Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

Dofa Antonia Alcazar Jiménez, Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Velilla de San
Antonio, en cumplimiento de lo dispuesto en resolucion 3820/2021, de fecha 17 de
noviembre, de ésta Alcaldia Presidencia, publicada en BOCM 293 de 9 de diciembre de
2021, por la que se aprueba la oferta de empleo publico del Ayto. de Velilla de San Antonio
para el afo 2021, y con el fin de atender las necesidades actuales de la plantilla municipal,
previa negociacion colectiva al efecto e informe de la Secretaria General,

DECRETO

PRIMERO.- Aprobar las siguientes Bases reguladoras que han de regir el proceso selectivo,
por concurso-oposiciéon turno libre, para cubrir 1 plaza vacante, régimen funcionarial, de
Auxiliar Administrativo Polivalente del Ayuntamiento de Velilla de San Antonio:
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Fecha Firma: 22/04/2024

Alcaldesa

BASES PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO POLIVALENTE,
NATURALEZA FUNCIONARIAL, OEP DEL ANO 2021 DEL AYUNTAMIENTO DE VELILLA DE SAN

ANTONIO (MADRID)

BASE 12. - OBJETO

1.1 Objeto de las bases

Es objeto de estas presentes bases el establecimiento de las normas que deben regir el proceso
selectivo para la cobertura de una plaza de Auxiliar Administrativo/a Polivalente de naturaleza
funcionarial por el sistema de concurso- oposicién incluida en la Oferta Publica de Empleo del
Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, publicada en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madridn®
293, de fecha 9 de diciembre de 2021.

NUmero: 2024-1763 Fecha: 22/04/2024

DECRETO

1.2 Caracteristicas de la plaza

Naturaleza: Personal funcionarial

Denominacion: Auxiliar Administrativo/a Polivalente
Grupo de clasificacion: C

Subgrupo de clasificacion: C2

Escala: Administracion General

Subescala: Auxiliar

Jeslis Santos Ofate (2 de 2)
HASH: 82d9f60eccbeb1eeec6af0fc2609421f

Secretario
Fecha Firma: 22/04/2024

Numero de plazas convocadas: 1
1.3 Funciones

Presta apoyo al personal administrativo y colabora con él en la confeccion de documentos,
propuestas de resolucion, tramitacion de expedientes sencillos y demdas tareas administrativas
similares, atiende e informa al publico. Cualesquiera otras funciones que sean analogas o conexas
con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la plaza o categoria del ocupante del
puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto en el art. 73-2 del
TREBEP.

1.4 Principios rectores

El Ayuntamiento de Velilla de San Antonio garantiza que el proceso de seleccion se regira por los
principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi como los de:

a) Publicidad.
b) Transparencia.
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

¢) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los 6rganos de seleccion.

d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuaciéon de los 6rganos de seleccion.

e) Adecuaciéon entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o tareas a
desarrollar.

f) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en el proceso de seleccioén.

1.5 Obligatorio cumplimiento

Las presentes bases seran de obligado cumplimiento y vincularan a la Administracién, al Tribunal
Callificador, asi como a las personas que participen en el proceso selectivo.

BASE 22, - APROBACION Y PUBLICACION DE LAS BASES

La convocatoria y el contenido completo de las presentes bases corresponde aprobarlas a la Alcaldia
u érgano en quien hubiese delegado, en su caso.

Se hara publica la convocatoria, mediante anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid
(en adelante, BOCM), donde se remitira a la Sede Electrénica del Ayuntamiento para la consulta de
las bases de la convocatoria.

Se publicara el anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (en adelante, BOE),
indicando el numero y la fecha del BOCM donde se hubiere publicado la convocatoria. El plazo de
presentacion de solicitudes sera de veinte (20) dias habiles a contar desde el dia siguiente al de la
publicacion del extracto de la convocatoria en el BOE.

A lo largo del proceso selectivo, toda la informacién relacionada con los diferentes aspectos de su
desarrollo y sucesivos actos de tramite, donde no sea preceptiva su publicacion en diarios oficiales,
se publicaran en la sede electrénica del Ayuntamiento.

BASE 32. - REQUISITOS

3.1 Requisitos de las personas aspirantes

Para ser admitidas en el proceso de seleccion y tomar parte de este, las personas aspirantes deben
cumplir los requisitos siguientes:

Nacionalidad. Tener la nacionalidad de alguno de los Estados miembros de la Union Europea, o ser
nacional de algun Estado al que, en virtud de la aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados
por la Union Europea vy ratificados por el Estado Espafiol, le sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores.

También podran participar el conyuge de los nacionales de los Estados miembros de la Unidn
Europea, siempre que no esté separado de derecho, asi como sus descendientes y los de su
cényuge, siempre, asimismo, que ambos conyuges no estén separados de derecho, sean estos
descendientes menores de veintiun afios o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

Edad. Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, en la fecha en que
finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

Habilitacién. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de

las administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, ni encontrarse en inhabilitacion absoluta o especial para ocupar cargos publicos por
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

resolucion judicial, para acceder al cuerpo o escala de funcionarios, o para ejercer funciones similares
a las que se indican en las presentes bases. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o en caso
contrario no haber sido cancelada de su hoja de servicios o tener derecho a su cancelacion, o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Titulacién. Titulo de Graduado/a en Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica
0 equivalente o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que se termine el plazo de
presentacion de instancias.

La equivalencia, en caso de titulaciones distintas a las sefaladas, correspondera acreditarla a la
persona aspirante.

Capacidad funcional. Poseer la capacidad funcional para el ejercicio de las tareas o funciones
propias de la plaza convocada.

Tasa por derechos de examen. Haber abonado la correspondiente tasa, de conformidad con la
Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por Derechos de Examen del Ayuntamiento de Velilla de
San Antonio, vigente a la fecha de la publicacion del respectivo anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

3.2 Cumplimiento de las condiciones de participaciéon

Todos los requisitos establecidos en el punto 3.1 deberan ser reunidos por las personas aspirantes el dia
en que finalice el plazo para la presentacién de solicitudes de participacion.

Igualmente, deberan mantenerse durante todo el proceso selectivo, hasta el momento del nombramiento,
y acreditarse, en caso de resultar seleccionado/a, del modo indicado por la Administracién y segun lo
dispuesto en las presentes bases.

No obstante, lo anterior, el Tribunal Calificador podra solicitar a quienes participan en el proceso selectivo
que acrediten el cumplimiento de las condiciones o los requisitos exigidos para participar en el mismo en
cualquier momento, siempre que considere que existen razones suficientes que lo motive.

BASE 42.- PRESENTACION DE SOLICITUDES

4.1 Solicitudes de participacion

Para participar en el proceso selectivo se deberd cumplimentar un documento normalizado (en
adelante, solicitud), que se facilitara en la Sede Electronica del Ayuntamiento, en el siguiente

apartado o enlace https://veliladesanantonio.sedelectronica.es

A través de dicha solicitud y sin perjuicio de lo sefalado en los puntos 4.2 y 4.3 siguientes, la persona
interesada solicitara su admisidn en el proceso, declarando bajo su responsabilidad que cumple los
requisitos exigidos para participar. Dicha solicitud debera ir firmada.

Junto a la solicitud debera presentarse el resto de documentacion prevista en el punto 4.6, en las
presentes bases.

