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ANUNCIO

OFERTAS DE EMPLEO

Por Resolucién de la Cuarta Teniente de Alcalde Delegada de Recursos Humanos, Educacion,
Asuntos Sociales, Mujer, Mayor, Comunicacion, Inclusién y Accesibilidad del Ayuntamiento de
Galapagar (Madrid) num. 2870/2025, de 7 de julio, se ha resuelto:

Primero. - Aprobar las bases especificas que habran de regir el proceso selectivo para proveer,
mediante concurso-oposicién, de diez plazas de Auxiliar Administrativo vacantes en el
Ayuntamiento de Galapagar, Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar
Administrativo, categoria de Auxiliar Administrativo, nivel de complemento de destino 16,
correspondiente a la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Galapagar para el afo
2025 y que figuran como ANEXO A.

Segundo. - Convocar pruebas selectivas para proveer, mediante concurso-oposicién de diez
plazas de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Galapagar.

Tercero. - El importe de la tasa por derechos de examen es de 24 euros, segun lo previsto en
el apartado 3.3 de las bases generales que habran de regir las pruebas selectivas para cubrir
mediante oposicion o concurso-oposicion, en turno libre o promocién interna, las plazas
vacantes del Ayuntamiento de Galapagar, aprobadas por Resolucion de la Cuarta Tenencia de
Alcaldia num. 1161/2025, de 23 de abril.

Cuarto. - El plazo de admision de instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas
sera de veinte dias habiles contado a partir del siguiente al de la publicacion del extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Los aspirantes deberan realizar la solicitud a
través de https://galapagar.convoca.online/ de la sede electronica del Ayuntamiento de
Galapagar, quedando vinculados a los datos consignados en la misma, y una vez presentada
esta, solo podrdn demandar su modificacion mediante escrito motivado dentro del plazo
establecido para la presentacién de solicitudes.

Quinto. - Publicar la convocatoria junto con la parte genérica de las Bases en el Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid y un extracto de la misma en el Boletin Oficial del Estado. Los
Anexos de las Bases, junto con estas se publicaran en el tablon de anuncios de empleo publico
de la Sede Electronica, del Ayuntamiento de Galapagar.

Sexto. - Disponer que, contra esta resolucion, pese a tener la naturaleza de acto de tramite de
acuerdo con el articulo 112 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, al tratarse de la incoacién de
un procedimiento de concurrencia competitiva, podran interponerse los siguientes recursos:

a) Con caracter potestativo un recurso de reposicién ante el mismo 6rgano que dict6é a resolucion
impugnada, dentro del plazo de un (01) mes, a contar desde el dia siguiente al de recepcion de
esta notificacion, de acuerdo con lo que dispone el articulo 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

b) Directamente contra esta resolucién se podra interponer un recurso contencioso administrativo
ante los Juzgados de lo Contencioso Administrativo de la ciudad de Madrid, en el plazo de dos
(02) meses, a contar desde el dia siguiente al de recepcidn de la notificacion de esta resolucion,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdiccién Contencioso Administrativa (LJCA).
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No obstante, a lo anterior puede interponer cualquier reclamacién o recurso que estime
pertinente, ante cualquier 6rgano o autoridad.

En Galapagar, en la fecha que consta impresa en la firma digital al margen del documento.

La Alcaldesa. - Por delegacién (Decreto de la Alcaldia num. 194/2025, 15 de enero, B.0.C.M
nim. 24, de 29 de enero de 2025). — La Cuarta Teniente de Alcalde Delegada de Recursos
Humanos, Educacién, Asuntos Sociales, Mujer, Mayor, Comunicacién, Inclusion y
Accesibilidad, D2. Beatriz Gutiérrez Martinez (firmado digitalmente).
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ANEXO A

BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA PARA PROVEER MEDIANTE CONCURSO
OPOSICION DE 10 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, DEL AYUNTAMIENTO DE
GALAPAGAR CORRESPONDIENTES A LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DEL ANO
2025

1. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la provisidn en propiedad por turno libre mediante
el procedimiento de concurso-oposicion de diez plazas de Auxiliar Administrativos vacantes en
el Ayuntamiento de Galapagar, Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, Clase
Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2, categoria Auxiliar Administrativo, nivel de complemento de
destino 16, correspondiente a la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Galapagar
para el afno 2025 (publicada en el BOCM num. 73 de 27 de marzo de 2025).

Se ofertan ocho plazas mediante turno libre y dos a turno para personas con
discapacidad.

