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Fecha 16/11/2017 Hora 13 26

BANDOQ ™"

D", Beatriz Aguirre Santiago, Alcaldesa Presidenta de Rascafria
(Madrid), por medio del presente

HACE SABER:

REF/ CONCURSO AUXILIAR ADMINISTRATIVO / AMPLIACION DEL
PLAZO PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES

Por Decreto de Alcaldia de fecha 15 de noviembre de 2017 se ha
resuelto abrir un nuevo plazo de diez dias naturales, a contar desde esta
fecha, para la presentacin de solicitudes para participar en el concurso-

oposicién convocado para cubrir, por contrato de relevo, una plaza de
auxiliar administrativo.

Las Bases del concurso est4n publicadas en la web municipal y, en
cualquier caso, a disposicion de los interesados, en la Secretaria
Municipal.

La relaci6én final de admitidos y calendario para la realizacién de
pruebas se publicard en tablén de anuncios y web municipal, el
miéreoles dia 29 de noviembre de 2017.

Lo que se comunica para general conocimiento, en Rascafria, a 16
de noviembre de 2017.

Ayuntamiento de la Villa de Rascafria. Plaza de la Villa, 1
28740 Rascafria - Madrid



AYUNTAMIENTO DE LA VILLA DE RASCAFRIA

y

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE UN CONCURSO-OPOSICION PARA
CONTRATAR COMO PERSONAL LABORAL Y JORNADA COMPLETA, UN PUESTO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO 100, DEL AYUNTAMIENTO DE
RASCAFRIA

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la seleccién de una plaza de auxiliar administrativo del
Ayuntamiento de Rascafria, en régimen de personal laboral, a tiempo completo y con contrato
vinculado a la jubilacién parcial de una trabajadora, de acuerdo a la normativa contenida en el
articulo 12.7 del Real Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, y en el articulo 215 del Real Decreto
Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de
la Seguridad Social.

De acuerdo con lo dispuesto en la legislacién mencionada el contrato tendrd una duracién
como minimo hasta que transcurran dos afios tras el cumplimiento de la edad legal de jubilacidn de la

trabajadora que se jubila parcialmente, por lo que el contrato citado se mantendrd hasta el dfa 7 de
maya de 2,023.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
Los aspirantes habrdn de reunir los requisitos generales siguientes:
v" Tener nacionalidad espafiola o estar incurso en alguno de los supuestos previstos en el
articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/20135, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
= texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Piblico.

Tener cumplidos 18 aiios de edad y no exceder, en su caso, de la edad mixima de

AW ™\ jubilacién forzosa.

. ¥ \iEstar en posesién del titulo de graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o
vjlequivalente en el momento de expirar el plazo para la presentacién de solicitudes.

mi:‘ No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes

v/ funciones.

v" No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio at Estado, a las
Comunidades Autdnomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas. En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado e en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos de acceso al empleo
piiblico.

v No hallarse incursa en causa de incapacidad o incompatibilidad conforme a la normativa
vigente.

Estos requisitos deberdn poseerse en ¢l momento de finalizar el plazo de presentacion de
solicitudes.

TERCERA.- PLAZOS Y DOCUMENTACION REQUERIDA.

Los interesados en optar al puesto de trabajo dirigirdn su instancia, segiin el modelo
normalizado en el ANEXO 1 de la presente, a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Excmo. Ayuntamiento
de Rascafria, y la presentardn en el Registro General del Ayuntamiento, silo en la Plaza de la Vilia n*
1 (28740 Rascafria-Madrid), en horario de 09,00 A 14,00 horas, de lunes a viernes, en un plazo
miximo de diez dias naturales, a contar desde la publicacion del anuncio correspondiente en el
tablon de edictos del Ayuntamiento, asi como en la pigina web municipal.
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Asi mismo las instancias podrin presentarse también en la forma que determina el articulo 38
de la Ley 30/1992, del Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comiin.

Las solicitudes deberdn ir acompafiadas de:

v" Fotocopia compulsada del D.N.I.

v Declaracién responsable, segin el modelo normalizado en el ANEXO 2 de la presente,
sobre el cumplimiento de los requisitos establecidos en la base segunda de la
convocatoria.

v" Curriculum Vitae y fotocopias debidamente compulsadas, que acrediten los méritos a
valorar en la fase de Concurso.

