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ANUNCIO

Por la presente se hace publico que la Titular del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y
Digitalizacion, por delegacion de la Junta de Gobierno Local de 11 de junio de 2025, ha dictado
resolucion el 28 de julio de 2025, sobre modificacién de las bases especificas y convocatoria para
la cobertura de tres plazas de Operador/a Administrativo, como personal laboral fijo, en turno
de promocioén interna, cuya parte dispositiva ha sido del siguiente tenor literal:

“Primero. - Aprobar la modificacion de las Bases especificas para la cobertura de tres
plazas de Operador/a Administrativo, como personal laboral fijo, en turno de promocién interna, cuyo
texto integro modificado se adjunta a la presente Resolucion.

Segundo. - Convocar el proceso selectivo.

Tercero. - Disponer la publicacién de las Bases modificadas en el Tablon de Anuncios/Edictos
de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén y anuncio extractado de las bases y
convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid (B.O.C.M.), fecha a partir de la cual y
desde el dia siguiente al de la publicacién en el citado Boletin Oficial se establece el plazo de 20 dias
habiles para la presentacion de instancias indicado en la base 3.3 de las que rigen la convocatoria

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR,
POR PROMOCION INTERNA, TRES PLAZAS DE OPERADOR/A ADMINISTRATIVO, GRUPO
PROFESIONAL C2, COMO PERSONAL LABORAL FIJO DE ESTE AYUNTAMIENTO, POR EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION

Primera. Objeto de la convocatoria y normas generales.

1.1. Objeto: Es objeto de estas bases y su consiguiente convocatoria la cobertura, por promocién
interna, como personal laboral fijo y por el procedimiento de concurso-oposicion, de tres plazas de
Operador/a Administrativo, grupo profesional C2. Las plazas indicadas se encuentran incluidas en
las Ofertas de Empleo Publico del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén para el afio 2022 y 2024,
publicadas en el Boletin de la Comunidad num. 172 de 21 de julio de 2022 y nium. 181 de 31 de julio de
2024.

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

1.2. Legislacién aplicable: La realizacion del proceso de seleccion se ajustara con caracter particular,
por las presentes Bases, sin perjuicio de la normativa general de aplicacién, constituida por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién 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
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de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y la Ley 10/2019, de 10 de abril, de
Transparencia y de Participacion de la Comunidad de Madrid. Con caracter supletorio y en todo
aquello no contemplado por otras disposiciones y que no se oponga a las mismas, podran aplicarse las
Bases Generales de aplicacion a las convocatorias para cubrir plazas de personal laboral fijo de
plantilla, en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon y sus Organismos Auténomos, por el turno de
promocion interna, aprobadas por la Junta de Gobierno Local en sesion celebrada el 30 de noviembre
de 2005 (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, num. 11, de 13 de enero de 2006).

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: Las bases que han de regir este proceso se publicaran integramente en el Tabldn
de Anuncios/Edictos de la sede electronica del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén y, un extracto de
las mismas y de su convocatoria, en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

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 Tabléon de Anuncios y Edictos, sito en la sede electronica del
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon, cuya direccion es
https://sede.pozuelodealarcon.es/sede/action/main?method=enter.

Asimismo, se podra obtener informacion en relacion a estas bases, su convocatoria y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del tribunal de seleccién en la pagina web del
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon, cuya direccion es www.pozuelodealarcon.org.

1.4. Proteccion de datos de caracter personal: La persona firmante, mediante la suscripcion de la
instancia general normalizada que actia como solicitud, presta su consentimiento expreso para que
sus datos personales, todos ellos aportados voluntariamente a través del mencionado documento y de
la documentacién 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.
El tribunal de seleccion, asi como el érgano 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/Edictos del Ayuntamiento y en la pagina web municipal en virtud
de lo establecido en la normativa expuesta en las presentes bases y seran conservados durante los
plazos necesarios para cumplir con la finalidad mencionada y los establecidos legalmente.

Del mismo modo 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
Electrénico o dirigiéndose por escrito al Registro General del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon
(Plaza Mayor, n° 1 - 28223 Madrid) acreditando su identidad o bien por correo electrénico a
lopd@pozuelo.madrid. Podra consultar la politica de privacidad en https://www.pozuelodealarcon.orgd/.

Segunda. - Requisitos de las personas aspirantes.

