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ANUNCIO

Por el presente, se hace publico que la Titular del Area de Gobierno de Economia,
Hacienda y Digitalizacion, por delegacion de la Junta de Gobierno Local (Acuerdo de
11 de junio de 2025), ha dictado resolucién el 7 de julio de 2025, por la que se
aprueban las Bases especificas y convocatoria para la cobertura de 11 plazas de
Auxiliar Administrativo/a (ampliables), funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de
Pozuelo de Alarcon, mediante oposicidon libre, perteneciente a la Escala de la
Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2, del siguiente
tenor literal:

“BASES ESPECIFICAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA EL ACCESO, POR
TURNO LIBRE, A ONCE PLAZAS DE “AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A” DEL
AYUNTAMIENTO DE POZUELO DE ALARCON, POR EL SISTEMA DE
OPOSICION.

Primera. Objeto de la convocatoria y normas generales.

1.1. Objeto. Es objeto de estas Bases, y su consiguiente convocatoria, regular el
proceso selectivo para la cobertura de 11 plazas de Auxiliar Administrativo/a
vacantes en la plantilla del personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de
Pozuelo de Alarcén y sus organismos auténomos, encuadradas en la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2, de los
establecidos en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico,
en relacion con su Disposicion Transitoria Tercera, con las retribuciones basicas que
correspondan a dicho grupo y las retribuciones complementarias que correspondan
con arreglo a la Relacién de Puestos de Trabajo y al régimen retributivo vigente.

Las plazas ofertadas se encuentran incluidas en las Ofertas de Empleo Publico de
2022 (B.O.C.M. n® 172, de 21 de julio de 2022), 2023 (B.O.C.M. n° 80, de 4 de abril de
2024) y 2024 (B.O.C.M. n° 181, de 31 de julio de 2024)

El numero de plazas convocadas sera ampliable, en funcion de las vacantes de la
categoria Auxiliar Administrativo/a que se produzcan por cualquier causa, durante el
desarrollo del presente proceso selectivo, previa publicacion en la correspondiente
Oferta de Empleo Publico.
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Dicha ampliacién debera realizarse por el 6rgano competente para la aprobacién de
las bases y publicarse con caracter previo a la realizacion del ultimo ejercicio.

Con el resultado del proceso selectivo se realizara una lista de personas aspirantes, a
fin de realizar llamamientos en caso de renuncia o decaimiento de derecho o nuevas
necesidades de nombramientos.

Las presentes bases se interpretaran en el sentido finalista que mejor garantice la
preservacion de los principios de igualdad, mérito, capacidad y agilidad.

De conformidad con la normativa vigente relativa al acceso de las personas con
discapacidad a la Administracion Publica, para quienes tengan la condicion legal de
personas con discapacidad con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por
100, y siempre que se cumplan los requisitos que, a tal efecto, se establecen en dicha
normativa, se reservan cuatro (4) plazas del total de las convocadas. Las plazas
reservadas para el cupo de discapacidad se acumularan a las del turno libre, en caso
de no haber personas aspirantes aprobadas por dicho cupo.

1.2. Legislacion aplicable: La realizacion del proceso de seleccion se ajustara con
caracter particular, por las presentes Bases, sin perjuicio de la normativa general de
aplicacion, constituida por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del
Estatuto Basico del Empleado Publico; Real Decreto-Ley 6/2023, de 19 de diciembre,
por el que se aprueban medidas urgentes para la ejecucion del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia en materia de servicio publico de justicia, funcién publica,
régimen local y mecenazgo; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcion Publica; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local, el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el
acceso al empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres y la Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de
Participacién de la Comunidad de Madrid. Con caracter supletorio y en todo aquello no
contemplado por ofras disposiciones y que no se oponga a las mismas, podran
aplicarse las Bases Generales de aplicacion a las convocatorias para cubrir plazas de
funcionarios de carrera en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén (Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid n° 270, de 13 de noviembre de 2007).

En materia procedimental sera de aplicacion, ademas de las presentes Bases y de la
regulacion citada, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun, y su normativa de desarrollo.

1.3. Publicaciones: La convocatoria y las bases que han de regir este proceso se
publicaran en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, asi como en la web
municipal. Un extracto de la convocatoria se remitira para su publicacion en el Boletin
Oficial del Estado.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 45.1 b) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se
fija como medio de comunicacion de las publicaciones que se deriven de los actos
integrantes de este procedimiento administrativo la exposicion en el Tablon de
Anuncios y Edictos, sito en la sede electronica del Ayuntamiento de Pozuelo de
Alarcén, cuya direccion es
https://sede.pozuelodealarcon.es/sede/action/main?method=enter.
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Asimismo, se podra obtener informacién en relacién a estas bases, su convocatoria y
cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del tribunal de
seleccion en la pagina web del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén, cuya direccion es
www.pozuelodealarcon.orq.