El hecho de presentar la solicitud implicard que la persona aspirante reune los requisitos exigidos y
autoriza la exposicion de sus datos personales en la Web, el Tabléon de anuncios, en la Intranet
Municipal de este Ayuntamiento, en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electrénica del
Ayuntamiento.
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

4.2 Aspirantes con diversidad funcional y medidas de adaptacién

Las personas con diversidad funcional que soliciten medidas de adaptacién para la realizacion de las
pruebas deberan senalar en la solicitud de participacion el tipo de diversidad funcional: (F) Fisica, (P)
Psiquica, (S) Sensorial. Asimismo, deberan indicar en dicha solicitud las medidas de adaptacion que
necesiten, en su caso, de acuerdo con la siguiente clasificacién: 1) Eliminacion de barreras
arquitectonicas y mesa adaptada a la silla de ruedas. 2) Ampliacion del tiempo de duracién de la
prueba. 3) Aumento del tamafo de los caracteres del cuestionario, por dificultad de vision. 4)
Necesidad de intérprete, debido a sordera. 5) Sistema braille de escritura, o ayuda de una persona
por invidente. 6) Otras, especificando cuales.

En todo caso y de manera independiente, quien resulte seleccionado/a debera presentar, al final del
proceso o en cualquier otro momento de su desarrollo si asi se le requiere, certificado de estar en
posesion de la capacidad funcional necesaria, tanto fisica como psiquica y sensorial, para
desempeniar las tareas correspondientes al puesto objeto de la presente convocatoria.

4.3 Victimas de violencia de género o terrorismo. Las personas aspirantes que ostentasen, en su
caso, la condicidon de victima de violencia de género o victima de terrorismo, dispondran de un
apartado especifico en la solicitud, dentro del area de datos personales, donde poder consignar dicha
condicién y solicitar las medidas especiales reconocidas al efecto.

4.4 Plazo y lugar de presentacion de solicitudes

Las solicitudes se presentaran dentro del plazo de veinte dias habiles(20), contados a partir del
siguiente a aquel en que aparezca el anuncio de convocatoria del proceso selectivo en el BOE,
preferentemente de forma telematica en la sede electrénica del Ayuntamiento, en el siguiente
apartado o enlace https://velilladesanantonio.sedelectronica.es, siendo imprescindible la acreditacion
por medio de DNI-e, Certificado de la FNMT y/o Cl@ve.

Caso de no ser posible su presentacion telematica, podran presentarse en el Registro de Entrada del
Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, sito en la Plaza de la Constitucién, 1 -28891 Velilla de San
Antonio (Madrid), de 08.30 a 14.30 horas, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Coman de las Administraciones
Publicas, (en adelante, LPAC), sin perjuicio de los otros medios alli previstos.

En el caso de presentar la solicitud de forma manual en lugar distinto al Registro del Ayuntamiento de
Velilla de San Antonio, y al objeto de agilizar el procedimiento, se recomienda a la persona interesada
que lo comunique dentro del plazo de los dos dias naturales(2) posteriores a la presentacion de dicha
solicitud, mediante correo electrénico general@ayto-velilla.es , aportando copia de la solicitud.

4.5 Tasa por derechos de examen:

Las personas aspirantes deberan satisfacer la tasa por derechos de examen por el importe de 18
euros de conformidad con la ORDENANZA FISCAL REGULADORA DE LA TASA POR DERECHOS
DE EXAMEN (tasa n°® 18).

Procedera la devolucion de la tasa por derechos de examen cuando no se realice el hecho imponible
por causas no imputables al interesado/a.

No procedera devolucion alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusion de las
pruebas selectivas por causa imputable al interesado/a.

4.6 Documentacién adjunta a la solicitud

Con el fin de eliminar barreras administrativas a las personas interesadas, en pro de la eficiencia, la
eficacia y la celeridad del proceso, junto con la solicitud sélo se adjuntaran los documentos

Plaza de la Constitucidn, 1 - 28891 Velilla de San Antonio  T1 916 705 300 Fax 916 608 062 mail: general@ayto-velilla.es  www.ayto-velilla.es

NUmero: 2024-1763 Fecha: 22/04/2024

DECRETO

Verificacion: https://velilladesanantonio.sedelectronica.es/
2. Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 27

g
]
<
w
g
[2]
0
>
Y]
=
X
I
o
>
w
—
o
7]
1
|
=
)
I
>
c
kel
©
©
=
o
>
°
Q
(@]



mailto:general@ayto-velilla.es
file://velilladesanantonio.sedelectronica.es/

Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

relacionados a continuacién, sin perjuicio de que los originales de éstos, asi como del resto de
requisitos exigibles en estas bases, se deban presentar, para su cotejo, en caso de ser
seleccionado/a:

La acreditacion de la condicidon de diversidad funcional, en su caso, mediante copia del
Dictamen Técnico Facultativo emitido por el 6rgano competente.

La acreditacion de victima de violencia de género o terrorismo, en su caso, mediante el
documento correspondiente (certificado, sentencia o similar).

El “Autobaremo de Méritos” que se facilitara en la Sede Electrénica del Ayuntamiento, en el
siguiente apartado o enlace https://velilladesanantonio.sedelectronica.es, debidamente
cumplimentado, donde se haran constar cuantos méritos se aleguen al proceso, en el orden y
en los términos sefialados en dicho autobaremo, sin necesidad de presentar documento
alguno en esta fase, acreditativo de la veracidad de estos.

Fotocopia del recibo acreditativo de haber abonado el importe por derechos de examen
establecidos en la base de convocatoria, o en caso de exencidon o bonificacién, fotocopia de
los documentos acreditativos de dicha circunstancia.

Los méritos alegados deberan poseerse el dia de la finalizaciéon del plazo de presentacion de

solicitudes de participacion, y mantenerse durante el proceso selectivo.

4.7 Acreditacion de la experiencia profesional

La acreditacion de la experiencia profesional se realizara teniendo en consideracion las siguientes

prescripciones:

Un mismo periodo de servicios no podra ser objeto de puntuacion simultanea, tomandose en
consideracion el mas beneficioso para la persona aspirante.

La experiencia profesional se computa por meses completos. A tales efectos, cuando no sea
posible computar meses completos, se sumaran los dias sueltos, computandose como mes
completo cada acumulacion de 30 dias sueltos, asi como la fraccion residual, una vez hecho
el calculo anterior, igual o superior a 15 dias, despreciandose del resultado final para aquellas
que sean inferiores a 15 dias.

Los servicios prestados como personal funcionario de otras Administraciones Publicas y resto
del Sector Publico, deberan acreditarse mediante certificado entregado por el organismo
competente donde se hubiesen efectuado, debiéndose indicar: la denominacion exacta de la
plaza desempefiada y en su caso, el grupo o subgrupo, escala y subescala, asi como el
régimen juridico (funcionarial o laboral) y el lapso de prestacion (fecha de inicio y fecha de
fin).

Para la valoracién de las funciones, especialmente en aquellos casos donde la plaza o
categoria profesional no sea suficientemente representativa de las mismas, sera necesaria la
inclusion en dicho certificado de la descripcion o indicacién de las funciones realizadas.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Velilla de San Antonio no requeriran su
acreditacion por parte de la persona interesada, sin perjuicio de su mencién obligatoria en el
Autobaremo de méritos.