2. Normativa Aplicable

Esta convocatoria se regira por las presentes Bases, por lo establecido en las Bases
Generales que han de regir las pruebas selectivas para cubrir mediante oposicién o concurso-
oposicién, en turno libre o promocién interna, las plazas vacantes del Ayuntamiento de
Galapagar, a cubrir por funcionarios de carrera y por personal laboral fijo (Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid num. 96, de 23 de abril de 2025) y por la normativa que resulte de
aplicaciéon y no haya sido derogada o resulte contraria a la misma, en particular por la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; en el Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; en el 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 seleccion del personal funcionario de la Administracién Local; la
Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica y normas
complementarias; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, sobre Reglamento General de
Ingreso de Personal al servicio de la Administracién General del Estado y Provision de Puestos
de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion del
Estado; Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo
publico y la provisidon de puestos de trabajo de las personas con discapacidad; 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; Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres; Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas; Ley 40/2015, de 15 de octubre, del Régimen Juridico del
Sector Publico, y demas disposiciones que sean de aplicacion.
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3. Caracteristicas del puesto

Las plazas convocadas corresponden al subgrupo C2 establecido en el articulo 76 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Las funciones que tiene encomendadas son las siguientes:
- Preparar y recopilar documentacion e introducir los datos en la base de datos de la

Instituciéon, manteniendo actualizado el archivo y las bases de datos correspondientes.

- Realizar tareas de apoyo administrativo elaborando documentos segun las instrucciones
e indicaciones recibidas y los modelos suministrados.

- Hacer trabajos de mecanografia, transcripcién y copia de documentos, comprobar y
mecanizar datos, colaborando en la tramitacion y seguimiento de los expedientes
administrativos, cuando fuera preciso.

- Clasificar, archivar y ordenar documentos segun los criterios fijados de gestion
documental, ademas de hacer los registros, clasificaciones y archivos de documentos y
correspondencia.

- Enviar la documentacién que le sea requerida en el ejercicio de sus funciones.
- Colaborar en las tareas de inventario.

- Atender al publico personal y telefébnicamente, ademés de asistirles en aquellas
cuestiones sencillas y de tramite que le sean asignadas.

- Organizar la recepcion y distribucion de llamadas telefénicas.

- Cumplir con las instrucciones y protocolos recibidas en materia de prevencion de
riesgos laborales, comunicando al superior 0 superiores aquellas cuestiones que pudieran
suponer algun tipo de riesgo segun la formacion recibida.

- Cumplir con el tratamiento de datos de caracter personal y las medidas dispuestas por
la normativa vigente.

- Realizar aquellas otras tareas afines en el lugar y que se le encomienden o sean
necesarias por razones del servicio, sobre todo aquellas que se derivan de los conocimientos o
experiencias exigidos a las pruebas de asignacion en el lugar, o los adquiridos en cursos de
perfeccionamiento a los que haya participado en razén del puesto de trabajo.

4. Tasa por Derechos de Seleccion

La tasa por derechos de examen se fija en la cuantia de 24€. El pago de dicha tasa se
efectuard mediante ingreso o transferencia de la cuenta bancaria municipal num. ES14 0049
4859 4225 1000 2501.

En el ingreso debera constar nombre y apellidos de opositor, importe y la denominacion
del proceso selectivo “AUXILIAR ADMINISTRATIVO”.

Estaran exentos del pago de la tasa de examen las personas fisicas que figuren como
demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de veinticuatro (24) meses anteriores a la

Gestion Documental: Exp: 6105/2025 H"‘"’ Hm w |H| m‘ m |H|‘ H|||H|’ H|H m"m ‘"‘
* CBND 45 16 10 6 %

Pza del Presidente Adolfo Sudrez- 28260 Galapagar (Madrid)
Tel: 91 858 78 00 Fax: 91 858 08 07
web: http://www.galapagar.es

CSV: 28360IDOC212066257D55CF0498B - https://sede.galapagar.es/eAdmin



1.Firmante: GUTIERREZ MARTINEZ, BEATRIZ
Puesto: CUARTO TENIENTE DE ALCALDE
Fecha Firma: 08/07/2025 13:04:50

Ayuntamiento de Galayagm

Recursos Humanos
6105/2025

fecha de convocatoria de las pruebas de acceso o de promocién, siempre que en dicho plazo
no hubieran rechazado oferta de empleo adecuada, ni se hubieran negado a participar, salvo
causa justificada, en acciones de promocién, formacién o reconversién profesionales. El abono
de los derechos de examen 0, en su caso, la justificacion de la concurrencia de la causa de
exencion del mismo debera hacerse dentro del plazo de presentacion de solicitudes. En caso
contrario se procederd a la exclusién del aspirante. En ningun caso la presentacién y pago en
las oficinas a que se hace referencia supondra la sustitucion del tramite de presentacion, en
tiempo y forma, de la solicitud.