2.1 Para tomar parte en las presentes pruebas selectivas las personas aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Condicion de personal laboral y plaza: Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Pozuelo de
Alarcon, grupo profesional E.

b) Antigiiedad: Tener una antigiedad de, al menos, dos afios como personal laboral, grupo
profesional E, en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon o en sus Organismos.

c) Titulacion: Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria,
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Educacion General Basica o Formacion Profesional de Técnico o Técnico Auxiliar o equivalente.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesién de la
credencial que acredite su homologacion, ademas se adjuntara al titulo su traduccién jurada.

d) Compatibilidad funcional: No padecer enfermedad ni impedimento fisico o psiquico que
impida el normal desempefo de las tareas de los puestos de trabajo previstos para la plaza
objeto de este proceso selectivo.

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

f) Tasa: Haber abonado la correspondiente tasa.

2.2 Todos los requisitos relacionados en esta base deberan poseerse por las personas aspirantes el
dia que finalice el plazo para la presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la
contratacion.

No obstante, en cualquier momento del proceso selectivo el tribunal de seleccion podra requerir a
las personas aspirantes la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la
convocatoria. En caso de constatarse que alguna de las personas aspirantes no reune uno o
varios de los requisitos, el Tribunal, previa audiencia a la persona interesada, debera emitir
propuesta motivada de exclusion del proceso selectivo, dirigida al érgano que hubiera aprobado la
relacion definitiva de personas aspirantes admitidas, comunicando, asimismo, las inexactitudes o
falsedades formuladas por la persona aspirante en su solicitud de participaciéon a los efectos
pertinentes. Frente a la resolucion de dicho 6rgano podran interponerse los recursos
administrativos que procedan.

Los requisitos establecidos en los apartados a) y b) se comprobaran de oficio por la Unidad
Administrativa de Organizacion y Recursos Humanos del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén

Tercera. - Presentacion de instancias

3.1. Presentacion de solicitudes: La instancia de participacion, junto la documentacion a adjuntar
obligatoriamente, deberan presentarse por medios telematicos a través de la Sede Electronica 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 Espafa: DNIle/Certificado electrénico, Cl@ve Permanente y Cl@ve Ocasional (Cl@ve
Pin).

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

3.2 Documentacion. La documentacion a adjuntar sera la siguiente:

3.2.1 Documentacién a adjuntar de forma obligatoria:
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- Original o fotocopia del justificante acreditativo de pago integro de los derechos del examen (), y en
el supuesto de exencion o bonificacion de pago de la misma, la documentacion acreditativa
oportuna.

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

3.2.2 Otra_documentacion 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 presentacion del original o fotocopia compulsada.

- Fotocopia de la titulacién exigida como requisito de participacién para tomar parte en las pruebas
selectivas, 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 expedicidén del mismo, emitido por el organismo publico competente junto con el
justificante de liquidacion del pago de las tasas académicas por su expedicion, sin perjuicio de la
obligacion futura de presentacion del original o fotocopia compulsada

3.2.3 Documentacién opcional:

- Documentacion acreditativa de la experiencia profesional previa para su valoracion en la fase de
concurso.

- Documentacion acreditativa de los cursos de formacion y perfeccionamiento para su valoracion en
la fase de concurso.

- Certificado de discapacidad, para el caso de solicitar adaptacion del puesto de trabajo.

3.3. Plazo de presentacion de la instancia: Sera el de veinte dias habiles a partir del dia siguiente a
la publicaciéon del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid
(B.O.C.M.)

3.4 Tasa por derechos 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 que se indican en el Anexo | de la presente convocatoria y que
actualmente para el acceso a este grupo de titulacién se fija en 10 euros. 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
Alarcon.

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

3.6. Causa de exclusién: La no presentacion de la instancia en tiempo, y en la forma determinada en
los apartados precedentes sera causa de exclusion del proceso selectivo.
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Cuarta. - Admision 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 érgano competente dictara resolucion declarando
aprobada la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas y causa de exclusion en su
caso, asi como el lugar, fecha y hora 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 exclusion no subsanables: A efectos de la admisién de aspirantes, se entenderan como
no subsanables:

e La presentacion de la solicitud fuera de plazo.
e Elincumplimiento de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso selectivo.
e Lafalta de pago en plazo de la tasa por derechos de examen.

4.3. Tramite de subsanacion de defectos u omisiones: La resolucidon 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 dérgano
competente aprobara la lista definitiva, que se publicara en el Tablén de Anuncios de la sede
electrénica del Ayuntamiento.