Correspondera aportarlo a este Ayuntamiento, de oficio, desde el Servicio de RR. HH y
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

referidos siempre a la fecha de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Se computaran como situaciones asimiladas al servicio activo, a efectos del cémputo de
servicios prestados, los periodos de excedencia forzosa, excedencia voluntaria por cuidado
de hijos o de un familiar a su cargo, excedencia por razén de violencia de género, excedencia
por razon de violencia terrorista, incapacidad laboral, permiso de maternidad y paternidad,
situacién de riesgo durante el embarazo, la adopcidon y acogimiento tanto preadoptivo como
permanente.

Los servicios prestados en las entidades de derecho privadas se podran acreditar a través de
alguna de estas vias:

= Mediante informe de vida laboral acompafiado de certificado expedido por la
empresa, donde consten la fecha de inicio y finalizacion de los servicios, la
categoria, puesto de trabajo y funciones desarrolladas.

= Mediante Informe de vida laboral, acompanado del correspondiente contrato
de trabajo y un certificado expedido por la empresa, donde consten las
funciones desarrolladas.

No se valoraran los servicios prestados como personal eventual

No seran objeto de valoracion aquellos casos donde la documentacion aportada no incluya
informacion suficiente como para poder valorar la experiencia, de acuerdo con lo sefialado
anteriormente.

4.8 Acreditacion de méritos académicos

Cursos de formacién y perfeccionamiento:

Se valoraran exclusivamente, la realizacién de los cursos de formacién y perfeccionamiento
impartidos u homologados por el Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, el Instituto Nacional
de Administracién Puablica (INAP), el Instituto autonémico de Administracion Publica, la
Federacion Espafiola de Municipios y Provincias (FEMP), la Federacion autondmica de
Municipios y Provincias, las Administraciones Publicas en general, las Universidades,
Federaciones empresariales, Camaras de Comercio, las Organizaciones Sindicales en el
Marco del Acuerdo de Formacion Continua, los Colegios Profesionales, asi como por centros
o entidades acogidos al Plan de Formacién continua de las Administraciones Publicas. Los
mismos deberan estar directamente relacionados con las funciones de la plaza convocada o
con la adquisicién de competencias, habilidades y actitudes transversales.

A estos efectos se considera materia transversal: organizacion, funcionamiento y régimen
juridico de las Administraciones Locales, prevencién de riesgos laborales, técnicas de
comunicacion, funcién publica y legislacion laboral, trabajo en equipo, transparencia en el
acceso a la informacion publica, proteccidon de datos, informatica/ofimatica, procedimiento
administrativo, calidad de los servicios y digitalizaciéon en la administracion electrénica.

La acreditacion de cursos de formacioén y perfeccionamiento, se realizara mediante aportacion
de original o copia auténtica de los correspondientes titulos o certificados emitidos por las
instituciones formadoras correspondientes, debiendo incluir la identificacion de la persona
titular, las horas de duracién o créditos equivalentes, la tematica, la fecha de emision y el
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organismo emisor.

No seran tenidos en cuenta seminarios y acciones formativas, tales como: asistencia a
Congresos, Jornadas, Coloquios..., etc. Tampoco se valoraran los cursos que tengan una
duracion inferior a 20 horas.

¢ Titulaciones académicas:

La acreditacion de las titulaciones académicas se realizara mediante la copia del titulo
respectivo y, en su caso, el documento acreditativo de su equivalencia.

4.9 Causas de exclusion

Seran causas de exclusion y de no admision, la presentacion de la solicitud una vez haya transcurrido
el plazo previsto para ello, y la falta de pago de la correspondiente tasa (a diferencia de la omisién por
descuido de adjuntar la justificacion del pago, a la instancia, que sera subsanable).

No obstante lo anterior, si el Tribunal Calificador observase que existen razones suficientes como
para solicitar a quienes participan en el proceso selectivo que acrediten el cumplimiento del resto de
las condiciones o los requisitos exigidos para participar en el mismo, en este momento especialmente
0 en cualquier otro, procedera a ello, siendo una causa de exclusion y de no admision el
incumplimiento de tales.

4.9 Defectos subsanables en la solicitud o la documentacién adjunta

Si alguna de las solicitudes tiene algun defecto subsanable en los términos del art. 66 LPAC, o se
detecta alguna disfunciéon en la documentacion que se presente junto a la solicitud, se comunicara
este hecho a la persona interesada para que en un plazo de 10 dias habiles (10), la repare, de
conformidad con el articulo 68 LPAC.

4.10 Protecciéon de datos

Segun establece la Ley Organica 3/2018, de Proteccién de Datos, de 5 de diciembre, los datos de
caracter personal suministrados por quienes participen en el proceso en el momento de presentacion
de la instancia, asi como el contenido de la documentacién adjunta para participar en el proceso
selectivo, seran objeto de tratamiento automatizado por parte del Ayuntamiento de Velilla de San
Antonio.

La participacion en el proceso selectivo implicara automaticamente la autorizacion de quienes aspiren
a que se les identifique en las publicaciones respectivas (relacion de personas admitidas y excluidas,
anuncios y resolucion final de proceso selectivo), a los efectos de la normativa vigente en materia de
proteccion de datos de caracter personal.

Para ejercer el derecho de acceso, oposicion, rectificacion y cancelacion, quienes participan deberan
dirigirse por escrito al Ayuntamiento de Velilla de San Antonio.

BASE 52, - ADMISION DE ASPIRANTES

5.1 Listado provisional de personas admitidas

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes y previa la comprobacién de la documentacion
presentada junto con la solicitud, el 6rgano competente dictara resolucién en el plazo maximo de un
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

mes en la que aprobara la lista provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, con indicacion,
en su caso, de las causas de exclusion.

El anuncio de la aprobacién se publicara en el BOCM, incluyendo en el mismo los lugares en los que
se puede consultar la lista provisional de personas admitidas y excluidas.

En esa misma resolucién se publicara el nombramiento de las personas que componen el Tribunal
Calificador.

Con la publicacién en los lugares indicados de la resolucion que declare aprobada la lista provisional
de personas admitidas y excluidas, se considerara efectuada la correspondiente notificacion a las
personas interesadas, a los efectos que dispone el articulo 45 LPAC.

5.2 Plazo de reclamacién y subsanacién

Durante el plazo de diez (10) dias habiles, contados a partir de la publicacién de la lista provisional de
admitidos/as y excluidos/as, se podra realizar lo siguiente:

a) Formular reclamaciones al Tribunal, por parte de las personas interesadas, por aparecer en la
lista de excluidas o, en su caso, por no aparecer ni en la de admitidas ni en la de excluidas.

b) Requerir, por parte del Tribunal, la subsanacion de algun vicio subsanable detectado en la
solicitud o documentos aportados por las personas candidatas en su momento.

¢) Requerir, por parte del Tribunal, la subsanacion de algun vicio subsanable detectado en la
solicitud o documentos aportados por las personas candidatas en su momento.

5.3 Exclusién definitiva
En el caso de que la persona interesada no subsane el defecto que haya motivado su exclusion en el
plazo indicado, se le tendra por desistida de su solicitud, de conformidad con lo que dispone el art. 68
LPAC, y por ende, excluida definitivamente del proceso selectivo.
5.4 Lista definitiva de admitidos y excluidos
Una vez finalizado el plazo de presentacion de rectificaciones y/o enmiendas y/o subsanaciones, si
las hubiere, seran aceptadas o rechazadas en la resolucion que dicte el 6rgano competente, por la

que se aprueba la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

El anuncio de la aprobacién se publicara en el BOCM, incluyendo en el mismo los lugares en los que
se puede consultar la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

En esa misma resolucion se indicara el lugar, dia y hora de celebracién de las pruebas
correspondientes a la fase de oposicion.