Todos los documentos, si no son originales, habrin de estar debidamente compulsados, el

Tribunal Calificador en ningiin caso podré valorar otros méritos que los alegados y aportados en ese
momento.

CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, por Resolucién de Alcaldia, se hard
piblica la lista de admitidos y excluidos en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la péigina
Web del mismo. En la relacidn de personas excluidas se indican las causas de exclusién.

Los aspirantes excluidos dispondrin de un plazo miximo de tres dias hdbiles, contados a
partir del siguiente a la publicacidn, para la presentacién de reclamaciones.

Resueltas las reclamaciones formuladas, por Resolucién de Alcaldfa, se publicari en el tablén
e uncios del Ayuntamiento y en la pagina web del mismo, la lista definitiva de admitidos, asi
mﬁr. fecha y hora para la realizacidn de los ejercicios previstos en las presentes Bases.

R\

TA\- SISTEMA DE SELECCION.

B Ei'procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de dos fases: Oposicién y Concurso.

‘,Gglﬁc?f‘asg.‘;, tes serdn convocados en llamamiento dnico, siendo excluidos de la oposici6n quienes no

C §6mghrezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el

;__Frﬁ;i])lfrﬁl. En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad. Los candidatos deberdn acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir. Finalizada la fase de oposicidn, el Tribunal procederi a valorar los méritos y servicios de
los aspirantes que hayan sido considerados como aptos en la citada fase de oposicién

A/ FASE DE OPOSICION: (hasta un méximo de 60 puntos): Consistird en la resolucién de
un cuestionario, tipo test, de 60 preguntas sobre el temario recogido en el ANEXO 3 de las presentes
Bases, en un tiempo méximo de 60 minutos. Dicha prueba serd calificada de 0 a 60 puntos, debiendo
obienerse un minimo de 30 puntos. Este ejercicio tiene caricter eliminatorio, siendo necesario
superarlo para pasar a la segunda fase de la seleccién.

Una vez evaluadas las pruebas por el Tribunal, fas puntuaciones propuestas serdn publicadas
en el tablén de anuncios y en la web municipal, y los aspirantes que la hayan superado pasarin a la
siguiente fase. Durante los tres dias siguientes a dicha publicacidn los aspirantes, si asi lo estiman,
podran solicitar la revision de la puntuacién de su ejercicio.

B/ FASE DE CONCURSO: (hasta un méiximo de 40 puntos): A los aspirantes que hayan
superado la oposicién se les valorard en la fase de concurso los méritos que aleguen y esién
acreditades documentalmente, de acuerdo con el baremo siguiente:

. Experiencia profesional: (hasta un mdximo de 20 puntos)

o En puesto de iguales o similares caracteristicas al solicitado, en el sector piblico:
(maximo 12 puntos). Por cada mes de trabajo: 0,40 puntos.
. En puesto de iguales o similares caracteristicas al solicitado, en el sector privado:

(mdximo 8 puntos). Por cada mes de trabajo: 0,40 puntos.
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La experiencia laboral deberd acreditarse mediante fé de vida laboral, y/o contratos de trabajo
originales debidamente registrados en el Servicio piblico de Empleo, o en defecto de éstos iltimos,
relacion de comunicaciones de la contratacion laboral de un trabajador, expedida igualmenie por el
Servicio Piblico de Empleo y acompaiiada con Comunicacién de contrato de trabajo. No se tendrin
en cuenta para su valoracion las fracciones inferiores a un mes.

. Cursos de Formacidn: (hasta un maximo de 15 puntos)

Se valorardn aquellas jornadas y cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos por
instituciones piiblicas, y las homologadas oficialmente para la imparticién de cursos, en las materias
siguientes: intemet, procedimiento administrativo, seguridad social y ndéminas, contabilidad
presupuestaria pdblica, informdtica, iniemet y seguros. Segiin su duracidn, se valorardn en 3 puntos
los cursos realizados con mds de [00 horas lectivas, en 2 puntos los que acrediten entre 48 y 99
horas, en un punto los que acrediten entre 4 horas y 47 horas, y en 0,25 puntos los de duracién
inferior.