1.4. Proteccién de datos de caracter personal: La persona firmante, mediante la
suscripcion de la instancia general normalizada que actua como solicitud, presta su
consentimiento expreso para que sus datos personales, todos ellos aportados
voluntariamente a través del mencionado documento y de la documentacion
presentada, sean tratados por la concejalia correspondiente como responsables del
tratamiento con la finalidad de gestionar su participacién en la convocatoria para cubrir
los puestos determinados en el titulo del documento de la convocatoria y, en su caso,
proceder al nombramiento y componer la lista de espera. El tribunal de seleccion, asi
como el 6érgano competente reflejado en las bases especificas del proceso selectivo,
podran acceder a sus datos personales en cumplimiento de las funciones
determinadas en esta convocatoria.

Los datos de nombre, apellidos y/o DNI, calificaciones y, en su caso, el nombramiento,
podran ser publicados en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web
municipal en virtud de lo establecido en la normativa expuesta en las presentes bases.
Los datos seran conservados durante los plazos necesarios para cumplir con la
finalidad mencionada y los establecidos legalmente.

Del mismo modo se declarara haber sido informado/a sobre la posibilidad de ejercitar
los derechos de acceso, rectificacion, oposicion, supresion (“derecho al olvido”),
limitacion del tratamiento y solicitar la portabilidad de sus datos, asi como revocar el
consentimiento prestado, mediante el Registro Electronico o dirigiéndose por escrito al
Registro General del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén (Plaza Mayor, n° 1 - 28223
Madrid) acreditando su identidad. Podréa consultar la politica de privacidad en
https://www.pozuelodealarcon.org/.

Segunda. - Requisitos de las personas aspirantes.

2.1. Para ser admitidas en el proceso selectivo las personas aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

2.1.1. Requisitos generales.

a) Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafiola, o ser nacional de los Estados
miembros de la Union Europea; o ser, cualquiera que sea su nacionalidad, conyuge de
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las personas espariolas y de las personas nacionales de otros Estados miembros de la
Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho, y sus descendientes y
los de su conyuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores de 21
afios o mayores de dicha edad dependiente; o ser persona incluida en el ambito de
aplicacion de los tratados internacionales celebrados por la Unién Europea y
ratificados por Espana en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadoras
y trabajadores, en los términos establecidos en el apartado 1 de articulo 57 del
TREBEP.

b) Edad: Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder de la edad maxima de
Jubilacién forzosa establecida en la legislacion vigente.

c¢) Titulacion: Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Graduado en
Educaciéon Secundaria Obligatoria, o cualquier otra titulacion o estudios equivalentes al
mismo, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente en la materia, o cumplir
las condiciones para obtenerlo antes de la finalizaciéon del plazo de presentacion de
solicitudes y se disponga de la certificacion que lo acredite. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la credencial que acredite
su homologacion. Ademas, se adjuntara al titulo su traduccion jurada.

d) Compatibilidad funcional: No padecer enfermedad ni impedimento fisico o psiquico
que impida el normal desempefio de las tareas de los puestos de trabajo previstos
para la plaza objeto de estos procesos selectivos.

e) Habilitacion: No haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitada para el
desempernio de las funciones publicas por resolucion judicial.

f) Tasa: Haber abonado la correspondiente tasa.

2.2. Requisitos del cupo de reserva de discapacidad.

Las personas aspirantes que concurran por el cupo de reserva de discapacidad,
ademas de reunir los requisitos exigidos en el apartado anterior, deberan tener
legalmente reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento. Esta
circunstancia se acreditara una vez superado el proceso selectivo.

2.3. Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse el dia que
finalice el plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse en el momento de ser
llamado para la correspondiente toma de posesion.

Tercera. - Presentacion de instancias.

3.1. Presentacion de solicitudes y plazo: La instancia de participacion, junto la
documentacion a adjuntar obligatoriamente, deberan presentarse preferentemente, a
fravés de medios telematicos a través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Pozuelo de Alarcon https://sede.pozuelodealarcon.es, siendo imprescindible la
acreditacion por alguno de los sistemas de identificacion y firma admitidos por la
pasarela Cl@ve del Gobierno de Espana: DNle/Certificado electronico, Cl@ve
Permanente y Cl@ve Ocasional (Cl@ve Pin).

Asimismo, podran optar por presentarlo de forma presencial, utilizando la instancia
normalizada cumplimentada y firmada por la persona interesada, junto a la
documentacion requerida, en cualquiera de las Oficinas de Atencion al Ciudadano del
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Ayuntamiento y el resto de procedimientos establecidos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

3.1.1. Presentacion a través de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Pozuelo
de Alarcén:

Las personas candidatas deberan seleccionar el procedimiento SOLICITUD DE
ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS, cumplimentando el formulario web
“solicitud de admision a pruebas selectivas”:
https.//sede.pozuelodealarcon.es/sede/action/tramitesinfo ?method=enter&id=462

Documentacion a adjuntar de forma obligatoria:

- Oiriginal o fotocopia del justificante acreditativo de pago integro de los
derechos del examen(), y en el supuesto de exencién o bonificacion de
pago de la misma, la documentacion acreditativa oportuna.

