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RESOLUCION
CONCEJALIA DELEGADA DE HACIENDA, RRHH Y DIGITALIZACION

Asunto: Plazas de Auxiliar Administrativo (4): OEP 2023 - 2024 - Turno libre. Personal

funcionario de carrera.

HECHOS:

Organizacion Municipal 2024. Expediente nimero 306/2024: Resolucién de la concejalia de
hacienda, recursos humanos y digitalizaciéon de fecha 07 de octubre de 2024, de aprobacion

del organigrama municipal 2024: CSV:28090IDOC2BC3B8433527ADDA4F89.

Presupuesto general municipal 2025, expediente 9910/2024. Plantilla de personal
funcionario: CSV:28090IDOC23C010BC222084B4AAA4.

Oferta publica de empleo 2024. Expediente 515/2024. Resolucién de la concejalia de
hacienda, recursos humanos y digitalizacion de fecha 26 de noviembre 2024 de aprobaciéon
de la oferta de empleo publico. Anuncio publicado en el BOCM numero 294 de fecha 10 de
diciembre de 2024: CSV:28090IDOC2B52189D875F9A04D8F.

Providencia de la de la concejalia de hacienda, recursos humanos y digitalizacion de fecha 26
de febrero de 2025: CSV:28090IDOC2BF88733F6A7EE74FBA.

Informe del &drea de recursos humanos de fecha 21 de abril de 2025:
CSV:28090IDOC2FD1C7D7A0953F444A3.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

|. COMPETENCIA

Esta concejalia delegada de hacienda, recursos humanos y digitalizacién es competente para
la resolucién del citado asunto, de acuerdo con la delegacién efectuada por Decreto de
alcaldia de 21 de junio de 2023 (BOCM n° 156 de 3 de julio de 2023, pags. 384-386).

CSV: 28090IDOC257687B8EFOF1EA47B4 - https://carpeta.moralzarzal.es/eAdmin
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ll. LEGISLACION

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.

Pactos y Acuerdos Locales para el Personal Funcionario del Ayuntamiento de Moralzarzal.
Bases generales de seleccion de los empleados publicos del Ayuntamiento de Moralzarzal.
Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de puestos de trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10

de marzo.

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios

de administracién local. Disposicién adicional primera.

Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local

aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril.
Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

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.

Constitucion Espaiiola.

lll. FISCALIZACION PREVIA

Consta fiscalizacidon previa de la propuesta de resolucidon de esta Concejalia conforme a lo
dispuesto en el articulo 4 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el
régimen juridico de los funcionarios de Administraciéon Local con habilitacién de caracter
nacional: CSV:28090IDOC2442C71EB636D614E97.




Gestidn Documental: Exp.: 1936/2025

IV. OFERTA DE EMPLEO PUBLICO

El articulo 100 de la Ley 7/1985 de 2 de Abril - Reguladora de las Bases del Régimen Local
dispone que es competencia de cada Corporacion local la seleccidon de sus funcionarios con

la excepcidn de los funcionarios con habilitacién de caracter nacional.

Pero para que se inicie un procedimiento de seleccion de personal al servicio de las
administraciones publicas se exige, y siempre que no puedan cubrirse con los efectivos
existentes, la existencia de plazas vacantes dotadas con los créditos econémicos necesarios

para cubrir las retribuciones de los futuros empleados publicos.

Y dichas vacantes deben de reflejarse en la oferta de empleo publico, que es el instrumento
que, con caracter anual, establece las necesidades de nuevo personal, una vez entran en

vigor los respectivos presupuestos.

En la plantilla de personal funcionario del documento anexo al presupuesto general para el
ano 2025 se contemplan ocho plazas de auxiliar administrativo, de las cuales en la actualidad
tres se encuentran vacantes, dos, incluidas en la oferta de empleo publico del afio 2024 y
ocupadas temporalmente mediante nombramiento de funcionario interino, y una pendiente
de inclusion en oferta de empleo publicos; y cinco plazas de auxiliar administrativo (servicios
atencion al ciudadano), de las cuales en la actualidad dos, incluidas en la oferta de empleo
publico del afo 2024, se encuentran vacantes y ocupadas temporalmente mediante

nombramiento de funcionario interino.
V. CONVOCATORIA Y TASA DE REPOSICION

La Ley 22/2021, de 28 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el aho

2022, en su articulo 20.Uno.1, establece que:

<<... la incorporacién de personal de nuevo ingreso con una relacién indefinida en el sector
publico... se regularad por los criterios sefalados en este articulo y se sujetard a una tasa de
reposicidon de efectivos del 120 por cien en los sectores prioritarios y del 110 por cien en los
demas sectores. Las entidades locales que tuvieran amortizada su deuda financiera a 31 de

diciembre del ejercicio anterior tendran un 120 por cien de tasa en todos los sectores. >>

En el mismo articulo, apartado Uno.é. se establece que:
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<< No computaran para la tasa de reposicidn y, por tanto, no se tendran en cuenta para su

célculo:

a) Las plazas que se cubran como consecuencia de la incorporacién de personal en

ejecucion de ofertas de empleo publico de ejercicios anteriores.

b) Las plazas que se convoquen por promocién interna, ni los ceses derivados de dichos
procesos, salvo los supuestos de acceso por este sistema al Cuerpo de Catedraticos
de Universidad, en los términos previstos en el articulo 62. 2 de la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades ...>>.

VI. CRITERIOS Y NORMAS BASICAS DE SELECCION DEL PERSONAL AL SERVICIO DE
LA ADMINISTRACION LOCAL

La ley de Bases del Régimen Local senala en su articulo 91.2 que:

<< La seleccién de todo el personal, sea funcionario o laboral, debe realizarse de acuerdo con
la oferta de empleo publico, mediante convocatoria publica y a través del sistema de
concurso, oposicién o concurso-oposicion libre en los que se garanticen, en todo caso, los

principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi como el de publicidad.>>.

También hace lo propio el TREBEP en su articulo 55 con la innovaciéon de que se ahaden

nuevos principios complementarios a los anteriores:

<< Las Administraciones Publicas, entidades y organismos a que se refiere el articulo 2 del
presente Estatuto seleccionaran a su personal funcionario y laboral mediante procedimientos
en los que se garanticen los principios constitucionales antes expresados, asi como los
establecidos a continuacién: a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases. b)
Transparencia. ¢) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los érganos de
seleccion. d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los 6rganos de
seleccion. e) Adecuacidn entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o tareas

a desarrollar. f) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccién. >>.

Los articulos 100 a 102 de laLey 7/1985y el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento

de seleccidon de los funcionarios de Administracidn Local.
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En este sentido el articulo 61 del TREBEP, establece los criterios y normas por los que deben
regirse los procedimientos selectivos y que se contiene en la propuesta de bases que ha de

regir la convocatoria y que se adjunta como Anexo a la presente resolucion.

Dicha propuesta de bases contiene, al menos, de acuerdo con los previsto en la legislacion

de referencia:

a) La naturaleza y caracteristicas de la plaza convocada, con determinaciéon expresa
de la escala, subescala y clase a que pertenezcan, con indicacién del grupo de

titulacion.
b) El sistema selectivo elegido: oposicion.

c) Las pruebas de aptitud o de conocimientos a superar, con determinaciéon de su

ndmero y naturaleza. Y uno de los ejercicios obligatorios es de caracter practico:

- Las pruebas de la fase de oposicidn tienen caracter eliminatorio y en la
realizacién de los ejercicios escritos deberd garantizarse, siempre que sea

posible, el anonimato de los aspirantes.

d) Los programas que han de regir las pruebas y, en su caso, la determinacién de las

caracteristicas generales del periodo de practicas o curso de formacion.

e) La composicion del tribunal, que consta con un Presidente, un Secretario y Vocales.
Su composicion es predominantemente técnica y los vocales deberan poseer
titulacion o especializacidon iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las

plazas convocadas.
f) El nimero de miembros de dicho Tribunal, que no es inferior a cinco.
g) El sistema de calificacién de los ejercicios.

h) Las condiciones o requisitos que deben reunir o cumplir los aspirantes.
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Vistos los preceptos citados y la legislacion de aplicaciéon, este concejal delegado de

hacienda, recursos humanos y digitalizacién, RESUELVE:

Primero. - Convocar pruebas selectivas, conforme a la Oferta de Empleo Publico
correspondiente al ejercicio 2024, para cubrir mediante nombramiento de funcionario de
carrera, Grupo C, Subgrupo C2, las plazas encuadradas en la Escala de Administracion
General, Subescala Auxiliar, Categoria de Auxiliar Administrativo de la plantilla del

Ayuntamiento de Moralzarzal.

Segundo. - Aprobar las bases especificas que han de regir la convocatoria y que se
establecen en el Anexo que acompana a esta resolucién para la cobertura de cuatro plazas

mediante el sistema de oposicidon, en turno libre.

Tercero. - El orden en que habran de actuar los aspirantes en los ejercicios que no se puedan
realizar conjuntamente se iniciara alfabéticamente de conformidad con el sorteo realizado

por la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas vigente para este ano.

Cuarto. - El plazo de admisién de instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas
sera de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacién del extracto

de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Quinto. - Condicionar la efectividad de la presente Resolucién a la fiscalizacién favorable de

la Intervenciéon Municipal.

