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En Parla, a 30 de diciembre de 2021.

La Junta de Gobierno Local con fecha 27 de diciembre de 2021, (BOCM n° 311 de fecha 30
de diciembre de 2021 y pendiente publicacién extracto en BOE) se ha aprobado las siguientes:

BASES PARA LA COBERTURA COMO FUNCIONARIO POR EL SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION DE 15 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE PARLA

1. OBJETO DE CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura de QUINCE plazas de personal funcionario
Grupo C, subgrupo C2 encuadradas en la Escala de ADMINISTRACION GENERAL, Subescala
AUXILAR, categoria AUXILIAR ADMINISTRATIVO incluidas en las Ofertas de Empleo Publico de los
ejercicios 2017, 2018, 2019, 2020 y 2021 del Ayuntamiento de Parla para cubrir por el turno libre por
el procedimiento de concurso-oposicion.

2. CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS

Las plazas convocadas corresponden al Grupo C, Subgrupo C2, de los establecidos en el
articulo 76 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, en relacién con su Disposicion
Transitoria Tercera, y estan encuadradas en la Escala de ADMINISTRACION GENERAL, Subescala
AUXILIAR, categoria AUXILIAR ADMINISTRATIVO de la plantilla del Ayuntamiento de Parla.

Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Numero de puesto RPT: 335, 341, 358, 650, 934, 935, 343, 943, 22, 945, 937, 938, 28, 652, 940
Forma de Provision: Concurso oposicion.

Tipo: Personal funcionario.

Escala: Administracién General

Subescala: Auxiliar

Subgrupo: C2.

Nivel de Complemento de Destino: 16.

Complemento especifico: 838,34 euros/mensuales (14 pagas).

3. NORMATIVA

El procedimiento se regira, en todo lo no expresamente previsto en las presentes bases, por el
derecho basico contenido 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, la
Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, el Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el Acceso al Empleo Publico y la Provisién de Puestos de Trabajo de
las Personas con Discapacidad; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen
las Reglas Basicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccién de los Funcionarios de
Administracion Local; el 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. Supletoriamente resultard de
aplicacion, con las adaptaciones pertinentes, el Capitulo Il del Titulo Il 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 Administracién General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion profesional
de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado.
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4. FUNCIONES A DESEMPENAR.

Corresponden al personal funcionario perteneciente a la Subescala Auxiliar de Administracion
General, las tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho de correspondencia, célculo sencillo,
manejo de maquinas, archivo de documentos y otros similares si bien las funciones del puesto de
trabajo seran las atribuidas a través de la Relacién de Puestos de Trabajo o instrumento de
ordenacion similar vigente.

Las personas seleccionadas quedaran sujetas al régimen de incompatibilidades vigente.

5. CONVOCATORIA Y PUBLICIDAD

La convocatoria y sus bases seran aprobadas por la Junta de Gobierno Local y remitidas al
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid para su publicacién integra y, en extracto al “Boletin
Oficial del Estado”.

6. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para ser admitidas a la realizaciéon de las pruebas selectivas las personas aspirantes deberan
reunir en el momento de finalizar el plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos durante el
proceso selectivo, los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o encontrarse en alguno de los siguientes supuestos:

i. Ser nacional de un estado miembro de la Unién Europea o encontrarse en el
ambito de aplicacion de Tratados Internacionales celebrados por la
Comunidad Europea vy ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion
la libre circulacién de trabajadores.

ii. Ser conyuge de espafol o de nacional de otros Estados miembros de la
Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho.

iii. Ser descendiente de espafiol o de nacional de otros Estados miembros de la
Unién Europea o de su cényuge siempre que no estén separados de
derecho, sean menores de veintidn afios o mayores de dicha edad
dependientes.

b) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

La condicion de persona con discapacidad y su compatibilidad se acreditaran por
certificacién del Instituto Nacional de Servicios Sociales u Organismo Auténomo
correspondiente, pudiéndose exigir valoracion por el Servicio Médico de la Entidad.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad méxima de jubilacion
forzosa.

d) Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias, del titulo de Graduado/a en Educacién Secundaria
Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente, expedido con arreglo a la
legislacion vigente.
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En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidaciéon o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas, o de los 6rganos constitucionales o estatuarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse inhabilitado para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer
funciones similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

7. IGUALDAD DE CONDICIONES Y CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR Y LABORAL.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 TREBEP, en concordancia con lo previsto en el
Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusién Social, en las
presentes pruebas serdn admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que
los/as demas aspirantes.

Los/as aspirantes con discapacidad deberan presentar certificacion expedida por el 6rgano
competente de la Comunidad Auténoma o de la Administracién del Estado, que acrediten tal
condicion, asi como su capacidad para desempefiar las tareas correspondientes a la plaza objeto de
la presente convocatoria.

El 6rgano de seleccidon establecerd, para las personas con discapacidad que asi lo soliciten, las
adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacion de los ejercicios. A tal efecto las
personas interesadas deberan presentar la peticién correspondiente en la solicitud de participacion
en la convocatoria.

Los permisos y excedencias derivados de la politica de conciliacion de la vida laboral y familiar o

de la politica de lucha contra la violencia de género se computaran como tiempo de servicio prestado
a los efectos de lo dispuesto en estas bases.

8. PRESENTACION DE SOLICITUDES Y ADMISION DE ASPIRANTES

8.1. MODELO DE SOLICITUD.

Las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria se ajustaran al modelo normalizado del
Ayuntamiento de Parla que se encuentra disponible tanto en las Oficinas del Servicio de
Atencién al Ciudadano como en la Sede Electronica (https:/sede.ayuntamientoparla.es) en el
apartado/banner Oferta Publica de Empleo).

Los/as aspirantes manifestaran que retinen todas y cada una de las condiciones y requisitos
exigidos en la Base Sexta, referidas al dia en que concluya el plazo de presentacion de
instancias.

