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ANUNCIO

La Titular del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Digitalizacién, por delegacion de la Junta de
Gobierno Local (Acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 11 de junio de 2025), ha dictado
Resolucion el 26 de enero de 2026, por la que se aprueban la Bases especificas y convocatoria para la
cobertura de una plaza de Encargado de Sala (Instalaciones Teatro), como personal laboral fijo y
mediante el sistema de oposicién, con el siguiente tenor literal:

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS
SELECTIVAS PARA LA COBERTURA, POR TURNO LIBRE, DE UNA PLAZA DE ENCARGADO DE
SALA (INSTALACIONES TEATRO) DEL AYUNTAMIENTO DE POZUELO DE ALARCON, COMO
PERSONAL LABORAL FI1JO, 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 la cobertura, como personal
laboral fijo, por el sistema de oposicion libre, de una plaza vacante de Encargado de Sala
(Instalaciones Teatro), grupo profesional C2, con las retribuciones reflejadas en el presupuesto
municipal y en la Relacién de Puestos de Trabajo. La plaza se encuentra incluida en la Oferta de
Empleo Publico del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon para el afio 2025, publicada en el Boletin de
la Comunidad de Madrid n® 192, de 13 de agosto de 2025.

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. 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; 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
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 este Ayuntamiento aprobadas por la Junta de Gobierno Local, en sesion de 3 de octubre de
2007 (BOCM num. 270, de 13 de noviembre de 2007).

En materia procedimental sera de aplicacién, 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, en el tablébn de anuncios de la sede electrénica del
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Ayuntamiento, 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 Tabléon de Anuncios y Edictos, sito en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon, cuya direccion es
https://sede.pozuelodealarcon.es/sede/action/main?method=enter.

Asimismo, se podra obtener informacién en relacidon a estas bases, su convocatoria y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del Tribunal de Seleccién en la seccién de
empleo publico de la pagina web del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén, 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 responsable 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, en su caso, una lista de espera. 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.

Sus 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 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. Podra consultar la politica de privacidad
en https://www.pozuelodealarcon.org/.

Segunda. - Tareas o funciones del puesto de trabajo
Seran las propias de su categoria profesional y entre otras:

Corresponde al Encargado de Sala la organizacion, coordinacion y supervision de los servicios de sala,
garantizando la correcta atencion al publico y a las compafiias, el adecuado funcionamiento de las
instalaciones durante la actividad escénica en colaboracién con el resto de departamentos del teatro y
el cumplimiento de los estandares de calidad, seguridad y servicio publico establecidos.

Organizacién y coordinacién del personal de sala (taquilla, acomodadores, porteros, conserjes, etc.)
con arreglo a la informacion que le facilite la direccion, planificando los turnos, horarios, cambios y
refuerzos necesarios, supervisando y gestionando el correcto desempefio de las funciones asignadas,
el cumplimiento de las normas de funcionamiento y la adecuada atencién al publico, asi como la
correcta uniformidad y presentacion del personal. Informar al equipo y velar por la calidad del servicio.

Atencion al publico, asegurando una adecuada recepcion, informacion, orientacion y acomodacion,
prestando especial atencion a publicos especificos y gestionando sugerencias, incidencias, quejas y
reclamaciones que se produzcan durante el uso de las instalaciones. Atencién especifica a personas
con discapacidad, garantizando la accesibilidad. Atencion a medios de comunicacion. Avisos a publico.
Supervisiéon de la existencia de material informativo y publicitario (programas de mano, carteles,
revistas, boletines, etc.), actualizaciéon de los tablones informativos y ambientacion de vestibulos,
accesos y espacios publicos con material promocional y expositivo de cada actividad.

Coordinacién y supervision de la taquilla y del sistema de venta de localidades (presencial, on-line,
telefonica, etc.), incluyendo la venta anticipada y en taquilla, la gestién de abonos, invitaciones, grupos,
reservas y anulaciones, la elaboracion de planos de sala, el control de ingresos, la apertura y cierre de
caja y la elaboracion de hojas de taquilla e informes de venta y liquidaciones. Ingreso de la
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recaudacion en efectivo en la taquilla del Teatro Mira en la cuenta bancaria establecida por la
Tesoreria Municipal.

