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EE Ayuntamiento de Valdemoro

BASES DE LA CONVOCATORIA QUE HABRA DE REGIR LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA
PROVEER TRES PLAZAS DE ADMINISTRATIVO, EN REGIMEN DE FUNCIONARIO DE CARRERA,
UNA PERTENECIENTE A LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE 2021 Y DOS PERTENECIENTES
A 2022, DE ACCESO LIBRE, MEDIANTE OPOSICION, Y CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO,
DEL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORO (MADRID)

1.- Objeto

Las presentes bases tienen por cbjeto la provision de TRES PLAZAS DE ADMINISTRATIVO, de
acceso libre, mediante el sistema de oposicion, correspondientes UNA PLAZA a la OEP 2021 Y DOS
PLAZAS a la OEP 2022, publicadas en el BOCM numero 146, de fecha 21 de junio de 2021, y BOCM
nimero 311 de fecha 30 de diciembre de 2022 respectivamente, estando encuadradas en la escala de
Administracion General, subescala Administrativa, asi como la constitucién de una Bolsa de Empleo
para la citada categoria.

Las caracteristicas y retribuciones que corresponden son las determinadas en el Catalogo de puestos
vigente y en la legislacion vigente de aplicacién.

En relacion con estas bases se realizara la correspondiente publicacion en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid (BOCM), asi como en el tablén de edictos municipal, y en la Sede Electronica de
la pagina web municipal: www.valdemoro.es

El nimero de plazas convocadas sera ampliable, en funcién de las vacantes de la categoria objeto de la
convocatoria, que se produzcan por cualquier causa durante el desarrollo del presente proceso
selectivo, previa publicacion en la correspondiente Oferta de Empleo Publico.

2.- Legislacion aplicable

En todo lo no establecido en las presentes bases, es de aplicacion con caracter general, lo dispuesto en
las siguientes normas: Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril, por el que se aprueba Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de
Regimen Local; Bases Generales por las que se regiran los procesos selectivos que convoque el
Ayuntamiento de Valdemoro para la seleccién de personal funcionario (BOCM numero 61, de fecha 13
de marzo de 2019); asi como las restantes disposiciones normativas que resulten aplicables a la
materia y/o aquellas que sustituyan o desarrollen las normas sefialadas.

3.- Requisitos de los aspirantes

Los aspirantes, ademas de reunir los requisitos exigidos en el apartado 4.1 de las Bases Generales,
deberan estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Bachillerato o Formacion Profesional
de Grado Medio o Técnico en FP, Bachiller Superior, FP2 o equivalente, segun lo establecido por la
normativa que regula la ordenacion de las ensefianzas oficiales. En caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero, se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacion.

4.- Forma y plazo de presentacion de solicitudes

Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo deberan presentar instancia, en la cual
manifestaran expresamente que retunen todas y cada una de las condiciones exigidas,
pudiéndose presentar en el Registro General de este Ayuntamiento o en las formas que determina el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
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Ayuntamiento de Valdemoro

Administraciones Publicas.

En este caso, se deberd enviar un correo electronico a la direccidon: bzpersonal@valdemoro.es,
haciendo constar la fecha en la que ha sido enviada la documentacion, sin que sea necesario
adjuntarla.

El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE), que sera, ademas, publicada en el
tablon de edictos y en la Sede Electronica de la pagina web municipal: www.valdemaro.es.

Forma de presentacion: las solicitudes de participacion en el procedimiento selectivo se cursaran en el
modelo oficial de instancia que se facilitara en el Registro General del Ayuntamiento, pudiéndose
descargar también el citado documento desde la Sede Electronica del Ayuntamiento de Valdemoro.

Los aspirantes deberan aportar, junto con la solicitud:

— Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

— Cuenta de correo electronico para notificaciones de llamamiento que, conforme a estas bases,
proceda hacer de forma individualizada.

— Fotocopia del titulo académico exigido como requisito de participacion, Para acreditar las
titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la correspondiente
homologacion. En caso de encontrarse pendiente de emision del titulo, deberd presentar
justificante del pago de la tasa para la expedicion del mismo.