8.2. LUGAR DE PRESENTACION.

La solicitud se podra presentar de las siguientes maneras:
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- Presencialmente, en las Oficinas del Servicio de Atencién al Ciudadano del
Ayuntamiento de Parla.

- Presencialmente por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las
administraciones publicas, teniendo la obligacién de comunicarlo el mismo dia de la
presentacion en la Entidad Administrativa enviando una copia del Registro de
Entrada al Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Parla a través
de fax al numero 916982971.

- Con Certificado Digital por Registro Electrénico en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Parla (https://sede.ayuntamientoparla.es/portal/sede), en los
Registros Electronicos de la Administracién General del Estado, de las Comunidades
Auténomas o de las Administraciones Locales.

Es recomendable realizar una comprobacion de los Requisitos Técnicos Necesarios y revisar los
Requisitos y Recomendaciones Técnicas.

Si por alguna circunstancia ajena, o no, a la Sede Electrénica municipal no estan operativos los
Servicios que precisan Certificado Electrénico, puede utilizarse el Registro Electrénico Comun de
la Administracion General del Estado que esta conectado telematicamente con el Registro
General del Ayuntamiento de Parla.

8.3. PLAZOS DE PRESENTACION.

Las solicitudes deberan presentarse dentro del plazo de veinte dias naturales contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion del extracto de la Convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

8.4. DOCUMENTACION A PRESENTAR JUNTO CON LA SOLICITUD.
Al modelo de solicitud normalizado al que hace referencia la base 8.1. se acompafiara:

o Fotocopia de su documento nacional de identidad o pasaporte en vigor, anverso
y reverso.

e Declaracién de la persona interesada (ver modelo en la propia solicitud) en la
gue manifieste expresamente que relne todas y cada una de las condiciones y
requisitos exigidos en la Base Sexta, referidos siempre a la fecha de expiracion
del plazo de presentacion de solicitudes, y que acepta en todos sus extremos las
presentes bases, asi como que son ciertos todos los datos consignados en la
solicitud y en la documentacién aportada.

e Justificante de pago de la Tasa de Derecho de Examen, que asciende a 6,75 €
.Se podra abonaren la Sede Electrénica con Certificado Digital y Tarjeta
Bancaria, en las sucursales de Caixabank con el impreso normalizado de la
Autoliquidacion que figura en la Solicitud o en las Oficinas del SAC con Tarjeta
Bancaria (ver la toda la informacion en https://sede.ayuntamientoparla.es, en el
apartado/banner Oferta Publica de Empleo).

Toda la documentacion se admitira en fotocopia simple, sin perjuicio de su posterior cotejo a
requerimiento de la administracion.
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8.5. ADMISION DE ASPIRANTES.

Para ser admitidos/as a las pruebas selectivas bastard con la presentacion de la
documentacion relacionada en el apartado anterior (Fotocopia del DNI, declaracién de la persona
interesada del cumplimiento de los requisitos de la Base Sexta y que quede acreditado el abono
total de la tasa por derechos de examen en dicho plazo).

Expirado el plazo de presentacién de instancias, el 6rgano competente dictara resolucion
en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as. Dicha resolucién se publicara en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Parla (https://sede.ayuntamientoparla.es), en el apartado/banner Oferta Publica
de Empleo.

En el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid se publicara listado provisional de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as con indicacién de la causa de exclusion y si dicha causa
es 0 no subsanable.

Quien no figure en la lista provisional de aspirantes admitidos/as, asi como las personas
excluidas dispondran de diez dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacion de
la resolucién en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid a fin de subsanar el defecto que
haya motivado su exclusién o su no inclusién expresa. Quienes dentro del plazo referido no
subsanen los defectos acreditando su derecho a ser admitidos, quedaran de forma definitiva
excluidos del proceso selectivo. En este mismo plazo las personas aspirantes podran poner de
manifiesto la existencia de posibles errores en la consignacion de sus datos personales.

Una vez finalizado el plazo de subsanacion, el 6rgano competente dictara resolucion
aprobatoria de la relacion definitiva de aspirantes admitidos/as y excluidos/as en el plazo maximo
de un mes que podra ser prorrogado por causas justificadas y previa resolucion motivada. La
resolucién se expondra en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Parla. Si se formularan
reclamaciones, seran resueltas en el mismo acto administrativo que apruebe la lista definitiva. En
la misma resolucion y a propuesta del Tribunal, se indicara la fecha, lugar y hora de comienzo
del primer ejercicio que, en todo caso, se realizara transcurrido un minimo de 15 dias naturales
desde la publicacién.

De no presentarse reclamaciones la lista provisional se entenderd elevada
automaticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio indicado en el
péarrafo anterior.

Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podran las personas interesadas
interponer el recurso potestativo de reposicion previsto en los articulos 123 y 124 LPACAP, o
alternativamente recurso contencioso-administrativo, en los términos de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién
del interesado.

El hecho de figurar en la relacién de personas admitidas no implica el reconocimiento a
las personas interesadas de cumplir los requisitos exigidos para participar en el proceso
selectivo. Cuando del examen de la documentacién, que de acuerdo con la Base 13 debe
presentarse en el caso de ser seleccionado/a, se desprenda que no poseen alguno de los
requisitos, los/as interesados/as decaeran en todos los derechos que pudieran derivarse de su
participacion en el procedimiento.
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9. TRIBUNAL CALIFICADOR.

La composicion del érgano técnico de seleccion se ajustara a lo establecido en los articulos
60 TREBEP y 12 del Acuerdo de Materias y Condiciones de trabajo comunes al personal funcionario
y laboral del Ayuntamiento de Parla. Se constituird atendiendo a los principios de imparcialidad,
profesionalidad y especialidad, en funcion de la disponibilidad de recursos, tendiendo a la paridad
entre hombres y mujeres. Tendra la consideracion de 6rgano colegiado y, como tal, estara sujeto a
las normas contenidas en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico (LRJISP).