Limpieza, higiene y estado de las instalaciones: Comprobacion del perfecto estado de limpieza y
conservacion de todas las instalaciones y dependencias del teatro. Previsién de ampliaciones horarias
o refuerzos de personal de limpieza durante ensayos, montajes, funciones, galas, ruedas de prensa,
pases para medios, estrenos u otras actividades. Supervision y control, junto con el Encargado
General de Instalaciones, de los servicios de desinfeccion, desratizacion y desinsectacion, asi como de
las limpiezas extraordinarias, coordinando dichas actuaciones con la programacién del teatro.

Mantenimiento e inventario: Atencién a cualquier incidencia o averia, dando aviso al servicio técnico
correspondiente y/o al personal de mantenimiento. Inventario y supervision del estado de las
instalaciones, mobiliario, puertas, butacas y demas elementos, evitando su deterioro o pérdida.
Seguimiento de las reparaciones necesarias, procurando su resolucién en el menor tiempo posible.

Coordinacién operativa con los equipos artisticos y técnicos, especialmente con la regiduria, antes y
durante el desarrollo de los espectaculos o actos, garantizando el correcto desarrollo de la actividad
desde la apertura de puertas hasta la finalizacion del evento. Autorizacion de entrada y salida de
publico. Coordinacion del comienzo de la funcion y descansos y del lanzamiento de avisos.

Atencién a las compafiias, artistas y entidades colaboradoras facilitando la llegada, estancia y uso de
las dependencias del teatro, atendiendo sus necesidades (climatizacion, iluminacién, mobiliario, etc.)
durante ensayos y funciones y velando por el correcto uso de los espacios. Distribucién y uso de
camerinos.

Seguimiento de los espectaculos y eventos, colaborando con la direccion en la organizacion de los
recursos humanos y materiales necesarios, coordinando horarios, accesos, atenciéon al publico y
compafiias y necesidades especificas de cada actividad. Control y seguimiento de la asistencia y
participacion del publico, colaborando en las tareas administrativas de elaboracién de estadisticas,
hojas de calculo, memorias e informes vinculados a la programacion y a la actividad del teatro.

Aplicacién de las medidas de seguridad, incluyendo el cumplimiento de los planes de emergencia y
evacuacion, asi como la informacion y coordinacion del personal de sala a tal efecto y la correcta
actuacion ante imprevistos, causas de fuerza mayor o suspension de actividades.

Apertura y cierre de las dependencias vinculadas a su puesto (camerinos, taquilla, cuartos de limpieza,
etc.), asegurando su correcta utilizaciéon y cierre una vez finalizada la actividad (incluyendo su
desmontaje), en coordinacion con los servicios de conserjeria y/o vigilancia y con el equipo técnico.

Coordinacion _con las distintas areas, tales como direccion artistica, coordinaciéon técnica,
administracidon, comunicacion, mantenimiento, limpieza y seguridad, asi como con otros departamentos
y concejalias, en todo aquello que requiera la participacion del equipo de sala, garantizando un flujo
adecuado de informacién y una actuacion coherente y eficaz. Colaboracion en la difusién y promocion
de las actividades, supervisando la correcta disposicion del material informativo y publicitario.
Cumplimiento y aplicacion de las normas de protocolo institucional en actos oficiales, en coordinacién
con las areas competentes. Traslado de incidencias y necesidades a la direccion y areas
correspondientes. Apoyo al equipo técnico en todo aquello que requiera la colaboracion del equipo de
sala.
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Tareas de gestion administrativa derivadas de la taquilla y la sala y cualesquiera otras tareas afines a
la_categoria del puesto y semejantes a las anteriores descritas que le sean encomendadas por su
superior jerarquico y resulten necesarias por razones del servicio.

Tercera. - Requisitos de las personas aspirantes.

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

3.1.1. 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 las personas espafiolas y de las
personas nacionales de otros Estados miembros de la Union 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 vy ratificados por
Espafia en los que sea de aplicacion la libre circulacién 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 jubilacion forzosa
establecida en la legislacion vigente.

c¢) Titulaciéon: Estar en posesiéon o en condiciones de obtener del Titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria, Educacion General Basica o Formacién Profesional de Técnico o Técnico
Auxiliar o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la credencial que
acredite su homologacién, ademas se adjuntara al titulo su traduccién 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 previsto para las plazas objeto de
este proceso selectivo.

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

f) Tasa: Haber abonado la correspondiente tasa.

3.2. 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 la provision del puesto de trabajo y
formalizacion del correspondiente contrato laboral.

Cuarta. - Presentacion de instancias.