Sexto. - Dar cuenta del procedimiento a la Junta de Personal y publicar la Resolucién, las
Bases y el resto del proceso de la convocatoria, en los boletines oficiales correspondientes,
de acuerdo al tramite, en el tablén edictal de la Sede electrénica del Ayuntamiento de

Moralzarzal, https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do, y en la web

municipal: https://tramites.moralzarzal.es/tramites-y-gestiones/otros-tramites-

personales/ofertas-de- empleo/.

Séptimo. - Contra la presente resolucion que pone fin a la via administrativa, se podra
interponer frente a la misma, recurso potestativo de reposicién en plazo de un mes de

acuerdo con lo establecido en los articulos 123 y 124 de la LPAC antes citada, y en todo
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caso, recurso contencioso administrativo ante el érgano competente de dicha Jurisdiccion en
el plazo de dos meses, establecido en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,

reguladora de la Jurisdiccion Contenciosa-administrativa.

Asi lo mando y firmo en Moralzarzal, a fecha de firma electrénica, el concejal delegado de
hacienda, recursos humanos y digitalizaciéon, don Fernando Javier Cobo Bayo, ante mi,

Carlos Jaramillo Martin, secretario, que doy fe.

- Documento firmado digitalmente-
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ANEXO

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DEL PROCESO
SELECTIVO PARA PROVEER CUATRO PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A,
PERTENECIENTE A LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR,
GRUPO C, SUBGRUPO C2, DEL AYUNTAMIENTO DE MORALZARZAL (MADRID),
MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION POR TURNO LIBRE, CORRESPONDIENTE A LA
OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE 2024.

BASE PRIMERA. OBJETO Y AMBITO.
1.1. Objeto:

Las presentes bases tienen por objeto regular el proceso selectivo para el ingreso, como
funcionario/a de carrera, en cuatro plazas de auxiliar administrativo/a, de la plantilla de
personal funcionario del Ayuntamiento de Moralzarzal por el procedimiento perteneciente a
la escala de administracién general, subescala auxiliar, grupo C, subgrupo C2, mediante es
sistema general de acceso libre y el procedimiento de oposicién, correspondiente a la oferta

de empleo publico de 2024.

Atendiendo a razones de eficacia, eficiencia, agilidad administrativa y economia de gasto
publico, la presente convocatoria podra ser ampliada por el Ayuntamiento de Moralzarzal a
las ofertas que sean aprobadas por la Alcaldia antes de la publicacidn de la lista definitiva de
aprobados del proceso selectivo, lo que se hara publico mediante anuncio en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid, sin que sea precisa la convocatoria de un nuevo plazo
de presentacion de instancias, siempre que haya crédito presupuestario suficiente, conforme

a la legislacion vigente en materia de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera.

El proceso se desarrollard conforme a los principios de igualdad, mérito, capacidad y

publicidad, garantizando la transparencia y objetividad en la seleccién del personal.
1.2.  Ambito funcional:

La presente convocatoria corresponde al puesto de trabajo indicado en el apartado anterior,

cuyas funciones especificas se detallan en la base tercera de esta convocatoria.
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BASE SEGUNDA. LEGISLACION APLICABLE

La presente convocatoria se rige por lo dispuesto en estas bases y en las bases generales
que regulan los procesos selectivos convocados por el Ayuntamiento de Moralzarzal para la
seleccién de su personal empleado publico, aprobadas por resolucion de la concejalia
delegada en materia de recursos humanos de este Ayuntamiento, en fecha 25 de marzo de
2022, y publicadas en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, nimero 83, de fecha 7

de abril de 2022, asi como por la demas legislacién de aplicacion.

En todo lo no previsto en las presentes bases, se estard a lo dispuesto en la siguiente

normativa:

a. 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 Pulblico (consolidado y

actualizado a la fecha de publicacién de esta convocatoria).

b. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento

General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado.

c. Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y
los Programas Minimos a que debe ajustarse el Procedimiento de Seleccién del

Personal de las Administraciones Locales.

d. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas.
e. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

f. Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio

de las Administraciones Publicas.

g. Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

h. Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que regula el acceso al empleo publico y

la provisidon de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.
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i. Normativa autonémica de la Comunidad de Madrid aplicable a la funciéon publica

local.
j- Cualquier otra norma de caracter general que resulte de aplicacion.

En caso de que alguna de las normas citadas sea modificada o sustituida durante la
tramitacion del proceso selectivo, se aplicard la normativa vigente en el momento de

resolucion del procedimiento.

BASE TERCERA. DENOMINACION Y CARACTERISTICAS DE LA PLAZA
3.1.  Descripcién de las plazas:

k. Plaza: Auxiliar administrativo/a.

|.  Personal: Funcionario.

m. Escala: Administracién General, Subescala Auxiliar, Grupo C2.

n. Nivel de complemento de destino: 18.

o. Complemento especifico: El que figura en el documento de valoracién y catalogacion

de puestos de trabajo vigente
3.2. Datos retributivos:
De acuerdo con la relacién de puestos aprobada.
3.3.  Nivel académico:
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente — Articulo 76 del EBEP-.
3.4. Cometidos:
En la unidad a la que esté adscrito:

p. Cooperacién en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular,
colaboraciéon en el seguimiento y conformacién de los tramites administrativos de los

expedientes y control de los mismos.

g. Tratamiento de la informacion en general: informéatica, mecanografia, utilizando para

ello los medios eléctricos, mecénicos o electrénicos adecuados.
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3.5.

Escritura de documentos de toda clase; comprobacion o transcripcidn de asientos
contables; despacho de correspondencia normalizada; redaccién de oficios vy
diligencias simples; redaccién de documentos sencillos y de caracter repetitivo,
transcripcion de escritos; expedicion de certificaciones; realizacién de inscripciones

en libros y registros.

Registro, clasificacion, copia y archivo de documentos, segln las instrucciones

recibidas por el superior jerarquico.
Realizacion de operaciones de célculo que no revistan complejidad.

Realizacién, en su caso, de operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones

e instrucciones establecidas.

Ordenacién, numeracién y encuadernacion de expedientes y legajos, formulaciéon de

indices, confeccién y manejo de ficheros.
Funciones propias de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visitas, etc.).
Informacidn y atencidn, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano.

Llevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para resolver las cuestiones que se
le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como recepcién de las

llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior

jerarquico.

Horario y jornada:

De acuerdo con la adscripcion al area correspondiente.

BASE CUARTA. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO:

Todos los requisitos enumerados a continuaciéon deberan poseerse en el momento en que

finalice el plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento en que se

formalice el correspondiente nombramiento.

Si en algin momento del procedimiento se tuviere conocimiento de que cualquiera de las

personas aspirantes no posee alguno de los requisitos exigidos por la presente convocatoria
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el tribunal, desde la publicaciéon de la lista definitiva de admitidos y hasta la fecha de la

publicacidon de la lista definitiva de la constituciéon de la lista de espera, propondra a la

concejalia delegada competente en materia de recursos humanos del ayuntamiento la

exclusion de la misma del proceso, previa audiencia de la persona interesada.

4.1.

Requisitos generales:

Las personas que deseen participar en el proceso selectivo deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

a.

4.2.

Tener la nacionalidad espanola o la de los demas estados miembros de la Unién
Europea. También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la
coényuge de nacionales de Espafa y de otros Estados miembros de la Unién Europea,
siempre que no estén separados de derecho, sean menores de veintiin anos o
mayores de dicha edad dependientes. Podran participar, igualmente, quienes estén
incluidos en el ambito de aplicacién de los tratados internacionales celebrados por la
Unién Europea y ratificados por Espafa, en los que sea de aplicacion la libre
circulacién de personas trabajadoras y cualquier extranjero con residencia legal en

Espana.
Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder de la edad maxima de jubilacidn forzosa.

No haber sido separada o separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de personal funcionario. En el caso de ser nacional de otro estado,
no hallarse en situaciéon de inhabilitacion ni haber sido objeto de sancién disciplinaria
o equivalente que impida, en su estado, en los mismos términos, el acceso al empleo

publico.

Poseer las capacidades funcionales necesarias para el desempeno de las

correspondientes funciones o tareas.

Titulacidn y requisitos especificos:
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Ademads, de los requisitos establecidos en la base cuarta (4.1), deberdn tener (o en
condiciones de obtener en el plazo de presentacidon de instancias) la titulacion exigida y
presentar la documentacion acreditativa correspondiente: Titulo de Graduado en Educacion

Secundaria Obligatoria o superior o equivalente.

A los efectos de equivalencia de titulaciones académicas, las personas solicitantes deberan
hacer referencia, en la solicitud de participacion, de la disposicion en la que se establece
dicha equivalencia y aportar fotocopias de los titulos o certificaciones académicas
acreditativas de que cumplen los requisitos exigidos o, en su caso, de las resoluciones

individualizadas pertinentes.

En el supuesto de titulaciones obtenidas en el extranjero se debe estar en posesién de la
credencial que acredite su homologacién. La convalidacién u homologacién de los titulos
debera ser debidamente acreditada por los aspirantes mediante certificacion expedida al

efecto por la Administracion competente en cada caso.

BASE QUINTA. FASES POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCEDIMIENTO:

El sistema de seleccidn serd el de oposicidn, con las valoraciones, ejercicios y puntuaciones
establecidas en el Anexo | de las bases, donde también se definen los criterios de valoracion

para garantizar la objetividad y transparencia del proceso selectivo.

