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Por Resolucion n® 16/2014 de Presidencia de fecha 10 de febrero, se aprobaron las bases y la
convocatoria para cubrir la plaza de auxiliar administrativo para esta Mancomunidad de Sur, en régimen

funcionario interino, mediante sistema de concurso-oposicion.

Se adjuman las bases reguladoras que regirdn la convocatoria:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL INTERINO PARA
CUBRIR VARIAS PLAZAS DE ADMINISTRATIVO, INCLUIDAS EN LA OFERTA DE EMPLEO

PUBLICO DEL ANO 2014
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PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Es objeto de la presente convocatoria la seleccidn de personal intering, mediante el sistema de concurso
opasicidn, para cubrir dos plazas de Administrative, turno de acceso libre, perieneciente a la Escala de
Administracion General, Subescala: Administrativo, denominacidn administrative de administracidn
general, grupe Cl, incluidas en la Oferta de Empleo Publico de este Ayuntamiento correspondiente al afo
2014 {publicada en el " Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid", mim. 30, de fecha 03.02.2014).
Los datos de las plazas a cubrir son:
- 2 plazas (1.07) adscritas funcionalmente wna a la Secretaria General, bajo la directa dependencia
del funcionario responsable del departamento y otra a Intervencion, bajo la directa dependencia del
funcionario responsable del departamento.
Las caracteristicas del puesto de adminisirative de Intervencidn son las siguientes.
Funciones Técnicas
El desempeito de las actividades relacionadas con la gestidn administrativa del depariamenio al que haya
sido asignado’a como son:
- Tramitacidn de expedientes.
= Archivo del departamento.(proyectos y expedientes)
- Filrado de llamadas.
- Atencidn de visitas y de piiblico, tanto personal, telefinica, telemdtica o de cualguier otro mode que
se pueda establecer.
- Usa de las aplicaciones propias de gesticn del departamento.
- Coordinacion del departamente a nivel de comunicacion exlerna.
- Elaboracidin de escrilos externos-inlernas.
- Busqueda de informacidn,
- Asuncicn de tareas delegadas previamente por el superior y loma de decisiones.
- Control y seguimiento de solicitudes realizadas a otros y por oiros depariamentas.
- Seguimientos mensuales de expedientes y'o provectos del depariamenia.
- Cualquiera que le asignen sus superiores jerdrquicos siempre que esién dentro de su grupo.
Atencidn e informacion al piblico derivada de los expedientes del departamento asignado/a.
Funciones de calidad:
- Las propias de su departamento encomendadas por el responsable del departamento en el que se
enciienire asignado.
—  Recibir la formacidn anueal minima segiin programa de formacidn de la Marcomun idad.
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DEPENDENCIA

Dependencia orgdnica del Interventor/a.
Dependencia funcional del Interventar/a,

[SITOS DE D PUESTO
A.- PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
- FUNCIONARIOS:

GRUP(/SUBGRUPQ: C1 ESCALA AG SUBESCALA ADMINISTRATIVO

= LABORALES: NO

= EVENTUALES: NO
B.- FORMACION ESPECIFICA
EXimaiica al nivel de usnario,
Conocimientos a nivel de usuario de Access, Word, Excel. Power Point, Cutlook
Conocimientas de las herramientas informdticas de los procesos de Gerencia municipal.
C.- OTROS REQUISITOS,

IDIOMAS
Conocimiento del procedimienta administrativo de la Administracion y del funcionamiento v la organizacion 3

de la Corporacion Local. el
D.- TIPCY DE PUESTO: no singularizado

FORMA DE SELECCION: Cancursa apasicicn

FORMA DE PROVISION: Concurso, Comisicn de servicios,

RETRIBUCION AL PUESTO DE TRABAJO (RPT)

Nivel Complemento de destino: 20
Complemento Especifica; 11023056 aho

OBSERVACIONES:

Horario laboral: segtin convenio y necesidades del servicio aficina.
Ficha de controf asistencia: Sf
Usa intranet durante jornada  laboral: 51

Asistencia a reuniones: Obligatorias: REUNIONES de Coordinacidn, Asistencia a Asambleas y drganos

colegiades que le indique su superior ferdrguice.

Las caracteristicas del administrativo de Secretaria son las siguientes:

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
Funciones Técnicas
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El desempeito de las actividades relacionadas con la gestidn administrativa del departamenio al gue hava
il qsi G OO SR,

- Tramitacidn de expedientes.

- Archivo del departamento.(pravectas y expedientes)

- Filtrado de lamadas.

- Atencion de visitas y de piiblico, tanto personal, telefonica, telemdtica o de cualguier otra modo gue

s¢ pueda establecer.