— Justificante del abono de las tasas correspondientes al proceso selectivo, segun lo recogido en
la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa de Derechos de Examen del Ayuntamiento de
Valdemaro para el grupo C1. Dicha ordenanza recoge las particularidades relativas al abono de
esta tasa, tales como cuota en situaciones de desempleo y condicicnes de devolucion
(https://sede.valdemoro.es/ordenanzas-fiscales)

El pago se efectuara mediante autoliquidacion, generada a través de la Sede Electronica
Municipal (https://sede.valdemoro.es/).

- Documento de informacion y autorizacién para el registro de datos de caracter personal. Anexo
Il.

— Documento de declaracion responsable. Anexo |Il.

5. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad convocante dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que debera ser publicada en el BOCM, se indicaran los lugares en los que se encuentran
expuestas al pablico las listas certificadas completas de aspirantes admitidos y excluidos, asi como las
causas de exclusion, sefialandose un plazo de diez dias habiles para subsanacion y determinandose el
lugar y fecha de comienzo de los ejercicios, asi como la designacion nominal de los componentes del
organo de seleccion.

La lista definitiva de admitidos se publicara en la Sede Electrénica de la pagina web municipal
(www.valdemoro.es), asi como en el tablon de anuncios, previo a la fecha del proceso selectivo.

Se entenderan como causas de exclusion no subsanables:
e La presentacion de la solicitud fuera de plazo.
¢ El incumplimiento de cualquier requisito de participacion en el momento de la finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes.
» La falta de pago de la tasa por derechos de examen.

Plaza de la Constitucidn, 1. 28341 Valdemoro. Madrid. Tfno.: 91 809 96 36,

(]
©
o
2
o
9
3]
°
i)
€
8
o
=
o
a
<
=
[
[t
@
k7]
o
L
€
@
£
5
2
<]
©°
o
9]
(=}
o
<
£
&
<
L
T
E
L
£
c
bl
o
&
L
a
©
o
c
o
3]
(]
°
o
o
c
[
(=]
©
@
=3
[T
o
jin}
<
©
~
w
~
Q
o
o
«©
I
©
e
~
a
<
o
@
@
=]
o
u
(S}
o
©
o
~
©
5
o
w
3
@
o
o
r}
©
Q
&
o
@»
Q
<
g
=
o
o
>
x
@
o
o
w
«
T
c
Q
L
c
e
]
2
o
L
c
o
S5
5
2
o
l
o
©
]
@
e
s
E
o
Q
o
3]
©
c
5
@
o
g
@
it}

g
c
1]
£
3
2
<]
©
2
]
4
o
©
o
<]
2
£
@
O
]
2
T
5]
o
«
c
2
Q
9]
a
<]
s
2
o
>
o
o
(3]
B
c
2
3]
o
o
5
e
c
]
@
o
g
&
E
@
L
c
1]
£
3
3]
<]
©
@
o
)
©
«
L
c
e
B
2
©
«
E
e
o
©
N
3]
S
K]
>
Kl
<]
=1
<
a
£
9]
o
)
°
@
3
a
c
Q
7]
4]
2
3
>



DOCUMENTO IDENTIFICADORES

.Bases: BASES ACTUALIZADAS ADMINISTRATIVO

FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS
L L El documento ha sido firmado o aprobado por : FIRMADO
godlgo para validacion: XYOFV-P4CSP-RC6LP 1.- DAVID CONDE RODRIGUEZ, ALCALDE, de AYUNTAMIENTO DE VALDEMORO fimado 08/10/202¢ 08/10/2024 09:34
agina 3 de 11 09:32

Ayuntamiento de Valdemoro

6. Organo de seleccién

El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas sera nombrado por el Sr. Alcalde-Presidente y estara
constituido por un/a Presidente/a, un/a Secretario/a con voz pero sin voto y un minimo de cuatro
vocales, enire quienes figurara un/a representante de la Comunidad de Madrid, asi como sus
correspondientes suplentes.