El Tribunal calificador, también, elaborara y publicara un listado de méritos con las puntuaciones
ordenadas de mayor a menor, y se expondran en el tablén de anuncios de la sede electrénica del
Ayuntamiento. La puntuacion expuesta por los méritos lo sera de conformidad con el “Autobaremo de
méritos” presentado por cada persona aspirante.

Esta publicacion sustituira la notificacion individual, de conformidad con la LPAC.

En todo caso, una vez finalizado el plazo de presentacién de rectificaciones y/o enmiendas y/o
subsanaciones, sin que se haya presentado ninguna, se debe considerar la lista provisional de
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

personas admitidas como lista definitiva.

BASE 62. - TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1 Composicién del Tribunal Calificador
El Tribunal tendra la composicion siguiente:

- Una presidencia
- Tres vocalias
- Una Secretaria

Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual nimero y con los mismos requisitos, pudiendo
actuar en ausencia del titular.

El Tribunal Calificador debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
integrantes, y procurara la paridad entre mujer y hombre.

No podra formar parte del Tribunal Calificador el personal de eleccién o designacion politica, el
personal funcionario interino, el personal eventual ni el personal temporal. Tampoco la representacion
sindical, en su condicion de tal.

La participacion en el Tribunal Calificador sera siempre a titulo individual, sin que se pueda ostentar
en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal Calificador puede disponer de la colaboracién de especialistas para todas o algunas de las
pruebas del proceso. Estos especialistas no tendran la condicion de integrantes del Tribunal, limitaran
su actuacion a prestar su colaboracion en sus respectivas especialidades técnicas, bajo la direccion
del Tribunal Calificador.

El Tribunal podra contar con el auxilio material del personal del Ayuntamiento o con funcionarios/as
de carrera de otras administraciones publicas cuando expresamente lo solicite, para asistir en las
tareas de vigilancia, control y organizacion material del proceso de seleccion. Esta colaboracion se
reflejara en el acta de la correspondiente sesion del Tribunal Calificador. Quienes colaboren en el
proceso deben adecuar su comportamiento y actuacién estrictamente a las instrucciones que reciban
del Tribunal Calificador.

Para la valida composicion del Tribunal se requerira la presencia del Presidente/a y Secretario/a, o en
su caso, de quienes les sustituyan, y la de la mitad al menos de sus miembros.

De conformidad con lo dispuesto en los arts. 15 y ss. de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico (LRJSP) se contempla la posibilidad de la celebraciéon de sesiones por el
Tribunal de forma telematica, por uno o varios de sus miembros, siempre que se asegure la identidad
de los miembros, el contenido de sus manifestaciones, el momento en que éstas se producen, asi
como la interactividad e intercomunicacion entre todos los miembros en tiempo real y la disponibilidad
de los medios durante toda la sesion.

La celebracién de sesiones por medios telematicos unicamente se podran celebrar previo acuerdo del
Tribunal y debe recogerse expresamente dicha circunstancia en el acta de la sesién, asi como qué
miembros acuden presencialmente o a distancia.

6.2 Requisitos generales de las personas que integran el Tribunal
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

Quienes integren el Tribunal deben tener una titulacion igual o superior a la exigida para el acceso a
la plaza objeto de esta convocatoria.

6.3 Designacion de las personas que componen el Tribunal

La designacion nominal de quienes compongan el Tribunal se realizarda por resoluciéon del érgano
competente y se publicara conjuntamente con el anuncio del listado provisional de personas
admitidas y excluidas.

La abstencion y recusacion de las personas que integren el Tribunal Calificador se ajustara a los
establecido en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico (en adelante, LRJSP).

En la sesion de constitucion del Tribunal, el presidente exigira de los miembros del Tribunal
declaracién formal de no hallarse incursos en estas circunstancias. Esta declaracion deberd ser
también cumplimentada por los asesores especialistas y por el personal auxiliar que el Tribunal
incorpore a sus trabajos, asi como por los observadores.

No podran formar parte de los Tribunales aquellos funcionarios que, en el ambito de actividades
privadas, hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afos anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

6.4 Autonomia funcional

El Tribunal calificador actuara con sujecion a las presentes bases, asi como a lo dispuesto en las
Leyes 39/2015 LPAC y 40/2015 LRJSP y demas disposiciones vigentes en la materia.

El Tribunal Calificador actuara con plena autonomia funcional, garantizando la legalidad del
procedimiento y la objetividad de la decisiéon selectiva. El Tribunal esta facultado para resolver las
dudas o las discrepancias que se originen en la aplicacién de estas bases y en el desarrollo del
proceso de seleccion, estableciendo los criterios que se deban adoptar en todo aquello que no se
haya previsto en las presentes bases.

Las personas que integren el Tribunal Calificador deben guardar confidencialidad y sigilo en todo
aquello que haga referencia a cuestiones tratadas en reuniones, sin que nunca pueda ser utilizado
fuera del ambito de este proceso de seleccién la informaciéon que posean en virtud de su condicion.
La misma reserva se extiende a quienes asesoren o colaboren con el 6rgano de seleccion.

6.5 Toma de decisiones

El Tribunal adoptara sus decisiones por mayoria, mediante votacién nominal, y en caso de empate se
repetira la votacién. Si en una segunda persistiera el empate, este lo dirimira quien ostente la
presidencia con su voto. Para las votaciones seguira el orden establecido en la resoluciéon del
nombramiento de los miembros del Tribunal, votando siempre en ultimo lugar el presidente.

Las resoluciones del Tribunal Calificador vincularan a la Administracion, sin perjuicio de que esta, en
su caso, pueda proceder a su revision conforme a los articulo 106 y siguientes de Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

6.6 Confidencialidad
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

Toda la documentacion del proceso selectivo se debe archivar y custodiar en la sede del Tribunal
calificador, bajo la custodia de quien ejerce las funciones de Secretaria. No se puede hacer uso de
esta informacién para ninguna finalidad diferente a este proceso selectivo.

Una vez finalice el proceso selectivo, el secretario/a remitira toda la documentaciéon que constituya el
expediente a la unidad competente en materia de personal del Ayuntamiento, para que se archive y
custodie.

Asimismo, quien ostente la presidencia del tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar
que los ejercicios de la fase de Oposicion se realicen y corrijan sin que sea conocida la identidad de
las personas aspirantes.

Los acuerdos solo podran ser impugnados en los supuestos y en la forma establecida en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Si el Tribunal, en cualquier momento del proceso selectivo, tuviere conocimiento o dudas fundadas de
que alguno de los aspirantes incumple uno o varios de los requisitos exigidos en la convocatoria,
podré requerirle los documentos acreditativos de su cumplimiento. En el caso de que el opositor no
acredite el cumplimiento de los requisitos, el Tribunal, previa audiencia al interesado, debera emitir
propuesta motivada de su exclusion del proceso selectivo dirigida al érgano municipal competente.
Contra la resolucion de dicho 6rgano podran interponerse los recursos administrativos o
reclamaciones que correspondan. El Tribunal continuara constituido hasta tanto no se resuelvan las
reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

BASE 7. - SISTEMA SELECTIVO

7.1 Definicién

La seleccion de las personas aspirantes en las pruebas selectivas a las que se refieren estas bases
se realizara por el procedimiento selectivo de concurso — oposicién y tendra una puntuaciéon maxima a
alcanzar de 100 puntos distribuidos de la siguiente forma:

- Fase de oposicion: maximo 60 puntos.