La composicion del Tribunal calificador podra aprobarse en la misma resolucién en la que se
aprueba lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos o en su defecto en el plazo de dos
meses desde la publicacion de aquella en el BOCM. En este Ultimo caso, la resolucién se publicara
en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Parla (https://sede.ayuntamientoparla.es), en el
apartado/banner Oferta Publica de Empleo.

En cualquier caso, el numero de miembros del Tribunal no serd nunca inferior a cinco,
debiendo constar siempre de un/a Presidente/a, un/a Secretario/a y tres Vocales que determine la
convocatoria.

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la asistencia, presencial o de forma telematica, del
Presidente y Secretario o en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de sus
miembros.

No podra formar parte de los Tribunales el personal de eleccién o de designacién politica,
los/as funcionarios/as interinos/as y el personal eventual ni tampoco aquellos funcionarios/as que
hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios
anteriores a la publicacién de la correspondiente convocatoria.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacién de igual nivel o superior a la
exigida para el acceso a las plazas convocadas y ser funcionarios/as de carrera. Asimismo, los
Tribunales no podran estar formados mayoritariamente por funcionarios/as pertenecientes al mismo
Cuerpo, Escala, Subescala y categoria objeto de la seleccion. La pertenencia a los Tribunales sera
siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie. Los
organos de seleccién deberan ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros y velardn por el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos
Sexos.

Los acuerdos del tribunal se adoptardn por mayoria de los miembros presentes en cada
sesién. En caso de empate, lo dirimira el/la Presidente/a con su voto.

El Tribunal tendra facultad para resolver las dudas que surjan en la aplicaciéon de las
presentes bases durante la celebracion del presente proceso selectivo y podra tomar los acuerdos
necesarios para el buen devenir del mismo en aquellos supuestos no previstos en las bases o0 en la
normativa aplicable.

También queda facultado para requerir a las personas aspirantes, en cualquier momento del
proceso, la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. En caso de
constatarse que alguno/a de los/as aspirantes no relne todos los requisitos exigidos en las
presentes bases emitira, previa audiencia a la persona interesada, propuesta motivada de exclusion
del proceso selectivo dirigida al 6rgano competente en la que consten las inexactitudes o falsedades
formuladas por el/la aspirante en su declaracién responsable.

Asimismo, si el Tribunal, durante el desarrollo del proceso selectivo, tuviera conocimiento o
dudas fundadas de que alguna de las personas aspirantes carece de la capacidad funcional para el
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desempefio de las tareas y funciones habituales de la categoria objeto de la convocatoria, recabara
informe preceptivo de los 6rganos técnicos competentes, el cual serd evacuado en el plazo maximo
de diez dias y tendrd el caracter de determinante para resolver. De esta actuacion se dara
conocimiento a la persona interesada, al objeto de que pueda formular las alegaciones que estime
oportunas. Si del contenido del dictamen se desprende que el/la aspirante carece de capacidad
funcional, el Tribunal, previa audiencia del/de la interesado/a, emitird propuesta motivada de
exclusién del proceso selectivo dirigida al érgano competente. Hasta que se dicte la oportuna
resolucién por el 6rgano competente el/la aspirante podra continuar participando condicionadamente
en el proceso selectivo.

El Tribunal de Seleccién podra excluir a aquellos/as aspirantes que lleven a cabo cualquier
actuacion de tipo fraudulento durante la realizacion de los ejercicios.

El Tribunal, por medio de su Presidente/a, podra disponer la incorporacion a sus trabajos de
asesores/as especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores/as se limitaran a la
colaboracién que, en funcion de sus especialidades técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que
actuaran con voz, pero sin voto. Asimismo, el Tribunal contar4 con el personal auxiliar necesario
durante el desarrollo material de los ejercicios.

A los Tribunales de las pruebas selectivas podra asistir un/a observador/a, con voz, pero sin
voto y que en todo caso actuara a titulo individual. La designacién de este observador se realizara
por el érgano competente en materia de personal a propuesta de la Junta de Personal al inicio de los
trabajos por parte del Tribunal. Este/a observador/a debera ser funcionario/a de carrera o personal
laboral fijo del Ayuntamiento de Parla y poseer titulacién de igual nivel o superior a la exigida para el
acceso a la plaza convocada.

Los miembros del Tribunal y los/as asesores/as especialistas y el personal auxiliar del mismo
asi como el/la observador/a deberdn abstenerse y podran ser recusados por las personas aspirantes
de conformidad con lo previsto en la Seccion Cuarta del Capitulo Il del Titulo Preliminar de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico o si hubiesen realizado tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de la
presente convocatoria.

A efectos de devengo de asistencias y de conformidad con el Capitulo V del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon de servicio este Tribunal se encuadra en
la categoria TERCERA. Concluido el proceso selectivo el presidente del Tribunal establecerd, a la
vista de las actas el nUmero de sesiones o reuniones que devengan asistencias.

Las resoluciones del Tribunal vincularan a la Administracion, sin perjuicio de que ésta, en su
caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comudn en las administraciones publicas.

Contra los acuerdos y actos de tramite del Tribunal, si estos Ultimos deciden directa o
indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento,
producen indefensién o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, podra interponerse
recurso de alzada, de conformidad con lo previsto en el articulo 121 de la Ley 39/2015 de
procedimiento administrativo comun.

10. SISTEMA SELECTIVO Y CALIFICACION.

El procedimiento de seleccién constara de las siguientes fases:

» Oposicion
» Concurso
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La fecha, hora y lugar del comienzo del primer ejercicio de la Fase Oposicién, se dara a conocer en
la publicacion de la resolucion aprobatoria de la relacion definitiva de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as a que se refiere la Base Octava. La publicacién de los sucesivos anuncios para la
celebracion de las restantes pruebas se haré en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Parla.