(*) El formulario de la Sede electronica no tiene pasarela de pago. El pago
se efectuara por transferencia bancaria al n° de cuenta indicado en el
Anexo .

3.1.2. Presentacioén de forma presencial:

Documentacion a adjuntar de forma obligatoria:

- Solicitud de participacion  (instancia  normalizada)  debidamente
cumplimentada.

El modelo de instancia denominado “solicitud de admisién a pruebas
selectivas” (pdf) se encuentra a disposicion de las personas aspirantes en
internet, en la pagina web del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén en el
portal de oferta de empleo publico:
https://www.pozuelodealarcon.org/sites/default/files/2020-

03/Modelo%20de %20Instancia%20para%20procesos%20selectivos.pdf.

- Oiriginal o fotocopia del justificante acreditativo de pago integro de los
derechos del examen, y en el supuesto de exencion o bonificaciéon de pago
de la misma, la documentacién acreditativa oportuna
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3.2. Otra documentaciéon a adjuntar: Asimismo aportaran los documentos que a
continuacion se relacionan siempre que no se hubiere permitido su consulta:

- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o pasaporte, siempre en
vigor, y sin perjuicio de la obligacion futura de presentacién del original o
fotocopia compulsada.

- Fotocopia de la titulacion exigida, indicada en la Base segunda, y sin
perjuicio de la obligacion futura de la presentacion del original o fotocopia
compulsada. Equivaldra al titulo un certificado acreditativo de reunir los
requisitos para la expedicion del mismo, emitido por el organismo publico
competente junto con el justificante de liquidaciéon del pago de las tasas
académicas por su expedicion, sin perjuicio de la obligaciéon futura de
presentacion del original o fotocopia compulsada.

3.3. Plazo de presentacion de la instancia: Sera el de veinte dias habiles a partir del
dia siguiente a la publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

3.4. Adaptaciones de medios y/o tiempo para personas con discapacidad: Las
personas aspirantes con grado de discapaciad igual o superior al 33 por ciento podran
solicitar en el momento de realizar su solicitud las adaptaciones y los ajustes
razonables de tiempo y medios de los ejercicios del proceso selectivo, a fin de
asegurar su participacion en condiciones de igualdad.

La solicitud debera adjuntar el dictamen médico facultativo emitido por el érgano
técnico de calificacion del grado de discapacidad, acreditando de forma fehaciente las
deficiencias permanentes que han dado origen al grado de discapacidad reconocido.

Las adaptaciones no se otorgaran de forma automatica, sino Gnicamente en los casos
y en la medida en que la discapacidad guarde relacién directa con el formato o
caracteristicas de la prueba a realizar. Correspondera al Tribunal de seleccion
resolver, en funcién de las circunstancias especificas de cada prueba, si la adaptacion
de medios y/o tiempo resulta pertinente y fijar su alcance

La adaptacion de tiempos consistira en la concesion de un tiempo adicional para la
realizacion de los ejercicios y se llevara a cabo de conformidad con lo dispuesto en la
Orden PRE-1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para
la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad.

Una vez analizadas las necesidades especificas de cada uno de los/las aspirantes, el
organo de seleccion adoptara las medidas precisas, en aquellos casos que resulte
necesario, de forma que los/las solicitantes de adaptaciones de tiempo y/o medios
gocen de similares condiciones para la realizaciéon de los ejercicios que el resto de
los/las patrticipantes.

La relacién de adaptaciones concedidas y/o denegadas sera hecha publica mediante
Anuncio en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén y, a titulo
informativo, en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén.
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Cuando la necesidad de adaptaciéon y medios se produzca de forma sobrevenida, el/la
aspirante lo solicitara al 6rgano de seleccion de conformidad con lo establecido en los
parrafos anteriores, con al menos 5 dias habiles de antelacion a la celebracion del
gjercicio, siempre que no menoscabe el normal desarrollo del proceso selectivo.

3.5. Tasa por tramitacion de expediente: El importe de la tasa que correspondera
satisfacer por derechos de examen sera el vigente en el momento de presentar la
instancia, de conformidad con lo dispuesto en la Ordenanza Fiscal Reguladora de la
Tasa por derechos de examen y por tramitacion de expedientes de provision de
puestos del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén, con las bonificaciones y exenciones
en ella establecidas y que se indican en el Anexo I de la presente convocatoria. Dicha
tasa sera satisfecha en su totalidad dentro del plazo de presentacion de instancias, de
conformidad con lo previsto en el art. 8 de la citada Ordenanza, no siendo subsanable
con posterioridad.