- Uso de las aplicaciones propias de gestion del departamenio.

- Coordinacidn del departamento a nivel de comunicacion externa.

= Elaboraciin de escritos exlernos-inlernos,

- Busgueda de informacion.

- Asuncicn de tareas delegadas previamente por el superior y toma de decisiones,

- Control y seguimiento de solicitudes realizadas a olros y por ofros departamentos.

- Seguimientos mensuales de expedientes y/o provectos del departamenio.

- Cualguiera gue le asignen sus superiores ferdrquicos siempre que estén dentro de su grupo,
Atencidn ¢ informacion al piblico derivada de los expedientes del depariamento asignado/a.
Funciones de calidad:

~  Las propias de su departamento encomendadas por el responsable del depariamenio en el que se

encuenire asignoda,

~  Recibir la formacidn anual minima segtin programa de formacidn de la Mancomunidad,
DEPENDENCIA
Dependencia orgdnica del Secretario’a General.
Dependencia funcional del Secretario’a General.

REQUISITOS DE DESEMPENQ DEL PUESTO

A.- PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
= FUNCIONARIOS:
GRUPQ/SUBGRUPQ: €1 ESCALA AG SUBESCALA ADMINISTRATIVO

- LABORALES: NO
- EVENTUALES: NO
B.- FORMACION ESPECIFICA
yimdrica al mivel de usuario,
Conocimientos a nivel de usuario de Access, Word, Excel, Power Poini, Outlook

Conocimienios de las herramientas informdticas de los procesos de Gerencia municipal.
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.- OTROS REQUISITOS,
[DIOMAS
Conocimiento del procedimiento administrativo de la Administraciin y del funcionamiento y la organizacion
de la Corporacion Local,
D= TIPO DE PUESTO: no singulavizado
FORMA DE SELECCION: Concurso oposicicn
FORMA DE PROVISION: Concursa, Comisidn de servicios,
RETRIBUCION AL PUESTO DE TRABAJO (RPT)

Nivel Complemento de desting: 20

Complemento Especifico: 11.023.05€afa
OBSERVACIONES:
Hovario laboral: segiin convenio y necesidades del servicio aficing,
Ficha de control asistencia: Sf
Useo intranet duramte jornada  laboral: Si

Asistencia a renniones:
Obligaiovias: REUNIONES de Coordinacion. Asistencia a Asambleas y drganos colegiados. 5

SEGUNDA.- CONDICIONES GENERALES DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitido a estas pruebas selectivas serd necesario cumpliv los siguientes requisilos:
. Nacionalidad: Tener la nacionalidad espaiiola o la de uno de los restantes estados miembros de la
Unidn Europea o de aguellos estados a los que les sea de aplicacicon la libre circulacion de trabajadores,

en lox términos previstos en la ley estatal que regula esta materia.

2 Edad: Tener cumplidos 16 aftos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

3. Tindacién: Estar en posesion del Tilo de Bachiller, Formacion Profesional de segundo grado o
equivalente, o en condiciones de obteneria en la fecha en que termine el plazo de presentacidn de
instancias. Se acreditard mediante el titulo expedido por la aworidad académica competente, gufen
certificard, ademds, sobre las equivalencias. En el caso de tindaciones obvenidas en el extranjero debera
estarse en posesicn de la Credencial que acredite su homologacicn,

4. Comparibilidad funcional: Poseer la capacidad fisica y psiguica necesaria para el desempefo de las
funciones del puesio de rrabafo ofertade.

3. Habhilitacidn: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las administraciones o instituciones piiblicas, ni hallarse inhabilitade/a para el efercicio de funciones

paihlicas,
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Las condiciones para ser admitidos a las pruebas, deberdn reunirse en el momento de finalizacion del plazo

de presentacidn de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo, hasta el momento de la toma

de posesidn,

TERCERA.- PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Ouienes deseen participar en la presente comvocatoria deberdn solicitarlo mediante instancia que se dirigira
a la Presidencia de la Mancomunidad y que se presentard en el Registro General durante el plazo de veinte
dias narurales, comtados a partir del siguiente a la publicacicn del extracto de la presenle convecatoria en
la pagina web de la Mancomunidad del Sur.

Las instancias podrdn presentarse ignalmente en la forma que determina el articulo 354 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrative Comiin,

El modelo de instancia para tomar parte én las pruebas selectivas serd el que se adjunta en el anexa Il de
estas bases y, asimismo, serd descargado de la paging web: hup: www mareomunideddelsur. org

La instancia deberd ir acompaioda de;

— Fotacopia del DNI o, en su caso, pasaporte,

— Curriculum Vitae, que incluird, al menos, los siguientes apartados: experiencia, méritos académicos,
actividades de formaciin realizadas...