4.5. Recursos: Contra la resolucion por la que se haga publica la relacién 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 érgano que la
dictd, 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 seleccion sera 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 composicién y funcionamiento del tribunal de seleccion se regulara de acuerdo a la
Resolucion 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
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Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcéon 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 razon del servicio.

5.2. Abstencion y recusacion: Cada miembro del tribunal de seleccién 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.

Corresponde al tribunal de seleccién determinar el nivel exigible para la obtencién de las
calificaciones minimas previstas para superar las pruebas, asi como la consideracion, verificacion y
apreciacion de las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo del proceso, adoptando al respecto
las decisiones motivadas que estime pertinentes.

El tribunal de seleccién 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:

- Obtencién 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 6rgano 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 publicacién de los mismos en el tablon de anuncios
y en la pagina web municipal.

5.4. Recursos: Contra los actos y decisiones del tribunal de seleccidon que imposibiliten la continuacion
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 interposicion de cualesquiera otro recurso que se estime oportuno.

5.6. Normas de aplicacién supletoria: En todo lo no previsto expresamente en estas bases sera de
aplicacion al tribunal calificador lo dispuesto, para los 6rganos colegiados, en las secciones 32 y 42
del capitulo Il del titulo preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Sexta. - Proceso selectivo.

El procedimiento de seleccion sera el de concurso-oposicion:

6.1. Fase de concurso.

Esta fase, que sera previa a la de oposicion, no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta
para superar las pruebas de la fase de oposicion. A los efectos aqui indicados, se entendera que es
previa siempre que el Tribunal inicie el examen de los méritos a valorar con anterioridad a la
realizacion del primer examen de la fase de oposicion y publique el resultado de tal valoracion con
anterioridad a la correccién de dicho examen.



El documento electrénico ha sido aprobado. Este documento ha sido firmado por Por Sustitucién del Titular del Organo de Apoyo Junta de Gobierno Local y Concejal Secretario (AGUSTIN RIVERO SANCHEZ-GUARDAMINO) a las 09:36 del dia 30/07/2025. Mediante el codigo de verificacion

4A31146J0C08181MO0L13 puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la sede electronica de la entidad emisora https://sede.pozuelodealarcon.es

3 .
ek Ayuntamiento de

il POZUELO

4 DE ALARCON
ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad de Seleccién
PROCEDIMIENTO

Bases y convocatorias de procesos selectivos

CODIGO DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

NEERETE RNy
4A31 146 0C08 181M  OL13

CODIGO DEL DOCUMENTO CODIGO DEL EXPEDIENTE
SEL19100YV SEL/2025/22

Se valoraran los siguientes méritos acreditados:

6.1.1- Antigiiedad (maximo: 10 puntos):

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén o en sus Organismos Auténomos y
en otras Administraciones Publicas o en sus Organismos Autonomos, se valoraran a razén de 0,5
puntos por afio de servicio o fraccion superior a seis meses, hasta un maximo de 10 puntos.

Sera excluido del computo el periodo de dos afios exigido como requisito de participacion en la
presente convocatoria.

6.1.2.- Formacion (maximo: 10 puntos):

Por haber superado cursos de formacién que, a juicio del tribunal de seleccion, versen sobre materias
directamente relacionadas con las funciones propias de los puestos convocados, podra valorarse
hasta un maximo de 10 puntos, con arreglo al siguiente baremo:

- Cursos de 10 afos 0 menos de antigliedad: 0,05 puntos por cada hora.
- Cursos con mas de 10 afios de antigiedad: 0,025 puntos por cada hora.

Unicamente se valoraran los cursos de formacién y perfeccionamiento que cumplan con los siguientes
requisitos:

a) Los cursos de formacion y perfeccionamiento deben estar, a juicio del Tribunal, directamente
relacionados con las funciones propias del puesto al que se opta.

b) Los cursos que versen sobre la materia o las diferentes ediciones de un mismo curso soélo seran
valorados una vez, que correspondera con el curso que tenga el mayor numero de horas en la
materia.

c) No se valoraran aquellos cursos o asignaturas que formen parte de un plan de estudios para la
obtencion de una titulacién académica oficial.

d) No se podra acumular la puntuacién concedida a un mismo curso por asistencia y por
aprovechamiento.

e) No se valoraran los cursos de informatica respecto de aplicaciones que no resulten operativas en el
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén en el momento de finalizar el plazo de presentacion de
solicitudes.

f) No se valoraran los cursos de idiomas.

g) En el supuesto de acciones formativas en las que el interesado no acredite la duracién de las
mismas, se computaran como una hora de formacion.

h) En el caso de que el documento acreditativo especifique el nimero de créditos académicos, el
candidato debera acreditar su equivalencia en horas, asignandose la puntuacion equivalente a una
hora de formacién en caso contrario.