La actuacion de este Tribunal se realizara conforme a lo establecido en la Base Séptima de las Bases
Generales

El Tribunal podra contar con la participacion de un/a observador/a en el desarrollo del procedimiento
selectivo, con voz y sin voto, que actuara a titulo individual. Para su designacion, la autoridad que
nombre a los miembros del Tribunal requerira a las organizaciones sindicales el listado de profesionales
susceptibles de aquella designacidon. El/la cbservador/a debera ser funcionario/a de carrera o personal
laboral fijo, no siendo necesario que posea fitulacion de igual nivel o superior a la exigida para el acceso
a las plazas convocadas.

7. Proceso selectivo

El proceso selectivo se realizaréa mediante el sistema de oposicién, desarrollandose conforme a lo
establecido en la Base Octava de las Bases Generales

Los candidatos deberan realizar los siguientes ejercicios de caracter obligatorio y eliminatorio:

Primer ejercicio: Consistira en contestar por escrito a un cuestionario compuesto por 50 preguntas gque
versaran sobre el contenido de los temas incluidos en el Programa que se adjunta como Anexo | a
estas Bases.

Este cuestionario estara compuesto por preguntas con fres alternativas de respuesta, siendo solo una
de ellas correcta. Cada respuesta acertada valdra 1 punto, la respuesta errénea penaliza con — 0,33
puntos y en blanco no contabiliza.

El tiempo para la realizacion de este primer ejercicio sera de 50 minutos.

Calificacion del primer ejercicio: se otorgara un maximo de 10 puntos, siendo necesario para superarlo
y pasar al siguiente ejercicio obtener un minimo de 5 puntos.

Segundo ejercicio: El Tribunal propondra dos supuestos practicos relacionados con las materias
incluidas en el temario del Anexo I.

De cada supuesto se plantearan un total de 10 preguntas, con fres alternativas de respuesta, siendo
solo una de ellas correcta. Cada respuesta acertada valdra 1 punto, la respuesta errénea penaliza con —
0,33 puntos y en blanco no contabiliza.

El tiempo maximo para la realizacién del segundo ejercicio completo sera de 120 minutos.

Para la realizacién de los ejercicios no se podra disponer por el candidato de ningtin material de apoyo.
Calificacion del ejercicio: Cada supuesto desarrollado se calificara sobre un maximo de 10 puntos. Para

superar este ejercicio sera necesario obtener un minimo de 5 puntos en cada uno de los supuestoes.

La calificacion del segundo ejercicio sera la media de la nota obtenida en los dos supuestos, con un
maximo de 10 puntos.
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Calificacion total de la oposicion: La puntuacion maxima de la oposicion sera de 10 puntos y se
calculara, para quienes hayan superado los dos ejercicios, aplicando la siguiente formula, utilizando 3
decimales:

Nota Oposicion = (Nota primer ejercicio + Nota segundo ejercicio) / 2

El érgano de seleccion podra requerir en cualquier momento a los aspirantes que acrediten su
identidad, a cuyo fin deberan estar provistos del Documento Nacional de Identidad.

7. Calificacion final y relacion de aprobados

La calificacion final de la oposicion vendra determinada por la formula anterior de las calificaciones
obtenidas en los dos ejercicios. El érgano de seleccion hara publicas las relaciones de aprobados de la
oposicion, en las que se indicara el numero de orden obtenido en la misma, de acuerdo con la
puntuacion total alcanzada, con indicacion de las notas parciales de cada uno de los ejercicios de la
oposicion, ordenados de mayor a menor puntuacion.

Se consideraran aprobados quienes hayan superado los dos ejercicios, obtenido al menos 5 puntos en
cada uno de ellos.

Finalizado el correspondiente plazo de alegaciones, el tribunal calificador elevara al érgano competente
la propuesta de nombramiento de los/as candidatos/as que hayan superado el proceso selectivo, sin
que pueda exceder el niumero de plazas convocadas.

En caso de empate, el orden de prelacion se establecera atendiendo a los siguientes criterios: primero,
mejor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la oposicion; segunda, mejor puntuacién obtenida
en el segundo ejercicio de la oposicion. De persistir el empate, éste se solventara por orden alfabético
del primer apellido de los/as aspirantes empatadosfas, de conformidad con la letra que determine el
sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracion Publica a que se refiere el
articulo 17 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

8. Presentacion de documentos

En el plazo de veinte dias habiles, a contar desde el dia siguiente a aquel en que se hiciera publica la
lista definitiva de aspirantes aprobados, los aspirantes propuestos aportaran los documentos que
constan en el apartado Undécimo de las Bases Generales.