4.1. Presentacion de solicitudes y plazo: La instancia de participacion normalizada, junto la
documentacion a adjuntar obligatoriamente, deberan presentarse preferentemente, a través de 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 Espafia: DNle/Certificado
electrénico y Cl@ve Permanente.

Asimismo, podran optar por presentarlo de forma presencial, utilizando la instancia normalizada
cumplimentada y firmada por la persona interesada, junto a la documentacién requerida, en cualquiera
de las Oficinas de Atencion al Ciudadano del 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.

4.1.1. Presentacion a través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon:
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
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Documentacién a adjuntar de forma obligatoria:

- Original o fotocopia del justificante acreditativo de pago integro de los derechos del examen (), y
en el supuesto de exencidon o bonificacion de pago de la misma, la documentacién 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 |I.

4.1.2. Presentacion de forma presencial:

Documentacién a adjuntar de forma obligatoria:

- Solicitud de participacion (instancia normalizada) debidamente cumplimentada.
El modelo de instancia denominado “solicitud de admision a pruebas selectivas” (pdf) se
encuentra a disposicion de las personas aspirantes en internet, en la pagina web del
Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon en el portal de oferta de empleo publico:
https://www.pozuelodealarcon.org/sites/default/files/2020-
03/Modelo%20de%20Instancia%20para%20procesos%20selectivos.pdf

- Original 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 documentacién acreditativa
oportuna.

4.2. Otra documentacion a adjuntar. Asimismo aportaran los documentos que a continuacion se
relacionan siempre gque no se hubiere permitido su consulta:

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

- Fotocopia de la titulacion exigida, indicada en la Base segunda, y sin perjuicio de la obligacién
futura de la presentacién 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 liquidacidon del pago de las tasas académicas por
su expedicion, sin perjuicio de la obligacion futura de presentacién del original o fotocopia
compulsada.

4.3. 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.

4.4. Adaptaciones de medios y/o tiempo para personas con discapacidad: Las personas aspirantes con
grado de discapacidad 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.
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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 Unicamente en los casos y en la medida
en que la discapacidad guarde relacion directa con el formato o caracteristicas de la prueba a realizar.
Correspondera al Tribunal de seleccion resolver, en funcion 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 adaptacién 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 érgano 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
realizacion de los ejercicios que el resto de los/las participantes.

La relacion de adaptaciones concedidas y/o denegadas sera hecha publica mediante Anuncio en el
Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon y, a titulo informativo, en la Sede
Electronica del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon.

Cuando la necesidad de adaptacién y medios se produzca de forma sobrevenida, el/la aspirante lo
solicitara al érgano de seleccion de conformidad con lo establecido en los parrafos anteriores, con al
menos 5 dias habiles de antelacion a la celebracion del ejercicio, siempre que no menoscabe el normal
desarrollo del proceso selectivo.

4.5 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 | 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 justificacién 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.

4.6. Vinculacion 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.

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

Quinta. - Admision de aspirantes.

5.1. Lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas: Expirado el plazo de presentacion
de instancias, en el plazo maximo de un mes el 6érgano 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 actuacién 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.
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5.2. Causas de exclusion no subsanables: A efectos de la admisidn de aspirantes, se entenderan como
no subsanables:

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

5.3. 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.

5.4. 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 subsanacién 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 Tablon de Anuncios de la sede
electrénica del Ayuntamiento.

5.5. 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 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.

Sexta. - Tribunal de seleccion.

6.1. 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 composicion 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 Seleccién en el ambito del Ayuntamiento de
Pozuelo de Alarcon y de sus Organismos Auténomos.

El tribunal de seleccion podra incorporar a sus trabajos asesores especialistas, que se consideren
oportunos con voz y sin voto, para todas o alguna de las pruebas. Dichos asesores colaboraran con el
organo de seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas.

Los miembros del tribunal de seleccion seran retribuidos por el concepto de asistencias, de
conformidad con el Real Decreto 462/2002, de 24 mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.
En los mismos términos seran retribuidos los asesores especialistas de los tribunales de seleccion.

6.2. 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.
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6.3. Actuaciones del Tribunal en el proceso: El procedimiento de actuacion del tribunal de seleccién 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 seleccidon determinar el nivel exigible para la obtencion 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 seleccidén 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.

- Reuvisién de la calificacién 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 naturales, 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.

6.4. Recursos: Contra los actos y decisiones del tribunal de seleccion que imposibiliten la continuacion
del procedimiento para la persona interesada o produzcan indefensiéon 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.

Séptima. — Proceso selectivo (oposicion).