En el supuesto de que fuera imprescindible el cambio de la fecha aprobada por Resolucién y
publicada en sede electronica, la nueva fecha debera hacerse publica en el mismo medio y sera
siempre posterior a la primera.

Desde la conclusion total de una prueba hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo
minimo de 48 horas, excepto que se trate de ejercicios pertenecientes a una misma prueba.

En el momento del llamamiento y a lo largo del proceso selectivo, el Tribunal Calificador podra
requerir a los y las aspirantes que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan estar provistos del
Documento Nacional de Identidad, Pasaporte o Carné de Conducir, todos ellos originales y en vigor.

La no presentacion de un/a aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios o la falta de
acreditacion de la identidad en el momento del llamamiento, determinar4 automaticamente el
decaimiento de su derecho a participar en el mismo ejercicio y en los sucesivos, quedando
excluido/a, en consecuencia, del procedimiento selectivo.

Las mujeres embarazadas que prevean que, por las circunstancias derivadas de su avanzado estado
de gestacion y prevision de parto, o eventualmente primeros dias del puerperio, su coincidencia con
las fechas de realizacion de cualquiera de los examenes o pruebas previstos en el proceso selectivo
podran ponerlo en conocimiento del tribunal, uniendo a la comunicacion el correspondiente informe
médico oficial. La comunicacién deberd realizarse con el tiempo suficiente y el tribunal determinara
con base en la informacion 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.

En los ejercicios escritos debera garantizarse el anonimato de las opositoras y los opositores.
Cuando se utilicen sistemas informaticos de correccidn, se daran las instrucciones precisas a los/as
aspirantes para la correcta realizacion de la prueba que se adjuntaran junto con ésta.

En el supuesto de que algin tema de los incluidos en el programa de la convocatoria se viese
afectado por alguna modificacién, ampliacion o derogacién legislativa, se exigir4 el conocimiento de
la legislacion vigente en el momento de la realizacion de las pruebas.

El Tribunal Calificador queda facultado para la determinacién del nivel minimo exigido como nota de
corte para la obtencion de la calificacion minima de 5 puntos. De este modo, las personas aspirantes
gue no alcancen el nivel minimo exigido para la obtencién de la calificacion de 5 puntos en cada una
de las pruebas calificables seran eliminadas.

Todas aquellas pruebas/fases puntuables, en cuyo calculo numérico se puedan obtener niumeros
decimales, se procedera a establecer como nota, la obtenida tras el truncamiento a las centésimas
del ndmero resultante.

10.1. FASE DE OPOSICION.

Esta fase, cuya puntacion maxima sera de 10 puntos, consistird en la realizacién
de dos pruebas eliminatorias que se puntuaran, cada una de ellas, entre 0 y 10 puntos,
siendo necesario para superarlas obtener una puntuacién minima de 5 puntos en cada una
de ellas.

La fecha, hora y lugar del comienzo del primer ejercicio de la Fase Oposicion, se
dara a conocer en la publicacion de la resolucion aprobatoria de la relacion definitiva de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as a que se refiere la Base Octava. La publicacion de los
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sucesivos anuncios para la celebracion de las restantes pruebas se hara en la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de Parla.

A. PRIMER EJERCICIO. CONOCIMIENTO DEL TEMARIO (PC): Consistira en
responder a un cuestionario tipo test de 50 preguntas tipo test y 5 de reserva
con respuestas alternativas, en el tiempo que determine el érgano de seleccién,
no superior a 60 minutos, sobre las materias relacionadas en el ANEXO I.

La fecha, lugar y hora de realizacion del primer ejercicio se determinara en la
resolucién por la que se apruebe la lista definitiva de admitidos y excluidos y se
publicara en la Sede Electronica.

La correccion y calificacion del test se hard de forma an6nima, utilizandose para
ello sistemas que garanticen la objetividad de las puntuaciones otorgadas y el
anonimato de los/as aspirantes. Cuando se utilicen sistemas informaticos de
correccion, se daran las instrucciones precisas a los/as aspirantes para la
correcta realizacién de la prueba que se adjuntaran junto con ésta.

La puntacion vendra dada por la siguiente férmula:

e PT=[(n° RC x 1) =(n°RE x 1/n°RA)]x 10]/n° TP, siendo:

o PT: Puntuacidn del test tras el truncamiento a las centésimas del
namero resultante

n° RC: numero de respuestas correctas.

n® RE: nUmero de respuestas erroneas.

n° RA: nUmero de respuestas alternativas.

n® TP: nimero total de preguntas validas.

o O O O

En el supuesto de que alguna/s de las preguntas del cuestionario resulte/n
invalidada/s, sera/n sustituida/s por las preguntas de reserva, siguiendo el orden
en el que figuraron en el cuestionario.

El Tribunal Calificador queda facultado para la determinacion del nivel minimo
exigido para la obtencién de la calificacién minima de cinco puntos.

Las personas aspirantes que no obtengan una puntuacion minima de 5
puntos en el test quedaran eliminadas del proceso selectivo no accediendo
a las fases ulteriores.

B. SEGUNDO EJERCICIO. SUPUESTO PRACTICO (SP): Consistird en resolver
una prueba de caracter préactico, cuyo contenido estara dirigido a apreciar la
capacidad de los/as aspirantes en el manejo de los programas ofiméticos de
tratamiento de textos “Microsoft Office 2013: Word 2013” y hoja de calculo
“Microsoft Office 2013: Excel 2013”.

Dicha prueba podra realizarse, a criterio del Tribunal mediante el desarrollo por
escrito de un supuesto practico de caracter ofimatico o mediante la formulacion
de preguntas o resolucion de ejercicios practicos cuya contestacion se realizara
en un cuestionario tipo test con respuestas alternativas.

