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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE
69 TORRELODONES

OFERTAS DE EMPLEO
Mediante acuerdo de la Junta de Gobierno Local de fecha 15 de diciembre de 2020, se
aprobaron las bases especificas que han de regir la oposicién para proveer cinco plazas de
Administrativo por promocion interna, cuyo texto es el siguiente:

BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVIS]ON
DE CINCO PLAZAS DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION
GENERAL (PROMOCION INTERNA)

PARA EL AYUNTAMIENTO DE TORRELODONES

1. Normas generales

a) Objeto de la convocatoria, sistema selectivo y caracteristicas del puesto de trabajo:
Las cinco plazas objeto de esta convocatoria corresponden, una de ellas, a la ofer-
ta de empleo publico del afio 2020, y el resto a la oferta del afio 2017 que quedaron
vacantes tras el correspondiente proceso selectivo. Estdn encuadradas en la Escala
de Administracién General, Subescala Administrativa, Grupo C1 y estardn dotadas
con el sueldo inicial correspondiente al Grupo C1 y complemento destino 22.

El acceso a estos puestos de trabajo serd mediante promocidn interna al grupo C1
del personal funcionario auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Torrelodo-
nes del grupo C2 y se efectuard mediante concurso-oposicion.

b) Legislacion aplicable: La presente convocatoria se desarrollard con arreglo a las
Bases Generales, aprobadas por la Junta de Gobierno Local en su sesién celebra-
da el 12 de junio de 2018.

2. Requisitos especificos de los aspirantes

2.1. Los generales para el acceso a la Funcién Publica, segiin se establece en el pun-

to 2 de las Bases Generales.

2.2. Los especificos que seguidamente se indican:

a) Estar en posesion del titulo de Bachiller Superior, B.U.P., Formacién Profesional
de segundo grado o equivalente, o haber satisfecho los derechos para su expedi-
cidn, o en su caso, tener una antigiiedad de diez afios en un Cuerpo o Escala del
Grupo C2 o de cinco afios y la superacién de un curso especifico de formacién al
que se accederd por criterios objetivos (disposicidn adicional vigésimo segunda de
la Ley 30/1984, de medidas para la reforma de la Funcién Publica, y articulo 61
de la Ley 42/1994).

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estarse en posesion de,
o en condiciones de obtener, la credencial que acredite su homologacién.

b) Pertenecer como Funcionario/a de Carrera a la Escala de Auxiliares Administrati-
vos de Administracién General del Ayuntamiento de Torrelodones y tener una an-
tigliedad de al menos dos afios de servicios, en propiedad.

3. Solicitudes
3.1. Se presentardn en el plazo y de la forma que se indica en las Bases Generales.
3.2. La tasa por derechos de examen de este proceso selectivo serd de 14,84 euros,
cuyo importe se hard efectivo en el Banco y cuenta del Ayuntamiento, que se indique en la
propia instancia.
4. Tribunales

4.1. El tribunal calificador que actuard en el proceso de seleccidn se regird por las

normas contenidas en el punto 6 de las bases generales.
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4.2. El tribunal tendrd la categoria segunda a efectos de lo determinado en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo.

5. Desarrollo del proceso selectivo

El procedimiento de seleccion serd el de concurso-oposicion.
La fase de oposicion serd previa a la fase de concurso.

5.1. Fase de oposicidn:

Constara de dos ejercicios de cardcter obligatorio y eliminatorio.

El primero consistird en contestar un cuestionario de 40 preguntas. Para cada pregun-
ta se propondran tres respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. Cada pre-
gunta contestada correctamente se valorard en positivo; la pregunta no contestada no ten-
drd valoracion, y la pregunta con contestacion errénea se penalizard con la tercera parte del
valor asignado a la contestacién correcta.

El tiempo mdximo para la realizacidn de este ejercicio serd de sesenta minutos.

El segundo supondrad la realizacién de un caso practico, de entre varios que sean pro-
puestos por el Tribunal de entre las distintas materias. Para la realizacion del segundo ejer-
cicio, los aspirantes podrédn utilizar documentacién sobre la legislacion vigente. Igualmen-
te se utilizardn herramientas informdticas Microsoft Office.

En este ejercicio se valorardn los conocimientos del tema o temas objeto de las pregun-
tas, la capacidad de sintesis y de relacidn, la estructura y sistemadtica en el planteamiento, la
formulacién de conclusiones, la capacidad de improvisacién, el conocimiento y adecuada
explicacion de la normativa y/o teoria aplicable, asi como la presentacion del ejercicio, el
nivel de formacion general, la ortografia, la composicion gramatical y la claridad de expo-
sicidn. El opositor/a deberd demostrar un alto conocimiento de las utilidades de los progra-
mas Word y Excel.

Cada uno de los ejercicios se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de cinco puntos en cada uno de ellos para superar la oposicidn tal y como se esta-
blece en el punto 7.6 de las bases generales.

La nota final de la fase de oposicion serd la suma de las puntuaciones parciales de cada
una de las pruebas dividido por el niimero de pruebas tal y como se establece en el punto 8.3
de las bases generales.

5.2. Fase de concurso:

En esta fase, que solo se aplicard a quienes hayan superado la fase de oposicion, se va-
lorardn los siguientes méritos, contados a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién
de solicitudes:

a) Experiencia profesional:

Por cada afio de servicios prestados como Administrativo o Auxiliar Administrati-
vo en calidad de funcionario interino, de carrera o en Comisién de Servicios, a par-
tir de los 2 afios establecidos como requisito para entrar a formar parte de este pro-
ceso de seleccidn: 0,375 puntos por afo, hasta un mdximo de 3 puntos.