5. Requisitos de los aspirantes
5.1.- Requisitos Turno Libre.

a) Tener la nacionalidad esparola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57.2 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.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa. Sélo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de
jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni tener inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos o haber sido despedido como personal laboral en los términos establecidos en el art.
51.1 d) 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.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en ESO, Graduado Escolar, Titulo de
Educacion General Basica, Formacién Profesional de Primer Grado o Equivalente. E. En el
caso de titulaciones obtenidas en el exiranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

Todos los requisitos establecidos deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, mantenerse durante todo el proceso de seleccion y acreditar su
cumplimiento como requisito previo imprescindible para poder ser nombrado en su caso.

5.2. Requisitos del cupo de reserva de discapacidad.

Los/las aspirantes que concurran por el cupo de reserva de discapacidad, ademas de los
requisitos exigidos en el apartado 5.1, deberan reunir:

a) Tener legalmente reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento.
Esta circunstancia se acreditard una vez superado el proceso selectivo.

Todos los requisitos establecidos deberan poseerse en el dia de finalizaciéon del plazo de
presentacion de solicitudes, mantenerse durante todo el proceso de seleccion y acreditar su
cumplimiento como requisito previo imprescindible para poder ser nombrado en su caso.

6. Forma y Plazo De Presentacion De Solicitudes
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Las solicitudes para tomar parte en el proceso deberan presentarse en el modelo oficial que
podra obtenerse de la Web Institucional de Ayuntamiento de Galapagar https://galapagar.es/,
debidamente cumplimentadas y acompanadas, en ellas, los aspirantes deberan manifestar que
reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda de las generales, y
en las especificas de la convocatoria, y se dirigiran a la Alcaldia Presidencia de la Corporacion.

En dicho impreso debera hacerse contar expresamente el turno por el que se participe;
a. Libre.

b. Discapacidad, con declaracién expresa de los interesados de que relnen el grado
de minusvalia igual o superior al 33 por 100.

Las solicitudes se presentaran preferentemente de forma telematica en direccion de sede
electrénica municipal del Ayuntamiento de Galapagar, https://sede.galapagar.es/.

Las solicitudes podran igualmente en cualquiera de las formas previstas en el art. 16 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del aspirante. La
solicitud se cumplimentara de acuerdo con las instrucciones de cada convocatoria.

Los aspirantes con discapacidad de grado superior o igual al 33 por 100 deberan indicar en la
solicitud, en su apartado especifico, el caracter de la misma, el grado, y en su caso, la
adaptacion de las pruebas en tiempo y/o medios materiales.

Los datos personales recogidos en la solicitud de admisidén seran tratados con la Unica finalidad
de la gestion de las pruebas selectivas y las comunicaciones necesarias para ello. El nombre,
apellidos y numero del documento de identidad se publicara en la forma que determina la
disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

7. Sistema de seleccion
El sistema elegido es concurso-oposicion.
Primera fase: Fase de oposicién

La oposicion constara de 2 ejercicios eliminatorios, siendo necesario alcanzar un minimo de
diez puntos.

El Tribunal Calificador queda facultado para la determinacion del nivel minimo exigido como
nota de corte para la obtencién de la calificacion minima de diez puntos, de conformidad con el
sistema de valoracién que se adopte en cada prueba. De este modo, las personas aspirantes
que no alcancen el nivel minimo exigido para la obtencién de la calificacion de 10 puntos en
seran eliminadas.

La fase de oposicion sera previa al concurso tendrd caracter eliminatorio y estard integrada por
los siguientes ejercicios:
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7.1.1. Primer ejercicio. - Consistira en la realizacion de un cuestionario de cincuenta preguntas
con tres respuestas alternativas de las cuales sélo una es la correcta sobre las materias del
programa detallado en el anexo lll. La duracion del ejercicio sera de sesenta minutos. Dicho
cuestionario contendra ademas otras cinco preguntas de reserva, asi en el caso en que,
celebrado el examen, el Tribunal deba anular una o varias preguntas ordinarias, establecera en
el mismo acuerdo, la sustitucion, a efectos de su evaluacion, de las anuladas por otras tantas
de reserva, por su orden.

En la calificacion del ejercicio, cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo
con 0,20 puntos. La pregunta no contestada, es decir, en la que figuren las tres alternativas en
blanco o con mas de una opcién como respuesta, no sera objeto de valoracion. La pregunta
contestada erréneamente tendra una penalizacion de 0,07 puntos.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo preciso alcanzar para superar el ejercicio los 5 puntos.

7.1.2.- Segundo ejercicio. Consistira en contestar un cuestionario de 30 preguntas, con tres
respuestas alternativas, referidas a dos supuestos practicos cuyo contenido estara dirigido a
apreciar la capacidad de los/as aspirantes en el manejo de las herramientas informaticas
incluidas en el programa detallado en el anexo lll. La duracion del ejercicio sera de sesenta
minutos. Dicho cuestionario contendra ademas otras cinco preguntas de reserva, asi en el caso
en que, celebrado el examen, el Tribunal deba anular una o varias preguntas ordinarias,
establecera en el mismo acuerdo, la sustitucion, a efectos de su evaluacién, de las anuladas
por otras tantas de reserva, por su orden.

