id=10027

1.- La participacién en el proceso selectivo implica el consentimiento para gue los
datos personales aportados sean objeto de publicacion, en el tablén de anuncios de
la Casa Consistorial y en la web municipal y para fodo aguello que asi lo requiera
durante la tramifacion del procedimiento de constitucién de la bolsa y del
procedimiento de funcionamiento posterior de la misma.
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2.- Por aplicacién del principio de especialidad, los datos personales que podrdn ser
objefo de publicacion son el nombre, apelidos y el nimero de DNl o documento
equivalente.

con la

1.es/portaliverificarD:

o, Aprtamienty 08
VEBavidesa do Odén
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1.- Materias comunes (9 temas) ¢
1.1.- Constitucién Espariola (1 tema) v

Tema
Administracién. Los principios de actuacién administrativa.

PROGRAMA DE MATERIAS PARA}P_Q SE DE OPOSIGION (45 temas)

Regulacion constitucional de la Administracion Publica. Gobiemo y

1.2.- Organizacién del Estado v estatuto de Autonomia (1 temal

10027

Tema 2.- La organizacién teritorial del Estado en la Constitucion de 1978. La
regulacion constitucional de las enfidades locales. La autonomia local.

1.3.- Derecho Administrativo General (4 temas).

1=100278&opc_id:

c_id

1&0p

ica Firmadoc. El documenta asta FIRMADO. Mediante el cadigo de verificacién

do?pes_cod=-2&ent_id=58idioma:

con la apli

Tema 3. La Administracién Pdblica: rasgos caracteristicos. El principio de legalidad de
la Administracion. Potestades regladas y potestades discrecionales.

Tema 4.-, El acto administrativo, Concepio. Elementos. Clases. Requisifos: la
motivacién y la forma del acto administrativo. La eficacia de los actos administrativos,
La nofificacion: contenido, plazo y practica. La nofificacién  defectuosa. La
publicacién, La aprobacién por otra Administracion. La demora v retroactividad de Ia
eficacia.

Tema 5.- La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de
la potestad sancionadora. El principio de legalidad en el gjercicio de la potestad

sancionadora, Especidlidades del procedimiento en materia sancionadora. Medidas
sancionadoras administrativas.

Tema 6. La expropiacion forzosa. Sujetos, objeto y causa, El procedimiento general.
Garantias jurisdiccionales.

1.4.- Rédimen Local (1 fema).

Tema 7.- 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.

1.5.- Hacienda Pdblica y Administracion Tributaria (2 femas)

Tema 8. Los principios constitucionales del sistema tibutario. La Ley General Tributaria:
notas bdsicas. La potestad tibutaria de las Comunidades Autonomas y de las
entidades locales.

Terma 9.- El Presupuesto General de las Entidades Locales: concepto y contenido. Las
bases de ejecucién del presupuesto. La elaboracion y aprobacién del Presupuesto
General. La proroga presupuestaria. El principio de estabilidad presupuestaria.
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&) fmafenos especfficas (36 temas).

X" 2.1.- Derecho administrativo (11 ternas)

il

\ \\ Tema 10. La autotutela ejecutiva: la ejecutividad de los acios administrativos. Los
‘medios de ejecucion forzosa de los actos administrativos,

P \ Tema 11. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho

y anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo v Ias técnicas de

N conservacion. la revisién de acios y disposiciones por la propia Administracion:
supuestos. La declaracion de lesividad. La revocacion de actos. La rectificacion de
enores materiales o de hecho.

10027

Tema 12.- La regulacién del procedimiento administrativo comun: rasgos bdsicos.
Notas esencidles de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. Especidlidades del
procedimiento  adminisirativo en las entidades locales: trdmites  especificos del
procedimiento  administrativo  local. Referencias al  Expediente  administrativo,
conceptualizacion.

=58idioma=1&0pc_id=10027&0pc_id

Tema 13.-. Conceptos de ciudadano, inferesado, empadronado y administrado.
Derechos de las personas en sus relaciones con la Administracion. De [os interesados.
Informacion y Principio de fransparencia. Proteccién de datos. Registro de entrada y
salida,
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Tema 14.- Las oficinas de asistencia en materia de registros. Presentacién de
solicitudes, escrifos y comunicaciones. La presentacion de documentos en las oficinds
de asistencia en materia de registros. Téminos y plazos: computo. La administracion
electrdnica.

tos do7pes.

con la

0

Tema 15.- Plazo mdximo de resolucidn y nofificacién de los procedimientos.
Ampliacién de plazos de resolucién. La obligacion de resolver. La falta de resolucion
expresa dentro del plazo: el silencio administrativo y el acto presunto,

4000349) g

Temma 16.- La iniciacidon del procedimiento: -clases, subsanacién Yy mejora de
solicifudes. Actuaciones previas @ la iniciacién del procedimiento, Medidas
provisionales. La informacion al interesado de las notas bdsicas del procedimiento,

Tema 17.- La ordenacién del procedimiento: dlegaciones y realizacion de trdmites. La
instruccion  del procedimiento: finalidad y actuaciones que comprende. La
intervencion de los interesados en el procedimiento. La prueba. Los informes. La
Tramitacién de urgencia. El trdmite de audiencia y las actuaciones complementarias.