Los cursos se acreditarn mediante certificacién o copia compulsada expedida por el centro en
que se haya cursado o mediante copia compulsada del diploma o titulo expedido. En el certificado o
en el titulo deberd constar la denominacidn del curso, centro que lo imparte, periodo de celebracién
del mismo y nimero de horas. De no resultar acreditado el mimero de horas el curso serd valorado
por la puntuacién minima.

. Otros aspectos a valorar: (hasta un mdximo de 5 puntos)
Por estar en posesidn de cualquier titulo oficial superior al exigido (E.S.O. o equivalente): 3 puntos.
Por estar en posesion del permiso de circulacién clase B: 2 puntos.

Una vez evaluados los méritos aportados por el Tribunal, las puntuaciones obtenidas por los
irantes serfn publicadas en el tablén de anuncios y en la web municipal. Durante los tres dias
s a dicha publicacion los aspirantes, si as{ lo estiman, podrdn solicitar la revisién de la
de sus méritos aportados.
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TA.. CALIFICACION Y PROPUESTA DE CONTRATACION.
\9 \5 RETARlyliﬁcacién definitiva vendrd determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la
T \ fage d sicién y concurso. En caso de empate entre dos o mds aspirantes se dirimird en favor del
\\C&\ggg,ﬁa obtenido mejor puntuacién en la fase de oposicidn; en caso de que persistiera el empate se
solventard en favor del aspirante que haya obtenido mayor puntuacién en la fase de concurso,
atendiendo a su experiencia profesional.

Con dicha calificacion el Tribunal formulard la correspondiente propuesta de contratacién en
favor del ganador. El aspirante propuesto presentard, en un plazo maximo de cinco dias hibiles desde
su notificacién, en la Secretarfa del Ayuntamiento los documentos acreditativos del cumplimiento de
los requisitos definidos en la Base segunda de la convocatoria, justificante de demanda de empleo
expedido por la oficina correspondiente de la Comunidad de Madrid, y certificado de no padecer
enfermedad o defecto fisico que le impida el normal desasrollo de la actividad.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor el aspirante propuesto no
presentara su documentacién o no reuniera alguno de los requisitos citados, no podra ser nombrado y
quedarin anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido
incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el concurso-oposicién. En éste caso se
cubrird la plaza por el opositor que le siga por orden de puntuacién.

SEPTIMA.- CALENDARIO DE REALIZACION DE PRUEBAS.

La fecha, hora y lugar para la realizacién de pruebas se designard por Resolucién de Alcaldia
y se notificard a los aspirantes mediante anuncio en el Tablén de Edictos y Web municipal, con una
antelacién minima de 7 dfas al de la celebracién de las mismas.
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Los aspirantes concurrirdn provistos de su D.N.I. en vigor, realizindose un lamamiento
unico, salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados libremente por el
Tribunal.

La no presentacién de un aspirante a la realizacién de las pruebas previstas determinard
automédticamente la pérdida de su derecho a participar en el resto, quedando, en su consecuencia,
excluido del proceso selectivo.

OCTAVA.- TRIBUNAL DE SELECCION.

El Tribunal seleccionador serd nombrado por Resolucién de Alcaldia de acuerdo con lo
previsto en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre del Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Piiblico y estard constituido por un Presidente, al menos
tres vocales y un Secretario que serd el de la Corporacién. Todos los miembros del Tribunal actuarén
con voz y voto.

El Tribunal actuard vilidamente con la presencia de al menos, la mitad mds uno de sus
miembros, y entre estos concurran el Presidente y el Secretario, sean titulares o suplentes. Las
decisiones del Tribunal se adoptardn por mayorfa de votos de los presentes, resolviendo, en caso de
empate, el voto de quien actlie como Presidente. En todos los casos, los Vocales, deberdn poseer
titulacidn o especializacidn ignales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas.

Los miembros del Tribunal deberén abstenerse de intervenir, cuando concurra alguna de las
circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1.992, de 26 de noviembre, de régimen
Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comiin, debiendo
comunicarlo a la Alcaldfa-Presidencia del Excmo. Ayuntamiento de Rascafria. Por estas mismas
causas, podrd promoverse recusacién por los interesados en cualquier momento de !a tramitacién del
Procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 29 de la citada Ley 30/1.992.