9. Nombramiento

Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado y aporten la documentacion acreditativa
del cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, seran nombrados funcionarios de carrera
por el titular del érgano competente, conforme a la propuesta del Tribunal.

La toma de posesion se efectuara en el plazo de un mes, contado desde el dia siguiente a la fecha de
publicacion de su nombramiento como funcionario de carrera. Transcurrido dicho plazo, los aspirantes
que no hayan tomado posesion perderan todos los derechos adguiridos durante el proceso selectivo,
quedando anuladas todas sus actuaciones.
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10. Bolsa de Trabajo
El érgano competente resolvera la constitucion de una Bolsa de Trabajo, que estara formada por

aquellos aspirantes que superen la oposicion y excedan del nimero de plazas convocadas, conforme a
la propuesta del tribunal, siendo la finalidad de esta bolsa:

» Cobertura de sustituciones.

= Cobertura de puesto incluido en la oferta de empleo publico, hasta que dicha convocatoria sea
resuelta.

+  Atencion de situaciones urgentes e inaplazables.

En esta bolsa se establecera un orden de prelacién en funcién del orden de puntuacion total final
obtenido en el proceso selectivo.

La bolsa es cerrada, entendiendo por tal que no podra ser inscrita ninguna persona una vez aprobada la
misma, segun los criterios establecidos anteriormente.

En caso de empate, el orden de prelacion se establecera atendiendo a los siguientes criterios: primero,
mejor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la oposicion; segundo, mejor puntuacion obtenida
en el segundo ejercicio de la oposicion. De persistir el empate éste se solventara por orden alfabético
del primer apellido de los/as aspirantes empatadosfas, de conformidad con la letra que determine el
sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracion Publica a que se refiere el
articulo 17 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Si concluido el proceso no hubiera relacion de aspirantes que hayan superado los dos ejercicios, a
modo excepcional, se formara lista con los aspirantes que hayan superado el primer ejercicio de la fase
de oposicion, a fin de que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios
para cubrir vacantes temporalmente debidas a bajas por enfermedad, maternidad o situaciones
asimiladas u otras necesidades coyunturales o estructurales debidamente acreditadas.

10.1. Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo.

El ofrecimiento de contratacion a las personas que se encuentran en la Bolsa de Trabajo se efectuara
siguiendo rigurosamente el orden de ésta, de tal manera que se ofrezca el nombramiento al primer
candidato inactivo de dicha bolsa.

La pertenencia a la Bolsa de Trabajo en ningln caso supondra la existencia de obligacion de
incorporacion al Ayuntamiento, si no existiera necesidad de cubrir el puesto.

Las separaciones del servicio o el rechazo injustificado del nombramiento motivaran la exclusion
automatica de la Bolsa de Trabajo.

Se consideraran motivos justificados de rechazo al ofrecimiento de trabajo, no dando lugar a la baja de
la Bolsa de Trabajo, las siguientes circunstancias, que deben ser acreditadas por el/la interesado/a:

a) Incapacidad temporal derivada de enfermedad o accidente, con comunicado de baja o
informe médico.

b) Estar en situacion de permiso por maternidad o en la situacion de embarazo a partir del
sexto mes de gestacion.

c) Muerte o enfermedad grave de un familiar.

d) Estar en situacion de permiso por matrimonio.

e) Mantener una relacion de empleo de caracter temporal, debiendo aportarse copia
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f) del contrato vigente, asi como de la extincion contractual cuando proceda.

g) Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico.

h) Causa de fuerza mayor, apreciada con tal caracter por la Administracién y/o el érgano
de seleccion.

Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas anteriormente, el candidato
debera comunicarlo con el fin de posibilitar de nuevo su llamamiento, ocupando su puesto inicial en la
Bolsa de Trabajo. En caso contrario podra suponer la exclusién definitiva de la lista.