BASE SEXTA. SOLICITUDES Y BASES DE PARTICIPACION:
6.1. Modelo normalizado de solicitud:

La solicitud para participar en el proceso selectivo deberd presentarse en el modelo
normalizado establecido al efecto, donde se declarara reunir todas las condiciones exigidas

en la base cuarta

El impreso de solicitud se podrd descargar en la web  municipal

https://tramites.moralzarzal.es/tramites-y-gestiones/otros-tramites-personales/ofertas-de-

empleo/

6.2.  Tasas por concurrencia a las pruebas selectivas:
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Antes de presentar la solicitud, las personas aspirantes ingresaran al ayuntamiento la
cantidad de 12,85¢€, en concepto de tasa por concurrir a la prueba selectiva, tal y como se
indica en Ordenanza Fiscal N.° 15 que regula la tasa por derechos de examen en el

Ayuntamiento de Moralzarzal.

Su importe integro se hara efectivo mediante autoliquidacion que se efectuaré en el impreso
establecido a tal efecto por el ayuntamiento y estard a disposicion de los aspirantes en el
Servicio de Atencidn al Vecino sito en la Casa Consistorial —Plaza de la Constitucién, 1 -
28411 —Moralzarzal- Madrid.

El impreso de autoliquidacién podra obtenerse también a través de internet, en la Sede

Electrénica del Ayuntamiento:

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

El hecho de no aportar el justificante del ingreso o no especificar a qué prueba selectiva
corresponde dard lugar a la exclusiéon del proceso selectivo, lo que se reflejard en la

resolucion por la que se apruebe la relacion de personas admitidas y excluidas.

La exclusidn definitiva de una persona aspirante al proceso selectivo o la no presentacion a la
realizacion de las pruebas en que consiste la fase de oposicidon no daré lugar a la devolucién

de los derechos de examen.
6.3. Exencién de la tasa:

Segun la Ordenanza Fiscal N.° 15, no se conceden exenciones o bonificaciones salvo las

previstas en las leyes o derivadas de Tratados Internacionales.
6.4.  Presentacién de la solicitud:

Las solicitudes se dirigiran a la titularidad de la concejalia delegada competente en materia

de recursos humanos de este Ayuntamiento.

El impreso de solicitud debidamente cumplimentado junto con el resto de documentacion a
aportar (base 6.5), de conformidad con lo establecido en los articulos 14.3. y 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas, podra presentarse en:
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C.

d.

En el registro electrénico de la Administracion u Organismo al que se dirijan, asi
como en los restantes registros electronicos de cualquiera de los sujetos a los que se
refiere el articulo 2.1.

En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

En este caso se hara en sobre abierto, para que la misma sea fechada y sellada por el
funcionario de Correos antes de ser certificada. Y sera imprescindible, comunicar esta
presentacion mediante correo electréonico (sac@moralzarzal.es), dentro del plazo
maximo posible establecido para presentacion de solicitudes.

En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafa en el extranjero.

En las oficinas de asistencia en materia de registros de otros Organismos Publicos.

La presentacion de la solicitud en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal por

via electrénica permitira la utilizacion en linea del modelo oficial, anexar documentos a la

solicitud, el pago electrénico de tasas y el registro electrénico de la solicitud.

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

6.5.

Documentacién que aportar:

La documentacién que adjuntar, de forma obligatoria, para ser admitida y, en su caso, tomar

parte en las pruebas selectivas correspondientes, sera la siguiente:

a.
b.

Solicitud de participacidn - instancia normalizada - debidamente cumplimentada.
Fotocopia del documento nacional de identidad o pasaporte (o de cualquier otro
documento acreditativo de la nacionalidad), siempre en vigor, y sin perjuicio de la
obligacién futura de presentacién del original.

Fotocopia de la titulaciéon exigida y sin perjuicio de la obligacién futura de la
presentacion del original. Equivaldra al titulo un certificado acreditativo de reunir los
requisitos para la expedicidén de este, emitido por el organismo publico competente
junto con el justificante de liquidacién del pago de las tasas académicas por su
expedicién, sin perjuicio de la obligaciéon futura de presentacion del original o
fotocopia compulsada.

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 esta, la

documentacion acreditativa oportuna.
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No serd necesaria la compulsa de los documentos que se presenten fotocopiados, bastando
la declaracién jurada del interesado sobre la autenticidad de estos, asi como de los datos
que figuran en la instancia, sin perjuicio de que, en cualquier momento, el tribunal o los
6rganos competentes del Ayuntamiento de Moralzarzal puedan requerir a los aspirantes que
acrediten la veracidad de las circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto

de valoracion.

Toda la documentacidn que se presente en una lengua diferente a la espanola se dara por
no valida. Para la traduccién de dicha documentacién se deberd contactar con los
traductores, interpretes, jurados nombrados por el Ministerio de Asuntos Exteriores, Unidn

Europea y Cooperacion.

La presentaciéon de la solicitud para participar en la convocatoria supone la aceptacion

expresa y formal de lo establecido en las presentes bases.

Una vez presentada la solicitud, las sucesivas relaciones con este ayuntamiento, en el marco

del correspondiente proceso selectivo, se realizaran por medios electrénicos.
6.6.  Adaptacion de medios:

Las personas aspirantes que precisen adaptaciones de medios y/o tiempo para la realizacién
de las pruebas selectivas, ademas de formular de forma expresa dicha peticién en el
apartado habilitado al efecto en la solicitud de admision, deberan presentar, junto a la
solicitud de participacion, escrito en el que se especifique el tipo de adaptaciéon que
solicitan, asi como certificado médico justificativo de la adaptacién solicitada. La adaptacion
no se otorgarad de forma automatica, a tal efecto, el tribunal podra recabar informe y, en su
caso, colaboracién de los érganos competentes de los Servicios Sociales del Ayuntamiento

de Moralzarzal.

El tribunal adoptarad las medidas precisas en aquellos casos en que resulte necesario, de
forma que las personas aspirantes que hayan solicitado adaptaciones de tiempo y/o medios
en la forma prevista en el apartado anterior, gocen de condiciones equiparables para la
realizacidn de los ejercicios. La adaptacién de tiempos 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 adaptacidon de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el

acceso al empleo publico de personas con discapacidad.
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6.7. Datos de caracter personal:

Las personas participantes, mediante la presentacién de su solicitud, prestan su
consentimiento expreso para que sus datos personales, aportados voluntariamente a través
de la instancia normalizada y de la documentacion adicional presentada, sean tratados por el
Ayuntamiento de Moralzarzal como responsable del tratamiento, con la finalidad de
gestionar su participaciéon en la convocatoria para cubrir los puestos determinados en el
titulo de la convocatoria y, en su caso, proceder al nombramiento y componer la lista de

espera.

De acuerdo con la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales (LOPDGDD), y el Reglamento (UE)
2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a
la libre circulacidén de estos datos (Reglamento General de Protecciéon de Datos — RGPD), el
responsable del tratamiento de los datos personales es el Ayuntamiento de Moralzarzal, con
domicilio en Plaza de la Constitucién, 1, 28411 Moralzarzal, Madrid. El contacto con la
persona delegada de Proteccidon de Datos puede realizarse mediante correo electrénico a

dpd@moralzarzal.es.

Los datos personales seran tratados con la finalidad de gestionar los procedimientos
relacionados con las convocatorias de oposiciones organizadas por el Ayuntamiento de
Moralzarzal. Este tratamiento podrd incluir la elaboracion de perfiles de las personas
participantes, si procede. La base legal para llevar a cabo este tratamiento se fundamenta en
el ejercicio de los poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento y/o en el
cumplimiento de una obligacién legal aplicable. Las normativas relevantes incluyen la Ley
1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid; la Ley 13/1995, de
21 de abril, sobre el Uso de la Informatica en el Tratamiento de Datos Personales en la
Comunidad de Madrid; la Ley 3/2018, de Proteccidén de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales; y la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

Todo el personal del ayuntamiento, las personas integrantes del tribunal de la oposicion vy,

en su caso, el personal especializado que intervenga en la misma tendra el deber de secreto
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profesional respecto de la informacién y los datos personales a los que tengan acceso en la

gestion del proceso.

Los datos personales, asi como las calificaciones obtenidas en el proceso de seleccion, seran
publicados por el Ayuntamiento de Moralzarzal en los medios requeridos por la normativa
vigente, en cumplimiento de los principios de transparencia e informacién publica que rigen
estos procesos. El formato de publicacién se ajustara a lo previsto en la LOPDGDD y RGPD
sobre esta cuestidén, asi como a las notificaciones infructuosas que se produjeran en el

proceso, conforme al articulo 44 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre (LPA)).

En todo momento se garantizara los datos personales de personas victimas de violencia de
género y de otros colectivos que requieran una protecciéon especifica de sus datos. Las
personas interesadas en anonimizar sus datos deben indicarlo en su solicitud y aportar la

acreditacion correspondiente en el formato que se les solicite.

Los datos personales podran ser cedidos a las Administraciones Publicas cuya intervencidn
sea necesaria para la tramitacion y/o control de estos procedimientos, a las entidades cuya
colaboracidn sea necesaria en su gestidn, y en otros casos previstos por la Ley. Los datos
seran conservados durante el tiempo establecido por la normativa aplicable, los plazos
legales y los requerimientos de conservacion de informacién por parte de la Administracion
Publica.