NOVENA.- INCIDENCIAS.

Estas Bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de la
actuacién del Tribunal podrdn ser impugnadas por los interesados en los casos y formas establecidos
por la Ley del Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comiin.

El Tribunal queda facultado para interpretar estas Bases, resolver las dudas e incidencias que
se planteen y para tomar las decisiones necesarias para asegurar el correcto desarrollo de esta
convocatoria, en todo aquello no previsto en las presentes Bases.

Diligencia. Para hacer consiar que las presentes Bases y sus tres Anexos, fueron aprobadas
por Decreto de Alcaldia de fecha 18 de octibre de 2017.
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ANEXO 1
(modelo de solicitud)

B N con D.N.L
........................ . y con domicilio en
...................... . con teléfono...coceeriiiiiiieee Y correo electronico

SOLICITA

Ser admitido al procedimiento de seleccion para cubrir UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, para lo cual acompaiia a la presente solicitud la siguiente documentacién:

. Fotocopia compulsada del D.N.L

. Declaracidn responsable de cumplir los requisitos que correspondan segiin se contemplan en
la base segunda de la convocatoria.

. Curriculum Vitae,

C Originales, o fotocopias debidamente compulsadas, que acreditan los méritos a valorar en la
fase de Concurso.

de 2017,

---------------------------------------------------------

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE RASCAFRIA (MADRID)
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ANEXO 2
(declaracién responsable)

Don/Dofla  .oeeivniniiiiiiiiie et a e , con D.N.I n%
......................... , y domicilio a estos efectos en ......oooeeeieiiiiiiiiii v, POT
medio de la presente DECLARO cumplir los requisitos establecidos en la BASE segunda del
concurso convocado para la contratacién de una plaza de auxiliar administrativo y especificamente:

- No padecer enfermad o defecto fisico que impida el desempeiio de las correspondientes
funciones del puesto al que oplo.

- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al Estado, a las
Comunidades Auténomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones piiblicas. En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos de acceso al empleo piiblico.

- No hallarme incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad conforme a la normativa
vigente.

Y para que asi consie y unir a la solicitud para tomar parte en el proceso selectivo de una
plaza de auxiliar administrativo, firmo la presente en Rascafria, a ............. de o,
de 2017.

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE RASCAFRIA (MADRID)
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ANEXO 3
(Temario)

1. La Constitucion espaiiola de 1978: estructura y contenido; principios generales; derechos y deberes
fundamentales de los espafioles; garantias de los derechos fundamentales y de las libertades piiblicas;
la reforma de la Constitucidn.

2. Las Cortes Generales: composicidn, atribuciones y funcionamiento del Congreso y del Senado.
3. La organizacién territorial del Estado en la Constitucién.

4. El Régimen Local espafiol. Regulacién juridica. La Administracién Local: Comunidades
auldnomas, provincias, municipios y entidades locales menores

5. Organizacién y funcionamiento de las Corporaciones Locales. Desarrollo normativo. El Pleno
Municipal, la Junta de Gobiemo Local, el Alcalde, Tenientes de Alcalde, Concejales y Grupos
Politicos. Adopcion y gestién de acuerdos; constancia y fe publica de los mismos.

‘°

A =

“l'!.%L_g- 40/20135 de 1 de octubre de régimen juridico del Sector Piiblico: disposiciones generales;
rificipios de actuacién y funcionamiento.

3. Haciendas Locales: los Presupuestos locales.

9. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracion, aprobacién y
rendicion de cuentas.

10. Estatuto Bdsico del Empleado Piblico: clases de personal al servicio de las Administraciones
publicas; derechos y deberes de los empleados piiblicos; adquisicién y pérdida de la relacién de
servicio; situaciones administrativas.

11. Atencién al piiblico: Informacién general y particular al ciudadano; iniciativas; reclamaciones;
quejas; peticiones. Normativa sobre proteccién de datos. El Registro de entrada y salida de
Documentos: requisitos en la presentacién de documentos.

12. Concepto de informitica. E! ordenador personal: sus componentes fundamentales y dispositivos

periféricos; sistema operativo; redes informdticas. Ofimdtica: tratamiento de textos, bases de datos,
hoja de cilculo y correo electrénico.
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