En la calificacion del ejercicio, cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo
con 0,33 puntos. La pregunta no contestada, es decir, en la que figuren las tres alternativas en
blanco o con mas de una opcidn como respuesta, no sera objeto de valoracion. La pregunta
contestada errbneamente tendra una penalizacion de 0,10 puntos.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo preciso alcanzar para superar el ejercicio los 5 puntos.

Contra la calificacién de ambos ejercicios los aspirantes podran presentar alegaciones en un
plazo de cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de estas en el
tablén de anuncios de empleo publico de la Sede Electrdnica.

Los aspirantes minusvalidos o discapacitados que en su solicitud hayan hecho constar peticién
de adaptacién y ajuste de tiempo y medios, deberan concurrir al ejercicio provisto del
certificado de minusvalia o discapacidad, al objeto de hacer efectiva la citada peticién.

7.1.3.- La calificacién final de la fase oposicién vendra determinada por la media aritméticas de
los dos ejercicios, teniendo los dos el mismo valor. El Tribunal haréd publica en el tablén de
anuncios de empleo publico de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Galapagar, la relacion
de aprobados de la fase de oposicién, en la que se indicara el nimero de orden obtenido, de
acuerdo con la puntuacion total alcanzada, con indicaciéon de las notas parciales de cada uno
de los ejercicios de esta fase.
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Sequnda fase: Fase de concurso:

Finalizada la fase de oposicion, se accedera a la fase de concurso, en la que tan solo
participaran aquellos/as aspirantes que hubieran superado la fase de oposicidon. Esta fase no
tendra caracter eliminatorio.

La fecha limite para la alegacién de los méritos y la presentacion de los documentos
relativos a los mismos sera aquella en la que finalice el plazo de presentacién de solicitudes. Si
los documentos relativos a los méritos alegados en la instancia no se hubieran aportado por
encontrarse en poder de esta Corporacién, debera hacerse constar expresamente en la
solicitud. En caso contrario dichos méritos no serdn valorados.

En ningun caso se valoraran méritos no alegados en la solicitud o no acreditados
documentalmente.

El Tribunal podra recabar de los interesados las aclaraciones, o en su caso, la
documentacion adicional que estime necesaria para la comprobacion de los méritos alegados.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles, para presentar
alegaciones a contar desde el dia siguiente a la publicacion de las calificaciones de la fase de
concurso en el tablon de empleo publico de la Sede Electronica.

La Calificacion final de la fase de concurso sera el resultado de sumar las puntuaciones
obtenidas en los diferentes méritos, sin que el total pueda superar los 10 puntos.

La valoracion de los méritos se realizara de la forma siguiente:

7.2.1_Experiencia profesional: hasta un maximo de 4 puntos.

a) Por haber desempenado puestos de trabajo de Auxiliar Administrativo/a, como
empleado/a publico/a del grupo C2, 0,10 puntos por cada mes de servicio. A efectos de célculo,
se contabilizara el numero total de dias cotizados con derecho a valoraciéon y se dividira el
resultado entre treinta.

La experiencia en la Administracion Puablica se acreditara necesariamente mediante certificado
expedido por la Secretaria, unidad de personal del organismo o centro donde presté sus
servicios, en el que debera constar categoria y tiempo de servicio. Al certificado se adjuntara
vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social. A este respecto no se
considerara para su valoracion la aportacion de vidas laborales, contratos etc. que no vengan
acompanados de las certificaciones indicadas en apartado anterior.

En el supuesto de que los servicios prestados lo hayan sido en el Ayuntamiento de Galapagar,
podra eximirse su acreditacion siempre y cuando se indique en la solicitud que la misma sea
aportada por parte del Departamento de Recursos Humanos de esta administracion.

Si el trabajo se ha prestado a tiempo parcial se reducira proporcionalmente la puntuacién a
razén del numero de horas trabajadas.
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No se valorard como experiencia profesional los periodos de practicas formativas ni periodos
de becas de colaboracion/formacién.

7.2.2 Formacion, hasta un maximo de 3 puntos. Por la realizacién de cursos, con una
antigledad no superior a quince afnos, relacionados con las funciones propias de la
Escala/Subescala a la que se pretende acceder.

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento directamente relacionados con las
funciones y cometidos legales propios del puesto convocado y que hayan sido impartidos,
organizados o avalados por las Administraciones Publicas u organismos e instituciones
oficiales dependientes de las mismas, asi como por centros o entidades acogidos al Plan de
Formacién Continua de las Administraciones Publicas, y/o Centros Oficiales reconocidos por el
Ministerio de Educacién (o analogo). Se valoraran en funcidén de su duracion a razén de 0,010
puntos por hora lectiva.