— Fotovopias compulsadas de los documentos acreditativas de la titulacidn exigida en la convocatoria asi

como de los méritos v circunstancias alegados en el Curriculum Vitae que deban ser valorados para la fase

de concurso,

Para ser admitidos v tomar parte en las pruebay sefectivas ademds de sus circunstancias personales, los
solicitantes habrédn de manifestar en las instancias que reimen todos y cada uno de los requisitos exigidos,
referidos siempre a la fecha de expiracidn del plazo sefialado para la presemtacidn de instancias y que se
comprometen a prestar el precepiivo juramento o promesa, Estas condiciones se deberdn mantener a lo
largo de todo el proceso selectivo durante ¢l que, en cualquier momento, podran ser requeridos los

aspirantes para efectuar las comprobaciones oporiunas.

CUARTA.- DE LA ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de admision de instancias, por Resolucion de la Presidencia se aprobard la lisia
provisional de aspirantes admitidos v excluidos, gue se hard piblica en la paging web de la Mancomunidad
concediéndose un plazo de cince dias hdbiles para reclamaciones, Dichas reclamaciones, si las hubiere,

serdn aceptadas o rechazadas en la Resolucidn por la que se apruebe la lista definitiva, dictada asimismo
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por ¢l Presidente v que s¢ hard piiblica, asimismo. en la forma indicada. La publicacidn de dicha resolucion
serd determinante de los plazos a efectos de pasibles impugnaciones o recursos,

En el supuesto de no presentarse reclamacicn alguna, la lista provisional devendrd awomdticamente en
definitiva, haciéndose constar en la Resolucidn del Presidente.

Los errares de hecho podrdn subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticidn del interesado.

En todo caso, con el objeta de evitar ervores y, en el supuesto de producirse, posibilitar la subsanacidn en
tiempa v forma, los aspirantes comprobardn, fehacientemente, no sdlo que no figuran en la relacidn de
excluidos sino, ademds, gue sus nombres constan en la de admitidos.

Si en cualguier momento del proceso selective llegara a conocimiemto del Tribunal que algune de los
aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos en estas Bases, previa audiencia del imteresado se
propandrd su exclusidn al Presidente de la Mancomunidad, indicando las inexactitudes o falsedades
farmuladas por el aspirante en la solicitud de admisidn a las pruebas selectivas y a los efecios procedentes.

QUINTA.- DE LOS OTROS TRAMITES PREVIOS A LA REALIZACION DE LAS PRUEBAS ¥ DEL
TRIBUNAL CALIFICADOR.

La composicicn del tribunal calificador serd la siguiente;

- Presidemte/a: Unda funcionarioda de carrera designadoda por el Presidente como titular y ofre como
suplente, pertenecientes a esta u otra Administracion.

- Vocales: cuatro funcionarios'as de carrera designodosias por el Presidente pertenecientes a ésta u ofra
Administracicn,

- Seererario’a; Un'a funcionario/a de carrera desigmado/a por el Presidemte como fitular y atro como
suplente, pertenecientes a esta u ofra Administracicn.

La pertenencia a los drganos de seleccidn serd stempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nodie. La designacidn de los miembros del ribunal incluird la de los
respectivos suplenies, v se hard piiblica en la pdgina web de la Mancomunidad.

El Tribunal podrd recabar los servicios de los asesores iécnicos gue considere oportunos para analizar
cuestiones concretas del proceso selective, El Tribunal podrd asimisme, v en cualquier momento, requerir a
los aspiranies gue acrediten su personalidad, a cuye fin deberdn ir provistas del documento nacional de
identidad u atro documento acreditative,

La composicidn del Tribunal serd téenica y los vocales deberdn poseer un nmivel de iitulaciin o
especializacidn iguales o superiores a los exigidos para el acceso a las plazas convocadas. Esta exigencia
de profesionalizacidn de los miembros de los drganos de seleccidn se configura come un mandato bdsica en
ia normativa vigente, por tanto si dentro de la esfera de la Administracidn Piblica convocanie no se dispone
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de personal suficiente que reiina este perfil, resultard necesario acudiv a la colaboracion o cooperacian
imferadminisiraiva.

Cuando concurra en los miembros del Tribunal alguna de las circunstancias previstas en ¢l articulo 28 de la
Ley 3M1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas v del
Procedimiento Administrative Comiin, éstos se abstendrdn de intervenir y notificardn esta circunsiancia al
Presidente; asimisma, los aspirantes podrdn recusarlos en la forma prevista en el articulo 29 de la citada
Ley,

El Tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia de mds de la mitad de sus integrantes, ritlares
o suplentes, indistintamente. Asimismo, estdn facultados para resolver las cuestiones que puedan suscitarse
durante la realizacidn de las pruebas, para adoptar los acuerdos necesarios que garanticen el debido orden
en las mismas en todo lo no previsio en estas Bases, y para la adecuada interprefacion de las mismas.