El Ayuntamiento de Moralzarzal podra realizar de forma telematica la verificacién de datos,
segun lo establecido en la disposicion adicional octava de la LOPDGDD, para acreditar la
identidad de las personas participantes y/o el cumplimiento de otros requisitos o
condiciones de esta convocatoria. Esto serd sin perjuicio de la posible solicitud de

documentos adicionales si los medios telematicos de verificacién no estan disponibles.
No se prevén transferencias internacionales de datos.

Las personas interesadas podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion,
oposicidn, limitacién del tratamiento, portabilidad y, en su caso, retirada del consentimiento
prestado, mediante solicitud presentada a través de la sede electrénica, por cualquiera de
los medios establecidos en el articulo 14.4 de la Ley 39/2015, o bien enviando un correo

electrénico al delegado o delegada de Proteccion de Datos, a dpd@moralzarzal.es.
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6.8. Plazo:

El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias naturales contados a partir del
siguiente a la publicacién del anuncio del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del

Estado.

En dicho extracto figurard la referencia al ndmero y fecha del Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid en el que, con anterioridad, se haya publicado integramente la

convocatoria y sus bases.

La no presentacién de la solicitud en tiempo y forma supondra la inadmisién del aspirante al

proceso selectivo.
6.9.  Publicacién de listas de personas admitidas y excluidas:

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el 6rgano competente dictara resolucion

declarando aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas.

Esta resolucion, que deberd publicarse en el tablén edictal de la Sede electrénica del

Ayuntamiento de Moralzarzal

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

contendra como anexo Unico, la relacion nominal con la identidad de las personas aspirantes

excluidas e indicacidn de las causas de inadmisién.
Asimismo, en dicha Resolucidon se indicaran:

* los lugares en que se encuentre expuesta al publico la lista certificada y completa de
personas aspirantes admitidas y excluidas.
* el nombramiento del tribunal
A partir de la publicacién de la lista provisional, se abrirad un plazo Gnico e improrrogable de
10 dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacion del Decreto, para la

subsanacién de defectos en la documentacion presentada, si fuera necesario.

Las notificaciones de la admisién o exclusion se realizardn conforme a lo establecido en la
base novena, utilizando los medios electrénicos previstos en la misma para asegurar la

correcta comunicacion con las personas aspirantes.
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Finalizado el plazo de subsanacidén de defectos de las solicitudes, se publicara en el tablén

edictal de la Sede electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal.

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

resolucién declarando aprobada la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.
Asimismo, en dicho Decreto se indicaran:

* los lugares en que se encuentre expuesta al publico la lista certificada y completa de
personas aspirantes admitidas y excluidas.
* a propuesta del tribunal, la fecha, lugar y hora de realizacién de la primera prueba
que hubiera de realizarse.
El tribunal hard publico en el tablén edictal de la Sede electronica del Ayuntamiento de

Moralzarzal

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

la relaciéon de personas aspirantes que han solicitado adaptacién, indicando para cada una

de ellas la adaptacion concedida o, en su caso, las razones de la denegacion.

Contra la Resolucion por la que se aprueban las relaciones definitivas de personas aspirantes
admitidas y excluidas podra interponerse, en el plazo de un mes, a partir del dia siguiente de

su publicacién, recurso de alzada.

La inclusion de personas aspirantes en las relaciones definitivas de admitidos al proceso
selectivo no supone en ningulin caso el reconocimiento por parte de la Administraciéon de que
las mismas rednen los requisitos generales o particulares exigidos en la convocatoria. La
acreditacion y verificacion de estos tendra lugar para los aspirantes que superen el proceso
selectivo, tal y como se indica en la base 12.1 de las bases generales por las que se regiran
los procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de Moralzarzal para la seleccion de

sus empleados publicos.

Sin perjuicio de que a la finalizaciéon del proceso selectivo se requiera a quienes hayan
superado el mismo la acreditacion documental del cumplimiento de los requisitos de
participacion, en cualquier momento del proceso selectivo el tribunal u 6rgano competente
en la materia podran requerir a los aspirantes que acrediten el cumplimiento de los

requisitos exigidos, y de no acreditar los mismos, acordar su exclusion.
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BASE SEPTIMA. TRIBUNAL.
7.1. Composicidn:

El tribunal es un 6rgano colegiado de caracter técnico que actia segun lo dispuesto en los
articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico. Su composicidon garantizara la imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, sera
paritaria y tendrd como misiéon ejecutar el proceso selectivo y evaluar las pruebas de las

personas candidatas, asegurando la igualdad de oportunidades sin distincién de género.

Las personas designadas como vocales deberan ser funcionarias de carrera con una titulacién
igual o superior a la exigida para la plaza convocada y pertenecer al mismo grupo o a uno
superior. Al menos la mitad del tribunal debera contar con una titulacién en la misma area de
conocimiento establecida en la convocatoria. Ademds, no podrd estar compuesto
mayoritariamente por funcionarios del mismo Cuerpo, Escala, Subescala y categoria que la

plaza a seleccionar.

La pertenencia al tribunal es personal e intransferible; sus miembros no podran actuar en

representacion de terceros.

El nombramiento como miembro del tribunal conlleva la obligacién inexcusable de asistir a

sus sesiones.

El tribunal garantizard el cumplimiento del principio de igualdad entre las personas

aspirantes.

El tribunal estard compuesto por un nimero impar de miembros: una Presidencia, al menos

tres vocales y una Secretaria con voz, pero sin voto.
Se designaran simultdneamente las personas titulares y suplentes del tribunal.

El tribunal se clasificard segin el grupo de titulacion de la plaza convocada, conforme al
articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del

servicio.

7.2.  Designacion y publicidad:
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La designacion de las personas integrantes del tribunal se publicara en el tablén edictal de la
Sede Electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal al menos un mes antes del inicio de las

pruebas.
7.3.  Constitucion y actuacién:

El tribunal se constituird validamente con la asistencia, presencial o telematica, de la

Presidencia, la Secretaria (o sus suplentes) y al menos la mitad de sus miembros

Las sesiones del tribunal podran celebrarse presencialmente o por medios telematicos
habilitados por el Ayuntamiento, garantizando las medidas de seguridad necesarias. Las
reuniones podran ser grabadas para su inclusién en el acta. Solo podran puntuar los

ejercicios quienes hayan estado presentes (presencial o telematicamente) en su calificacion.
7.4.  Asesoria Técnica:

Si la complejidad del proceso lo requiere, el tribunal podra contar con asesores especialistas,
que colaboraradn en sus respectivas areas técnicas con voz, pero sin voto. También podra
disponer de personal auxiliar para el desarrollo material de los ejercicios, previa autorizacién

del area de recursos humanos.
7.5. Abstenciones y recusaciones:

No podran formar parte del tribunal quienes pertenezcan al personal de eleccion o
designacion politica, sean personal funcionario interino o eventual, ni quienes en los cinco
anos previos a la convocatoria hayan preparado aspirantes a pruebas selectivas para la
Administracion Pablica. También deberan abstenerse quienes incurran en los supuestos del
articulo 23 de la Ley 40/2015. En la sesién de constitucion, la Presidencia exigird una

declaracion formal de no estar afectadas por estas circunstancias.

Las personas aspirantes podran recusar a las personas integrantes del tribunal, asesoras o
personal auxiliar si consideran que concurren en ellos alguna de las circunstancias de

abstencién, conforme al procedimiento del articulo 24 de la Ley 40/2015.

La recusacion se planteara por escrito, expresando la causa o causas en que se fundamenta.
Al dia siguiente, la persona recusada manifestara a su superior inmediato si concurre o no en
ella la causa alegada. En el primer caso, el superior podrd acordar su sustitucién acto

seguido. Si la persona recusada niega la causa de recusacion, el superior resolvera en el
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plazo de tres dias, previa la obtencién de los informes y comprobaciones que considere
oportunos. Contra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabra recurso, sin perjuicio
de la posibilidad de alegar la recusacion al interponer el recurso que proceda contra el acto

que finalice el procedimiento.
7.6.  De la ausencia de la Presidencia y la Secretaria:

Si la Presidencia y su suplencia estuvieran ausentes, la primera podra designar una vocalia
como sustituta. De no hacerlo, se aplicara el régimen de sustitucion de érganos colegiados
del articulo 19 de la Ley 40/2015.

7.7. Votaciones y adopcion de acuerdos:

Los acuerdos se adoptardn por mayoria. La votacidon seguird el orden del decreto de
nombramiento, correspondiendo el Ultimo voto a la Presidencia. En caso de empate, se

repetird la votacidn hasta tres veces; si persiste, decidira la Presidencia con su voto.
7.8. Actas:

De cada sesidn se levantard un acta, que reflejara las calificaciones, incidencias y votaciones
realizadas. Las actas numeradas y firmadas por la Presidencia y la Secretaria constituiran el

expediente, documentando el proceso selectivo.
7.9. Dudas e incidencias:

El tribunal permanecera constituido hasta que se resuelvan las reclamaciones o dudas que
surjan durante el proceso selectivo. Tendrd la facultad de resolver las dudas sobre la
aplicaciéon de estas bases, tomando los acuerdos necesarios en los casos no previstos en las

mismas o en la normativa aplicable.