10.2. Sistema de llamamiento:

Efectuado el llamamiento, que se realizara a la cuenta de correo electronico facilitada por la persona
interesada, esta dispondra de veinticuatro horas para dar contestacion. Transcurrido ese pericdo de
tiempo sin contestacion alguna, se procederéd al llamamiento de la siguiente persona de la lista,
pasando al final de la Bolsa de Trabajo el candidato llamado y del cual no se ha obtenido respuesta
dentro del plazo establecido.

El rechazo no justificado del candidato a la oferta de llamamiento, asi como la renuncia una vez
comenzada el servicio, conlleva el paso a la tltima posicion de la Bolsa de Trabajo.

Una vez finalizado el servicio como empleado publico tras el lamamiento, el aspirante pasara a ocupar
el mismo lugar que ocupaba en esia Bolsa de Trabajo.

10.3. Vigencia de la Bolsa de Trabajo.
La Bolsa de Trabajo tendra una vigencia de cuatro afios a partir de la fecha de su creacion, salvo

agotamiento anterior de la misma o por la realizacién de un proceso selectivo de Oferta de Empleo
Publico de igual categoria profesional.
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ANEXO |
TEMARIO

TEMA 1.- La Constitucion espanola de 1978: Caracteristicas. Estructura. Contenido. Principios
Generales. Derechos Fundamentales y Libertades Publicas.

TEMA 2.- La Corona: sucesion. Funciones. Las Cortes Generales: Congreso y Senado.
Funcionamiento. Funciones normativas. El Gobierno: Integracion. Cese. Funciones. El Poder Judicial.
El Consejo General del Poder Judicial.

TEMA 3.- La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades Auténomas:
Estructura y competencias. Los Estatutos de Autonomia: caracteres y contenido. La Entidades locales.

TEMA 4.- El ciudadano como administrado: conceptos y clases. La capacidad de los administrados y
sus causas modificativas. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones
Publicas.

TEMA 5.- El acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasificacion. Requisitos: la motivacion y forma.
La eficacia de los actos administrativos. el principio de autotutela declarativa. Condiciones.

TEMA 6.- La notificacion: contenido, plazo y practica. La notificacion defectuosa. La publicacion. La
aprobacion por otra. Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

TEMA 7.- La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El
principio de conservacion del acto administrativo. La revisién de actos y disposiciones por la propia
Administracion: supuestos. La accion de nulidad. Procedimiento, limites. La declaracion de lesividad. La
revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho.

TEMA 8.- Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas reguladoras de
los distintos procedimientos. Clases de interesados en el procedimiento. Derechos de los
administrados. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de solicitudes.
Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administratives. Términos vy
plazos: cémputo, ampliacion y tramitacion de urgencia. Ordenacion, Instruccion: intervencion de los
interesados, pruebas e informes.

TEMA 9.- Terminacion del Procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la resolucion
expresa: principios de congruencia. El régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia.
La caducidad.

TEMA 10.- La coaccién administrativa: el principio de autotutela ejecutiva. La ejecucion forzosa de los
actos administrativos: sus medios y principios de utilizacion. La coaccion administrativa directa. La via
de hecho.

TEMA 11.- Recursos administrativos. Principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitaciones administrativas previas al ejercicio de acciones civiles
y laborales. Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliacion, mediacion y
arbitraje.

TEMA 12.- La potestad sancionadora: concepto y significados. Principios del ejercicio de la potestad
sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionadoras administrativas.

TEMA 13.- La organizacién municipal. Los municipios de régimen comun. Organos necesarios y
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complementarios. Los municipios de gran poblacion: especialidades de su régimen organico-funcional.

TEMA 14.- Los grupos politicos. La participacion vecinal en la gestion municipal. El concejo abierto.
Otros regimenes especiales.

TEMA 15.- Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias,
compartidas y delegadas. Los servicios minimos. La reserva de servicios.

TEMA 16.- La provincia como entidad local. Organizacién y competencias. La cooperacion municipal.
Las relaciones entre las Comunidades Autdnomas y las Diputaciones provinciales. Regimenes
especiales. Las islas: los Consejos y Cabildos insulares. Otras entidades locales.