6.1.3.- Forma de acreditacion de los méritos:

Los méritos alegados se acreditaran del siguiente modo:
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- Los relativos a la antigiedad:

El tiempo de trabajo desempefiado en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén, de oficio por el
propio Ayuntamiento, por o que no sera necesaria su alegacion ni acreditacion.

Ademas, las personas aspirantes que aleguen tiempo de servicios prestados en Administraciones
Publicas distintas al Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén o sus extintos Organismos Autdonomos,
deberan aportar certificado emitido por la correspondiente Administracion Publica en el que conste
la categoria/plaza profesional, el grupo de titulacion, el periodo de desempefio del puesto de
trabajo.

- Los relativos a la formacion, mediante diplomas, certificaciones de asistencia y/o, en su caso,
certificaciones de aprovechamiento, con el siguiente contenido esencial:

= Titulo.
= Horas de duracion.
= Entidad certificadora.

Los diplomas o certificados de asistencia justificativos de la formacion deberan ser expedidos u
homologados expresamente por instituciones publicas, fundaciones, organizaciones sindicales,
universidades privadas y publicas, Federacion Espafola de Municipios y Provincias (o0 sus
equivalentes de ambito autonémico) o colegios profesionales.

6.1.4. Puntuacion de la fase de concurso:

La valoraciéon de los méritos debera efectuarse mediante puntuacion obtenida como resultado de
contrastar la documentacion acreditativa de los mismos con los baremos contenidos en las
presentes Bases.

Las puntuaciones otorgadas deberan reflejarse en las actas que se levanten al efecto. Una vez
determinada la puntuacion de cada aspirante en los distintos apartados del concurso, el Tribunal
calificador hara publico el resultado provisional mediante anuncio en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento de la sede electrénica, especificando de forma sucinta y general, si da lugar a ello,
la causa o causas por las que un determinado mérito no ha sido, en su caso, objeto de
puntuacion.

Contra esta valoracion inicial no cabra la interposicion de recurso alguno, si bien podran
presentarse, durante el plazo de 10 dias habiles siguientes al de dicha publicacion, bien
alegaciones contra su resultado, bien solicitudes de subsanaciéon de documentos alegados
especificamente en la instancia de participacion pero que finalmente no hubieran podido aportarse
por demora de los servicios publicos en su expedicion, siempre que pueda deducirse esta
circunstancia. Todo ello sin perjuicio de la posibilidad de interponer recurso de alzada contra el
acuerdo definitivo por el que se resuelve el proceso. A los efectos aqui previstos y para mayor
concrecion de las puntuaciones otorgadas, el/la Secretario/a del Tribunal Calificador dara vista del
expediente a las personas que lo soliciten, dentro del indicado plazo de 10 dias habiles.

Resueltas las reclamaciones presentadas y atendidas, en su caso, las solicitudes de subsanacion
oportunas, cuya respuesta podra acometerse mediante notificacion individual y/o mediante
anuncio en el Tabléon de Anuncios municipal, el Tribunal Calificador hara publico el resultado con
las puntuaciones definitivas obtenidas por las personas aspirantes, ordenadas de mayor a menor
puntuacion, especificando las calificaciones obtenidas en cada apartado y sirviendo de notificacion
a todos los efectos.

6.2.- Fase de Oposicion.
Esta fase constara de dos ejercicios, cada uno de ellos de caracter obligatorio y eliminatorio:

6.2.1.- Primer ejercicio.
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Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 40 preguntas tipo test, con tres respuestas
alternativas, siendo solamente una la correcta, relacionadas con el temario que figura como Anexo Il a
las presentes Bases. Podran preverse hasta 5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas
en el caso de que se anule alguna de las 40 anteriores.

Todas las preguntas tendran el mismo valor y las respuestas erréneas se penalizaran con el
equivalente a un tercio del valor de cada respuesta correcta. Las respuestas en blanco o con mas de
una respuesta sefialada no penalizaran ni puntuaran. No estara permitido el empleo de ninguna clase
de material de apoyo.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio, -incluidas las preguntas adicionales, en su
caso- sera de 40 minutos.