Asimismo, podra solicitar a las personas aspirantes la documentacion acreditativa de los
requisitos exigidos en cualquier momento del proceso. Si se detecta que alguna persona
aspirante no cumple los requisitos, se le emitird una propuesta motivada de exclusion, previa

audiencia, dirigida al érgano competente

Si el tribunal tiene dudas sobre la capacidad funcional de alguna persona aspirante para
desempenar las funciones de la plaza convocada, solicitard un informe de los érganos

técnicos competentes, el cual se emitird en un plazo de diez dias y serd determinante para
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resolver. Se notificard a la persona interesada, quien podréd presentar alegaciones. Si se
concluye que la persona aspirante no tiene la capacidad funcional requerida, se emitird una
propuesta motivada de exclusién, que sera dirigida al érgano competente. Mientras no se
dicte la resoluciéon final, la persona aspirante podrd continuar participando de forma

condicionada.

El tribunal podra excluir a las personas aspirantes que cometan actos fraudulentos durante
los ejercicios, como incluir en sus hojas de examen nombres, marcas o signos que revelen su

identidad o realizar cualquier otra accién de fraude.
7.10. Recursos:

Las resoluciones del tribunal vinculan a la Administracién, que podra revisarlas conforme a lo
previsto en los articulos 106 y siguientes de la Ley 39/2015. Contra los acuerdos y actos del
tribunal que afecten al fondo del asunto o impidan continuar el proceso, se podra interponer

recurso de alzada, segun el articulo 121 de la misma ley.

BASE OCTAVA. COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.
8.1.  Actuacién de las personas aspirantes:

Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio de la oposicién en llamamiento

dnico, aunque el mismo haya de dividirse en varias sesiones.

Para aquellos ejercicios que no puedan realizarse conjuntamente, el orden de actuacién de
las personas aspirantes se determinard conforme a la resoluciéon anual de la Secretaria de
Estado de Funcién Pdblica (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 de Provision de Puestos de Trabajo y Promocidn
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado), que
establece el orden alfabético a partir de una letra determinada del primer apellido y que,

para el aho 2025 es la letra “V".

Las personas aspirantes acudiran a las pruebas provistas de un documento acreditativo de su

identidad (D.N.l., pasaporte o carné de conducir o, para personas extranjeras, cualquier otro
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documento acreditativo de la nacionalidad) para que, en cualquier momento de la

realizacién del ejercicio, pueda ser comprobada su identidad.

Serén excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan al ejercicio salvo en los
supuestos alegados y justificados con anterioridad a la celebracién del ejercicio y en los
casos de fuerza mayor acaecidos el mismo dia de la celebracion, debiendo el tribunal
adoptar resolucion motivada a tal efecto. Tratdndose de pruebas de caracter individual y
sucesivo, el tribunal podra apreciar las causas alegadas y admitir a la persona aspirante,
siempre y cuando las mismas no hayan finalizado y la admisién no menoscabe el principio de

igualdad.

La no presentacion de una persona aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios o la
falta de acreditacion de la identidad en el momento del llamamiento determinara
automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo ejercicio y en los

sucesivos, quedando excluida, en consecuencia, del procedimiento selectivo.

Las mujeres embarazadas que prevean que, por las circunstancias derivadas de su avanzado
estado de gestacion y previsién de parto, o eventualmente primeros dias del puerperio, su
coincidencia con las fechas de realizacién de cualquiera de los exdmenes o pruebas previstos
en el proceso selectivo podran ponerlo en conocimiento del tribunal, uniendo a la
comunicacion el correspondiente informe médico oficial. La comunicaciéon debera realizarse
con el tiempo suficiente y el tribunal determinard con base en la informaciéon de que
disponga, si procede o no realizar la prueba en un lugar alternativo o bien un aplazamiento
de la prueba, o bien ambas medidas conjuntamente. Igualmente, a solicitud de las personas
interesadas, el tribunal tendra en cuenta el establecimiento de las condiciones necesarias de
atencién a quienes estén en periodo de lactancia natural. Idéntica prevision resulta de
aplicaciéon a las personas victimas de violencia de género cuando acrediten debidamente

que no pueden asistir por motivos de seguridad.

Si alguna persona aspirante no pudiera completar el proceso selectivo por alguno de los
casos anteriores debidamente acreditados, su situacion quedard condicionada a la
finalizacion del proceso y a la superacién de las fases que hayan quedado aplazadas. En todo
caso, la realizacion de dichas fases tendrad lugar antes de la publicacion de la lista de

personas que han superado el proceso selectivo.
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En aquellas pruebas que lo requieran, las personas aspirantes deberan aportar el
equipamiento o medios necesarios para su realizacién, los cuales serdn definidos y

comunicado anticipadamente por el tribunal.
8.2.  Fechas de examen:

La resolucidén que declare aprobada la relaciéon definitiva de personas aspirantes admitidas y
excluidas reflejara el dia, hora y lugar en que se realizara el primer ejercicio. Estos deberan
celebrarse al menos 15 dias habiles después de su publicacion en el tablon edictal de la

Sede electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

En el supuesto de que fuera imprescindible el cambio de la fecha aprobada por Resolucién y
publicada en sede electrdnica, la nueva fecha debera hacerse publica en el mismo medio y

sera siempre posterior a la primera.

Los resultados de cada uno de los ejercicios, los sucesivos llamamientos y convocatorias y
cualquier decision del tribunal que deban conocer las personas aspirantes se hara publico en
el tablén edictal de la Sede electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal, bastando dicha

exposicidn, en la fecha en que se inicie, como notificacidn a todos los efectos.

https://tramites.moralzarzal.es/tramites-y-gestiones/otros-tramites-personales/ofertas-de-
empleo/

El llamamiento para la sesidn siguiente de un ejercicio perteneciente a la misma prueba se
realizard con un plazo minimo de 24 horas desde el inicio de la sesion anterior, mientras que

la convocatoria para una prueba distinta debera respetar un plazo minimo de 48 horas.

Siguiendo los plazos sefalados, el tribunal podra convocar a todas las personas aspirantes
para la realizacién de todos los ejercicios incluidos en la convocatoria, sin que se hayan

publicado las calificaciones obtenidas en los ejercicios o pruebas ya realizados.

BASE NOVENA. COMUNICACIONES Y PUBLICACIONES OFICIALES
9.1. Medios de comunicacién y notificacion:

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
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medio de comunicacion de las publicaciones que se deriven de los actos integrantes de este
procedimiento administrativo la exposicion en el tablén edictal de la Sede electrénica del

Ayuntamiento de Moralzarzal:

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

Asimismo, se podra obtener informacién en relacién con estas bases, su convocatoria y
cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del tribunal en la pagina

web del Ayuntamiento de Moralzarzal:  https://tramites.moralzarzal.es/tramites-y-

gestiones/otros-tramites-personales/ofertas-de-empleo/

9.2.  Efectos de las publicaciones y notificaciones:

Las publicaciones en los medios indicados en el apartado anterior surtirdn plenos efectos

juridicos, considerandose notificadas a todos los efectos desde la fecha de su publicacion.
9.3.  Responsabilidad de las personas aspirantes:

Cada persona aspirante es responsable de consultar las publicaciones y notificaciones
realizadas a través de los medios oficiales indicados en esta base. La falta de consulta no
eximird del cumplimiento de los plazos ni de las obligaciones derivadas del proceso

selectivo.

BASE DECIMA. RELACION DE PERSONAS APROBADAS, PRESENTACION DE
DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO

10.1. Relacién definitiva de personas aprobadas:

Concluido el proceso de seleccidn, el tribunal hard publica la relacion de personas
aprobadas, por el orden de puntuacién alcanzado, con indicacién de la puntuacién obtenida
en los diferentes apartados y la puntuacién total, identificada a través del documento
nacional de identidad o de cualquier otro documento acreditativo de la nacionalidad. Dicha

relacion serd elevada a la concejalia delegada competente en materia de recursos humanos.

La publicaciéon serd en el tablon edictal de la Sede electréonica del Ayuntamiento de

Moralzarzal

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do,
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y en la web municipal

https://tramites.moralzarzal.es/tramites-y-gestiones/otros-tramites-personales/ofertas-de-
empleo/

10.2. Alegaciones:

Se establece un plazo de 10 dias habiles para que las personas aspirantes presenten
cualquier alegaciéon, sugerencia o reclamacién, o peticion de revision de la puntuacion

otorgada por el tribunal.

El tribunal dispondra de un plazo de 15 dias naturales para analizar las cuestiones planteadas

por las personas aspirantes.
10.3. Relacién definitiva:

Resueltas las posibles alegaciones y subsanaciones, si las hubiera, el tribunal dictara
resolucion fijando la relacion definitiva de personas aspirantes aprobadas en los procesos

selectivos correspondientes, por orden de puntuacion.

El tribunal no podré declarar que han superado las pruebas selectivas un nimero superior de

aspirantes al de plazas convocadas.

El tribunal elevard la citada relacién a la concejalia delegada competente en materia de

recursos humanos, para que formule el correspondiente nombramiento.
10.4. Presentacién de documentos:

Las personas que sean propuestas por el tribunal presentardn a la concejalia delegada
competente en materia de recursos humanos de este ayuntamiento, dentro del plazo de 20
dias naturales, contados a partir de la publicacion de la lista de personas aprobadas en el
tablon edictal de la Sede electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do, la documentacién

acreditativa de los requisitos exigidos en la base sexta (6.5) y no aportados hasta el

momento, que son:

* En el caso de aspirantes que hayan concurrido a las pruebas selectivas por tratarse de
conyuges, o descendientes del cényuge, de espanoles o nacionales de paises

miembros de la Unién Europea deberan presentar los documentos expedidos por las
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autoridades competentes que acrediten el vinculo de parentesco y una declaracién
jurada o promesa del espanol o del nacional de la Unién Europea con el que existe
este vinculo, de que no estad separado de derecho de su cényuge y, en su caso, del
hecho de que el aspirante vive a sus expensas o esta a su cargo.