- Fase de concurso: maximo 40 puntos.

La calificacion final de los aspirantes vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
en los diferentes ejercicios de las distintas fases.

7.2 Justificacién de las pruebas a desarrollar y los méritos evaluables

El sistema de provisién de la plaza convocada sera el de concurso- oposicion libre, debido a que se
considera el mas adecuado dado que permite una mejor aplicacion de los principios de mérito y
capacidad, asi como la valoracion de la experiencia laboral y la formacion garantizando, a su vez el
principio de igualdad en la seleccion.

Las pruebas que forman parte de la fase de oposicion, asi como los méritos enmarcados en el
concurso, tienen en cuenta el tipo de plaza y las tareas a atender.

BASE 82 — FASE DE OPOSICION

8.1 Definicion
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

La fase de oposicion consistira en la celebracion de pruebas para determinar la capacidad y la aptitud
de quienes aspiren y fijar su orden de prelacion.

La fase de oposicién tiene caracter obligatorio, se calificard con un maximo de 60 puntos. Los
ejercicios seran eliminatorios, individualmente considerados.

8.2 Primer ejercicio

El primer ejercicio, de caracter eliminatorio, consistird en contestar por escrito un cuestionario de un
maximo de 50preguntas basado en las materias que figuran en el Anexo | de las bases, y podran
preverse5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que se anule alguna
de las 50 anteriores.

El cuestionario estara compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, de las cuales solo
una de ellas es la correcta. Todas las preguntas tendran el mismo valor(0,40 puntos).Las
contestaciones erréneas se valoraran negativamente con una penalizacién equivalente a un tercio del
valor de cada contestacion correcta y las contestaciones en blanco ni puntian ni penalizan.

La formula de correccion sera:

Respuestas correctas netas = num. de aciertos — (num. de errores/3).

Se calificara con un maximo de 20 puntos, siendo obligatorio alcanzar una puntuacién minima de 10
puntos para entender superado el ejercicio.

Ademas, solamente seran consideradas aptas para pasar al 2° ejercicio las 30 personas aspirantes
que hubieran obtenido mayor calificacion, fijando como “nota de corte” la obtenida por el aspirante
numero 30, siempre y cuando en el ejercicio se haya obtenido una puntuacién, al menos, de 10
puntos o superior.

Aquellas personas con idéntica calificacion a la fijada como ‘nota de corte’, se consideraran
igualmente aptas aunque se supere el nimero de personas opositoras fijjado en el punto anterior.

La duracién de la prueba sera de sesenta minutos.
8.3 Segundo ejercicio
Consistira en la realizacion de uno o varios supuestos practicos por escrito sobre simulacion de

trabajo, relacionado con las materias comprendidas en el Temario y vinculado a las funciones a
desempenar.

Se calificara con un maximo de 40 puntos, siendo obligatorio alcanzar una puntuacién minima de 20
puntos para entender superado el gjercicio.

La duracion de la prueba se determinara por el Tribunal de seleccion en el momento de la realizacion
del examen, oscilando a los simples efectos orientativos, oscilando entre 1 hora y 1 hora y 30
minutos.

8.4 Forma de calificacion

El resultado de la fase de oposicidn sera la suma de las puntuaciones obtenidas en el primer y
segundo ejercicio, no pudiendo superar los 60 puntos.
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

BASE 92 — FASE DE CONCURSO
9.1 Definicion

El concurso consistira en la valoracion de los méritos alegados y debidamente acreditados por las
personas aspirantes a la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacion, de
conformidad con el modelo de “Autobaremo de Méritos y los criterios de valoracién establecidos estas
bases. En ningln caso se valoraran méritos no alegados en el modelo de “Autobaremo de Méritos” o
no acreditados documentalmente durante el plazo de presentacion.

El “Autobaremo de Méritos” vincula al 6rgano de seleccidn no pudiendo otorgar puntuacién mayor a la
consignada por las personas interesadas, salvo errores materiales, aritméticos o de hecho.

El concurso no tendra caracter eliminatorio, y la puntuacion obtenida en el mismo se sumara a la
alcanzada en la fase de oposicion, a fin de fijar la prelacion de seleccion y finalmente, determinar,
quién ha sido la persona que mayor puntuacién ha obtenido.

La fase de concurso se calificara con un maximo de 40 puntos.

Los méritos que esta Administracion ha dispuesto en estas bases tienen en cuenta el tipo de plaza de
que se trata y las tareas a atender.

9.2 Méritos
Se valoraran los méritos siguientes, cumulativamente:
MERITOS PROFESIONALES: Hasta un méximo de 30 puntos.
» Experiencia profesional por servicios prestados como personal funcionario o laboral en la

categoria objeto de las presentes bases, en cualquier AAPP y resto del Sector Publico: 0,50
puntos por mes trabajado.

» Por la experiencia profesional en la misma categoria, en el Sector Privado: 0,35 puntos por
mes trabajado.

MERITOS ACADEMICOS: Hasta un méaximo de 10 puntos.

» Cursos de Formacién y perfeccionamiento, debidamente acreditados, relacionados con las
tareas del puesto o con materias transversales, en los términos sefalados en las Bases,
hasta un méaximo de 9 puntos.

o Cursos entre 20 y 50 horas, 0,50 puntos
o  Cursos de mas de 50 horas, 1 punto

Los cursos con una duracion inferior a las 20 horas de duracién no seran tenidos en cuenta.

» Por estar en posesion de titulo de Bachiller o Grado Superior de FP Rama Administrativa: 1
punto por titulacion hasta un maximo de 1_punto.

9.3 Forma de calificacion

Plaza de la Constitucidn, 1 - 28891 Velilla de San Antonio  T1 916 705 300 Fax 916 608 062 mail: general@ayto-velilla.es  www.ayto-velilla.es

NUmero: 2024-1763 Fecha: 22/04/2024

DECRETO

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 13 de 27

Verificacion: https://velilladesanantonio.sedelectronica.es/

g
]
<
w
g
[2]
0
>
Y]
=
X
I
o
>
w
—
o
7]
1
|
=
)
I
>
c
kel
©
©
=
o
>
°
Q
(@]




Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

El resultado de la fase de concurso sera la suma de las puntuaciones obtenidas en los méritos
profesionales y los méritos académicos, no pudiendo superar los 40 puntos.

BASE 102 - DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

10.1 Comienzo y desarrollo del proceso selectivo

El Tribunal calificador, también, elaborara y publicara un listado de méritos con las puntuaciones
ordenadas de mayor a menor, y se expondran en el tablon de anuncios de la sede electrénica del
Ayuntamiento, junto con la lista definitiva de admitidos/excluidos y el lugar, dia y hora de celebracion
de las pruebas correspondientes a la fase de oposicidn. La puntuacion expuesta por los méritos lo
sera de conformidad con el “Autobaremo de méritos” presentado por cada persona aspirante.

La fecha, hora y lugar de celebracién del primer ejercicio se publicara en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, al mismo tiempo que se publique la correspondiente lista
definitiva de personas admitidas y excluidas. Asimismo, se dara publicidad a través de la pagina web

https://www.ayto-velilla.es/

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatorio la publicacion de los sucesivos
anuncios de la celebracion de las restantes pruebas en el BOCM. Estos se haran publicos en el
Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en la sede electronica del Ayuntamiento
https://velilladesanantonio.sedelectronica.es con 48 horas, al menos, de antelacién al comienzo de
las mismas

Las personas que participen en el proceso seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento
Unico, salvo cuando el numero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o cualquier otra circunstancia
requiera de dos o mas llamamientos, debiendo realizar la prueba en el lugar, dia y hora que se les
asigne.