Este ejercicio se calificara de 0 a 20 puntos, siendo necesario para superarlo obtener un minimo
de 10 de puntos. El tribunal podra establecer un nivel minimo para la superacion de esta prueba, de
conformidad con el sistema de valoracion que acuerde para la misma. En ese caso dicho nivel minimo
habra de ponderarse para su coincidencia con la citada puntuaciéon minima

6.2.2.- Sequndo ejercicio.

Consistira 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 2016”. El tiempo
maximo para la realizacion de este supuesto sera de 30 minutos.

— Segundo supuesto: Programa de hoja de calculo “Microsoft Office: Excel 2016”. El tiempo maximo
para la realizacion de este supuesto sera de 30 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 puntuacién del segundo ejercicio se obtendra de la suma de las puntuaciones de los dos supuestos.
El tribunal podra establecer un nivel minimo para la superacion de esta prueba, de conformidad con el
sistema de valoracion que acuerde para la misma. En ese caso dicho nivel minimo habra de
ponderarse para su coincidencia con la citada puntuacion minima.

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.

Séptima. - Desarrollo, calificacion final y resolucién del proceso selectivo.

7.1. Llamamiento unico: Las personas candidatas seran convocadas a la celebracion de los ejercicios
de la fase de oposicion en llamamiento Unico, y seran excluidas del proceso selectivo quienes no
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comparezcan, salvo los supuestos de fuerza mayor debidamente justificados, que seran apreciados
libremente por el 6rgano seleccionador y en los que este debera considerar y valorar la causa y
justificacion alegada junto al preferente principio de riesgo y ventura propio de la participacion que toda
persona aspirante asume al concurrir al proceso selectivo.

Se entendera que existe fuerza mayor cuando la situacion creada impida fisicamente el acceso al lugar
de celebracién del ejercicio, o la realizacion de aquel, y ademas, se trate de situaciones que afecten a
todos o a una parte significativa de las personas candidatas y al llamamiento y lugar correspondiente.
No podra invocarse como supuesto de fuerza mayor haber sido convocado el mismo dia y hora para la
realizacion de cualesquiera otros examenes, pruebas o ejercicios.

No obstante, lo anterior, y al amparo de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres, se hara excepcion en el llamamiento Unico por la coincidencia de la
hospitalizacion, con motivo de embarazo y/o parto de las aspirantes, con el dia de la celebracion del
ejercicio en el que tenga que participar.

Para ello las aspirantes deberan presentar, dentro del plazo de los cinco dias habiles anteriores o
posteriores a la realizacion del ejercicio, en este ultimo caso solo si hay ingreso por urgencia (debiendo
acreditarse oportunamente), un escrito dirigido a la presidencia del tribunal de seleccion comunicando
el hecho de la hospitalizacién, y adjuntando informe médico oficial que acredite los hechos, junto con la
solicitud de la aspirante en la que exprese su voluntad de realizar el ejercicio en un plazo maximo de
quince dias naturales a partir de la fecha de llamamiento uUnico (en la solicitud se deberan indicar
obligatoriamente uno o dos teléfonos, preferentemente moviles, de contacto con la aspirante).

7.2. Orden de actuacion. El orden de actuacion de las personas participantes se iniciara
alfabéticamente por la letra que resulte del sorteo publico celebrado por la Secretaria de Estado de
Funcion Publica para el afio correspondiente a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la
Administracion general del Estado y Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion general del Estado, y deberan ir provistas de documentacion
original acreditativa vigente, bien D.N.I., permiso de conducir o pasaporte, unicos documentos validos
para acreditar su identidad.

7.3. Anuncios: Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los sucesivos anuncios de celebracién de
las restantes pruebas se publicaran en el Tablon de Anuncios/Edictos de la Sede Electronica vy, a titulo
informativo, en la pagina web del Ayuntamiento con doce horas, al menos, de antelacion al comienzo
de la prueba, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas si se trata de uno nuevo, asi como
por cualquier otro medio; si se juzga conveniente, para facilitar su maxima divulgacion.

Desde la terminacién de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un plazo minimo
de setenta y dos horas.

7.4. Acreditacion de la identidad: En cualquier momento, el Tribunal Calificador podra requerir a las
personas participantes para que acrediten su identidad y demas requisitos exigidos en las bases de la
convocatoria.