En cada sesion del Tribunal podrdn participar los miembros titulares presentes en el momento de su
constitucion v, si estdn ansentes, los suplentes, sin que puedan sustituirse entre si en la misma sesion.

S constituido, ¢l Tribunal e iniciada la sesion se ausenta el presidente, éste designard, de entre los vocales
concurrentes, el gue le sustituird durante su ausencia.

A los efectos dispuestos en el Real Decreto 462/2002, y demds normativa concordante, tendrd la categoria
5 g a efectos de indemnizaciones respeto a las asistencias de los miembros del Tribunal y de los
asesares v colaboradares que se designen.

Al Tribunal le corresponde el desarrollo y calificacicn de las pruebas selectivas, estands vinculado a su
actuacion a las presentes Bases y no pudiende aprobar mi declarar gue han superado las pruebas selectivas
wn mimera de aspirantes supericr al de plazas comvocadas.

Las decisiones del Tribunal en case de discrepancia se adoptardn por mayoria simple de votos.

SEXTA.- DEL CALENDARIO DE LAS PRUEBAS Y DEL ORDEN DE ACTUACION.

La fecha, hora v lugar del comienzo de las pruebas selectivas se anunciard en la paging web de la
Mancomunidad, conjuntamente con la relacion definitiva de admitidos y excluidos.

Ling ver comenzadas las pruebas selectivas los sucesivos anuncios e incidencias deberdn hacerse publicos
por el wribunal en el tabldn de edictos y paging web del Ayumiamienito,

Las pruehas se celebrardn en el hugar, fecha v hora indicados en la publicacion correspondiente. Las
posibles variaciones en alguna de éstas circunstancias sinicamente podrdn deberse a causas de fuerzo
mayar, previg deliberacidn del Tribunal de seleccion, y siempre que no sea posible su celebracidn con las
debidas garantias para los aspirantes. Si la variacion introducida en la convocatoria inicial lo es respecto
del dia de celebracidn de las pruebas, atendiendo siempre a las circunstancias que motivaron la alteracion,




el periado mdximo de tiempo que deberd transcurrir entre la fecha inicial de la celebracion de las pruebas,
v la fecha de la nweva convocatoria no podrd superar los cinco dias hdbiles. En cualguier momento durane
ol desarrollo de las pruebas, el Tribunal podrd requerir a los aspirantes que acrediten su personalidad

El orden de actuacion en las pruebas que no puedan celebrarse conjuriamente, se realizard segun la inicial
del primer apellido de los aspirames, ordenados confornte al sorteo anual celebrado a efectos de procesos
selectivas por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas (BOE n"38 de 13.02.2013)

Los opositores serdn convocados para cada efercicio en llamamiento tinico, salve caso de fuerza mayor
debidamente justificado v apreciado libremente por el Tribunal. La no presentacidn de un aspirante en el
momento de ser llamado a cualquiera de los efercicios obligatorios determinard awtomdticamente el
decaimiento de su devecho a participar en el misma ejercicio v en los sucesivos, por lo que quedard excluido
del proceso selectivo.

Enire la terminacicn de un efercicio v el comienzo del siguiente deberd transcurrir un periodo minima de 72
haras v un mdxime de ciarenta y cinco dias naturales.

El Tribunal formalizard. al término de cada una de las sesiones en gue se reiina, Acta de la Sesion, en la que
se recogerdn todas las incidencias que hubieran podide tener lugar a lo largo de la misma, asi como el
cemtenide de los votos particulares o cualesquiera oiras manifestaciones que sus miembros puedan
formular. El confunto de actas se incorporardn al expediente iniciade con ocasion del procedimiento

seleciive,

SEPTIMA.- DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.
El proceso selective se desarvollard por el sistema de concurso eposicidn, existiendo wn concurso
diferenciado para cada puesto v una fase de oposicidn comiin, Los aspirantes deberdn especificar ¢l puesio
al que se presenta Los dos aspirantes que mayor puntuaciin hayan obtenido, independientemente del puesio
para el que se hayan presemtado. sevdn los que se ocupen los dos puestos de conformidad con la resolucion
de nombramiento gue realice el Presidente de la Mancomunidad a propuesta del Tribunal de seleccidn.
El procesao de seleccidn por el sistema de concurso oposicion, constard de las siguientes pruebas de cardcter
obligatorio:
La fase de CONCURSO, que serd previa a la de oposicion, no tendrd cardcter eliminatoria ni podra tenerse
en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicidn, Se valorardn exclusivamente los méritos
alegades va acreditados por los aspirantes jumio con la instancia conforme a los siguientes baremos