Los aspirantes acreditaran los meéritos mediante la presentacion del certificado
correspondiente, la copia del titulo o diploma donde se indique sobre qué materias versa el
curso, asi como numero de horas y centro de imparticién.

Cuando los cursos vinieran expresados en créditos se entendera que cada crédito equivale a
diez horas.

No se valoraran los cursos relativos a idiomas.

Los cursos de una duracién inferior a 10 horas no seran objeto de valoracion.

7.2.3 Méritos Académicos: hasta un maximo de 1 punto.

Por estar en posesion de mayor nivel académico del exigido en la convocatoria, se
valorara un solo titulo, el de mayor nivel, segun la siguiente baremacion:

- Bachiller o equivalente, 0,25 puntos.
- Diplomado o equivalente, 0,75 puntos.
- Licenciado o equivalente, 1 punto.

La posesidn del titulo de bachillerato, diplomatura o licenciatura se acreditara mediante
presentacion de fotocopia debidamente compulsada del titulo correspondiente o resguardo
acreditativo del abono de tasas para su expedicion.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd haber obtenido su
correspondiente credencial de homologacién.

7.2.4 Otros méritos: hasta maximo de 2 puntos.

Por el conocimiento y manejo de alguna de las aplicaciones informaticas siguientes 1 punto por
certificado:

— Gest-doc.
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- ATM.

Este requisito se acreditara mediante certificado de funciones correspondiente expedido por la
Secretaria, unidad de personal del organismo o centro donde presté sus servicios en el que se
acredite el conocimiento y manejo de dicho programa con una experiencia minima de un ano.

La fecha limite para la alegacion de los méritos y la presentacion de los documentos relativos a
los mismos sera aquella en la que finalice el plazo de presentacién de solicitudes. Si los
documentos relativos a los méritos alegados en la instancia no se hubieran aportado por
encontrarse en poder de esta Corporacién, debera hacerse constar expresamente en la
solicitud. En caso contrario dichos méritos no seran valorados.

El Tribunal podra recabar de los interesados las aclaraciones, o en su caso, la documentacion
adicional que estime necesaria para la comprobacién de los méritos alegados.

En ningun caso se valorardn méritos no alegados en la solicitud o no acreditados
documentalmente.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles contados a partir del siguiente al
de la publicacion de la calificacion de la fase de concurso para hacer alegaciones ante el
6rgano de seleccion.

8. Calificacion definitiva fase concurso-oposicion, orden de colocacion y empates
de puntuacion.

La calificacion final de las pruebas de oposicidn y del concurso sera la suma de la calificacion
final de las pruebas de oposicién y de la puntuacién obtenida en el concurso de méritos.

El orden de colocacion de los/las aspirantes en la lista definitiva de personas aprobadas en el
CONCuUrso-oposicion se establecera de mayor a menor puntuacion.

En caso de empate entre aspirantes, este se dirimira de acuerdo con los siguientes criterios:
— Mayor puntuacion en la fase de oposicion.
— Mayor baremacion de la experiencia.

— Se atendera por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados, de
conformidad con la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de
Estado para la Administraciéon 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 Administracién General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995 de 10
de marzo.

9. Relacion de personas aprobadas

Finalizados la oposicién y el concurso, el Tribunal publicara en el tablén de empleo publico de
la Sede Electrénica la relacion de personas aprobadas por el orden de puntuacién alcanzado,
con indicacion de las notas parciales de todas y cada una de las fases del proceso selectivo.
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Simultdneamente a su publicacién, el Tribunal elevara la relacion expresada al 6rgano
municipal competente.

El Tribunal calificador no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un
numero de aspirantes superior al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que contravenga
lo anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual
nuamero de aspirantes que el de plazas convocadas y con el fin de asegurar la cobertura de las
mismas, cuando se produzcan renuncias de personas aspirantes seleccionadas o cuando de la
documentacion aportada por aspirantes se deduzca que no cumplen los requisitos exigidos
antes de su nombramiento o toma de posesion, el Tribunal Calificador podra aprobar la relacion
complementaria de personas aspirantes que sigan a las propuestas para su posible
nombramiento como funcionarias o funcionarios en practicas.

10. Presentacion de documentos

Los aspirantes propuestos, con caracter previo a su nombramiento como funcionarios en
practicas deberan presentar los documentos acreditativos de que poseen las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en las bases aportando los documentos sefalados en las
bases generales que han de regir las pruebas selectivas para cubrir mediante oposicion o
concurso-oposicion, en turno libre o promocion interna, las plazas vacantes del ayuntamiento
de galapagar, por funcionarios de carrera y por personal laboral fijo.

11. Nombramiento como funcionario/as en practicas

Terminado el plazo de presentacion de documentos, las personas aspirantes seran nombrados
Auxiliar Administrativo "en practicas" por el érgano competente.