La puntuacién se obtendrd sumando todos los dias acreditados en la vida laboral y
que se correspondan con los méritos indicados en las bases correspondientes, di-
vidido entre los dias del afio.

b) Formacién:

Por la realizacién de cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con la
Administracién Local, impartidos por centros o entidades oficialmente reconoci-
das: 0,10 puntos por cada 10 horas de curso, hasta un mdximo de 2 puntos.

6. Calificacion definitiva y lista de aprobados

La calificacion final del proceso selectivo vendrd determinada por lo establecido en el
punto 8 de las bases generales.
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ANEXO I
TEMARIO

1. Principios de actuacién de la Administracién Publica: eficacia, jerarquia, descen-
tralizacién, desconcentracién y coordinacién. Sometimiento de la Administracion a la Ley
y al Derecho.

2. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. La motivacién. La notifica-
cién. La publicidad. La eficacia de los actos administrativos. Medios de ejecucion forzosa.
Validez e invalidez de los actos administrativos. Irregularidades no invalidantes.

3. El procedimiento administrativo: concepto y significado. La Ley de Régimen Ju-
ridico de las Administraciones Ptiblicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Prin-
cipios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos: cémputo, amplia-
cién y tramitacion de urgencia. Los interesados en el procedimiento administrativo. El
correo electronico como medio de comunicacién administrativa. La ventanilla tnica.

4. Los recursos administrativos: concepto, clases y principios generales. Recursos
ordinarios. El recurso de alzada. El recurso de reposicién. El recurso extraordinario de re-
vision.

5. La contratacién administrativa. Clases de contratos. Contratos excluidos de la ley
de Contratos de las Administraciones Publicas. Elementos del contrato administrativo.

6. Ejecucion, modificacion y suspension de los contratos. La extincién de los contra-
tos administrativos: causas, modalidades y efectos.

7. Laresponsabilidad de la Administracién en el Derecho comparado. La responsa-
bilidad de la Administracién en nuestro Derecho. Aspectos fundamentales de la responsa-
bilidad administrativa. Responsabilidad de la Administracion en el dmbito privado.

8. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la
potestad sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionado-
ras administrativas.

9. La poblacién municipal. Derechos y deberes de los vecinos extranjeros mayores
de edad. Transedntes. El empadronamiento. Gestién del padrén municipal. El Padrén Es-
pecial de espafioles residentes en el extranjero. El Consejo de Empadronamiento. Represen-
tantes de propietarios ausentes de negocios o inmuebles.

10. Caracteres y atribuciones de los 6rganos fundamentales en los Ayuntamiento de
régimen comtn: el Pleno, el Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno. Ca-
racteres y atribuciones de los 6rganos complementarios.

11.  Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases de normas locales.
Procedimiento de elaboracion y aprobacién. Limites de la potestad reglamentaria local. In-
cumplimiento o infraccién de las ordenanzas. Bandos. El reglamento orgénico.

12. La funcién publica local y su organizacion. Funcionarios de carrera de la Admi-
nistracién Local. Funciones de los Administrativos de Administracién General. Adquisi-
cién de la condicién de funcionario. Promocién profesional de los funcionarios. Pérdida de
la condicién de funcionario. Situaciones administrativas de los funcionarios de la Adminis-
tracién Local. Reingreso al servicio activo.

13.  Derechos de los funcionarios publicos locales. Derechos econémicos. Derechos
de sindicacién. Deberes de los funcionarios publicos locales. Las incompatibilidades.

14. Los bienes de las Entidades Locales. Bienes de dominio publico local. Bienes pa-
trimoniales. Bienes comunales. Adquisicién de bienes por parte de las Entidades locales.
Alteracion de la calificacion juridica de los bienes locales. Inventario de bienes.

15. Laintervencién administrativa local en la actividad privada. La actividad de po-
licia. Las licencias o autorizaciones administrativas: concepto, clases y actividades someti-
das a licencia. Procedimiento de concesion de licencias. Los procedimientos para la obten-
cién de la capacidad legal de ejercer una actividad, especial referencia a las actividades
relativas Espectdculos Pablicos y Actividades Recreativas. La actividad o accién de fomen-
to. La actividad de servicio publico. Formas de gestidn de los servicios publicos.

16. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documen-
tos. Requisitos en la presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

17. Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Especial referencia a las pres-
taciones personales y de transportes. Ordenanzas fiscales.

18. Régimen juridico del gasto piblico local. Control del gasto publico local: sus cla-
ses. El control interno. El control externo.

19. Los presupuestos locales. El ciclo presupuestario en las entidades locales. Docu-
mentos contables que intervienen en el ciclo presupuestario. Principios presupuestarios. Es-
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tructura de los presupuestos de las entidades locales. Los créditos presupuestarios. Modifica-
cién de los créditos iniciales. Gastos plurianuales. Anulacién de remanentes. Incorporacién
de créditos. Créditos extraordinarios y suplementos de crédito. Transferencias de crédito. Im-
pugnacion de los presupuestos de las entidades locales.

20. Elimpuesto de bienes inmuebles. El impuesto de actividades econdmicas. El im-
puesto sobre vehiculos de traccién mecénica.

21. Tasas. Precios ptblicos. Contribuciones especiales.

Torrelodones, a 17 de diciembre de 2020.—El alcalde, Alfredo Garcia-Plata Fernandez.
(02/35.282/20)
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