La calificacion del ejercicio practico sera de 0 a 10 puntos y se obtendra:

e En el caso de que consistiera en un desarrollo por escrito, calculando la
media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los
miembros del érgano de seleccion, no teniendo en cuenta la mayor ni la
menor de las puntuaciones.
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e En el caso de que consistiera en la formulacién de preguntas o
resolucion de ejercicios practicos en un cuestionario tipo test, se utilizara
la formula prevista para el primer ejercicio de oposicion.

En todo caso, guedaran eliminadas del proceso selectivo las personas
aspirantes gue no obtengan una puntuacién minima de 5 puntos.

El Tribunal Calificador queda facultado para la determinacion del nivel minimo
exigido para la obtencion de la calificacion minima de cinco puntos.

El lugar, fecha y hora de celebracion del ejercicio se publicara en la Sede
Electronica del Ayuntamiento de Parla (https://sede.ayuntamientoparla.es, en el
apartado/banner Oferta de Empleo Publico) con al menos veinticuatro horas de
antelacion, asi como por cualquier otro medio, si se juzga conveniente, para
facilitar su maxima divulgacion. En este anuncio se indicara la modalidad
determinada por el Tribunal para este segundo ejercicio (cuestionario test o
desarrollo por escrito), el tiempo destinado a su realizacién, asi como cualquier
informacion relevante a tener en cuenta por las personas aspirantes.

Ademas, en el caso de que se opte por la formulacion de preguntas o resolucion
de ejercicios practicos con un cuestionario tipo test con respuestas alternativas,
se publicara, junto con el anuncio de la fecha de este ejercicio, el nimero de
preguntas del cuestionario, nimero de preguntas de reserva que contendra el
mismo.

10.2. CALIFICACION DE LA FASE DE OPOSICION.
La calificacién definitiva de |la fase de oposicién (CDO) vendra determinada por la media

aritmética de las calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de esta fase conforme a
la siguiente férmula:

CDO= 0,50 PC+0,50SP, siendo

e CDO: Calificacion definitiva de la fase de oposicién obtenida
tras el truncamiento a las centésimas del nimero resultante

e PC: Calificacion definitiva de la prueba de conocimientos

e SP: Calificacion definitiva del supuesto practico.

FASE DE CONCURSO.

11.1. MERITOS VALORABLES Y ACREDITACION.

A esta fase del proceso selectivo solo accederan las personas aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion.

Los/las aspirantes dispondran de un plazo de veinte dias naturales, contados a partir del
dia siguiente a la publicacion de la lista de aprobados de la fase de oposicion para presentar los
méritos a valorar. En ningln caso se valoraran los méritos que no hayan sido alegados ni
acreditados documentalmente en dicho plazo.

Los méritos alegados por cada aspirante se presentaran mediante instancia general dirigida
al Tribunal del proceso selectivo, a la que se acompafiard fotocopia de los documentos
acreditativos de los méritos alegados.
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No sera necesaria la compulsa de los documentos que se presenten fotocopiados, bastando
la declaracion jurada del interesado/a sobre la autenticidad de los mismos, asi como de los datos
que figuran en la instancia, sin perjuicio de que, en cualquier momento, el Tribunal Calificador o
los 6rganos competentes del Ayuntamiento de Parla puedan requerir a los/as aspirantes que
acrediten la veracidad de las circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto de
valoracién.

Seran méritos valorables:
e Experiencia profesional.

e Titulaciones académicas.
e Formacion y perfeccionamiento profesional.

La experiencia profesional se acreditara:

= En el caso de servicios prestados en las Administraciones Publicas:

o bien mediante certificado expedido por la correspondiente unidad de
personal

o bien mediante original o fotocopia compulsada de los contratos de
trabajo registrados ante el organismo competente acompafiados
obligatoriamente de una certificacion de vida laboral expedida por la
Tesoreria General de la Seguridad Social.

En el supuesto de que los servicios prestados lo hayan sido en el
Ayuntamiento de Parla, podra eximirse su acreditacién siempre y cuando
se indique en la solicitud que la misma sea aportada por parte del
Departamento de Personal de esta administracién y_siempre v cuando
la_ misma obre en el expediente personal del/a interesado/a. La
aportaciéon __de documentacion _se limitara _a actuaciones
administrativas, certificados y/o contratos laborales.

= Cuando la experiencia profesional se derive de la realizacion de un trabajo por
cuenta ajena en el sector privado mediante los contratos de trabajo registrados
ante el organismo competente acompafiados obligatoriamente de una
certificacién de vida laboral expedida por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

Para justificar las titulaciones académicas se presentara la titulacion oficial correspondiente
o justificante de haber abonado los derechos para su expedicion en el caso de que el mismo
tenga la condicién de requisito. Si estos documentos estuviesen expedidos después de la fecha
en que finalizd el plazo de admisién de instancias, debera justificar el momento en que
concluyeron los estudios. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera aportar la
credencial que acredite su homologacion.

La acreditacion de la formacidn y perfeccionamiento profesional se acreditara a través
de los titulos oficiales y de los certificados o diplomas con indicacion de las horas de duracion y
fechas de su realizacién. No se procederd a la valoraciébn de aquellos cursos, jornadas,
seminarios cuya duracion no conste acreditada.
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11.2. CALIFICACION DE LA FASE DE CONCURSO.

La puntuacién maxima de la fase de concurso (CDC) sera de 10 puntos y vendra
determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en los apartados a) y b) y ¢)
conforme al baremo que se desarrolla a continuacion y expresada con dos decimales tras el
truncamiento a las centésimas del nimero resultante:

a.