A los aspirantes que resulten nombrados Auxiliar Administrativo "en practicas" se le comunicara
en el mismo nombramiento, la fecha en que deberan presentarse para dar comienzo el curso
selectivo de formacién, momento desde el que empezaran a percibir las retribuciones
economicas que para los funcionario/as en préacticas establezca la legislacién vigente.

En caso de no incorporarse en la fecha indicada, se les considerara decaido en su derecho.

Ningun aspirante podra ostentar la por lo que, en su caso, debera optar por su continuacién en
uno sélo de los procesos selectivos o sistemas de acceso, decayendo en los derechos que
pudieran derivarse de su participacion en los restantes.

12. Curso selectivo

El curso selectivo consistird en la adaptacion profesional a las exigencias del puesto de trabajo.

El curso tendra como finalidad proporcionar a los aspirantes la formacion y capacitacion
suficientes para la adquisicion de conocimientos y especialmente de habilidades vy
competencias para desarrollar con eficacia las funciones que van a ejercer en el desemperio de
sus puestos de trabajo.
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El curso selectivo tendra una duracion de 140 horas y se calificara como apto” o “no apto”.

El contenido, calendario y lugares de su realizacién, asi como las demas normas que hayan de
regularlo, seran establecidas oportunamente por el Ayuntamiento de Galapagar.

El caracter selectivo del curso exigira la superacion por los aspirantes de pruebas tedricas y
practicas sobre conocimientos y competencias de las materias impartidas en el mismo y
requeridas para sus puestos de trabajo.

De la evaluacion del curso selectivo sera responsable la persona designada al efecto por el
Ayuntamiento de Galapagar.

Los aspirantes que no superasen el curso selectivo de acuerdo con el procedimiento de
calificacion previsto en esta convocatoria y desarrollado en sus normas regulatorias, perderan
el derecho a su nombramiento como funcionarios de carrera mediante Resolucién motivada de
la autoridad convocante a propuesta del érgano responsable de la evaluacion del curso
selectivo, procediendo al nombramiento como funcionario en practicas al aspirante de la lista
definitiva de personas aprobadas en el concurso-oposicion que hubiera obtenido mayor
puntuacion.

13. Calificacion final
La calificacion final se obtendra mediante la aplicaciéon de la siguiente férmula:

Nota de Calificacién Final = (Nota Fase de Concurso X 0,40) + (Nota Fase Oposicion X 0,60)

En el supuesto de producirse un empate en la puntuacion final obtenida por los aspirantes, el
orden se establecera atendiendo a los siguientes criterios por el siguiente orden de preferencia:

- Mayor puntuacién en la fase de oposicion.
- Mayor baremacion de la experiencia.

- Se atendera por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados, de
conformidad con la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de
Estado para la Administraciéon Publica a que se refiere el articulo 17 del Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y
de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995 de 10
de marzo.

14. Nombramiento como funcionario de carrera.

Se estara a lo dispuesto en las bases generales que han de regir las pruebas selectivas para
cubrir mediante oposicion o concurso-oposicion, en turno libre o promocién interna, las plazas
vacantes del ayuntamiento de galapagar, por funcionarios de carrera y por personal laboral fijo.

15. Bolsa de trabajo

Se creara una bolsa de trabajo con las personas que, no habiendo obtenido plaza en el
proceso selectivo, hayan superado el mismo, para las futuras contrataciones que resulten

* CBND 4S5 16 10 6 *
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necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente, y seran llamadas siguiendo el orden
establecido en el listado correspondiente. Esta bolsa dejara sin efecto las anteriores bolsas que
existieren para la cobertura de plazas de Auxiliar Administrativo y similares.

Llegado el momento de su contratacion o nombramiento, se procedera siempre al llamamiento
del candidato siguiendo el orden de mayor puntuacion obtenida y por estricto orden.

La oferta de contratacion al aspirante se realizard mediante llamada telefénica. De no
localizarse al interesado, se repetiran las llamadas en una hora distinta dentro del mismo dia y
del dia siguiente; enviando igualmente correo electrdnico para que, en el plazo de 24 horas, se
ponga en contacto con el Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Galapagar. De no ponerse en contacto, tras dejar constancia documentada interna firmada por
el responsable del llamamiento en el expediente mediante la expedicion de la correspondiente
diligencia sobre las llamadas realizadas y envio de correo electrénico, se pasara
automaticamente a la siguiente persona de la bolsa. Igualmente se llamara al siguiente
aspirante de la bolsa cuando la primera renuncie a la convocatoria tras dejar constancia
documentada interna.

En caso de no ser localizado se dard aviso inmediatamente al siguiente de la lista,
manteniéndose en reserva la persona no localizada. Cuando se repita igual situacion con
ocasion de dos ofrecimientos de contratacion pasara a ocupar el ultimo puesto en la bolsa.