FASE CONCURSQ (puesto Intervencidn); mdximo 40 puntos.
A los aspirantes se les valorard en la fase de concurso los méritos que aleguen:

Méritas computables:
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Farmacicn: puntuacidn mexima 20 punios,

Se valorardn, hasta un mdximo de 20 puntos los cursos, cursillos o seminarios relacionados con las
siguientes materias, recavdacién, comtabilidad, fiscalidad y gestion tributaria, profeccidn de datos,
politicas econdmicas de la Unidn Europea, Mancomunidades:

1. Mds de 3 horas y hasta 20 haras de duracion: 2 pumlos por curso.

2. Mds de 20 horas y hasta 50 horas de duracion: 4 punlos por curso.

3. Mads de 30 haras de duracicn: 6 puntos por curso.

En todo case solo se valorardn los cursas de formacidn impartidos por Ayuntamientos o impartides u
homologados por Cemiros de Formacion de Funcionarios dependientes de las Adminisiraciones
Piiblicas (INAP o andloges), por Centros Docentes dependienies del Ministerio o Depariamentos
Autonomicos de Educacidn, por Universidades, por el INEM, INAEM o equivalente y los cursos
incluides en los Planes de Formacion de los Acwerdos de Formacidn Comfinua para las
Administraciones Piblicas.

No serdn objeto de valoracicn las ritulaciones académicas oficiales ni cursos de doctorado ni

asignaturas que formen parte de un plan de estudios para la obtencidn de wna titulacidn académica
afichal.

Experiencia: puntuaciin mdrima 20 puntos:

Se valorardn los servicios prestados en cualguier Administracidn publica, en calidad de personal
funcionaria de carrera o interino (Tesorerc/a, Téenico de Gestion, administrative) de la siguiente
manera;

En el departamento de Tesoreria: 2 puntos por cada seis meses.

En atras dreas o departamentos: | punto por cada seis meses.

FASE CONCURSO {puesto Secretaria): maximo 40 puntos.

A los aspivantes se les valorard en la fase de concurso los méritas que aleguen:

Méritos computables:

a)  Formacidn: puntuacion mdcima 20 puntos.,

Se valorardn, hasta un mdximo de 20 puntos los cursos, cursillos o seminarios relacionados con las
siguientes materias, comfratacicon, Estatufo Bdsico, gestion de RRHH, gestidn de servicios publicos.
gesticn de residuos wrbanos, E-adminisiracidn, profeccion de datos, procedimiento adminisirative,
politicas econdmicas de la Unidn Europea;

. Mds de 3 horas y hasta 20 horas de duracicn: 2 puntos por curso.
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2. Mds de 20 horas y hasta 50 horas de duracion: 4 pumios por curso.

3. Mds de 50 horas de duracidn: 6 puntos por curso.
En todo caso solo se valorardn los cursos de formacidn impartides por Ayuntamientos o impartidos u
homalogados por Centras de Formacidn de Funcionarios dependientes de las Adminisiraciones
Piiblicas (INAP o andloges), por Centros Docentes dependientes del Ministerio o Departamenios
Autondmicos de Educacion, por Universidades, por el INEM, INAEM o equivalente v los cursos
incluides en los Planes de Formacidn de los Acwerdos de Formacidn Cominua para las
Administraciones Publicas.,
No serén objeto de valoracidn las titulaciones académicas oficiales mi ewrsos de doctorado ni

asignaturas gue formen parte de un plan de estudios para la obtencidn de una titulacidn académica
aficial,

4. Experiencia; puntuacidn meixima 20 punios:
Se valorardn los servicios prestados en cualguier Administracicn piblica, en calidod de personal
funcionario de carrera o imtering (Técnico de Gestidn, administrative o auxiliar administrative) de la
siguienie manera:
En el departamemio de Secretaria General: 2 pumias por cada seis meses.
En atras dreas o departamentos: | punio por cada seis meses,

En case de empate en la fase de comcurse, se estard a lo dispuesto en el articulo 44 del Real Decreto

Jad/ 095,

FASE OPOSICION:

La fase de apasicidn consistird en la realizacidn de wna pruebas de aptitud eliminatorias y obligatorias para
los aspirantes.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento dnico, siends excluidos de la oposicion quienes no
comparezcan, salve causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.
En cualguier momento el Tribunal podrd requerir a los opositores para gue acrediten su personalidad

Las candidatos deberdn acudir provistos del DNT o, en su defecto, pasaporte o carné de canducir.