Tema 18.- La terminacién del procedimiento: formas. Contenido de la resolucién
expresa: principlos de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial, La
terminacién  convencional. El desisimiento y la renuncia. La caducidad del
procedimiento. La framitacion simplificada del procedimiente administrative coman.
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Tema 19.- Recursos administrativos: principios generdles. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de Trcrnitcciénzdle los recursos {odministrcﬁvos. Clases
de recursos. Procedimientos susfitutivos de los recursos admiqisiroﬁvos: conciliacién,
mediacion y arbitraje. El recurso de alzada. El recurso de \reposicion. El recurso
extraordinario de revision. \

Tema 20.- La responsabiidad de la Administracién publica: caracteres. Los
presupuestos de la responsabilidad. Daros resarcibles. La accidn de responsabilidad.
Principio del procedimienio administrativo en matferia de responsabilidad, La
responsabilidad patfimonial de las autoridades y personal al sewvicio de las
Administraciones publicas,

2.2.- Hacienda Local (9 temas)

Tema 21. Ingresos de las entidades locales. Los tibutos locales: principios. La potestad
reglomentaria de las Enfidades Locales en materia fibutaria: confenido de las
ordenanzas fiscales, framitacidn y régmen de impugnacién de los actos de
imposicion y ordenacion de tributos.

=10027

c_id

10027 &op

5&idioma=1&opc_id=

Tema 22.- Las tasas: concepto y hecho imponible. Las contribuciones especiales:
concepto y hecho imponible, Los ingresos no fributarios: los precios publicos.
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Tema 23.- Los impuestos locales: clases. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles de
naturaleza ristica y urbana:; rasgos bdasicos, hecho imponible, sujetos pasivos,
exenciones, bonificaciones obligatorias y potestativas, devengo, periodo impositivo y
tipo de gravamen. Gestidn del impuesto.

da con la aplicacién i
nentos.do?pes_cod

Tema 24.- El Impuesto sobre Actividades Econdmicas: rasgos bdsicos, hecho
imponible, sujetos pasivos, exenciones, bonificaciones obligatorias y potestativas,
supuestos de no sujecion, devengo, periodo impositivo vy fipo de gravamen. Gestion
del impuesto.

Tema 25.- El Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecdnica: rasgos basicos, hecho
imponible, sujetos pasivos, exenciones, bonificaciones, devengo, periodo impositivo v
tipo de gravamen. Gestion del impuesto. El Impuesto sobre incremento del valor de
los tenrenos de Naturaleza Urtbana. Plusvalia y nueva regulacion datos generales.

Tema 26.- El Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras; rasgos bdsicos,
hecho imponible, sujetos pasivos, exenciones, bonificaciones potestativas, cuota,
devengo, fipo de gravamen. Gestion del impuesto.

ign web: |

Tema 27.- La gestidn y liguidacidn de los recursos locales. La revision en via
administrativa de los actos de gestién dictados en materia de Haciendas Locales,
tanto en municipios de régimen comun como en municipios de gran poblacion. La
devolucion de ingresos indebidos.
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‘ oTrcs formc:s de exfincién de las deudas. El procedimiento de recoudoclon en periodo
“voluntario, El procedimiento de recaudacién en via de apremio.