TEMA 17.- El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccion de los
Concejales y Alcaldes. Eleccidn de Diputados, Consejeros, Presidentes.

TEMA 18.- La mocion de censura en el ambito local. El recurso contencioso electoral. El Estatuto de los
miembros electivos de las Corporaciones Locales.

TEMA 19.- Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local. Actas, certificaciones,
comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos. El registro de documentos.

TEMA 20.- Las formas de actividad de las entidades locales. La intervencién administrativa local en la
actividad privada. Las licencias y autorizaciones administrativas: sus claves. La actividad de fomento en
la esfera local.

TEMA 21.- La iniciativa economica de las entidades locales y la reserva de servicios, El servicio pablico.
Los modos de gestion. Especial referencia en la concesién de servicios. El consorcio.

TEMA 22.- Los bienes de las entidades locales. Clases. Bienes de dominio publico. Biene
patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacion con sus bienes. Los
bienes comunales. El inventario.

TEMA 23.- Ley 92017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE vy
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014(l): Objeto y ambito de aplicacién. Contratos del seclor publico.
Organos de contratacion. Capacidad y solvencia del empresario y adjudicacion de los contratos

TEMA 24.- Singularidades del procedimiento administrativo. La revision y revocacion de los actos de los
entes locales. Tramitacién de expediente. Los interesados. Abstenciones y recusaciones. Recursos
administrativos y jurisdiccionales contra los actos locales.

TEMA 25.- El personal al servicio de las Corporaciones Locales. Clases y régimen juridico. La gestién
de los Recursos Humanos. Instrumentos de planificacion de los Recursos Humanos.

TEMA 26.- Seleccion, formacion y evaluacion de Recursos Humanos en el ambito local. El contrato de
trabajo. Prevencion de Riesgos Laborales.

TEMA 27.- Derechos, deberes y situaciones administrativas. Derechos econdmicos y Seguridad Social.
Negociacion colectiva. Régimen de incompatibilidades.

TEMA 28.- Régimen disciplinario. Faltas. Sanciones disciplinarias. Extincién de la responsabilidad
disciplinaria. Procedimiento disciplinario.

TEMA 29.- El Presupuesto General de las entidades locales. Estructura presupuestaria. Elaboracion y

aprobacion: Bases de ejecucion del presupuesto. La prorroga del Presupuesto.
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TEMA 30.- Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacion, situacion y niveles de vinculacion
juridica. Las modificaciones de crédito: concepto, clases, financiacion y tramitacién.

TEMA 31.- La ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos: fases. Pagos a justificar. Anticipos de
caja fija. Gastos de caracter plurianual. Tramitacion anticipada de gastos. Proyectos de gastos. Gastos
con financiacion afectada: desviaciones de financiacion.

TEMA 32.- Los recursos de las Haciendas Locales en el marco del Real Decreto Legislativo 2/2004, de
5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Ley Reguladora de las Haciendas Locales,
de los municipios, las provincias y otras entidades locales. La imposicién y ordenacion de tributos y el
establecimiento de recursos no tributarios.

TEMA 33.- El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Exenciones y bonificaciones. Base imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo impositivo.
Gestion catastral. Gestion tributaria. Inspeccion catastral.

TEMA 34.- El Impuesto sobre actividades econdmicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Exenciones. Cuota: las tarifas. Devengo pericdo impositivo. Gestion censal y gestién fributaria. El
recargo provincial. El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

TEMA 35.- El impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica. El impuesto sobre el incremento de valor
de los terrenos de naturaleza urbana.

TEMA 36.- Tasas y precios publicos. Principales diferencias. Las coniribuciones especiales: anticipo y
aplazamiento de cuotas y colaboracion ciudadana.

TEMA 37.- La participacion de municipios y provincias en los tributos del Estado y de las Comunidades
Autdnomas. Criterios de distribucion y reglas de evolucién. Regimenes especiales. La cooperacion
economica del Estado y de las Comunidades Autdénomas a las inversiones de las Entidades Locales.
Los Fondos de la Union Europea para las Entidades Locales.