Experiencia profesional (MAXIMO 7 PUNTOS):

a.1l.Se valorara con un maximo de 4 PUNTOS la experiencia profesional en
puestos de trabajo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO en el sector publico,
de acuerdo a la siguiente féormula:

e Puntuaciéon (max. 4 puntos) = Cada afio, o fraccion superior a seis
meses de experiencia en el sector publico x 0,5 puntos.

a.2.Se valorara con un maximo de 3 PUNTOS la experiencia profesional en
puestos de trabajo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO en el sector privado,
de acuerdo a la siguiente formula:

e Puntuacién (max. 3 puntos) = Cada afo, o fraccién superior a seis
meses de experiencia en el sector privado x 0,5 puntos.

Titulaciones académicas y titulaciones oficiales de idiomas (MAXIMO 1
PUNTO):

En la valoracion de las titulaciones Unicamente se puntuara el titulo académico
de grado superior cuando su obtencién comprenda necesariamente los de grado
inferior.

Por estar en posesion de las siguientes titulaciones académicas diferentes a las
alegadas como requisito para tomar parte en las pruebas selectivas, se
otorgaran los puntos que a continuacién se indican:

= Formacion Profesional de Grado Superior o equivalente o Certificado
de Profesionalidad de nivel 3 en alguna de las familias profesionales
relacionadas con la plaza objeto de cobertura: 1 punto.

=  Formacion Profesional de Grado Medio, o equivalente, o certificados
de profesionalidad de nivel 2 en alguna de las familias profesionales
relacionadas con la plaza objeto de cobertura: 0,75 puntos.

= Formacion profesional Basica o Certificado de profesionalidad de
nivel 1 en alguna de las familias profesionales relacionadas con la
plaza objeto de cobertura: 0,5 puntos.

La puntuacién obtenida en la valoracién de las titulaciones académicas no
podra superar 1 punto.

Formacion y perfeccionamiento profesional (MAXIMO 2 PUNTOS):

Por la realizacion en los ultimos 10 afios de cursos de actualizacion y
especializacion profesional relacionados con las funciones de la plaza objeto de
cobertura impartidos por centros legalmente autorizados y reconocidos, se
asignaran los siguientes puntos:
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Cursos entre 15 y 50 horas de duracion: Puntuacion: N° de cursos X 0,05
Cursos entre 51 y 100 horas de duracion: Puntuacion: N° de cursos X 0,15
Cursos entre 101 y 200 horas de duracion: Puntuacion: N° de cursos X 0,35
Cursos entre 201 y 300 horas de duracion: Puntuacion: N° de cursos X 0,65
Cursos de més de 300 horas de duracién: Puntuacion: N° de cursos X 1,00

No se puntuaran los cursos en los que no se acredite el nimero de horas.

La suma de los puntos obtenidos en la valoracién de la formacion y
perfeccionamiento profesional no podrd superar los 2 puntos.

12. CALIFICACION FINAL DEL CONCURSO OPOSICION Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL.

12.1. CALIFICACION FINAL DEL CONCURSO OPOSICION

La calificacion definitiva del concurso-oposicién (CFCO) vendra determinada por la
suma ponderada de la puntuacién obtenida en la fase de oposicion (60%) y la puntuacion
obtenida en la fase de concurso (40%) conforme a la siguiente formula.

CFCO= 0,60CDO+0,40CDC, siendo

e CFCO: Calificacién final del concurso oposicién tras el truncamiento
a las centésimas del nimero resultante.

e CDO: Calificacion definitiva de la fase de oposicién

e CDC: Calificacién definitiva de la fase de concurso

El orden de colocacién de las personas aspirantes en la lista de aprobados/as se
establecera de mayor a menor. Los empates se resolveran atendiendo a la mejor calificacion
en:

1°. Mejor puntuacion en la fase de concurso (CDC).

2°. Mejor puntuacion en el supuesto practico de la fase de oposicion (SP).

3°. Persona del sexo que se encuentre infrarrepresentado en la categoria a la
gque se accede (AUXILIAR ADMINISTRATIVO).

En caso de persistir el empate se utilizara el criterio del orden alfabético a partir de la
letra que corresponda, de acuerdo con el sorteo que se publica en el Boletin Oficial del
Estado, celebrado por la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, segun 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 Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo y que se encuentre vigente en la fecha de publicacién de las
presentes Bases en el BOCM.

Finalizada la fase de concurso-oposicién el Tribunal hara publico en el Tablén de
Anuncios y Sede Electrénica el acta con el listado final, con notas parciales de cada una de
las fases del proceso y calificacion final alcanzada, asi como la propuesta provisional de
candidatos y candidatas que superan la fase del concurso-oposicion.

Publicada la valoraciébn de méritos, con la relacion provisional de personas
aprobadas, podra interponerse, en el plazo de diez dias habiles, alegaciones contra el
resultado o solicitudes de subsanacion de méritos alegados en plazo, pero no acreditados
correctamente, admitiéndose Unicamente, en este Ultimo caso, cuando la persona aspirante
demuestre la imposibilidad de su acreditacion durante el plazo de instancias.
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12.2. PROPUESTA DEL TRIBUNAL.

Resueltas las reclamaciones, si las hubiera, el Tribunal hara publico el acta con la
lista definitiva de aspirantes que superan la fase de concurso oposicion, por orden de
puntuacion, en la Sede electronica del Ayuntamiento. En caso de no producirse
reclamaciones quedara automaticamente elevada a definitiva la propuesta provisional.

La propuesta definitiva se elevara al 6rgano competente para que proceda al
nombramiento como funcionarios/as de carrera segun lo descrito en la Base Decimoquinta.