Las personas aspirantes deberan indicar en el justificante bancario su nombre y
apellidos, asi como la denominacion del proceso selectivo en que participan.

La falta de justificacion del abono de la tasa por derechos de examen, o de
encontrarse exento de su pago, determinara la exclusion del proceso selectivo.

En ningun caso la presentacion y pago de los derechos de examen supondra
sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud en el registro
general del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén.

3.6. Vinculacién a los datos: Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos
que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo unicamente demandar su
modificacion, mediante escrito motivado dentro del plazo de presentacion de
instancias.

3.7. Causa de exclusion: La no presentacion de la instancia en tiempo, y en la forma
determinada en los apartados precedentes seréa causa de exclusion del proceso
selectivo.

Cuarta. - Admisién de aspirantes.

4.1. Lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas: Expirado el plazo
de presentacion de instancias, en el plazo maximo de un mes el 6rgano competente
dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de personas aspirantes
admitidas y excluidas y causa de exclusiéon en su caso, asi como el lugar, fecha y hora
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del inicio de las pruebas, orden de actuacion de los aspirantes, y los miembros que
componen el tribunal de seleccion. El anuncio pertinente se publicara en el Tablon de
Anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento.

4.2. Causas de exclusién no subsanables: A efectos de la admision de aspirantes, se
entenderan como no subsanables:

e La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

e El incumplimiento de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso
selectivo.

e La falta de pago en plazo de la tasa por derechos de examen.

4.3. Tramite de subsanacion de defectos u omisiones: La resolucion a la que se refiere
este apartado establecera un plazo de 10 dias habiles para la subsanacion de
defectos por parte de las personas aspirantes provisionalmente excluidas o que no
figuren en la lista provisional de admitidos/as, de conformidad con lo dispuesto en la
legislacion reguladora del procedimiento administrativo comun.

4.4. Lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas: La lista provisional
de personas aspirantes admitidas y excluidas se considerara automaticamente
elevada a definitiva si no se presentan peticiones de subsanacion o reclamaciones
frente a la misma. Si las hubiera, seran estimadas o desestimadas, si procede,
mediante una nueva resolucion por la que el 6rgano competente aprobara la lista
definitiva, que se publicara en el Tablon de Anuncios de la sede electrénica del
Ayuntamiento.

4.5. Recursos: Contra la resolucion por la que se haga publica la relacion definitiva de
personas aspirantes admitidas y excluidas, podra interponerse potestativamente
recurso de reposicion, en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de
su publicacién, ante el mismo d6rgano que la dicté, o bien directamente recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente de
dicha publicacion, ante los Juzgados de lo Contencioso-administrativo.

Quinta. - Tribunal de seleccion.

5.1. Composicion: El tribunal de selecciobn serd nombrado por resolucion de la
concejalia delegada de Recursos Humanos, y su composicion colegiada debera
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y
tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

La composicion y funcionamiento del tribunal de seleccién se regulara de acuerdo a la
Resolucién de la Titular del Area de Gobierno de Hacienda y Recursos Humanos de
10 de octubre de 2018, sobre criterios de funcionamiento y actuacién de los Organos
de Seleccion en el ambito del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon y de sus
Organismos Auténomos. Y sera retribuido por el concepto de asistencia, de acuerdo
con lo dispuesto en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razén del servicio.

5.2. Abstencion y recusacion: Cada miembro del tribunal de seleccion queda sujeto al
régimen de abstencion y recusacion establecido en los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

5.3. Actuaciones del Tribunal en el proceso: El procedimiento de actuacion del tribunal
de seleccion se ajustara a lo dispuesto en los articulos 15 y siguientes de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.
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Corresponde al tribunal de seleccion determinar el nivel exigible para la obtencion de
las calificaciones minimas previstas para superar las pruebas, asi como la
consideracion, verificacién y apreciaciéon de las incidencias que pudieran surgir en el
desarrollo del proceso, adoptando al respecto las decisiones motivadas que estime
pertinentes.

El tribunal de seleccion resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de
las bases de esta convocatoria durante el desarrollo del proceso selectivo, y en
particular resolveran todas aquellas peticiones que se formulen por las personas
aspirantes referidas a:

- Obtencion de copia del examen realizado (hoja de respuestas en los
cuestionarios tipo test).

- Alegacion impugnatoria relacionada con pregunta/s integradas en los
respectivos cuestionarios de preguntas.

- Revision de la calificacion concedida.

- Cualquier otra aclaracion o alegacion relacionada con la actuacion del érgano
seleccionador.

El plazo para formular cualquiera de las peticiones indicadas sera de cinco dias
habiles, a contar desde el dia siguiente a la fecha en que se haya comunicado el
correspondiente acto administrativo.

Los acuerdos que adopte el tribunal de seleccion en relacion a las peticiones citadas,
seran comunicados a las personas interesadas mediante publicacion de los mismos en
el tablén de anuncios y en la pagina web municipal.