* Original de la titulacidon requerida para participar en el proceso selectivo. Si este
documento estuviese expedido después de la fecha en que finaliz6 el plazo de
admisién de instancias, deberan justificar el momento en que concluyeron sus
estudios. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd aportar la
documentacion acreditativa de su homologacion o convalidacion.

» Certificado acreditativo de no padecer enfermedad ni impedimento fisico ni psiquico
que impida el normal ejercicio de la funcién, expedido por el personal facultativo
médico del Servicio de Prevenciéon de Riesgos Laborales del ayuntamiento, que
someterd a la persona aspirante a cuantas pruebas de determinacién considere
convenientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley 31/1995,
de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

* Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado 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 inhabilitacién absoluta o especial para el desempeno de funciones publicas por
resolucién judicial para el acceso a la escala, subescala, clase y categoria de
funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado. Los nacionales de otros
Estados deberan acreditar igualmente no hallarse inhabilitados o en situacidn
equivalente ni haber sido sometidos a sancion disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos, el acceso a la funcién publica.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 23.2 del Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado,
quienes dentro del plazo indicado en el apartado 10.1, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacion exigida en las bases de la convocatoria o del examen de la
misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos por las mismas no

podran ser nombrados funcionarios de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones,
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sin perjuicio de la responsabilidad en la que pudieran haber incurrido por falsedad en sus

solicitudes de participacion.
10.5. Exenciones a la presentacion de documentacion:

Las personas aspirantes que ya formen parte de la administracion convocante y hayan
presentado con anterioridad la documentacién acreditativa de los requisitos exigidos en la
convocatoria estaran exentas de volver a aportarla, siempre que dicha documentacién siga

siendo valida y no haya caducado.

No obstante, el 6rgano competente podra requerir la actualizaciéon de cualquier documento
si se considera necesario para verificar que las condiciones exigidas siguen cumpliéndose en

el momento del nombramiento.

Las personas aspirantes que deseen acogerse a esta exencidon deberan indicarlo
expresamente en el plazo de presentacién de documentos y acreditar que la documentaciéon

ya fue presentada con anterioridad.
10.6. Nombramiento:

Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubiera superado y aporten la documentacién
acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, serdn nombrados
funcionario/a de carrera, en plazas de Auxiliar Administrativo/a, perteneciente a la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2, del Ayuntamiento de
Moralzarzal, por la concejalia delegada competente en materia de recursos humanos en uso
de las competencias atribuidas por delegacién de la Alcaldia Presidencia, en el plazo
maximo de seis meses desde la publicacidn de la relaciéon de aprobados en el tablén edictal

de la Sede electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

Con caracter general, se intentard que este plazo de seis meses esté comprendido dentro
del plazo general de tres anos de ejecucion de las Ofertas de Empleo Publico, previsto en el
articulo 70 del 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.

Los nombramientos se publicaran en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y en el

tablon edictal de la Sede electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal
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https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

10.7. Pérdida del derecho al nombramiento:

Quien dentro del plazo indicado y salvo causas de fuerza mayor, no presentase la
documentaciéon o, presentandola, se dedujera que no relne los requisitos exigidos o
incurriesen en falsedad, no podra obtener el nombramiento, quedando sin efecto todas las
actuaciones realizadas, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en la solicitud; y la plaza que por dichas causas no se ocupe, quedara vacante o
disponible, por su orden de prelacién, en el caso de que hubiera mas personas aspirantes

que hayan superado el proceso.
10.8. Toma de posesion:

Las personas nombradas deberan tomar posesidén de su puesto en el plazo maximo de 30
dias naturales a contar desde la fecha de publicacién de su nombramiento como personal

funcionario de carrera en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

El incumplimiento de este plazo sin causa justificada supondrd la pérdida de todos los
derechos derivados del proceso selectivo y del nombramiento conferido, quedando la plaza
vacante. En tal caso, se procederd a su cobertura conforme al orden de prelacién

establecido en la relacién definitiva de personas aprobadas.
10.9. Promesa o Juramento:

En el acto de la toma de posesion, las personas nombradas como personal funcionario
debera prestar juramento o promesa de acatar la Constitucion y el resto del ordenamiento
juridico. De este acto quedarda como documento acreditativo la firma del acta

correspondiente.
10.10. Adjudicacién de destinos:

La adjudicacion de puestos de trabajo al personal de nuevo ingreso se efectuard de acuerdo
con las peticiones de los interesados entre los puestos ofertados a los mismos, segun el

orden obtenido en el proceso selectivo.

En la solicitud de adjudicacidon de destino correspondiente los aspirantes con discapacidad
propuestos por el tribunal podran pedir la adaptacién del puesto de trabajo

correspondiente.
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A la solicitud deberan acompanar un informe expedido por el érgano competente en la

materia que acredite la procedencia de la adaptacion.

BASE UNDECIMA. LISTA DE ESPERA

Una vez finalizado el proceso selectivo se formarad una lista de espera, a efectos de su
posible nombramiento como funcionario o personal laboral interino, con las personas
aspirantes que, cumpliendo los requisitos exigidos en la convocatoria, hubieran alcanzado un
nivel minimo suficiente para el desempeno de las funciones correspondientes de acuerdo
con lo establecido en la respectiva convocatoria singular, ordenados segin la puntuacién

obtenida en todo el proceso.

Las personas aspirantes que no deseen formar parte de la lista de espera deberan presentar

escrito de renuncia ante la Administracidn convocante.

Los posibles empates en la puntuacién de las personas aspirantes que hayan de formar parte
de dicha lista de espera seran dirimidos antes de la publicacién del listado, atendiendo al

orden alfabético, de acuerdo con la letra a la que se refiere la base 8.1.

En ningln caso formaran parte de la lista de espera las personas aspirantes a las que el
tribunal anule el examen de alguno de los ejercicios de la oposicion, por incumplimiento de

las normas legales y reglamentarias de aplicacién en la presente convocatoria.

La lista de espera resultante del proceso selectivo permanecera en vigor hasta la aprobacién
de una nueva lista de espera resultante de una convocatoria posterior, y dejara sin vigencia
las listas derivadas de procesos anteriores y/o bolsas de empleo para la misma categoria

profesional.

La lista de espera resultante se publicard en el tablén edictal de la Sede electrénica del

Ayuntamiento de Moralzarzal

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

y en la web municipal

https://tramites.moralzarzal.es/tramites-y-gestiones/otros-tramites-personales/ofertas-de-
empleo/
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El puesto asignado en la lista de espera se asignard por riguroso orden de puntuacién

obtenido por las personas aspirantes en este proceso selectivo.

El orden de los/as candidatos/as en la lista no se modificard, manteniéndose el mismo

puesto e idéntica puntuacion durante todo el periodo de vigencia de esta.

Los llamamientos se realizaran por via telefénica y/o por e-mail. A tal efecto las personas
interesadas deberan facilitar un nimero de teléfono de contacto, preferiblemente mévil, y
una direccién de correo electrénico y mantenerlos actualizados durante toda la vigencia de

la lista de espera.

Las personas aspirantes deberan formalizar su renuncia por escrito en el plazo 10 dias habiles
a contar desde el siguiente al que se realizé el llamamiento, mediante instancia general
dirigida al Departamento de Personal aportando la causa justificada, quedando en caso
contrario excluidos. Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas en
este apartado o producida la extinciéon de la relacion de empleo de caracter temporal, se
deberd comunicar de igual forma y en el plazo maximo de 5 dias, tal circunstancia. Hasta ese
momento, el/la candidata/a se encontrara en situacién de baja temporal en la lista de
espera. Si el/la candidata/a no realiza dicha notificacion en el indicado plazo podra suponer
su exclusién definitiva de la lista. El alta en la lista de espera tendra efectos al dia siguiente

de la comunicacion al Ayuntamiento de la finalizacion de la causa justificada alegada.
Seran causas de exclusion de la lista de espera:

Renunciar al lamamiento sin mediar justificacion.

b. Renunciar a un nombramiento durante el periodo de su vigencia, salvo causa de
fuerza mayor que sera asi apreciada por el Ayuntamiento.
No superar el periodo de prueba en el caso de contrataciones laborales.

d. No haber obtenido respuesta el Ayuntamiento por parte de la persona aspirante una
vez transcurrido 24 horas después del llamamiento salvo que pueda acreditar la
concurrencia de alguna causa justificada de renuncia.

Se consideraran causas justificadas de renuncia a un llamamiento las siguientes:

a. Estar trabajando mediante contrato o nombramiento en el momento de la
notificacion, debiendo aportarse copia de la notificacion de cese o de la extincidn

contractual.
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b. Estar en situacion de permiso por nacimiento para la madre biolégica o permiso del
progenitor diferente de la madre biolégica por nacimiento, guarda con fines de
adopcion, acogimiento o adopcién de un hijo o hija.