Al cesar en los destinos para los que sean nombrados o contratados volveran a la lista
ocupando el mismo puesto en el que se encontrara en la lista de espera.

10.1.-Se consideran motivos justificados de rechazo de oferta, por los que el aspirante
mantendra su orden en la bolsa, siempre y cuando acredite tales circunstancias en el plazo de
3 dias habiles desde la fecha de llamamiento:

- Estar trabajando cuando se realice la oferta, debiendo presentar informe de vida laboral
o documentacién acreditativa de la situacion.

- Hallarse en situacion de baja por incapacidad temporal, presentando informe médico
oportuno.

- Estar en situacién (embarazo, enfermedad grave de un familiar) contempladas por la
normativa en vigor a los efectos de permisos o licencias, justificando documentalmente la
situacion.

- Estar cursando estudios de formacion reglados.
- Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico.

- Otras causas justificables por el interesado que deberdn ser valoradas por el
Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Galapagar.

Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas, el candidato
debera comunicarlo en el plazo méaximo de 5 dias habiles al Departamento de RRHH del
Ayuntamiento de Galapagar a través de correo electrénico rrhh@galapagar.es, que, hasta esta
notificacion, mantendra el candidato en la situacién de “BAJA TEMPORAL” en la bolsa.

El departamento de RRHH dara de alta en la bolsa al candidato como disponible, a
partir del siguiente a aquel en que le sea comunicada de forma fehaciente la finalizacion de la
causa temporal.
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10.2.- Si aceptada la oferta de contratacién o durante la vigencia del contrato, el
aspirante renunciase voluntariamente al mismo, sera excluido automaticamente de la bolsa.

10.3.- La exclusion de un aspirante de las bolsas de trabajo, se producira por alguno de
los siguientes supuestos:

- Solicitud expresa.
- Rechazo de la oferta de trabajo por causa no justificada.

- Falta de incorporacion a su puesto de trabajo tras la aceptacion de la oferta por causa
no justificada.

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

- No acreditar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la base num. 3 cuando
sea requerido para ello.

- No superacion de periodo de prueba.

- Por haber sido sancionado con caracter firme, por una falta tipificada como grave o muy
grave durante la relacion laboral.

Si el aspirante rehisa o renuncia a la oferta sin que conste justa causa, se dejara constancia
del llamamiento en el expediente mediante la expedicién de la correspondiente diligencia,
quedando el interesado excluido de la bolsa de trabajo. El llamamiento continuara por el orden
de la lista.

10.4.- Una vez finalizado el contrato de trabajo o haya cesado como funcionario interino,
el aspirante volvera a ocupar el puesto que le correspondia en la bolsa de empleo.

En Galapagar, en la fecha que consta en la firma digital impresa al margen del documento.

La Alcaldesa. - Por delegacién (Decreto de la Alcaldia num. 194/2025, 15 de enero, B.O.C.M
nuam. 24, de 29 de enero de 2025). — La Cuarta Teniente de Alcalde Delegada de Recursos
Humanos, Educacion, Asuntos Sociales, Mujer, Mayor, Comunicacién, Inclusion y
Accesibilidad, D2. Beatriz Gutiérrez Martinez (firmado digitalmente).
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ANEXO |
SOLICITUD ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

Plaza a la que aspira - Convocatoria:
[0 Cupo General
[0 Cupo Discapacidad

DATOS PERSONALES

1.Firmante: GUTIERREZ MARTINEZ, BEATRIZ
Puesto: CUARTO TENIENTE DE ALCALDE
Fecha Firma: 08/07/2025 13:04:50

1er. Apellido 2°. Apellido Nombre

DNI Tfno. fijo Tfno. Mévil Correo electronico
Domicilio

Localidad C.P. Provincia

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

- D.N.L

- Acreditacién del pago de las tasas por derecho de examen.

- Documentos acreditativos de la titulacion exigida en la convocatoria.
- Anexo de méritos.

- Documentos acreditativos de los méritos.

- Ofros:

La persona firmante, cuyos datos personales se indican, SOLICITA ser admitida para la provision
reglamentaria de las plazas senaladas, DECLARA, bajo su responsabilidad, ser ciertos los datos
que ha resefado, adjuntando los documentos que relaciona y manifiesta que reune todas y cada
una de las condiciones exigidas, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos
que figuran en esta solicitud.

En Galapagar, a de de 20

Firmado

Proteccion de datos de caracter personal. Informacién basica. Los datos recabados en este
formulario seran incorporados y tratados en la actividad de tratamiento correspondiente a la
solicitud que se formula, con los limites establecidos en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

SRA. ALCALDESA- PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR
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ANEXO MERITOS

EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta un maximo de 4 puntos.)