5.4. Recursos: Contra los actos y decisiones del tribunal de seleccién que imposibiliten
la continuacién del procedimiento para la persona interesada o produzcan indefension
y se funden en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los
articulos 47 y 48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, se podra interponer por la persona
interesada recurso de alzada ante la concejal delegada de Recursos Humanos, de
conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
y ello sin perjuicio de la interposiciéon de cualesquiera otro recurso que se estime
oportuno.
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Sexta. — Proceso selectivo (oposicion).
El sistema selectivo sera el de oposicién y constara de los siguientes ejercicios:

6.1. Primer ejercicio. consistiré en la cumplimentacion de un cuestionario de 60
preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta, durante un
plazo maximo de 60 minutos, directamente relacionado con el contenido de programa
del Anexo I. Podran preverse hasta 5 preguntas adicionales de reserva que seran
valoradas en el caso de que se anule alguna de las 60 anteriores.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo, la pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres letras en
blanco o con mas de una opcion de respuesta no tendra valoracion y la pregunta con
contestacion errénea se penalizara con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta
correcta, redondeado al valor del segundo decimal.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarlo obtener
un minimo de 5 de puntos. El tribunal podra establecer un nivel minimo para la
superacion de esta prueba, de conformidad con el sistema de valoraciéon que acuerde
para la misma. En ese caso, dicho nivel minimo habra de ponderarse para su
coincidencia con la citada puntuacion minima.

Para la realizacion de los ejercicios que contengan materia relativa o relacionada con
legislacion, se entendera que ésta sera la vigente en la fecha de realizacién de cada
gjercicio.

6.2. Segundo ejercicio: Consistird en la realizacion de 2 supuestos practicos de
caracter ofimatico, realizados con ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de los
aspirantes en el manejo de los programas ofimaticos que se detallan a continuacion:

- Primer supuesto: Programa de tratamiento de textos “Microsoft Office: Word
2019”. El tiempo maximo para la realizacion de este supuesto lo determinara el
Tribunal con caracter previo a su realizacion sin que pueda superar los 20
minutos.

- Segundo supuesto: Programa de hoja de calculo “Microsoft Office: Excel 2019”.
El tiempo maximo para la realizacion de este supuesto lo determinara el
Tribunal con caracter previo a su realizacion sin que pueda superar los 20
minutos.

Cada uno de los supuestos se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para
superar el ejercicio obtener un minimo de 5 puntos en cada uno de los supuestos.

La puntuacion del sequndo ejercicio se obtendra de la suma de las puntuaciones de
los dos supuestos, siendo necesario obtener un minimo de 10 puntos conforme al nivel
minimo determinado por el tribunal, quedando eliminados los aspirantes que obtengan
una puntuacién menor.

Se valoraran en estos supuestos los conocimientos y habilidades en las funciones y
utilidades del procesador de textos y de la hoja de calculo. Se facilitaran a los
aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion.



£

Q_)ik§

=
L ]
b7
4

Ayuntamiento de
POZUELO ’
DE ALARCON

ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad de Seleccidn

PROCEDIMIENTO
Bases y convocatorias de procesos selectivos

CODIGO DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS
TR0 T
0067 O0Q1L OH2A 0140 O07NX

CODIGO DEL DOCUMENTO CODIGO DEL EXPEDIENTE
SEL19100VJ SEL/2025/95

Séptima. — Desarrollo y resolucién del proceso selectivo.

7.1. Llamamiento tnico: Las personas participantes seran convocadas a la celebracion
de los ejercicios en Illamamiento unico. ElI orden de actuacion se iniciara
alfabéticamente por la letra que resulte del sorteo publico celebrado por la Secretaria
de Estado de Funcion Publica para el afio correspondiente, y deberan ir provistas de
documentacion original acreditativa vigente, bien D.N.l., permiso de conducir o
pasaporte, tnicos documentos validos para acreditar su identidad.

Salvo en casos de fuerza mayor, justificados y apreciados por el tribunal, la no
presentacion de la persona aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios en el
momento del llamamiento determinara automaticamente el decaimiento en su derecho
a participar en el mismo ejercicio y en los sucesivos, quedando excluida en
consecuencia del proceso selectivo.

7.2. Acreditacion de la identidad: Comenzada la practica de los ejercicios, el tribunal
calificador podra requerir en cualquier momento del proceso selectivo a las personas
participantes para que acrediten su identidad y demas requisitos exigidos en las bases
de la convocatoria.

7.3. Calificaciones de los ejercicios por turnos: Se calificara separadamente y por este
orden a los/las aspirantes del cupo de discapacidad y a los/las aspirantes del turno de
acceso libre, procediéndose a publicar la lista de aprobados/as.