Entre la publicacion de la relacion de personas aprobadas en una prueba y el comienzo de la
siguiente debera transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas, y maximo de cuarenta y cinco
dias habiles.

El Tribunal Calificador adaptara el tiempo y medios de realizacién de los ejercicios de las personas
aspirantes con discapacidad, de forma que gocen de igualdad de oportunidades con los demas
participantes.

El orden de actuacién en las pruebas selectivas que lo requieran se determinara por el orden
alfabético del primer apellido comenzando por la letra del sorteo que realiza anualmente la Secretaria
de Estado de Funcion Publica.

10.2 Listado provisional de puntuaciones de la fase de oposicién

El Tribunal calificador elaborara un listado provisional con las puntuaciones ordenadas, de mayor a
menor, de cada persona aspirante junto con la fecha, hora y el lugar del siguiente ejercicio y se
expondran en el tablén de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento.

Esta publicacién sustituira la notificacion individual, de conformidad con la LPAC.

10.3 Plazo de alegaciones y reclamaciones de la fase de oposicién

Quienes estén en desacuerdo con el listado anterior, dispondran de un plazo de diez dias habiles

(10), contados a partir de la publicacién sefialada, a fin de presentar las alegaciones y reclamaciones
oportunas, que dirigiran al Tribunal calificador.
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

10.4 Listado De Resultados Definitivos de la fase de oposicion

Una vez sustanciadas las alegaciones, caso de haberlas, el Tribunal Calificador hara publica en el
tablén de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento, la propuesta de resolucién definitiva dela
fase de oposicion con indicacion de la relacién de resultados y las personas propuestas para la
presentacion de los documentos acreditativos de los méritos.

10.5 Aportacion de copias acreditativas de los méritos alegados y lugar de presentacién

Tras la publicacion de los resultados definitivos de la fase de oposiciéon y, de conformidad con lo
dispuesto a propdsito de la nota de corte, en su caso, las personas aspirantes que hubieran obtenido
una puntuacion igual o superior a la nota de corte, en caso de haberla, dispondran de un plazo de 5
dfas naturales (6) contados a partir del dia siguiente a dicha publicacion, para aportar fotocopia de
todos aquellos documentos acreditativos de los méritos consignados en el Autobaremo de Méritos, en
la forma en que se indique en la publicacién.

En el caso de que el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes sea sabado, domingo o
festivo, se entendera que el mismo finaliza el primer dia habil siguiente.

El limite temporal de validez de cualquiera de los méritos aportados sera la fecha de finalizacién del
plazo para presentar las solicitudes de participacion.

10.6 Comprobacién de la auto baremacién, por el Tribunal calificador

El Tribunal calificador comprobara la auto baremacion realizada por las personas aspirantes, que
hayan superado la fase de oposicion y la nota de corte, revisando la documentacién acreditativa de
los méritos alegados, con los consignados por los candidatos/as y la puntuacién que, en base a los
mismos y a lo dispuesto en estas bases, ha dispuesto cada persona.

El Tribunal calificador comprobara que los méritos alegados se poseen al dia de la finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

En ningun caso se valoraran méritos no alegados en el modelo de “Autobaremo de Méritos”, no
teniéndose en cuenta, por ende, los méritos que no hayan sido auto baremados por las personas
interesadas.

Ademas, el “Autobaremo de Méritos” vincula al érgano de selecciéon, no pudiendo otorgar una
puntuacion mayor a la consignada por los/las interesados/as en cada uno de los apartados del
baremo de méritos.

La consignacién de datos falsos, o la falsedad documental aportada conllevara la exclusion del
proceso, sin perjuicio de las medidas legales oportunas correspondientes.

En el supuesto de que el Tribunal calificador haya optado por establecer una nota de corte, revisara
las auto baremaciones encuadradas en la nota de corte del conjunto del proceso.

El resto de auto baremaciones, s6lo serdn examinadas y en el mismo orden de prelacion que el
existente, en el caso de que se observen incorrecciones en las primeras a partir de la revision de
tales, por el Tribunal calificador. Esta operacidon se repetira tantas veces como sea necesario, hasta
cubrir nuevamente la nota de corte sefialada.

10.7 Listado provisional de puntuaciones (fase concurso)
Finalizada y calificada la fase de concurso, el Tribunal elaborara un listado provisional con las

puntuaciones ordenadas, de mayor a menor de la fase de concurso, de cada persona aspirante y se
expondran en la Sede Electrénica del Ayuntamiento https://velilladesanantonio.sedelectronica.es, asi
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como en la pagina web del Ayuntamiento de Velilla de San Antonio
https://www.ayto-velilla.es

10.8 Plazo de alegaciones y reclamaciones (fase de concurso)

Quienes estén en desacuerdo con el listado anterior, dispondran de un plazo de diez dias habiles
(10), contados a partir de la publicacion sefialada, a fin de presentar las alegaciones y reclamaciones
oportunas, que dirigiran al Tribunal calificador.

10.9 Publicacién del listado propuesto por el Tribunal Calificador

Una vez sustanciadas las alegaciones, caso de haberlas, el Tribunal Calificador hara publica en el
tablén de anuncios de la Sede Electronica del Ayuntamiento, la propuesta de resolucién definitiva del
proceso selectivo, con indicacion de la relacién de resultados y la persona propuesta, debiendo recaer
en quien haya obtenido mayor puntuacién, de conformidad con las presentes bases.

Contra la propuesta de resolucion definitiva del Tribunal Calificador, cabra recurso de alzada ante el
Alcalde/sa-Presidente/a del Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, en el plazo de UN MES a contar
desde el dia siguiente a que se haga publica dicha resolucién del Tribunal en y en la Sede electrénica
del Ayuntamiento.

En el caso de que la persona propuesta renunciase, se propondria otra persona, que seria la
siguiente en la lista de puntuaciones, siguiendo estricto orden de puntuacion total.

10.10 Caso de empate

En caso de empate se dara prioridad a la persona aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion
en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.

De persistir el empate, se dirimira a favor de la persona aspirante que haya obtenido la mayor
puntuacion en el primer ejercicio de la fase de oposicion.

Si aun asi se mantiene el empate, se dirimira a favor de la persona que mas antigiedad acumulada
posea, de conformidad con los resultados de la baremacion de méritos.

De seguir persistiendo el empate, el orden alfabético de su primer apellido, comenzando por la letra

del sorteo que realiza anualmente la Secretaria de Estado de Funcion Publica.

BASE 112. -RESOLUCION FINAL DEL PROCESO SELECTIVO

11.1 Resolucién final del proceso selectivo

Una vez publicada la propuesta de resolucion definitiva y resueltos en su caso los recursos de alzada
presentados contra la misma, el Tribunal Calificador elevara dicha propuesta de resolucién definitiva,
por el orden de puntuacion alcanzado, a Alcaldia que dictara Resolucion aprobando la Resolucion
Definitiva del proceso selectivo por orden de puntuacion, con indicacion expresa de la persona
aprobada que lo ha superado y que debe presentar la documentacién requerida en los términos de la
Base 42 para su nombramiento como personal funcionario/a de carrera.