Tema 29.- La inspeccién de los tibutos. Funciones y facultades. Actuaciones
inspectoras, Infracciones y sanciones tibutarias. Procedimientos de inspeccion
\ fributaria. La inspeccién de los recursos no tibutarios

23, Régimen local (7 temas)

Tema 30.- La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de
Alcalde, Pleno vy Junta de Gobiemo Local. Régimen de delegaciones entre los
érganos de goblemo.

c_id=10027

pe_l
—

Tema 31.- Organos complementarios: Comisiones Informativas y ofros drganos.
Potestad de autoorganizacion de las entidades locales. Los grupos politicos v los
concejales no adscritos,

c_id=10027 8o

180p:

Tema 32.- La potesiad reglamentaria de los entidades locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Limites al ejercicio de la potestad reglamentaria de las entidades locales.
Procedimiento de elaboracién de las ordenanzas y reglamentos. El Reglamento
orgdnico. Los Bandos. El Reglamento orgdnico del Ayuntamiento de Villaviciosa de
Odon.

|_id=5&idioma:

plicacién informatica Firmadoc, El documenlo esta FIRMADO. Mediante el codigo de verificacion
s_cod=-2&enl_id:

Tema 33. Regimen de funcionamiento de los érganos colegiados de gobiemo.
Preparacion de la sesidn. Confeccién del orden del dia, Convocatoria de las sesiones
del Pleno y de la Junta de Gobiemno. Convocatoria de las sesiones de las comisiones
informativas.

los.do?pe:

verificar

Tema 34.- Normativa reguladora del patrimonio de las entidades locales. Blenes que
integran el patrimenio: clases. Alferacion de la calificacion juidica de los bienes. El
inventario de bienes: formacion, aprobacion y rectificacion. Las potestades de
defensa de los bienes: investigacién y deslinde. La recuperacién de oficio, El
desahucio administrativo.

Tema 35.- Las formas de adquisicidon de los bienes. La gestion de los bienes
demaniales: autorizaciones y concesiones demaniales, La gestion de los bienes
patimoniales: permuta vy engjenacion. Régimen juidico de los contratos
patimoniales, La cesidn gratuita de bienes.

Tema 36.- 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 comunicacién previa: la Ley estatal
12/2012 y la Ley 2/2012, de dinamizacién comercial de la Comunidad de Madrid. La
sujecion a intervencion previa,

en la diraccion wab:

de los d
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2.4.- Derecho de la funcién pliblica v derecho laboraf{4 temas)

Tema 37.- Normatfiva aplicable a los empleados publicos. AccesJa al emplec publico:
requisitos generadles, Principios de seleccién del personal \al senicio de la
Administracién. Sistemas selectivos. Organos de seleccion. Pérdidd’de la relacion de
senvicio de los empleados pulblicos: causas. Situaciones administrativas de  los
funcionarios de carrera. Regulacién bdésica y normativa estatal. Reingreso al senvicio
activo, Situaciones del personal laboral,

Tema 38.- La estructuracién del empleo publico. Cuerpos y escalas: grupos de
clasificacion profesional de los funcionarios de carrera. Clasificacion profesional del
personal laboral. Ordenacién de los puestos de trabagjo: la relacion de puestos de
frabagjo, naturaleza y contenido. Los instrumentos reguladores de los recursos humanos:
la oferta de empleo, los planes de empleo y ofros sisfemas de racionalizacion.

c_id=10027

10027&ap

c_id

Tema 39.- Provision de puestos de trabajo de los empleados publicos. Formas de
provision. Regulacion bdsica y nommativa estatal. Movilidad de los empleados
publicos. Provisién de puestos y movilidad del personal laboral. El Reglamento de la
Relacion de Puestos de Trabajo y Provision de Puestos de Trabdjo del Ayuntamiento de
Villaviciosa de Odén,

-2&enl_id=5&idioma=1&op:

Tema 40.- Régimen disciplinario de los empleados publicos. Derechos y deberes.
Retibucion de los empleados publicos. Permisos y licencias. Orgcmos de
representacion de los empleados pulblicos. Mesas de Negociacidon en  las
Administraciones publicas.

Tema 3.- Los contratos administrativos (LCAP) (5 femas

Tema 41. Preparacion de los contratos por las Administraciones Plblicas. Los pliegos
de cldusulas administrativas y de prescripciones técnicas. Procedimientos y formas de
adjudicacion de los contratos. Tipos de confratos.

/portaliverificarDocumenlos.do?pes_cod

Tema 42.- Procedimientos y formas de adjudicacion de los confratos. El
procedimiento abierto, notas esenciales. El procedimiento negociado: notas
esenciales. Los confratos menores. El contrato menor.

Tema 43.- Criterios de adjudicacién. Perfeccionamiento y formalizacidn de los
coniratos administrativos. Ejecucion y modificacion de los contratos administrativos.

Tema 44.- Prerrogativas de la Administracion en los contratos administrativos. Extincion
de los contratos administrativos. La cesion de los contratos y la subcontratacion,
Responsable del confrato

en la direccién web:

Tema 45.- El contrato de obras. Actuaciones adminisirativas preparatorias. Formas de
adjudicacion; el contrato de servicios y suministros: requisitos y notas esenciales.
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