7.4. Relacién de personas aprobadas y propuesta del tribunal: La puntuacién final del
proceso selectivo sera la suma de la puntuacién otorgada en los ejercicios superados
de la fase de oposicién. La cifra resultante de esta suma es la que debera ser tenida
en cuenta para determinar la relacion de personas aspirantes que, en orden
decreciente de puntuacion, aprobara el tribunal, por cada turno de acceso, siendo las
que figuren en primer lugar las que, en su caso, integren dicho listado, y las que seran
propuestas para ser nombradas funcionarios/as de carrera del Ayuntamiento de
Pozuelo de Alarcon.

Una vez cubiertas las plazas del turno de discapacidad, si alguno/a de los/las
aspirantes que se haya presentado por este turno de reserva superase todas y cada
una de las fases del proceso selectivo, pero no obtuvieran plaza y su puntuacion fuera
superior a la obtenida por otros/as aspirantes del sistema de acceso general, sera
incluido por su orden de puntuacion en el turno de acceso libre.
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Las plazas reservadas para el cupo de discapacidad se acumularan a las del turno
libre, en caso de no haber personas aspirantes aprobadas por dicho cupo.

7.5. Desempates: En caso de igualdad de puntuacion, se atendera a los siguientes
criterios:

— Los aspirantes que concurran por el cupo de discapacidad, incluidos de
conformidad en el apartado anterior en el turno libre, ocuparan el primer lugar
de entre aquellos aspirantes que tengan igual puntuacion.

De persistir el empate entre estas personas, se dirimira conforme a los siguientes
criterios:

1°) Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.
2° Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.

Finalmente, si esto no fuese suficiente, se sequira el criterio establecido en las Bases
Generales de aplicacion a las convocatorias para cubrir plazas de funcionarios de
carrera en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén (Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid n° 270, de 13 de noviembre de 2007).

7.6. Resolucion del proceso selectivo: En el plazo de veinte dias habiles, a contar
desde el dia siguiente a aquel en que se hiciera publica la propuesta de
nombramiento, los/las aspirantes propuestos/as aportaran los documentos que a
continuacioén se relacionan siempre que no se hubiere permitido su consulta en la
presentacion de la solicitud del proceso selectivo:

a) Oiriginal del Documento Nacional de Identidad, para su cotejo por la Unidad
Administrativa. de Recursos Humanos.

Los nacionales de otros estados de la Unién Europea, o las personas incluidas
en el ambito de aplicacion de los tratados internacionales celebrados por la
Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre
circulacién de trabajadoras y trabajadores, fotocopia compulsada del pasaporte
o de documento valido acreditativo de su nacionalidad.

Los familiares de los anteriores, referidos en la base 2.1.a, ademas, fotocopia
compulsada del documento acreditativo del vinculo de parentesco y
declaracion jurada del ciudadano o ciudadana del pais europeo al que afecta
dicho vinculo haciendo constar que no esta separado o separada de derecho
de su conyuge o, en su caso, que la persona aspirante vive a sus expensas 0
esta a su cargo.

Las personas extranjeras deberan acreditar su residencia legal en territorio
espariol.

b) Declaracion 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
autébnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o
cargos publicos por resolucién judicial.

Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la espariola, deberan
presentar, ademas, declaracién jurada o promesa de no estar sometidos a
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sancién disciplinaria o condena penal que impida en su Estado, en sus mismos
términos, el acceso al empleo publico.

c) Original del titulo exigido para poder participar en la presente convocatoria,
para su compulsa por la Unidad Administrativa de Recursos Humanos, o
certificacion académica que acredite tener cursados y aprobados los estudios
completos, asi como abonados los derechos para la expedicion de aquel titulo.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion y aportar fotocopia compulsada de la credencial que acredite la
homologacién (titulo académico y en su caso, traduccion jurada). Si alguno de
estos documentos estuviese expedido después de la fecha en que finalizé el
plazo de admisiéon de instancias, debera justificarse el momento en que
concluyeron los estudios.

d) Declaracién de no estar incursos en incompatibilidad, de acuerdo con la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, y demas normativa de aplicacion.

e) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico ni
psiquico que imposibilite para el desemperio de las funciones propias de las
plazas convocadas.

f) Los/las aspirantes que hayan participado por el cupo de discapacidad deberan
aportar certificado vigente acreditativo del grado de minusvalia expedido por el
organo competente de la Comunidad Auténoma, salvo que dicho certificado se
hubiera emitido por la Comunidad de Madrid y se hubiera habilitado al
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén para su consulta en el apartado previsto a
tal efecto en la solicitud de admision. En todo caso, deberan aportar la
certificacion de compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones
correspondientes.

Quien, previo requerimiento y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase en plazo
la documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los
requisitos sefialados en las presentes Bases y normativa de aplicacion, no podra ser
nombrado funcionario/a y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiera incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

En caso de que la persona candidata al que correspondiese el nombramiento no fuera
nombrada o no tomara posesion, bien por desistimiento o por no reunir los requisitos
exigidos, podra nombrarse a la siguiente persona de la lista, por estricto orden de
prelacion, que hubiera superado el proceso de seleccion.
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La persona aspirante nombrada debera tomar posesion en el plazo legalmente
previsto, previa declaracion de no estar incursa en incompatibilidad, de acuerdo con la
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y demas normativa de aplicacion.