Se considerara que Unicamente han superado la fase de concurso-oposicion las
personas aspirantes que habiendo aprobado todos y cada uno de los ejercicios de la fase de
oposicién, una vez sumada la nota obtenida en los mismos ponderada al 60% y sumada a la
puntuacion obtenida en el concurso ponderada al 40%, obtengan las puntuaciones mas altas
hasta alcanzar como méximo el total de las plazas convocadas tomando en consideracion, si
fuera necesario, los criterios expuestos para los casos de empate y sin que pueda
considerarse que han superado el proceso selectivo ,obtenido plaza o quedado en situacion
de expectativa de destino, quienes no figuren incluidos en la relacién propuesta por el
Tribunal.

No obstante lo anterior y siempre que el Tribunal haya propuesto igual nUmero de
aspirantes que el de plazas convocadas, con el fin de asegurar la cobertura de las mismas,
en los supuestos de renuncias de personas aspirantes seleccionadas o cuando de la
documentacién 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 précticas.

13. PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Las personas aspirantes propuestas, en el plazo de veinte dias naturales desde la
publicacién de la relacion definitiva de aprobados presentaran los siguientes documentos
que acreditan el cumplimiento de los requisitos exigidos en las bases:

a) Documento Nacional de Identidad en vigor.
b) Titulacion exigida en la Base Sexta
c) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado, mediante

expediente disciplinario, del servicio de ninguna Administracion Publica, ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

d) Informe médico, de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
ejercicio de las correspondientes funciones.

e) En su caso, la documentacion original aportada para su valoracién como
meérito.

En el supuesto de que la persona seleccionada dentro del plazo indicado, y salvo los
casos de fuerza mayor, no presentase la documentaciéon o de la misma se dedujese que
carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado como funcionario/a de
carrera para ocupar la plaza objeto de la presente convocatoria, dando lugar a la invalidez de
sus actuaciones y a la subsiguiente nulidad de los actos del tribunal con respecto a éste/a,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su
solicitud.

Péagina 14 de 19



\

> ~ RYUNTAMIENTO DE
= PARLA

CONCEJALIA DE PERSONAL

14. ELECCION Y ADJUDICACION DE LAS PLAZAS POR LOS/LAS ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacion de documentos, se publicara en la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de Parla la resolucion en la que se indique el lugar, fecha y
procedimiento del acto publico de eleccion de plazas, al que deberan acudir todos los/las
aspirantes que hayan superado el proceso selectivo.

Las plazas se adjudicaran entre los/as aspirantes que hayan superado el proceso
selectivo por el orden de la puntuacién obtenida en el mismo y de acuerdo con su eleccion.

Perderan el derecho a ser nombrados/as funcionarios/as de carrera, aquellos/as
aspirantes que, pudiendo hacerlo por el orden de puntuacion obtenida, no soliciten plaza
conforme al procedimiento de eleccion de plazas establecido.

15. NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS DE CARRERA Y TOMA DE POSESION.

El nombramiento como funcionario/a de carrera se efectuara por el érgano
competente de acuerdo con la propuesta del Tribunal, que tendra caracter vinculante.

La formalizacién de la toma de posesion estara supeditada a previa justificacién de
las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria

Los nombramientos deberan publicarse en el Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid.

La toma de posesion de los/as aspirantes que superen el proceso selectivo se
efectuard en el plazo de un mes desde la fecha de publicacion del hombramiento como
funcionario/a en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

Quienes sin causa justificada no tomaran posesion dentro del plazo establecido no

accederan a la categoria de Auxiliar Administrativo, perdiendo todos los derechos derivados
de las pruebas selectivas y del subsiguiente nombramiento conferido.

16. LISTA DE ESPERA

16.1. FUNCIONAMIENTO DE LA LISTA DE ESPERA

Los/as aspirantes que, no habiendo obtenido plaza, hubieran superado la fase de
oposicién, quedaran en una lista de espera ante la posibilidad de que surjan nuevas
necesidades de caracter temporal y en los términos previstos en la normativa vigente
para estos supuestos. Su vigencia se extendera desde el 6 de febrero de 2023
(momento en que finaliza la vigencia de la actual lista de espera para este puesto) o en
caso de no haber finalizado el proceso en esa fecha, desde su finalizacion y hasta el 31
de diciembre 2026 pudiendo prorrogarse su vigencia por parte del érgano competente
cuando concurran circunstancias que lo motiven.

El puesto asignado en la lista de espera se asignara por riguroso orden de
puntuacion obtenido por las personas aspirantes en este proceso selectivo.

El orden de los/as candidatos/as en la lista no se modificara, manteniéndose el
mismo puesto e idéntica puntuacién durante todo el periodo de vigencia de la misma.

Los llamamientos se realizaran por via telefonica y/o por e-mail. A tal efecto las
personas interesadas deberan facilitar un nUmero de teléfono de contacto,
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preferiblemente movil, y una direccién de correo electronico y mantenerlos actualizados
durante toda la vigencia de la lista de espera.

En el supuesto de que, efectuado el llamamiento, el/la aspirante renuncie al mismo,
se procederd a convocar al siguiente en la lista. Igualmente se entendera que el/la
aspirante renuncia si esta ausente tras tres intentos de localizacion telefénica entre los
que debera mediar un intervalo minimo de una hora y/o si, en el plazo de un dia habil, no
responde al e-mail remitido por esta administracion comunicandole la oferta de empleo.

No obstante a lo anterior, excepcionalmente y por razones de urgencia, podra
procederse al llamamiento telefénico de los sucesivos candidatos hasta localizar uno
disponible.

En el caso de existir diferentes ofertas de empleo, tendra preferencia de
eleccioén el candidato con mayor puntuacion.

En lo que respecta a la formalizacion del nombramiento éste se regiré atendiendo en
todo caso a las diferentes modalidades y regulacién previstas en el articulo 10 del
TREBEP. En el caso de contrataciones laborales, en lo relativo a la modalidad
contractual, ésta sera la que corresponda de acuerdo con la necesidad existente.

16.2. CAUSAS DE EXCLUSION DE LA LISTA DE ESPERA

Seran causas de exclusion de la lista de espera:
»= Renunciar al llamamiento sin mediar justificacion.