El sistema selectivo sera el de oposicion y constara de los siguientes ejercicios obligatorios y
eliminatorios:

7.1. Primer ejercicio:

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 (parte general y parte especifica). 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 50 minutos.

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 este ejercicio, de
conformidad con el sistema de valoracion que acuerde para el mismo. En ese caso dicho nivel minimo
habra de ponderarse para su coincidencia con la citada puntuaciéon minima

7.2. Sequndo ejercicio:
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Consistira en la realizacion de una prueba practica in situ en el Teatro Mira de Pozuelo de Alarcén,
que planteara el Tribunal, relacionada con las funciones del puesto desarrollar y con la parte especifica
del temario que figura en el Anexo II.

El tiempo para la realizacion de la prueba sera determinado por el Tribunal, siendo como maximo de
25 minutos. Durante el desarrollo del ejercicio el Tribunal de seleccién podra formular hipétesis y
preguntas al aspirante para su contestacion de forma oral.

Para valorar este ejercicio, el tribunal tendra en consideracion los siguientes criterios: los
conocimientos generales y especificos aplicados en la realizacion de la prueba practica, la expresion
oral y la correccion de las explicaciones complementarias durante el dialogo con el Tribunal, en su
caso.

La calificacion de este ejercicio sera de 0 a 20 puntos, siendo necesario alcanzar una puntuacién
de 10 puntos para superarlo. El tribunal podra establecer un nivel minimo para la superaciéon de esta
prueba, de conformidad con el sistema de valoracién que acuerde para la misma. En ese caso dicho
nivel minimo habra de ponderarse para su coincidencia con la citada puntuacién minima.

7.3. Legislacion aplicable y material de apoyo: Para la realizacidn de los ejercicios que contengan
materia relativa a legislacion, se entendera que ésta sera la vigente en la fecha de realizacion de cada
ejercicio y durante el desarrollo de los mismos no se permitira la utilizacion de material de apoyo.

Octava. - Desarrollo y resolucion del proceso selectivo

8.1. Llamamiento unico. Las personas participantes seran convocadas a la celebracion de los
ejercicios en llamamiento uUnico. El 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 ano
correspondiente, y deberan ir provistas de documentacion original acreditativa vigente, bien DNI,
permiso de conducir o pasaporte, unicos documentos validos para acreditar su identidad.

Salvo en casos de fuerza mayor, justificados y apreciados por el tribunal, la no presentaciéon 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.

8.2. 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.

8.3. Relacién de personas aprobadas y propuesta del tribunal. La puntuacion final del proceso selectivo
sera la suma de la puntuacién otorgada en los ejercicios superados de la fase de oposicion. La cifra
resultante de esta suma es la que debera ser tenida en cuenta para determinar la relacién de personas
aspirantes que, en orden decreciente de puntuacion, aprobara el tribunal, siendo la que figure en
primer lugar la que, en su caso, integre dicho listado y la que sera propuesta para ser contratada como
personal laboral fijo.
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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.
2.° Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio.
Finalmente, si esto no fuese suficiente, se seguira el criterio establecido en las Bases
Generales de aplicacion a las convocatorias para cubrir plazas de personal laboral fijo de
plantilla en este Ayuntamiento aprobadas por la Junta de Gobierno Local, en sesién de 3 de
octubre de 2007 (BOCM num. 270, de 13 de noviembre de 2007).

8.4. Resolucion del proceso selectivo. La persona aspirante que figure en la propuesta de contratacion
debera presentar en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo de veinte dias naturales
siguientes al de la publicacion de dicha propuesta, los documentos que a continuacion se relacionan
siempre que no se hubiere permitido su consulta en la presentacion de la solicitud del proceso
selectivo:

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

Humanos.

Los nacionales de otros estados de la Union 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 aplicacidn la libre circulacion 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 cényuge o, en su caso, que la persona aspirante vive a sus expensas o esta a su cargo.

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

Declaracién 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 autdbnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o cargos
publicos por resolucién 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¢) Original del titulo exigido para poder participar en la presente convocatoria, para su compulsa por el la

D
~

U.A de Organizacion y Recursos Humanos o certificacion académica que acredite tener cursados y
aprobados los estudios completos, asi como abonados los derechos para la expedicién de aquel titulo.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesién y aportar fotocopia
compulsada de la credencial que acredite la homologacion (titulo académico y en su caso, traduccion
jurada). Si alguno de estos documentos estuviese expedido después de la fecha en que finalizo el
plazo de admision de instancias, debera justificarse el momento en que concluyeron los estudios.