7.5. Relacion de personas aprobadas y propuesta del tribunal. La puntuacion final del proceso selectivo
sera la suma de la puntuacion otorgada en las fases de concurso y oposicidn. 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, siendo las que figuren en primer lugar
las que, en su caso, integren dicho listado, y las que seran propuestas para ser contratadas personal
laboral fijo, del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon.

En el supuesto de que se produzca un empate en la puntuacion obtenida en la calificacion final, se
atendera para resolverlo a los siguientes criterios por orden de preferencia:

1°) Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.
2°) Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.
3°) Mayor puntuacion obtenida en el criterio de la fase de concurso “antigiiedad”
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4°) Mayor puntuacion obtenida en el criterio de la fase de concurso “formacién”

5°) Finalmente, si esto no fuese suficiente, se seguird el criterio establecido en las Bases
Generales de aplicacion a las convocatorias para cubrir plazas de personal laboral fijo de plantilla,
en el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon y sus Organismos Autéonomos, por el turno de
promocion interna, aprobadas por la Junta de Gobierno Local en sesidon celebrada el 30 de
noviembre de 2005 (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, nim. 11, de 13 de enero de 2006)

7.6. Resolucion del proceso selectivo: Las personas aspirantes que figuren en la propuesta de
nombramiento deberan presentar en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo de los 20 dias
naturales siguientes al de la publicaciéon de dicha propuesta, los siguientes documentos:

a) En el caso de que no se hubiese autorizado su consulta en la instancia de participacion en el
proceso selectivo, 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 expedicidon 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
homologacion (titulo académico y en su caso, traduccién jurada). Si alguno de estos documentos
estuviese expedido después de la fecha en que finalizo el plazo de admisiéon de instancias,
debera justificarse el momento en que concluyeron los estudios.

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 6rganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleo o cargos publicos por resolucion judicial.

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

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

Las personas candidatas que, dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, no presentaran
la documentacion exigida, o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos
exigidos, no podran ser contratadas, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia. El Servicio de Recursos
Humanos elevara propuesta de exclusion que resolvera el érgano competente, previa audiencia a la
persona interesada.

7.7 El tribunal calificador no podra declarar y proponer la contratacién de un numero superior de
personas aspirantes aprobadas al de plazas convocadas.

No obstante lo anterior, siempre que se haya propuesto la contratacion de igual niumero de
personas aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las
mismas, cuando se produzcan renuncias de las personas aspirantes propuestas, antes de su
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contratacion, la Concejalia con competencias en materia de recursos humanos podra requerir al
organo de seleccion relacién complementaria de las personas aspirantes que habiendo superado
el ejercicio del proceso selectivo sigan a los propuestos para su posible contratacion como
personal laboral fijo.

Octava. - Contratacién como personal laboral fijo.

Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, la Concejalia delegada de Recursos Humanos
procedera a la formalizacion del contrato laboral fijo a favor de la persona aspirante propuesta, previa
notificacion de la resolucion pertinente, estando obligada a suscribir el correspondiente contrato laboral
en el plazo de treinta dias naturales, a partir del dia siguiente a la recepcion de la notificacion,
compareciendo para ello en la Concejalia de Recursos Humanos.

Quien, sin causa justificada, no suscriba el contrato laboral, perdera todos los derechos derivados del
proceso selectivo y de la subsiguiente contratacion laboral.

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:

l. Recurso potestativo de reposicién, 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.

. 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. 22 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

lll.  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 requladora de la
tasa por derechos de examen y por tramitacion de expedientes de provision de puestos de trabajo” del
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon se resumen en la siguiente tabla:

Concepto Requisito Bonificacion Acreditacion
Tener reconocida la
Discapacidad dl_scapamdad yquella Documentacion emitida en tal sentido
. . misma permita o ) o S
igual o superior a desempefar las 50% por el organismo de la administracion
33% >Mp competente
funciones de la plaza
a la que se opte.
Se acreditara con la aportacion de
todos y cada uno de los siguientes
Estar inscrito/a documentos:
durante el plazo, al - N
menos, de un mes - Certificado de desempleo emitido,
anterior a la fecha de (durante el plazo de presentacion de
Demandantesde | .0 = . . de las 75% solicitudes), por el Servicio Publico
empleo pruebas selectivas o de Empleo Estatal (SEPE).
de  provision  de - Declaracion jurada o promesa escrita
puestos a la que de la persona solicitante acreditativa
opten. de carecer de rentas superiores en
computo mensual al salario minimo
interprofesional.
75%
(Esat?e%?;;)a Certificado o copia compulsada del
Familias Pertenecer a una P titulo  vigente expedido por la
numerosas(*) familia numerosa. 50% administracién competente.
(Categoria
general)