Octava. - Lista de espera para el nombramiento de personal no permanente.

Salvo manifestacion expresa en contra que conste en la solicitud de participacion en el
proceso selectivo, las personas aspirantes que no superen el proceso selectivo podran
acceder a la lista de espera para el nombramiento de personal no permanente para las
plazas/categoria objeto de la presente convocatoria.

A la vista de las calificaciones concedidas en el proceso selectivo, la Concejalia de
Recursos Humanos procedera a integrar en las correspondientes listas de espera a
aquellas personas aspirantes que, no expresando su voluntad contraria a acceder a
ella, hayan aprobado alguna de las pruebas o ejercicios de la oposicion. En el caso de
la prueba o ejercicio tipo test con nota de corte, la obtencion de un numero de
respuestas netas acertadas (aciertos menos fallos) igual o superior al 50% sera
suficiente para acceder a la lista de espera, aunque no se haya alcanzado la nota de
corte fijada por el tribunal calificador.

La integracioén en la lista de espera correspondiente y los oportunos llamamientos se
realizaran de conformidad con la Resolucién que aprueba el funcionamiento de las
listas de espera derivadas de procesos selectivos acometidos por el Ayuntamiento de
Pozuelo de Alarcén y sus Organismos Auténomos que resulte vigente en el momento
en que se lleve a término la correspondiente gestion.

En ningun caso formaran parte de la lista de espera los aspirantes a los que se les
haya anulado el examen de alguno de los ejercicios de la oposicion por incumplimiento
de las normas legales y reglamentarias de aplicacion en la presente convocatoria,
incluida la expulsién de un examen por copiar o intentar copiar.

Novena. - Régimen de impugnaciones.

La presente resolucion pone fin a la via administrativa y frente a la misma podra
interponerse cualquiera de los recursos que se indican a continuacion:

I.  Recurso potestativo de reposicion, ante el mismo érgano que ha dictado el
presente acto, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente al de su
publicacion en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, de conformidad
con los articulos 30, 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

ll.  Directamente recurso contencioso administrativo ante los Juzgados de lo
Contencioso-Administrativo de Madrid, en el plazo de dos meses contados a
partir del dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid, con arreglo a lo dispuesto en los articulos 8.1, 14.1. 22y
46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

Ill.  Todo ello, sin perjuicio de que la persona interesada ejercite cualquier otro
recurso que estime pertinente (articulo 40.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).
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ANEXO |

TASA POR DERECHOS DE EXAMEN Y POR TRAMITACION DE

EXPEDIENTES DE PROVISION DE PUESTOS

Importe de la tasa

10,00 €

Entidad bancaria

Banco Santander

N° de cuenta ES84/0049/5185/46/2110094291

Las exenciones y bonificaciones recogidas en el articulo 6 de la “Ordenanza Fiscal
reguladora de la tasa por derechos de examen y por tramitaciéon de expedientes de
provisién de puestos de trabajo” del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén se resumen

en la siguiente tabla:

Concepto Requisito Bonificacion

Acreditacion

Tener reconocida
la discapacidad y
Discapacidad | que Ila misma

lgua! o permita ~ 50% sentido por el organismo de
superior a desempefiar las 12 admini P
33% funciones de Ia a administracion competente
plaza a la que se
opte.

Documentacion emitida en tal
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Estar  inscrito/a
durante el plazo,
al menos, de un
mes anterior a la
fecha de la

Se acreditara con la
aportacion de todos y cada
uno de los siguientes
documentos:

- Certificado de desempleo
emitido, (durante el plazo
de presentacion de
solicitudes), por el Servicio

Dzr:a;r,;::f’gfs ;:onvocatoria de 75% g.lglgg de Empleo Estatal
as pruebas
selectivas o de
p rov:tsmn p de - Declaracion  jurada o
p utes 0s ala que promesa escrifa de la
opten. persona solicitante
acreditativa de carecer de
rentas  superiores  en
coémputo mensual al salario
minimo interprofesional.
75%
(Categoria Certificado o] copia
Familias Pertenecer a una Especial) compq/sada del titulo vigem;e
numerosas(*) | familia numerosa. 50% exp gd{do _, Ppor a
() administracion competente.
(Categoria
general)

(*) Nota: Esta exencién no es compatible con las restantes que se establecen en la

Ordenanza.
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ANEXO Il

TEMARIO

1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspension.

2. La Corona. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento.
Organos dependientes de las Cortes Generales: El Tribunal de Cuentas y el Defensor
del Pueblo. El Poder Judicial.

3. La Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: principios generales. La
Administracion Local. Las Comunidades Auténomas: los Estatutos de Autonomia.