11.2 Aportacion de la documentacion original o fotocopias compulsadas

La persona seleccionada debera presentar ante el Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, en el
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plazo maximo de veinte dias habiles (20) desde la publicacion de la propuesta de seleccion, el original
y copia compulsada de todos los documentos requeridos para participar en el proceso selectivo.

En concreto, lo siguiente:

a) Original o copia compulsada, para su digitalizacion, del Documento Nacional de Identidad o
documento que acredite la nacionalidad en el caso de aspirantes nacionales miembros de
otros estados de la Unién Europea o de los estados a los cuales, en virtud de tratados
internacionales suscritos por la Unién Europea vy ratificados por Espafia, les sea aplicable la
libre circulacion de trabajadores.

Los aspirantes de nacionalidad diferente a la de los Estados miembros de la Uniéon Europea
deberan aportar copia simple de los permisos de residencia y/o trabajo que se precisen de
acuerdo con la normativa vigente que resulte de aplicacion.

b) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
normal ejercicio de la funcidon a desempefiar.

c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las administraciones publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas, ni encontrarse en inhabilitacion absoluta o
especial para ocupar cargos publicos por resolucién judicial, para acceder al empleo publico, o
para ejercer funciones similares a las que se indican en las presentes bases. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o en caso contrario no haber sido cancelada de su hoja de
servicios o tener derecho a su cancelacion, o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

d) Declaracioén jurada o promesa donde se haga constar que no se encuentra incurso en ninguna
causa de incompatibilidad para el desempefio del cargo, de acuerdo con la Ley 53/1984, de
26 de diciembre, y demas normativa de aplicacion.

e) Original o copia compulsada, para su digitalizacion del Titulo exigido para participar en la
convocatoria. Quienes aleguen estudios equivalentes a los especificamente sefalados en las
bases habran de citar la disposicién legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso,
aportar certificacion del 6érgano competente en tal sentido. En caso de titulaciones obtenidas
en el extranjero, se debera presentar la titulacion y el documento acreditativo de la
homologacién oficial del mismo y, en su caso, traduccion jurada.

f) Original o copia compulsada, para su digitalizacion, de toda la documentacién acreditativa de
los méritos presentados en su “Autobaremo de Méritos”.

g) Original o copia compulsada del Certificado de Antecedentes Penales.
h) Original o copia compulsada, para su digitalizacion, del recibo acreditativo de haber abonado
el importe por derechos de examen establecidos en las presentes bases.
11.3 Efectos de la no presentacion o falsedad de la documentacién aportada
La persona propuesta que, en el plazo fijado, excepto en casos de fuerza mayor, no presente la
documentacioén requerida, o bien se compruebe que no cumple alguno de los requisitos sefalados en
las presentes bases y normativa de aplicacidon, no podra ser nombrada como personal funcionarial,

quedando anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera incurrido por
falsedad, en su caso.
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En estos casos, se propondria para su nhombramiento a otra persona, que seria la siguiente en la lista
de puntuaciones, siguiendo el estricto orden de puntuacion total.

11.4 Documentacién en lengua extranjera

La documentacion que se presente en lengua extranjera debera ir acompafiada de la correspondiente
traduccién jurada.

BASE 122, - NOMBRAMIENTO

Agotado el periodo de presentacion de documentos y en el plazo maximo de un mes, el Alcalde/sa-
Presidente/a del Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, de acuerdo con la Resolucién Definitiva del
proceso selectivo, nombrara funcionaria de carrera a la persona aspirante que lo hubiere superado el
proceso selectivo. Este nombramiento sera notificado a la persona interesada y publicado en el
BOCM y en el tablon de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento.

BASE 132.- INCOMPATIBILIDADES

13.1 Régimen de incompatibilidades

La persona seleccionada en esta convocatoria le sera de aplicacién la normativa vigente en materia
de incompatibilidades recogida en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

BASE 142, - REGIMEN DE IMPUGNACIONES

14.1 Régimen de impugnaciones

Contra la convocatoria y las presentes bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer,
por parte de las personas interesadas, recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes ante
el mismo 6érgano que las haya aprobado, de acuerdo con el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

En caso de no interponer el recurso potestativo de reposicién, se podra efectuar reclamacion judicial,
en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente de la publicacién de la convocatoria en el
Boletin oficial correspondiente, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo antes mencionado.

Dicha reclamacién judicial tendra lugar mediante la interposicion de recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado contencioso-administrativo, en el caso de plazas en régimen
funcionarial.

14.2 Facultad del Tribunal Calificador

El Tribunal Calificador esta facultado para resolver las dudas o las discrepancias que se originen
durante el desarrollo del proceso de seleccion.

DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA: En todo aquello que no esté previsto en las presentes bases sera de aplicaciéon la
normativa vigente en materia de Funcién Publica, Procedimiento administrativo y normativa interna
propia del Velilla de San Antonio, compatible con el régimen juridico de las Administraciones Locales.
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SEGUNDA: En el caso de que se produzcan modificaciones en las normativas a considerar, deberan
tomarse en cuenta siempre los textos vigentes, en cada materia, a la fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de instancias.
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ANEXO |

TEMARIO

1. La Constitucién: estructura y contenido. Principios generales y valores superiores. Los
derechos y deberes fundamentales. Sus garantias y suspension.

2. Organizacién territorial del Estado en la Constitucion: Principios generales. Las
Comunidades Auténomas: constitucion y competencia. Las Entidades locales. El principio
de autonomia local. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

3. LaLey 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local: Evolucion, concepto, elementos
esenciales. El Municipio. Territorio y Poblacion. Organizacion y Competencias. Regimenes
Especiales.

4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas. Ambito de aplicacion. Las personas interesadas en el
procedimiento. Términos y plazos.: Computo, ampliacion y tramitaciéon de urgencia. El acto
administrativo: concepto, elementos, clasificacion, invalidez. Principios Generales del
procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento comun:
principios y normas reguladoras. Dias y horas habiles. Cémputo de plazos.

5. Recursos administrativos: concepto, clases, interposiciéon, objeto, fin de la via
administrativa, interposicion, suspension de la ejecucidon, audiencia del interesado,
resolucidon. Recurso de alzada, recurso potestativo de reposicion y recurso extraordinario
de revision; objeto, interposicion y plazos.

NUmero: 2024-1763 Fecha: 22/04/2024
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6. EIl Personal al servicio de la Administracion Publica conforme al Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico: Clases de personal. Adquisicion y pérdida de la relacion de
servicio. Situaciones administrativas. Derechos y deberes de los empleados publicos.
Acceso al Empleo Publico. Perdida de la relacion de servicio. Régimen disciplinario.

7. La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Velilla de San Antonio: El
Alcalde, La Junta de Gobierno y el Pleno del Ayuntamiento. Composicion, atribuciones y
Competencias. Comisiones, Delegaciones y Estructura Municipal

8. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Funcionamiento
de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia: régimen de sesiones.
Acuerdos actas y certificados de acuerdos.

9. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

10. Los presupuestos locales: concepto. Principio de Estabilidad presupuestaria. Contenido del
presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria.
Elaboracion y aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacion.
Modificaciones presupuestarias.
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11. Las Haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Conceptos generales. Potestad
tributaria de los Entes Locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas
Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales. Tramitacion de las
Ordenanzas. Contenido. Entrada en Vigor. Especial referencia a los ingresos tributarios:
Impuestos, Tasas, Contribuciones Especiales y los Precios Publicos.