La practica de las pruebas serd eliminatoria, calificdndose hasta un mdximo de 60 punios, siendo
eliminados fos aspirantes que no alcancen un minimo de 20 pumtos en el examen y 10 en la entrevista. La
puntuacicn de cada uno de los ejercicios se hallard caleulando la media arlimética de las puntuaciones
ororgadas por cada uno de lox miembras del Tribunal,

Los egjercicivs de la oposician sevdn los siguientes:
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Primero: Examen Tipo Test: puntuacicn maxima 40 puntos

De cardcter obligatorio v eliminatorio para todos los aspirantes. Consistivd en la realizacidn, en el plazo de
wna hora, de un chestionario de 40 pregunias con tres respuestas alternativas, del lemario que se recoge en
el Anexo 1, de la que solo wna respuesta es vdlida. Se incorporardn cinco preguntas adicionales en
prevision de las posibles anulaciones, y en su caso, sustituirdn por su orden a las ameladas.

La puntuacicn de este efercicio serd de 0 a 40 puntos, precisdndose un minimo de 20 puntos para superar ¢l
FRERRR.

Segunda: Entrevista: puntuacién mixima 20 puntos.

De cardcter obligatorio v eliminatorio para todos los aspirantes, Consistird en la realizacion, en el plazo de
10 minutos mdximo, de una entrevista en la que el tribunal preguntard a los aspirantes por los datos
contenidos en su C.V v por el desarrollo de las funciones propias del puesto de rabajo.

Una ves finalizada la fase de opasicion, el Tribunal, mediante anuncie. publicard en la pagina weh
municipal, la lista con la calificacicn final de la fase de aposicidn, concediéndose wn plazo de diez dias
hdbifes para gue fornulen las reclamaciones que estimen pertinenies.

La calificacion final serd la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién y la obtenida en la fase de
COnCurse.

En caso de empate fendrd preferencia la puntuacion obtenida en la entrevista, de persistir el empate, en el

COMCNrEa,

OCTAVA, DE LA RELACION DE APROBADOS ¥ DEL NOMBRAMIENTO.

La relacion de aspirantes que han superado las pruchas se formard con los que, habiendo realizado y
superade todos los ejercicios obligatorios, sumands para cada wno de ellos las puntuaciones oblenidas en
todos los efercicios. Dicha relacidn dard comienzo con ¢l aspirante que haya obienido de esta forma la
pumtuacidn mds alte y finalizard cuande el mimero de incluidos en la misma coincida con el mimero de
puestos convocados. Si el mimero de aspirantes relacionados de esta forma fuera inferior al de plazas
convocadas, las no cubiertas se declarardn desiertas. El Tribunal no podrd declarar aprobados a mds
aspirames que el total de plazas a cubrir en la convocatoria,

La superacicn de las pruebas selectivas no ariginard ningin devecho a favor de los aspirantes no incluidos
en la propuesta de nombramiento que formule el Tribunal, no obstante la seleccion se elevard con el total de
aprobados al efecta de nombrar al siguiente de la lista, en caso de que alguno de los propuestos renunciase,
no presentase las documentos obligatorios o no cumpliese la totalidad de los requisitos exigides en la

COAOCANora,
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NOVENA.- DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Los aspirantes propuestos presentardn en ¢l Departamento de Personal dentro del plazo de diez dias
naturales contados a partir de la fecha de publicacidn de la lista de aprobados. los documenios
acreditativos de las condiciones de capacidad v regquisitos exigidas en la convocatoria.

Ante la imposibilidad, debidamente jusiificada, de presentar los documentos expresados podra acreditarse
gue se retinen las condiciones exigidas en la comvocatoria mediante cualquier medio de prueba admisible en
derecha,

Cliienes tuvieran la condicidn de funcionarios piblicos estardn exentos de jusiificar documentalmente las
condiciones v requisitas va demastrados para oblener sy anterior nombramienio.

Quienes dentro del plazo indicads, v salve casos de fiuerza mayor debidamenie acreditados. no presentaran
su documentacidn o ne reanieran los requisitos exigidos no podrdn ser nombrados y quedardn anuladas
todas sus actuaciones. En este caso, la Presidencia formulard propuesta a favor del opasitor que hubiera

aprobade los efercicios de la oposicidn y siga en el orden de mejor puritnacion.

DECIMA.- BOLSA DE TRABAJO.