4. La Comunidad de Madrid. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid
Competencias. Organizacion institucional: la Asamblea de Madrid, el Presidente, el
Gobierno.

5. Las fuentes del derecho comunitario europeo. Derecho originario y derivado:
reglamentos, directivas y decisiones. Otras fuentes. Las relaciones entre el derecho
comunitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

6. El Personal al servicio de la Administracion Publica segun el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Clases. Adquisicion y pérdida de la condicién de
funcionario. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados publicos.
Incompatibilidades y régimen disciplinario.

7. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local:
Organizacion municipal: El Alcalde. El Pleno: integracién y funciones. La Junta de
Gobierno Local. Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.

8. La potestad reglamentaria de las entidades locales. Reglamentos y ordenanzas.
Procedimiento de elaboracion. El reglamento organico. Los bandos. Reglamento
Organico de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén.

9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l): De los actos administrativos. Produccién y contenido.
Motivacion. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos y plazos.
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Obligacion de resolver. El silencio administrativo. Ejecucion de los actos en via
administrativa.

10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Il): El procedimiento administrativo comun: Concepto.
Abstencion 'y recusacion. Capacidad de obrar. Concepto de interesado.
Representacion. Registro electronico de apoderamientos. Pluralidad de interesados.
Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Ill): El procedimiento administrativo comun: Iniciacion.
Ordenacion. Instruccion. Finalizacion del procedimiento. El procedimiento simplificado.
De la revision de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Recursos
administrativos.

12. La regulacioén de la Administracion en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico: Principios de actuacion y funcionamiento. Los 6rganos de
las administraciones publicas: especial referencia a los 6rganos colegiados. La
atribucion de competencias a los 6rganos administrativos: delegacion, avocacion,
encomienda de gestion, delegacion de firma y suplencia.

13. Funcionamiento electronico del sector publico en la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico. 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.

14. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Objeto y ambito
de aplicacién. Contratos del sector publico. Organos de contratacién en las Entidades
Locales. Expediente de contratacion. Pliego de clausulas administrativas y
prescripciones técnicas. Selecciéon del contratista y adjudicacion de los contratos.
Procedimiento de adjudicacion. Publicidad. Licitacion y seleccion del adjudicatario.
Formalizacién del contrato. Garantias exigibles en la contratacion del sector publico.

15. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Impuestos. Tasas.
Contribuciones especiales. Precios publicos.

16. Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion del
Presupuesto. Su liquidacion. Principios presupuestarios y fases del proceso
presupuestario. Incorporacién de créditos. Créditos extraordinarios y suplementos de
crédito. Transferencias de crédito. Impugnacion de los presupuestos de las Entidades
Locales.

17. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter
personal y garantia de los derechos digitales. Principios de proteccién. Ambito de
aplicacién, —accesibilidad 'y transparencia. Organos y competencias Datos
especialmente protegidos. Derecho de acceso a los archivos. Transparencia y Buen
Gobierno: Publicidad activa y derecho de acceso a la informacion puablica.

18. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico. Ley
4/2023, de 28 de febrero, para la igualdad efectiva de las personas trans y para la
garantia de los derechos de las personas LGTBI: Disposiciones generales. Politicas
publicas para promover la igualdad efectiva de las personas LGTBI. Medidas en el
ambito administrativo y en el ambito laboral.
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19. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevenciéon de Riesgos Laborales: objeto y
ambito de aplicacion y definiciones. Derechos y obligaciones. Delegados de
prevencion. Comités de Seguridad y Salud. Representacion de los empleados
publicos.

20. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién
Puablica y Buen Gobierno: Objeto, ambito de aplicacion y principios generales.”

Lo que se publica para general conocimiento y efectos oportunos,
significAndose que contra la presente resolucion y de acuerdo con lo
establecido en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comin de las administraciones publicas, podra
interponerse, potestativamente, recurso de reposicién en el plazo de un mes,
bien ante el mismo érgano que la ha dictado, bien ante el 6rgano delegante en el
caso de actos dictados por delegacion, segiin corresponda, contado a partir del
dia siguiente al de la publicacién, o directamente recurso contencioso-
administrativo, en el plazo de dos meses, contado asimismo a partir de dicho
momento, ante el érgano correspondiente del orden jurisdiccional contencioso-
administrativo, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 14 y 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de dicha jurisdicciéon, todo ello sin
perjuicio de que la persona interesada ejercite cualquier otro recurso que estime
pertinente (articulo 40.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

En Pozuelo de Alarcon, a fecha de firma

EL TITULAR DEL ORGANO DE APOYO A LA
JUNTA DE GOBIERNO LOCAL

(firrmado electrénicamente)

Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén -Plaza Mayor, 1 Pozuelo de Alarcén 28223 Madrid. - Tel. 914522700 - www.pozuelodealarcon.org
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