Administracion Puesto Anos

Meses

1.Firmante: GUTIERREZ MARTINEZ, BEATRIZ
Puesto: CUARTO TENIENTE DE ALCALDE
Fecha Firma: 08/07/2025 13:04:50

SUMA

MERITOS ACADEMICOS ((hasta un méximo de 1 puntos))

L1 Bachiller o equivalente,
L1 Diplomado o Graduado universitario
[ Licenciado universitario, Master o equivalente

CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO (hasta un maximo de 3 puntos)

Denominacién curso Afno Num. Impartido por
horas
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1.Firmante: GUTIERREZ MARTINEZ, BEATRIZ
Puesto: CUARTO TENIENTE DE ALCALDE
Fecha Firma: 08/07/2025 13:04:50

SUMA

OTROS MERITOS ((hasta un maximo de 2 puntos))

00 GEST-DOC.
0 ATM.

Gestion Documental: Exp: 6105/2025 H"m‘ Hm mm |H| ‘l“ |‘||’ |H|‘ HN |H|’ H|H ||”| |m w
* CBND 45 16 10 6 %

Pza del Presidente Adolfo Sudrez- 28260 Galapagar (Madrid)
Tel: 91 858 78 00 Fax: 91 858 08 07
web: http://www.galapagar.es

CSV: 28360IDOC212066257D55CF0498B - https://sede.galapagar.es/eAdmin




1.Firmante: GUTIERREZ MARTINEZ, BEATRIZ
Puesto: CUARTO TENIENTE DE ALCALDE
Fecha Firma: 08/07/2025 13:04:50

Ayuntamiento de Galayagm

Recursos Humanos
6105/2025

ANEXO lil.- TEMARIO

1. La Constitucién Espanola: Estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales. Sus garantias y suspension.

2. La Constitucién Espafola: La Corona. Las Cortes Generales. Del Gobierno y la
Administracién. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

3. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local. EI municipio,
organizacion y competencias. Organos de gobierno municipal. El Alcalde, el Pleno y la Junta de
Gobierno Local.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.
Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos.

5. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas (Il): Iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacién y ejecucién del
procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto y clases.

6. El Personal al servicio de la Administracion Publica conforme al Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Béasico del Empleado Publico: Clases de personal. Adquisicion y pérdida de la relacién de
servicio. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados publicos. Régimen
disciplinario.

7. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (I): Disposiciones
Generales. Organos de las Administraciones Publicas. Los 6rganos colegiados: composicion y
funcionamiento.

8. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (Il): La potestad
sancionadora de las Administraciones Publicas. Principios y procedimiento. La responsabilidad
patrimonial de las Administraciones Publicas. Los convenios.

9. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno.

10. 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. El principio de igualdad en el empleo publico.

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

12. Los Recursos de las Entidades Locales en el marco del RD Legislativo 2/2004, de 5 de
marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales
(). Imposicién y ordenacion de los tributos locales: Las Ordenanzas fiscales. Contenido y
procedimiento de elaboracién.
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13. 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 (Il): Tasas. Contribuciones especiales. Precios
publicos, Impuestos.

14. El presupuesto general de las Entidades Locales (l). Principios. Contenido: bases de
ejecucion. Anexos. Procedimiento de elaboraciébn y aprobacién. Los créditos y sus
modificaciones.

15. El presupuesto general de las Entidades Locales (ll). Ejecucion y liquidaciéon. De la
Tesoreria de las Entidades Locales. Contabilidad. Control y fiscalizacion.

16. La Ley 58/2003 de 17 de diciembre, General Tributaria (Il): Disposiciones Generales. Las
obligaciones tributarias. Las obligaciones y deberes de la Administracién tributaria. Los
obligados tributarios. La deuda tributaria. Las liquidaciones tributarias. Obligacion de resolver y
plazos de resolucion. Notificaciones. La gestién tributaria. La recaudacion Tributaria.
Procedimiento de apremio. Recurso de reposicion.

17. Bienes de las Entidades Locales: Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se
aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales.

18. Ley 9/2017, de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico. Objeto y ambito de
aplicacion de la Ley. Contratos del sector publico. Disposiciones generales sobre la
contratacion del sector publico. Partes de contrato. Objeto, presupuesto base de licitacién, valor
estimado, precio contrato, revision. Garantias. Preparacién, adjudicacién vy efectos,
cumplimiento y extincién de los contratos.

19. Ley 9/2001, 17 de julio del Suelo de la Comunidad de Madrid. Régimen urbanistico del
Suelo. Planteamiento urbanistico. Calificaciones urbanisticas. Conservacién, rehabilitacion de
terrenos, construcciones y edificios. Disciplina urbanistica.

20. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

21. Navegacion. Busqueda de informacién. Correo electronico.

22. Ofimatica: programa de tratamiento de textos “Microsoft Office 365: Word” y programa de
hoja de calculo “Microsoft Office 365: Excel”».
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