Se constituird Bolsa de Trabajo derivada del proceso selectivo con aguellos aspirantes que hayan aprobado
alguin ejercicio de la fase de oposicion. en el orden de prelacion gue les corresponda de acwerde con la
suma de las puntuaciones obtenidas en todos las ejercicios. Esta Bolsa podrd tener valides hasta la
constitucion de ura mueva, '

Cuando proceda cubrir con cardeter temparal un puesto de trabafo por personal perteneciente a la Bolsa de
Trabajo, se citard a quien corresponda por turno para acreditar la decumentacion reguerida en el proceso.

Chiien renuncie al puesto ofertado serd exclulde de la Bolsa, salvo causa justificada.

DECIMOPRIMERA.- DE LAS INCIDENCIAS.

El Tribunal estd autorizads para resolver las dudas que se presenten en la interpretacion de las presentes
Bases v para adopiar los acuerdos necesarios en relacidn con aguellos aspectos no regulados expresamente
en la convocatoria,

Le corresponde asimisme adoprar las deciziones que proceda para garamtizar el adecuado v ordenado
desarrollo del proceso selectivo v para hocer cumplir las Bases y la legislacion vigente en la materia,

DECIMOSEGUNDA.- NORMATIVA APLICABLE.
El presente procedimiento de seleccion del personal funcionario se regird por las normas gue sobre ésia
materias se contienen en la Ley 7/1 985, de 2 de abril de Bases de Régimen Local; en el RD TR1/]. 986, de 18
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de abril por el que se aprueba al Texto Refundido de Disposiciones Vigentes en Materia de Régimen Local,
por los preceptos bdsicos de la Ley 72007, de 12 de abril, del Estatute Bdsico del Empleado. Asi como por
lo dispuesta en el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Bdsicas y los
Programas Minimos o que debe ajustarse el Procedimiento de Seleccidn de los Funcionarios de la
Administracicn Local. Y supletoriamente por el Real Decreto 364/1.995, de 10 de marzo por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Adminisiracion General del
Estade v de Provision de Puestos de Trabafo y Promecidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la

Administracion del Estade, asi como las restantes normas administrativas vigentes en la materia.

DECIMOTERCERA.- DE LOS RECURSOS.
1.- Comrra las presentes Bases v la corvespondiente convocaloria, actes que agotan la via administrativa,
podrd aprarse por interponer uno de los siguientes recursos:
a) Con cardeler potestalivo, recurso de reposicion ante el Presidente en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente al de la publicacidn en la pdgina web de la Mancomunidad.
Transcurride un mes desde el dia siguiente al de la interposicidn del recurse de reposicicdn sin gue este haya
sido resuelto, podrd entenderse desestimado aguel al objeto de poder interponer el recurse contencioso-
administrative amte los Juzgados del mismo orden de Valencia, en el plazo de seis meses desde dicha
desestimacidin por silencio.
b Recurso comencioso-adminisirative, ante los Juzgados del mismo orden de Valencia, dentro del plazo de
dos meses comtados desde el dia siguiente al de la publicacicn en la pdging web de la Mancomunidad.
2.- Contra las decisiones del Tribunal, se podrd interponer recurso de alzada ante la Alcaldia en el plazo de
un mes a comtar desde el dia siguiente a gue se haga priblica la correspondiente resolucidn del Tribunal.

Mdstoles, 31 de marzo de 2014

LA SECRETARIA GENERAL

Fdo.: Parricia Mata Lipez
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ANEXO I: PROGRAMA ADMINISTRATIVOS.

Las preguntas versardn sobre el siguiente temario:

Tema . La Constitucion Espafola de 1978, Caracteristicas, estriciira V reforma. Los principios
constitucionales, los devechos fundamentales y las libertades piblicas: regulacion, proteccion y
restriccianes.,

Tema 2. Fuentes del derecho administrative. El reglamento. Clases y control de los reglamentos.
Reglamentos locales.

Tema 3. Cuestiones fundamentales de la normativa local: LRBRL y ROF.

Tema 4. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrative
Cernitin.,

Tema 5. Régimen juridice de los contratos de las adminisiraciones publicas. Clases de contratas
administratives. Los contratos privados. Requisitos de los contratos administrativos. Las partes de los
contratos administrativas. El objeto de los contratos administrativos. La seleccidn del coniratista y el
procedimienta de contratacidn. Formalizacidn del contrato. La invalidez de los contratos,

Tema 6. El contenido de los contratas. Las prervogativas de la administracidn. La revision de precios. La
extingion de las contrates administraiivos, La cesion de los contratos y la subcontratacidn. El contrato de
obras. El contrato de suminisiro. El contrato de gestidn de servicios piblicos. Chros comiratos
i iraives,

Tema 7. Las propiedades piblicas, Los bienes de las entidades locales. Clases. Bienes de dominio publico.
Bienes patrimoniales. Otros hienes piblicos de régimen especial. La mutacidn demanial

Tema 8. La potestad reglamentaria de las entidades locales: Reglamentos y Ovdenanzas. Procedimiento de
elabaracion v aprobacién. El Reglamento Orgdnico Municipal, Los Bandos. Potestad sancionadora v
procedimienta sancionader.