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

Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico ni psiquico que imposibilite
para el desempeio de las funciones propias de la plaza convocada.

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 contratado como personal
laboral fijo 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 no fuera contratada, bien por desistimiento o por no reunir los
requisitos exigidos, podra contratarse 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 sera contratada, previa declaracién de no estar incursa en incompatibilidad, de
acuerdo con la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y demas normativa de aplicacion.

Novena. - 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 la correspondiente lista 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.

La integracion 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 ningln 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.

Décima. - 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 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 publicacién 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. 28 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa.

.  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 Alarcén se resumen en

la siguiente tabla:

Concepto Requisito Bonificacion Acreditacion
Tener reconocida
la discapacidad y
Dlscl:apacldad que la misma Documentacion emitida en tal sentido
igual o permita . o i
. ~ 50% por el organismo de la administracion
superior a desempefar las competente
33% 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 menos, de un - Certificado de desempleo emitido,
mes anterior a la (durante el plazo de presentacion de
Demandantes fecha de la solicitudes), por el Servicio Publico
d convocatoria  de 75% de Empleo Estatal (SEPE).
e empleo |
as pruebas
selectivas o de
provision de - Declaracion jurada o promesa escrita
puestos a la que de la persona solicitante acreditativa
opten. de carecer de rentas superiores en
coémputo mensual al salario minimo
interprofesional.
75%
(Categoria
Familias Pertenecer a una Especial) Qertificadp 0 copia co_mpulsada del
. . titulo  vigente expedido por la
numerosas(*) | familia numerosa. - s
50% administracion competente.
(Categoria
general)

(*) Nota: Esta exencion no es compatible con las
Ordenanza.

restantes que se establecen en la
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CODIGO DEL EXPEDIENTE

ANEXO Il
TEMARIO PARTE GENERAL

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

Garantias del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Las fases
del procedimiento: iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion. Concepto de Interesado.
Referencia a la tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun. Recursos
administrativos.

El municipio: Concepto y elementos. Régimen de organizacion de los municipios de gran
poblacion. Ambito de aplicacion. Organizacion y funcionamiento de los 6rganos municipales
necesarios.

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. El personal laboral. El contrato de trabajo: clases y modalidades. Modificacion,
suspensién y extincion de la relacion laboral. Derechos y deberes del personal al servicio de la
Administracion.

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.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales: especialidades en el Sector Publico. Reglamento General de Proteccién de
Datos (RGPD): Definiciones. Principios. Legitimacion para el tratamiento de datos personales.
Derechos de los interesados. Obligaciones de los responsables y encargados. Delegado de
proteccion de datos.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales: Derechos y obligaciones.
Delegados de prevencién. Comités de seguridad y salud. Representacion de los empleados
publicos.

TEMARIO PARTE ESPECIFICA

Los espacios escénicos. Caracteristicas y funcionamiento. Organizaciéon de un teatro o auditorio.
Partes del edificio y usos de cada dependencia. Vocabulario escénico.

Personal de sala. Perfiles del personal de sala y funciones: taquilla, acomodacién, control de
accesos, conserjeria y atencion al publico. Planificacion del trabajo. Supervision del desempefio,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

uniformidad y comportamiento. Coordinacion del equipo antes, durante y después de la actividad.

Jefe/a de sala. Funciones y responsabilidades. Competencias con respecto al personal de sala, al
publico y a las compafiias. Responsabilidad en la organizacién del servicio. Coordinacion interna
con otras areas. Garantia de calidad en la prestacién del servicio publico.

Coordinacién con regiduria y equipos técnicos: Interrelacion funcional entre Jefe/a de Sala y
Regidor. Flujos de informacion a tener en cuenta antes, durante y después del espectaculo. y
Aspectos técnicos que afectan a la sala: horarios, descansos, apertura de puertas, incidencias,
efectos, interaccion entre compafiia y publico, finalizacion del evento.

Relaciones internas y trabajo transversal. Coordinacion del jefe de sala con las distintas areas del
teatro: direccion artistica, direccion técnica, administracién, comunicacion, protocolo,
mantenimiento, limpieza, seguridad, conserjeria, etc. Comunicacién interna y resolucion de
incidencias operativas.

Gestion de localidades y sistemas de venta. Venta anticipada y en taquilla. Canales de venta.
Gestion de invitaciones, reservas, anulaciones y descuentos. Espectaculos gratuitos:
caracteristicas especiales. Control de aforos. Elaboracion de planos de sala.