= Renunciar a un nombramiento durante el periodo de su vigencia, salvo
causa de fuerza mayor que serd asi apreciada por el Ayuntamiento.

= No superar el periodo de prueba en el caso de contrataciones laborales.
= 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.

16.3. CAUSAS JUSTIFICADAS 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
extinciéon contractual.

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

c) Tener un hijo/a menor de tres afios de edad.

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.
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Las personas aspirantes deberan formalizar su renuncia por escrito en el plazo 10
dias héabiles a contar desde el siguiente al que se realiz6 el llamamiento, mediante
instancia general dirigida al Departamento de Personal aportando la causa justificada,
guedando 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 encontrard 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 exclusion definitiva de la lista. El alta
en la lista de espera tendra efectos al dia siguiente de la comunicacién al Ayuntamiento
de la finalizacion de la causa justificada alegada.

17. IMPUGNACION.

La convocatoria y sus bases, asi como cuantos actos administrativos se deriven de aquella y
de las actuaciones del 6rgano de seleccién, podran ser impugnadas en el plazo y forma
establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comuin en las
administraciones publicas.
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Tema 1l La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura y contenido.
Derechos y Deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

Tema 2 La Organizacién territorial del Estado en la Constitucidn. Principios generales. La
Administraciéon Local. Las Comunidades Autbnomas: los Estatutos de Autonomia. Estatuto
Autonomia Comunidad de Madrid.

Tema 3 El municipio: concepto y elementos. El término municipal, la poblacion y el
empadronamiento. Organizacion municipal: 6rganos de gobierno del Ayuntamiento. Las
competencias municipales: propias, compartidas y delegadas. Régimen de organizacion de
los municipios de gran poblacion

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

Tema5 La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll): Iniciacion, ordenacion, Instruccion, Finalizacion y Ejecucion
del procedimiento.

Tema 6 La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (lll): Los recursos administrativos. Conceptos y clases.

Tema 7 Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones
Generales. Organos de las Administraciones Publicas. Responsabilidad Patrimonial en las
Administraciones Publicas. Funcionamiento Electronico de las Administraciones Publicas.
Convenios

Tema 8 La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion publica.

Tema 9 Régimen Juridico de los Contratos del Sector Publico: Contratos del Sector Publico y
Régimen Juridico. Organos de contratacion. Disposiciones generales sobre la contratacion
del sector publico. Partes en el contrato. Objeto, precio y cuantia del contrato.

Tema 10 Régimen Juridico de la Funcién Publica (l): el personal al servicio de las
Administraciones Locales. Plantilla y RPT. Oferta de Empleo Publico. Seleccion, provision de
puestos y movilidad. Carrera profesional y promocion interna. Situaciones administrativas.

Tema 1l Régimen Juridico de la Funcién Puablica (1l): Derechos y deberes. Jornada y horario,
vacaciones, permisos y licencias. Situaciones administrativas. Régimen retributivo del
personal funcionario de la administracion local. Codigo de conducta de los empleados
publicos. Régimen disciplinario. Incompatibilidades.

Tema 12 Las Haciendas Locales: Régimen juridico. Recursos de las Haciendas Locales.
Impuestos. Tasas. Contribuciones especiales. Precios publicos. Gestion, Recaudaciéon e
Inspeccion de los tributos y precios publicos.

Tema 13 EIl Presupuesto de las Entidades Locales: contenido, elaboracién y aprobacion. Los
créditos y sus modificaciones. Ejecucion y liquidacion. Control y fiscalizacion.

Tema 14 La Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. Normativa

reguladora. Objeto y ambito aplicacion. Principios de proteccion de datos. Derechos de las
personas y ejercicio de los derechos. Tratamiento de datos. Responsable y encargado del
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tratamiento. Delegado de Proteccién de datos. Codigos de conducta y transferencias
internacionales de datos. Régimen juridico y régimen sancionador. Garantia de los derechos
digitales.

Tema 15 La 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
discriminacién. Politicas publicas para la igualdad. Igualdad y medios de comunicacién. El
derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. Planes de Igualdad.

Tema 16 Régimen urbanistico de la propiedad del suelo. Contenido del derecho de propiedad
del suelo: facultades, deberes y cargas. Instrumentos de Planeamiento general y
Planeamiento de desarrollo. Las ordenanzas urbanisticas.

Tema 17 Acuerdo Materias y condiciones de trabajo comunes del personal funcionario y
laboral del Ayuntamiento de Parla. Parte I: Disposiciones generales: &mbitos de aplicacién.
Interpretacién, vigilancia, estudio y aplicacién del acuerdo: la comision de seguimiento.
Relacién de puestos de trabajo y principios organizativos de estructura. La oferta de empleo
publico y acceso a la carrera profesional. La jornada laboral. Permisos, vacaciones, licencias
y medidas de conciliacion.

Tema 18 Acuerdo Materias y condiciones de trabajo comunes del personal funcionario y
laboral del Ayuntamiento de Parla. Parte Il: situaciones administrativas de funcionarios y
personal laboral. Sistema de clasificacién profesional. Condiciones econémicas. Beneficios
sociales. Formacion continua. Salud laboral y vestuario. Igualdad entre hombres y mujeres.
Asignacion de recursos y racionalizacioén de las estructuras de negociacion y participacion.
Régimen disciplinario. Derecho supletorio.

Tema 19 La Prevencién de Riesgos Laborales: Régimen Juridico. Politica en materia de
prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo. Derechos y
obligaciones. Delegados de Prevencion. Comités de Seguridad y Salud.

Tema 20 Reglamentos Municipales del Ayuntamiento de Parla: Reglamento Organico del

Pleno y las Comisiones del Ayuntamiento y Reglamento Organico de Gobierno y
Administracién del Ayuntamiento.
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