Tema 9. Prervogativas ¥ potestades de las emtidades locales en relaciin con sus bienes. El inventario. El
patrimonio municipal de suelo, concepio, integracion, finalidad y destino.

Tema 10. Los recursos de las Haciendas Locales en el marco del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de
marzo, por ¢l que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haclendas Locales.
Impasicicn v ordenacidn de tributos. Especial referencia a los impuestos, tasas y precios publicos. El
recurse de reposicion en materia de ingresos de derecho piiblico. Real Decreto Legislativo 22004, de 5 de
marzo, por el que se aprueha el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Tema 11 La Ley 58/2003. La recandacién de los ingresos de derecho piblico. Formas de iniciacion de la

gesticn tributaria. La representacidn voluntaria. La liquidacion tributaria. La notificacidn ributaria. El
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procedimienta de recaudacion en periodo veluntario, Plazos de ingreso. El procedimiento de recaudaciin
en via de apremio; Desarrollo del procedimienio de apremio. La prescripcion.

Temas 12, Real Decreto 9392005, de 29 de julio, por el que se aprueba el Reglamemio General de
Recandacion,

Tema 13. Personal al servicio de las Entidades Locales. Los funcionarios piblicos: Clases. Seleccidn
Situaciones administrativas, Provisidn de puestos de trabajo. Derechos del personal al servicio de los Entes
Locales. Deberes del personal al servicio de los Entes Locales.

Tema 14. Régimen Juridico de la Mancomunidad del Sur,

Tema 15. La Estrategia de residuos de la Comunidad de Madrid. Nociones clave.
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ANEXO II: INSTANCIA PROCEDIMIENTO SELECTIVO ADMINISTRATIVOS.

Do de aios de edad, vecing

de i ) ealle o plaza.
Niimero de teléfono v documento nacional de idemtidad mim. :

EXPONE:

I Que emterado’a de la comvocatoria para cubrir varias plazas de Administrativa, funcionarico

intering.y cumplienda los requisitos de:

al Estar en posesicn del tilo de Titulo de Bachiller, Formaciin Profesional de segundo grado o
egquivaienie,

b) Tener la nacionalidad espafiola o alguna otra que, conforme a lo dispuesto en el articulo 57 del
Estatute Bdsico del Empleade Piiblico, permita el acceso al empleo miblice.

¢) Haber cumplido dieciséis afios v no exceder. en su caso, de la edad médxima de jubilacion forzosa
o de aquélla otra que pueda establecerse por ley.

d) No padecer enfermedad o defecio fisico que impida el desempeiio de las funciones del puesto,

¢} No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al Estado. a las
Comunidades Auténomas o a las entidades locales ni hallarse inhabilitado para el gjercicio de funciones
piblicas.

f) No hallarse incurso en ninguna de las causas de incapacidad sefalodas en la legislacion vigente.
DISCAPACIDAD fen su caso, indicar adaptaciones v afuste razonables de tiempo v medios; es necesario
adjuntar dictamen técnico facultative emitido por el drgano téenico de calificacion del grade  de
discapacidad):

2. Que adjumia a la presente instancia los siguienies documentos:
- Copia compulsada de la Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
= Copia compulsada de la Titulacidn académica.

- ¥y ceniificados de los méritos alegados en el concurso.
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SOLICITA:

Ser admitido/a a las pruebas selectivas para administrative adscrite al departamento de
{Secretaria o Intervencidn, elegir). Asimismo declara que son ciertos los datos consignados en ella, v que
retine todos v cada uno de los reguisitos exigidos en la convocatoria, referidos siempre a la fecha de
expiracién del plazo sehalade para la presemtacion de instancias, compromeliéndose a probar
documentalmente todos los datos gue figuran en esta solicitud y a prestar el preceptive furamento o

[PrEnesd.
En i de e

El inferesado

Fa:

Contra las presentes bases, que agotan la via administrativa, se podrd interponer por los interesados recurso
de reposicion en el plazo de un mes ante la Presidencia, previo al contencioso-administrativo, en el plazo de
dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Madrid a partir del dia siguiente al de
publicacion de su anuncio en la pagina web de la Mancomunidad del Sur.

En Mdstoles, a 7 de abril de 2014,