Funcionamiento de la taquilla y control econdémico. Apertura y cierre de caja. Control de ingresos y
recaudacion. Hojas de taquilla. Seguimiento y elaboracién de informes de venta de localidades y
liquidaciones. Resolucion de incidencias.

Atencion al publico en espacios escénicos. Informacion, orientacion y acomodacion. Gestion de
flujos de entrada y salida. Atencién durante la representacion. Actuacion ante incidencias con el
publico.

Atencion a publicos especificos. Publico familiar, personas mayores, grupos organizados, centros
educativos. Discapacidad. Accesibilidad fisica y funcional. Acompafiamiento y adaptacion del
servicio. Accesibilidad.

Recepcién y gestibn de sugerencias, quejas y reclamaciones. Hojas de reclamaciones.
Procedimientos de atencion y resolucion. Actitud profesional ante las quejas o conflictos.
Comunicacion con la direccidn y elaboracion de informes de incidencias.

Informaciéon y comunicacion al publico. Materiales informativos y promocionales: carteleria,
programas de mano, programas de temporada, agendas mensuales, revistas, folletos, etc.
Previsidn, supervision y correcta colocacion y actualizacién en los espacios publicos.

Atencion a companias/artistas y uso de camerinos. Recepcién de compafiias. Organizacion y uso
de camerinos. Atencion durante ensayos y funciones. Coordinacién con los responsables de la
compafia. Normas de uso del teatro.

Seguridad en espacios escénicos. Planes de emergencia y autoproteccion. Normas de
evacuacion. Prevencion de incendios. Funciones del Jefe/a de Sala y del personal de sala en
situaciones de emergencia.

Actuacién ante imprevistos y suspension de espectaculos. Protocolos de actuaciéon ante
incidencias técnicas, imprevistos, causas de fuerza mayor, retrasos, interrupciones o suspension
de la actividad. Comunicacion con el publico, compaiias y servicios implicados. Protocolos
sanitarios.

Actos oficiales y Protocolo institucional. Nociones basicas. Uso de simbolos oficiales: colocacion
de banderas, utilizacién himnos, etc. Atencion a autoridades, invitados y medios de comunicacion.
Funciones del Jefe/a de Sala en actos institucionales.

Planificacion previa de espectaculos y eventos. Organizacion del servicio antes de la celebracion
del evento: personal, horarios, accesos, atencion al publico y coordinacion interna. Adaptacion del
servicio al tipo de actividad atendiendo a las necesidades de artistas, publico y organizador.
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17. Redes y circuitos de teatros. Responsabilidades del Jefe/a de Sala. Promocién de espectaculos.
Estadisticas. Red de Teatros de la Comunidad de Madrid.

18. Seguimiento de actividades. Control de asistencia. Elaboracion de estadisticas y memorias de
actividad. Utilidad de los datos para la gestion y mejora del servicio.

BIBLIOGRAFIA Y MATERIALES DE ESTUDIO ORIENTATIVO DE LA PARTE ESPECIFICA DEL
TEMARIO

e Guia de Buenas Practicas para la Actividad Escénica y Musical. INAEM (Instituto Nacional de
las Artes Escénicas y de la Musica).
e Guia de accesibilidad para teatros, auditorios, espacios de exhibicion y compaiias.

Fundacion Psico Ballet Maite Leon.
e Guia de Accesibilidad en las artes escénicas para infancia y juventud (ASSITEJ)

e Manual de Regiduria de Escena — AA.VV.
e Manual de gestion de espacios escénicos- AA.VV.
e La gestion de teatros y auditorios publicos. Lluis Bonet y Hector Schargorodsky.

(Organizacion del teatro, funciones del jefe de sala, gestion del publico y coordinacién interna)
e Diccionario del teatro. Patrice Pavis. (Vocabulario escénico y comprension técnica)
e Diccionario Akal de teatro. Manuel Gomez Garcia.

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 comun de las administraciones publicas, podra
interponerse, potestativamente, recurso de reposicion en el plazo de un mes, bien ante el mismo
organo que la ha dictado, bien ante el 6rgano delegante en el caso de actos dictados por delegacion,
segun corresponda, contado a partir del dia siguiente al de la publicaciéon, 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 jurisdiccion.

En Pozuelo de Alarcén a la fecha de la firma

EL TITULAR DEL ORGANO DE APOYO
A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL
(firmado electrénicamente)
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