Tener un hijo/a menor de tres anos.

d. Por enfermedad muy grave de cényuge o familiar hasta 2° grado de consanguinidad,
acreditada por certificado médico y libro de familia.

e. Estar en situacion de incapacidad temporal.

Las personas aspirantes deberan formalizar su renuncia por escrito en el plazo 10 dias habiles
a contar desde el siguiente al que se realizé el llamamiento, mediante instancia general
dirigida al Departamento de Personal aportando la causa justificada, quedando en caso
contrario excluidos. Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas en
este apartado o producida la extincion de la relacion de empleo de caracter temporal, se
deberd comunicar de igual forma y en el plazo maximo de 5 dias, tal circunstancia. Hasta ese
momento, el/la candidata/a se encontrara en situacién de baja temporal en la lista de
espera. Si el/la candidata/a no realiza dicha notificacion en el indicado plazo podra suponer
su exclusién definitiva de la lista. El alta en la lista de espera tendra efectos al dia siguiente

de la comunicacion al Ayuntamiento de la finalizacion de la causa justificada alegada.

BASE DUODECIMA. COMUNICACIONES E INCIDENCIAS.

La publicaciéon de todos los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo del proceso
selectivo se realizara a través del tablon edictal de la Sede electrénica del Ayuntamiento de

Moralzarzal

https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano/welcome.do

sera vinculante a efectos de la convocatoria para la realizacién de los ejercicios de la fase de
oposicidn y en su caso para el concurso, asi como la que determine el inicio del cémputo de

cualquiera de los plazos que estén establecidos y sean de aplicacidn segun las bases.

El tribunal queda facultado para resolver las cuestiones que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo, en todo lo no previsto en

estas bases.
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Los aspirantes podran dirigir al 6rgano competente las comunicaciones sobre incidencias
relativas a la actuacion del Tribunal, asi como las reclamaciones, quejas, peticiones o

sugerencias sobre el proceso selectivo

BASE DECIMOTERCERA. FACULTAD DE LA CONCEJALIA COMPETENTE EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS DEL AYUNTAMIENTO DE MORALZARZAL.

La concejalia delegada competente en materia de recursos humanos adoptard las
resoluciones pertinentes respecto a la admision de las personas aspirantes, la publicacién de

anuncios y los demas tramites que procedan.

BASE DECIMOCUARTA. IMPUGNACION.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las
actuaciones del tribunal podran ser impugnadas por las personas interesadas en los casos y
en la forma previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

Concretamente, contra las actuaciones del tribunal, a partir del dia siguiente a su

publicacidn, las personas aspirantes podran presentar:

* Durante 2 dias habiles, las reclamaciones o alegaciones que estimen oportunas, que
seran resueltas por el propio tribunal, o
* Dentro del plazo de 1 mes, se podra interponer recurso de alzada frente a la
resolucion definitiva de personas aspirantes aprobadas y, en general, contra los actos
de tramite que impliquen la imposibilidad de continuar en el procedimiento selectivo
o produzcan indefension, que sera resuelto por la concejalia delegada competente en
materia de recursos humanos del Ayuntamiento de Moralzarzal.
Asimismo, contra las presentes bases, se podra interponer alternativamente recurso de
reposicion potestativo ante la concejalia delegada competente en materia de recursos
humanos del Ayuntamiento de Moralzarzal, en el plazo de 1 mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del anuncio de las presentes bases, de conformidad con los
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.
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Ademas, se podra interponer recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo competente en la Comunidad de Madrid, en el plazo de 2
meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad

con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-

Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no podrad interponerse
recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacion por silencio administrativo. Todo ello sin perjuicio de que se

pueda ejercitar cualquier otro recurso que se estime pertinente.

BASE DECIMOQUINTA. REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES.

Las personas aspirantes seleccionadas en esta convocatoria estardn sujetas, desde el
momento de su toma de posesion, al régimen de incompatibilidades que establece la

legislacion vigente, dado por la Ley 53/84, de 26 de diciembre, y normas de desarrollo.
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ANEXO |. DESARROLLO DEL PROCESO Y CALIFICACION DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS
PARA CUATRO PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, PERTENECIENTE A LA
ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, GRUPO C, SUBGRUPO
C2, DEL AYUNTAMIENTO DE MORALZARZAL (MADRID).

El proceso selectivo para el turno libre se regira exclusivamente por una fase de oposicion, la
cual es de caracter obligatorio y eliminatorio. Este sistema se implementa con el objetivo de
garantizar la transparencia, equidad y el anonimato de las pruebas, evaluando Unicamente el
desempeno en los ejercicios tedricos y practicos. A continuacion, se describen en detalle los

aspectos del proceso.
1. Fase de Oposicion.

La fase de oposicidn estd disehada para evaluar, de forma objetiva, los conocimientos y

aptitudes de los aspirantes a través de dos ejercicios, ambos obligatorios y eliminatorios.

Para superar cada ejercicio, el aspirante deberd obtener, al menos, 5 puntos sobre una

escala de 0 a 10.
Estos ejercicios podran realizarse en una Unica sesion.
1.1. Primer Ejercicio. Tedrico (eliminatorio)

Consiste en la resolucion de un cuestionario de 40 preguntas, cada una con 4 opciones de
respuesta (solo una es vélida), que abarca los bloques | a VI del temario incluido en el Anexo
Il de la convocatoria. Las preguntas seran formuladas de manera clara, concreta y concisa,

orientadas a demostrar el dominio del temario por parte del aspirante

* Valoracion y Penalizacion:
Cada respuesta correcta aporta 0,25 puntos. Las respuestas erréneas se penalizan
con una deduccion equivalente a 1/3 del valor de cada respuesta correcta. Las
respuestas en blanco no suman ni restan puntos. La calificaciéon se redondeara al
segundo decimal y serd de 0 a 10 puntos. Serd imprescindible obtener, al menos, 5
puntos para superar este ejercicio.

* Preguntas de Reserva:
El cuestionario incluird 5 preguntas ahadidas de reserva, que se responderan para

sustituir aquellas preguntas que, por causas justificadas, el tribunal declare invalidas.
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Duracion:

El tiempo maximo para la realizacién del ejercicio sera establecido por el tribunal.

1.2. Segundo Ejercicio. Practico o Tedrico-Practico (eliminatorio)

El segundo ejercicio sera de caracter practico o tedrico-practico y estara destinado a evaluar

los conocimientos y las habilidades del aspirante en relacidén con las materias contenidas en

los bloques Il a VI del Anexo Il de las bases.

El tribunal calificador podréa decidir el formato mas adecuado para dicho ejercicio. Las
opciones disponibles incluyen, pero no se limitan a: desarrollo por escrito de uno o
varios temas relacionados con el temario; exposicion oral de uno o varios temas;
resolucidon de uno o varios supuestos practicos, pudiendo ser un Unico supuesto, dos
supuestos con sorteo de uno, o dos supuestos para eleccidn; resolucién de un
supuesto practico desglosado en preguntas tipo test; o resolucién de una serie de
preguntas cortas relacionadas con el contenido del temario; uno o mas supuestos
practicos de ofimatica, con ordenador (programa de tratamiento de textos, programa
de hoja de célculo...); o una combinacién de cualquiera de los anteriores.

El ejercicio podréa constar de una Unica parte o estar desglosado en dos o mas partes.

El tribunal determinarad el formato definitivo segin lo que considere mas apropiado para

garantizar una evaluacién adecuada y equitativa de los aspirantes.

El tribunal estableceréd y dejard constancia en acta de los criterios especificos de valoracion

cualitativa que utilizara para emitir su juicio técnico.

Los aspirantes seran informados con antelacion sobre el tipo de ejercicio y los criterios de

valoracion aplicables, los cuales seran publicados previamente a la realizacion de las

pruebas, garantizando asi la transparencia y la equidad en el proceso de evaluacion.

Valoracién:

Este ejercicio también se calificard de 0 a 10 puntos, siendo obligatorio alcanzar, al
menos, 5 puntos para superar la prueba.

Duracion:

La duracion maxima del ejercicio sera determinada por el tribunal.

1.3. Procedimientos y Garantias en la Fase de Oposicion.



Gestidn Documental: Exp.: 1936/2025

Tras la finalizacion de cada ejercicio, el tribunal procederd a introducir las hojas de
respuestas en sobres separados de las cabeceras identificativas, los cuales se cerraran,
rubricaran todas sus solapas y se lacraran para custodiar su contenido, garantizando asi el

anonimato de los aspirantes.

Para las pruebas que incluyan contenido legislativo, se aplicard la normativa vigente en la

fecha de realizacion de cada ejercicio.

En ejercicios basados en cuestionarios, los errores tipograficos o gramaticales no implicaran
la anulacidon de preguntas, salvo que afecten al sentido de la respuesta e induzcan a

confusidn, situacidon que sera evaluada por el tribunal.

La calificacion de la fase de oposicion (CFO) se determinara mediante la media aritmética de
los puntos obtenidos en los dos ejercicios de la fase de oposicién, siendo necesario obtener,
al menos, una calificacién de 5 puntos en cada ejercicio. Las calificaciones provisionales se
haran publicas en el tablén edictal de la Sede electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal

en un plazo maximo de 10 dias habiles desde |la adopcién de estas.

A partir de la publicacién de las calificaciones provisionales, se abrird un periodo de 10 dias
habiles para que las personas aspirantes puedan presentar reclamaciones o solicitar la

revision de su ejercicio.