(*) Nota: Esta exencion no es compatible con las restantes que se establecen en la
Ordenanza.
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ANEXO Il
TEMARIO

1. - El principio de legalidad y la jerarquia normativa. Las fuentes del Derecho Administrativo. La Ley:
tipos de leyes y reserva de ley. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto
legislativo. EI Reglamento: concepto, clases y limites de la potestad reglamentaria.

2. - La Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: objeto y ambito
de aplicacion. Los interesados en el procedimiento. Identificacion y firma de los interesados. La
actividad de las Administraciones Publicas: derechos y obligaciones de las personas en sus relaciones
con las Administraciones Publicas. Responsabilidad de la tramitacion. Obligacién de resolver.
Suspensioén y ampliacion de plazos. El silencio administrativo. Términos y plazos.

3. - El acto administrativo: Elementos del acto administrativo. Clases de actos administrativos. La forma
y la motivacion. Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad. Limites de la invalidez. La ejecucion de
los actos administrativos.

4. - La notificaciéon: contenido, plazo y practica en papel y a través de medios electrénicos. La
notificacion infructuosa. La publicacion.

5. - El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Las fases del
procedimiento: iniciacidn, ordenacion, instruccion y finalizacién. Referencia a la tramitacion simplificada
del procedimiento administrativo comun.

6. - La revision de los actos en via administrativa. La revision de oficio. Los recursos administrativos:
Principios generales. Recurso de alzada. Recurso potestativo de reposicion. Recurso extraordinario de
revision.

7. - La Administracion electrénica (I). Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos: Principios
Generales. Derecho y obligacién de relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas
Portales de internet, Puntos de Acceso General electronico y sedes electronicas.

8. - La Administracion electronica (lI). Procedimiento administrativo por medios electronicos:
Disposiciones generales y la identificacion y autenticacion de las personas fisicas y juridicas para las
diferentes actuaciones en la gestion electronica. Expediente administrativo electronico. Registros,
comunicaciones y notificaciones electronicas. Expediente administrativo electrénico.

9. - 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 y la tutela contra la discriminacion. Politicas publicas para la
igualdad.

10. - Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales: Estructura y contenido. Especialidades en el Sector Publico. Reglamento General
de Proteccion de Datos 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016
(RGPD): Definiciones. Principios. Legitimacion para el tratamiento de datos personales. Derechos de
los interesados. Obligaciones de los responsables y encargados. Delegado de proteccién de datos.

11. - Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Derechos y obligaciones.
Delegados de prevencion. Comités de seguridad y salud. Representacion de los empleados publicos.

12. - Régimen de organizacién de los municipios de gran poblacién. Ambito de aplicacion.
Organizacion y funcionamiento de los érganos municipales necesarios. Gestion econdémico-
financiera. Conferencia de Ciudades.

13. - La Potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Publicacion. Impugnacion.
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14. - El Presupuesto General de las Entidades Locales: concepto y contenido. Las bases de ejecucion
del presupuesto. La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a
justificar. Los anticipos de caja fija.

15.- Imposicién y ordenacion de los tributos locales: Las Ordenanzas fiscales. Contenido y
procedimiento de elaboracion. El régimen juridico de las tasas, contribuciones especiales y
precios publicos.

16. - El personal al servicio de las Administraciones Publicas: Clases, seleccion. Derechos y deberes.
Incompatibilidades.

Lo que se publica para general conocimiento y efectos oportunos, significaAndose 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 comun de las administraciones publicas, podra
interponerse, potestativamente, recurso de reposicién en el plazo de un mes, bien ante el mismo
organo que la ha dictado, bien ante el érgano delegante en el caso de actos dictados por delegacion,
segun 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 6rgano 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
jurisdiccion, 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

TITULAR DEL ORGANO DE APOYO A LA JGL
(Doy fe)

RIVERO SANCHEZ-GUARDAMINO, AGUSTIN

Por Sustitucién del Titular del Organo de Apoyo Junta
de Gobierno Local y Concejal Secretario

30/07/2025 09:36
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