12. Los contratos administrativos en la esfera local: legislacion reguladora. Clases de contratos
locales. Procedimientos de adjudicacion.

13. El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de instancias y documentos
en las oficinas publicas. La informatizaciéon de los registros. Comunicaciones y
notificaciones. El Archivo. Clases de archivos. Principales criterios de ordenacion. El
derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

14. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion
del documento. Gestion, grabacién, recuperacién e impresion de ficheros. Personalizacion
del entorno de trabajo.

15. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

16. Uso a nivel de usuario de equipos informaticos en una oficina: sistema operativo,
navegadores, certificados, periféricos, correo electronico Conceptos elementales vy
funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes.
Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. y seguridad basica.

NUmero: 2024-1763 Fecha: 22/04/2024

17. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales: objeto y ambito de aplicacién. Principios de proteccion de datos.
Derechos de las personas. Disposiciones aplicables a tratamientos concretos. Responsable
y encargado del tratamiento. Autoridades de proteccion de datos. Procedimientos en caso
de posible vulneraciéon de la normativa de proteccion de datos. Régimen sancionador.
Garantia de los derechos digitales.

DECRETO

18. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno: Objeto. Transparencia de la actividad publica. Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector
publico por medios electronicos.

19. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Igualdad y conciliacion. Objeto y ambito de aplicacion. El principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacién. Planes de Igualdad de las empresas.

20. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de
aplicacion. Derechos y Obligaciones. Consulta y participacion de los trabajadores.
Responsabilidades y Sanciones.
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INSTANCIA PARA PARTICIPAR EN PROCESO SELECTIVO

| PROCESO SELECTIVO

NOMBRE DE LA PLAZA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO POLIVALENTE ANO OFERTA
EMPLEO PUBLICO: 2021

CONVOCADO EN BOCM N.° 293 FECHA PUBLICACION: 9
de diciembre de 2021

Il DATOS PERSONALES

Apellidos Nombre DNI

Domicilio

Teléfono 1 Teléfono 2 Email

MEDIO PREFERENTE DE NOTIFICACION:

Medios electronicos: notificacion telematica

NUmero: 2024-1763 Fecha: 22/04/2024
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Notificacion en el domicilio indicado

Si selecciona la opcidn de medios electronicos, se utilizara este medio para cualquier
comunicacion o notificacion relacionada con esta solicitud y las notificaciones se consideraran
realizadas en debida forma y surtiran los efectos que correspondan, hasta que comunique de

forma expresa que se practiquen las notificaciones a través del domicilio postal

lll.- HAGO CONSTAR
- Que se ha efectuado el abono de la cantidad de 18 euros correspondientes en concepto de “tasa por
derecho de examen”, acompafiandose a la solicitud el resguardo a acreditativo del citado abono.

- Condiciones de discapacidad
NO reuno la condicién de discapacidad

Si retino la condicién de discapacidad cn un grado de minusvaliade %
- Se aporta certificado de discapacidad
- Tipo de diversidad funcional:
Fisica Psiquica Sensorial
- Se solicita:
adaptacion de tiempo

adaptaciéon de medios. Indicar cuales
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- Otras condiciones:
- Victima Violencia de Género
- Victima Terrorismo
Se aporta certificado acreditativo de tales.
IV.- DECLARA:
Que son ciertos todos y cada uno de los datos consignados en esta solicitud.
Que reune los requisitos exigidos en la presente Convocatoria
V.- SOLICITA:
Ser admitido/a al proceso selectivo a que se refiere la presente instancia.

En Velilla de San Antonio,

(Firma)

Los datos consignados en esta instancia se ftratan de forma aufomatizada y se recogen
confidencialmente en los archivos del Ayuntamiento de Velilla de San Anfonio. Los afectados podran
dirigirse al Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, para ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, segun lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
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AUTOBAREMO DE MERITOS

NOMBRE Y APELLIDOS: D.N.I:

PLAZA CONVOCADA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO POLIVALENTE

l.- MERITOS PROFESIONALES: Puntuacién méaxima 30 puntos.

I.LA) Por servicios prestados como personal funcionario/a o laboral en una plaza de Auxiliar

Administrativo/a Polivalente, en cualquier Administracion Publica y resto del Sector Publico (consultar
base 4.7 y base 9.2): 0,50 puntos por mes.

PLAZA PERIODOS TRABAJADOS TIEMPO EN MESES

Total: ......... meses x 0,50

Total puntos autobaremados LLA) =.............ccceenenennnn.

I.B) Por servicios prestados en la misma categoria profesional en el sector privado (consultar base 4.7

y base 9.2):: 0,35 puntos por mes.

CATEGORIA PROFESIONAL PERIODOS TIEMPO EN MESES

TRABAJADOS

Total: ......... meses x 0,35

Total puntos autobaremados I.B) =..............ccccennenen.
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

TOTAL PUNTOS AUTOBAREMADOS |. MERITOS PROFESIONALES PUNTOS

Total puntos 1.A)

Total puntos 1.B)

PUNTUACION TOTAL MAXIMA 30 PUNTOS

I.- MERITOS ACADEMICOS: Puntuacién méxima 10 puntos.

II.A) Por cursos de formacion y perfeccionamiento (consultar base 4.8 y base 9.2): hasta un maximo
de 9 puntos.

CURSOS ENTRE 20 y 50 HORAS: 0,50 puntos/curso

DENOMINACION INSTITUCION/CENTRO HORAS | PUNTUACION

NUmero: 2024-1763 Fecha: 22/04/2024

DECRETO

CURSOS DE MAS 50 HORAS: 1 punto/curso

DENOMINACION INSTITUCION/CENTRO HORAS | PUNTUACION

Total puntos autobaremados ILA) =...............ccoconnen.
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

[1.B) Por estar en posesion de titulo de Bachiller o Grado Superior FP Rama Administrativa (consultar
base 9.2): hasta un maximo de 1 puntos.

INSTITUCION TITULACION PUNTUACION

Total puntos autobaremados II.B) =...........c..cvevvvenenenns

TOTAL PUNTOS AUTOBAREMADOS II. MERITOS ACADEMICOS PUNTOS

Total puntos 11.A)

Total puntos 11.B)

PUNTUACION TOTAL MAXIMA 10 PUNTOS

AUTOBAREMADOS CONCURSO DE MERITOS PUNTOS

NUmero: 2024-1763 Fecha: 22/04/2024

DECRETO

Total puntos apartado I.

Total puntos apartado II.

PUNTUACION TOTAL AUTOBAREMADA DEL CONCURSO DE

MERITOS

MAXIMA 40 PUNTOS

Velilla de San Antonio, / /

(Firma)

Los datos consignados en esta instancia se tratan de forma automatizada y se recogen
confidencialmente en los archivos del Ayuntamiento de Velilla de San Antonio. Los afectados podran
dirigirse al Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, para ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion, segun lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
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Ayuntamiento de Velilla de San Antonio

SEGUNDO.- Publicar el texto integro de la presente resolucion en el Tablén de Anuncios y
la pagina web del Ayuntamiento de Velilla de San Antonio, haciéndolo publico mediante
anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

TERCERO.- Publicar la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado indicando el numero y
fecha del BOCM donde se haya publicado el anuncio de publicacién de las Bases
Reguladoras. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles a contar
desde el dia siguiente al de la publicacion del extracto de la convocatoria en el BOE.

Documento firmado electrénicamente al margen
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