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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

39 TORRELODONES
OFERTAS DE EMPLEO

Mediante acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fecha 25 de noviembre 2019, se
aprobaron las bases especificas que han de regir la oposicion para proveer nueve plazas de
auxiliares administrativos cuyo texto es el siguiente:

BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION )
DE NUEVE PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION
GENERAL PARA EL AYUNTAMIENTO DE TORRELODONES

1. Normas generales

a) Objeto de la convocatoria, sistema selectivo y caracteristicas del puesto de trabajo.
Las nueve plazas objeto de esta convocatoria se encuentran incluidas en las Ofer-
tas de Empleo del Ayuntamiento de Torrelodones para los afios 2018 y 2019, y es-
tan encuadradas en la Escala de Administraciéon General, Subescala Administrati-
va, Grupo C2.

b) Legislacién aplicable. La presente convocatoria se desarrollard con arreglo a las
bases generales, aprobadas por la Junta de Gobierno Local en su sesion celebrada
el 12 de junio de 2018, publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID nimero 178, del dia 27 de julio de 2018.

2. Requisitos especificos de los aspirantes

2.1. Los generales para el acceso a la Funcidn 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 Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Formacién Profesional I o equivalente, o
haber satisfecho los derechos para su expedicion.

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.

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 11,66 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 seleccién se regird por las
normas contenidas en el punto 6 de las bases generales.

4.2. Eltribunal tendrd la categoria tercera a efectos de lo determinado en el Real De-
creto 462/2002, de 24 de mayo.

5. Desarrollo del proceso selectivo

5.1.  El procedimiento de seleccion serd el de oposicidn libre. Constard de dos ejer-
cicios de cardcter obligatorio y eliminatorio.

5.2.  El primero consistird en contestar un cuestionario de cincuenta preguntas. Para
cada pregunta se propondrdn tres respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correc-
ta. Cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo; la pregunta no contesta-
da no tendrd valoracion, y la pregunta con contestacion errdnea se penalizard con la tercera
parte del valor asignado a la contestacidn correcta. El tiempo mdximo para la realizacién de
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este ejercicio serd de sesenta minutos. El tribunal podrd incluir preguntas de reserva cuyas
respuestas se tendrdn en cuenta en el caso de anulacidn de alguna pregunta del ejercicio.

5.3. El segundo serd de caracter practico y consistird en la resolucion, a través de un
PC facilitado por el Ayuntamiento, de uno o varios supuestos practicos que fije el tribunal,
con lo que se demostrard el conocimiento acerca del entorno operativo Windows (Micro-
soft Word, Excel y correo electrénico), y el conocimiento prictico de los temas estableci-
dos del Anexo I de estas bases. La duracidn para la realizacion de este ejercicio estard en-
tre sesenta y ciento veinte minutos, a criterio del tribunal.

5.4. Cada uno de los ejercicios se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario obte-
ner un minimo de cinco puntos en cada uno de ellos para superar la oposicion tal y como se
establece en el punto 7.6 de las bases generales.

6. Calificacion definitiva y lista de aprobados

La calificacién final del proceso selectivo vendrd determinada por lo establecido en el
punto 8 de las bases generales.

7. Nombramiento en prdcticas

7.1. Publicada la relacién de aprobados de la fase de oposicidn se procederd al nom-
bramiento de Auxiliar Administrativo en pricticas por un periodo de dos meses.

7.2.  Serd requisito indispensable la superacion de este periodo con la calificacién de
apto para el nombramiento como Funcionario de Carrera.

7.3. Al término del periodo de précticas se evaluard a cada aspirante, en términos de
apto o no apto, la capacidad para el desarrollo del trabajo, la aplicacién de los conocimien-
tos tedricos, la adaptacion a la estructura organizativa, la iniciativa y la actitud hacia el
servicio publico.

Los érganos correspondientes de la Administracién declarardn mediante resolucion
motivada, la pérdida de todos los derechos al nombramiento como funcionarios de carrera
de los aspirantes que resulten declarados no apto.

7.4. En el caso de no superar el periodo de practicas, se procederd al nombramiento
en prdcticas del siguiente candidato/a que haya superado la oposicién en funcién de la ma-
yor puntuacion.

7.5. Cuando un funcionario que hubiera superado las pruebas selectivas, hubiera
prestado servicio como funcionario interino en una plaza igual a la que accede por un pe-
riodo minimo de seis meses, no procederd la realizacién del periodo de praicticas.

ANEXO I
TEMARIO

1. La Constitucién espaifiola de 1978.

2. La organizacién territorial del Estado. La Administracién Local. Las comunida-
des Auténomas. Los Estatutos de Autonomia.
Régimen juridico del sector ptiblico.
Procedimiento administrativo comiin de las Administraciones Publicas.
Proteccién de datos de cardcter personal.
Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
El municipio. El término municipal. La poblacién.
Organizacién municipal y competencias.
. Funcionamiento de los érganos colegiados locales.

10. Procedimiento administrativo local.

11. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Los bandos.

12.  El Urbanismo, los Planes Urbanisticos y los instrumentos de ejecucion.

13. La funcién puiblica. Funcionarios de la Administraciéon Local con Habilitacién
con Cardcter Nacional.

14. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Incompatibilidades del
personal al servicio de las Administraciones Publicas.

15. Los bienes de las Entidades Locales.

16. Los contratos del Sector Puiblico.

17. Intervencién administrativa local en la actividad privada. Procedimiento de con-
cesion de licencias.
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18. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

19. Los tributos locales: impuestos, tasas, contribuciones especiales.

20. Presupuestos municipales y gasto publico.

Torrelodones, a 2 de diciembre de 2019.—El alcalde, Alfredo Garcia-Plata Fernandez.
(02/40.419/19)
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