Una vez finalizado el plazo para la presentacion de reclamaciones, el tribunal resolvera las
alegaciones en un plazo maximo de 10 dias habiles, tras lo cual se procedera a la publicacién

de las calificaciones definitivas.
2. Igualdad en la calificacién.

En caso de empate en la puntuacién, se acudird a dirimirlo a los siguientes criterios, por

orden de preferencia:

a. La mayor puntuacién alcanzada en los ejercicios de la fase de oposicion.
b. La mayor puntuacién obtenida en el segundo examen.

Antigiedad en la plaza convocada en el Ayuntamiento de Moralzarzal

0

o

Antigiiedad como personal municipal
e. En el caso de que persista el empate tras aplicar los anteriores criterios, se resolvera

de acuerdo con el orden alfabético de los apellidos de las personas aspirantes. Este
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criterio se ajustara a lo dispuesto en la resolucion anual de la Secretaria de Estado de
Funcién Publica, que establece el criterio del orden alfabético tomando en cuenta la
letra determinada del primer apellido de los aspirantes, segin lo establecido en la

normativa vigente que, para el afo 2025 es la letra “V".
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ANEXO Il. PROGRAMA CORRESPONDIENTES A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA
CUATRO PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, PERTENECIENTE A LA ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, GRUPO C, SUBGRUPO C2, DEL
AYUNTAMIENTO DE MORALZARZAL (MADRID)

BLOQUE I. Fundamentos constitucionales y administrativos

Tema 1. La Constitucidn Espanola de 1978 (l): Caracteristicas, estructura y Titulo Preliminar.

Derechos y deberes fundamentales. La Corona.

Tema 2. La Constitucidon Espanola de 1978 (ll): El Gobierno: concepto, funciones, deberes y
regulacion. Las Cortes Generales: composicion y funciones. Elaboracién de las leyes. El

Tribunal Constitucional. Reforma constitucional.
Tema 3. La Constitucion Espanola de 1978 (lll): Organizaciéon Territorial del Estado.

Tema 4. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid: estructura, disposiciones

generales. derechos y deberes y competencias.

Tema 5. La Administracion Local: concepto, y caracteristicas. Entidades que integran la

Administracion Local. Principios constitucionales.
BLOQUE II. Organizacién y Régimen Juridico Municipal

Tema 6. El Municipio: concepto y elementos. Creacién, modificacion y extinciéon. Poblacion.

Padrén Municipal.

Tema 7. Organizacién municipal. Competencias municipales. El Alcalde: eleccién, deberes y
atribuciones. Los concejales: eleccidon, funciones y responsabilidades. El Ayuntamiento. El
Pleno del Ayuntamiento. La Junta de Gobierno Local: funciones y competencias. Los

tenientes de alcalde: funciones de sustitucion. Organos complementarios.

Tema 8. La potestad normativa de las Entidades Locales: reglamentos, ordenanzas y bandos.

Procedimiento de elaboracién y aprobacion. Publicacion e impugnacion.

Tema 9. El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos. Sus clases. Prerrogativas y

potestades de las entidades locales en relacién con sus bienes.
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Tema 10. Organizacidn Administrativa del Ayuntamiento de Moralzarzal: El Reglamento

Organico del Ayuntamiento de Moralzarzal.
BLOQUE lII. Hacienda publica local

Tema 11. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (l): Nociones generales. Objeto y

ambito de aplicacion.

Tema 12. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (ll). Recursos de las Haciendas
Locales. Clasificacion: ingresos de derecho publico e ingresos de derecho privado. Especial
referencia a las Tasas, Contribuciones especiales y Precios publicos. Impuestos municipales:

concepto y clasificacion.

Tema 13. Los Impuestos Municipales (IBI, IAE, IVTM): Regulacién, caracteristicas, elementos

esenciales, gestion y beneficios fiscales.

Tema 14. Ley 58/2003 de 17 de diciembre, General Tributaria. La recaudaciéon de los
ingresos de derecho publico. Formas de iniciaciéon de la gestion tributaria. La presentacion
voluntaria. La liquidacion tributaria. La notificacién tributaria. El procedimiento de
recaudacion en periodo voluntario. Plazos de ingreso. El procedimiento de recaudacién en

via de apremio. La prescripcion.

Tema 15. El Presupuesto de las entidades locales (l): contenido, elaboracion y aprobacion.
Especial referencia a las bases de ejecucion- Los créditos y sus modificaciones. La estabilidad

presupuestaria y la sostenibilidad financiera.

Tema 16. El Presupuesto de las Entidades Locales (ll): Ejecucién del presupuesto de gastos e
ingresos: sus fases. Los pagos a justificar. Los anticipos de caja fija. Liquidaciéon del

presupuesto.

Tema 17. Control y fiscalizacion interna de la actividad econdémica y financiera de las

Entidades Locales. Control de legalidad, control financiero y control de eficacia.

Tema 18. Operaciones basicas de contabilidad: Conceptos basicos de contabilidad. Registro

de operaciones contables. Elaboracién de informes contables.
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BLOQUE IV. Procedimiento Administrativo y Régimen Juridico

Tema 19. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas (I): Disposiciones generales. Objeto y dmbito de aplicacién. Los
interesados en el procedimiento. La actividad de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad de la tramitacién. Obligacién de resolver. El silencio administrativo, término

y plazos.

Tema 20. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll): Los actos administrativos: concepto, clases, eficacia. Nulidad y

anulabilidad. Limites de la invalidez. La ejecucion de los actos administrativos.

Tema 21. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (lll): Garantias del procedimiento. Las fases del procedimiento. La

tramitacién simplificada del procedimiento.

Tema 22. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (IV): Revisidon de los actos en via administrativa. La revisién de
oficio. Los recursos administrativos. Iniciativa legislativa y la potestad para dictar reglamentos

y otras disposiciones.

Tema 23. La responsabilidad patrimonial de los Administraciones Publicas. Concepto y

clases. Requisitos generales y efectos. Procedimiento de responsabilidad patrimonial.

Tema 24. La potestad sancionadora de las Administraciones Publicas. Procedimiento

sancionador.

Tema 25. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Estructura.
Titulo Preliminar: Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del
sector publico. Organizacién y funcionamiento del sector publico institucional. Relaciones

Interadministrativas.

Tema 26. Informaciéon administrativa y atenciéon al ciudadano en los canales presencial,
electrénico y telefénico. La Administracion electrénica. La identificacion y autenticacion de
las personas fisicas y juridicas para las diferentes actuaciones en la gestidon electrénica.

Especial referencia a la Administracion electrénica del Ayuntamiento de Moralzarzal.
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Tema 27. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificacion vy
caracteristicas. Especial referencia al documento electrénico. El registro de documentos:
Concepto y funciones. Presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos. El archivo
de documentos: concepto y funciones. Clases de archivo y criterios de ordenacién. El acceso
a los documentos administrativos: limitaciones y formas de acceso. Gestién de
correspondencia: procedimientos para el despacho de correspondencia. Normas de

redaccién de documentos.

Tema 28. La Proteccion de Datos de Caracter Personal: Disposiciones Generales. Principios
de la protecciéon de datos. Tratamiento de datos personales. Libre circulacion de datos.

Proteccion de datos personales y garantia de derechos digitales.

Tema 29. 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. Igualdad y medios de comunicacién. El

derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. Planes de Igualdad.
BLOQUE V. Transparencia, contratacion y empleo publico

Tema 30. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno. Transparencia de la actividad publica. Buen gobierno. Consejo de

Transparencia y Buen Gobierno.

Tema 31. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Nociones
generales. Objeto y ambito de aplicaciéon. Contratos del sector publico. Organos de

contratacion en las Entidades Locales.

Tema 32. 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. Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Adquisicion y pérdida de la condicidon de funcionario. Derechos,
deberes e incompatibilidades. Situaciones administrativas. Sistema de retribuciones.
Régimen disciplinario. Especial referencia a la Ley de la Funcién Publica de la Comunidad de
Madrid.
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Tema 32. La Prevencion de Riesgos Laborales: Régimen Juridico. Politica en materia de
prevenciéon de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo. Derechos y

obligaciones. Delegados de Prevencion. Comités de Seguridad y Salud.
BLOQUE VI. Ofimética

Tema 33. Ofimatica (I). Microsoft Windows 10. Explorador de Windows. Gestion de carpetas

y archivos. Herramientas ("“este equipo” y “acceso rapido”)

Tema 34. Ofimatica (ll): Programa de tratamiento de textos "Microsoft Office 365: Word":
Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuraciéon del documento. Edicién, tablas y
formato de textos. Crear y editar graficos. Combinar correspondencia. Publicaciones.

Macros.

Tema 35. Ofimatica (lll): Programa de hoja de célculo "Microsoft Office 365: Excel”:

Principales funciones y utilidades. Férmulas. Macros. Gréficos. Tablas dinamicas.

Tema 36. Ofimatica (IV): Programa de correo electrénico “Microsoft Office 365: Outlook”.
Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y
renviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de mensajes. Libreta de direcciones. Gestion

de calendario.

Tema 37. Ofimatica (V): Programa de bases de datos “Microsoft Office 365: Access”.
Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones.

Importacion, vinculacidon y exportacion de datos.

Tema 38. Ofimatica (VI): Conceptos elementales sobre protocolos, navegadores y servicios
en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web. Herramientas de bldsqueda y

normas de seguridad en la navegacion.
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