TEMA 38.- La Atencién al publico: Acogida e Informacion: Relaciones entre las Administraciones
publicas y los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la atencién al publico.

TEMA 39.- El Registro de documentos: Concepto: El documento administrativo. El registro de
documentos. El Registro de entrada y salida: Su funcionamiento en las Corporaciones Locales. La
Presentacion de Instancias y Documentos en las Oficinas Publicas. La Informatizacion de los registros.

TEMA 40.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas.

TEMA 41.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Delegados de
prevencion. Comités de seguridad y salud. Representacién de los empleados publicos.

TEMA 42.- La proteccion de datos personales. Régimen Juridico. La Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. Principios y
derechos. Obligaciones. Aplicacién en la Administracion Publica. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre de
transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. Obligacion de publicidad activa, el
derecho de acceso a la informacion publica.

TEMA 43- La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo  Sostenible.
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ANEXOII

DOCUMENTO DE INFORMACION Y AUTORIZACION (Registro de datos de caracter personal)

ACTIVIDAD DEL TRATAMIENTO: PROVISION PUESTOS DE TRABAJO

En cumplimiento de lo previsto en el Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD UE 2016/679

de 27 de abril de 2016) le informamos que los datos recogides en este formulario seran incorporados y
tratados en el registro de actividades de tratamiento de datos de caracter personal de Recursos
Humanos, cuya finalidad es “La seleccion de personal y provision de puestos de trabajo mediante
convocatorias publicas, para cubrir las necesidades de personal de los distintos departamentos del
Ayuntamiento de Valdemoro. Asi como gestion de la Oferta de Empleo Publico”, siendo el responsable
del fichero, el Ayuntamiento de Valdemoro.

La recogida de los datos esta legiimado por el RGPD: 6.1.C) Tratamiento necesario para el
cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento, RDL 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba la Ley del Estatuto Basico del Empleado publico.

Le informamos que no se cederan sus datos a terceros, salvo cbligacion legal a érganos judiciales y
administrativos, que justificadamente lo soliciten dentro de su ambito de actuacién, asi mismo le
informamos que puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y oposicion
dirigiendose al Ayuntamiento de Valdemoro, plaza de la Constitucion, 11, 28341 Valdemoro.

Todo lo cual se informa conforme al articulo 12 y siguientes del RGPD. Puede consultar mas
informacion sobre Proteccion de Datos en nuestra pagina web:
http:/fwww.valdemoro.es/proteccion-de-datos. Desde este momento y para poder realizar el registro de
sus datos personales solicitamos su autorizacion.

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI nimero:

En prueba de conformidad, habiendo sido informado/a de mis derechos, firmo la presente autorizacion.

En Valdemoro, a de de 2024.

Firmado:
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ANEXO il
PROCESO PARA LA SELECCION DE TRES PLAZAS DE ADMINISTRATIVO, EN RE'GIMEN DE
FUNCIONARIO DE CARRERA, UNA PERTENECIENTE A LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE
2021 Y DOS PERTENECIENTES A 2022, DE ACCESO LIBRE, MEDIANTE OPOSICION, Y
CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO, DEL AYUNTAMIENTO DE VALDEMORO (MADRID)

DECLARACION RESPONSABLE

D./D? con

DNI ndmero:

DECLARA:

* Que retne todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos en las bases de este
proceso selectivo, referidas al dia en que concluya el plazo de presentacion de instancias.

e Que a los efectos previstos en el articulo 10 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y demas
normativa aplicable sobre incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas, no viene desempenando ningln puesto o actividad ajena al sector publico delimitado
por la citada normativa, que no realiza actividad privada incompatible o sujeta a reconocimiento
de compatibilidad.

« Que posee la capacidad funcional para el desempefo de las tareas de la categoria objeto de
este proceso selectivo.

« Que no ha sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucidn judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionarios, o para ejercer funciones
similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido
separado/a o inhabilitado/a. En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o
en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términes el acceso al empleo publico.

Lo que se hace constar a los efectos oportunos, en Valdemoro a de de 2024.

Fdo.
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