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“BASES DE CONVOCATORIA POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO
SELECTIVO PARA LA PROVISION EN REGIMEN DE PERSONAL
FUNCIONARIO DE CARRERA DEL AYUNTAMIENTO DE LEGANES, DE SIETE
PLAZAS DE LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMNINISTRATIVO,
CORRESPONDIENTE A LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2020, POR EL
SISTEMA SELECTIVO DE CONCURSO- OPOSICION EN TURNO LIBRE Y
CREACION DE BOLSA DE TRABAJO

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y NORMAS GENERALES

1.1 Objeto.- Es objeto de la presente convocatoria, la cobertura por el procedimiento de
Concurso-Oposicién en turno libre de SIETE PLAZAS DE LA CATEGORIA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Plazas n° 4, 5, 6, 7, 20, 25 y 33), vacantes en la
plantilla de personal funcionario e incluidas en la Oferta de Empleo Publico de 2020
publicada en el BOCM n° 312, de fecha 23 de diciembre de 2020. Dichas plazas
corresponden al Grupo C, Subgrupo C2 de los establecidos en el articulo 76 del Texto
Refundido del Estatuto Bdasico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en relacion con su Disposicion Transitoria Tercera y
encuadrada en la escala de Administracion General, Subescala Auxiliar del Ayuntamiento de
Leganés, con las retribuciones basicas que correspondan a dicho Grupo y las retribuciones
complementarias que correspondan con arreglo a la Relacién de Puestos de Trabajo y al
régimen retributivo vigente.

1.2. Normativa aplicable.- La realizacion del proceso de seleccion se ajustara con caracter
particular, por las presentes bases de convocatoria, siendo de aplicacion supletoria para lo no
previsto en las mismas:

e Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.

e Ley 53/84, de 26 de diciembre de Incompatibilidades del personal al servicio de las
administraciones publicas.

e Ley 7/85 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

e Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

e Real Decreto 896/91, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y los
Programas Minimos a que debe ajustarse el Procedimiento de Seleccion de los
Funcionarios de la Administracién Local.

e Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por ¢l que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién General del Estado.

e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres

e 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 (TREBEP).

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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e Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

e Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al Empleo
Publico y la Provision de Puestos de Trabajo de las Personas con Discapacidad;

¢ Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 (proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos).

*  Acuerdo Regulador del personal funcionario del Ayuntamiento de Leganés.

1.3. Publicaciones.- Las presentes bases se publicaran integras en el tablén de anuncios y
edictos electrénico en la direccion hitps:\\sede.leganes.org y en la pagina web:
www.leganes.org, un extracto en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y el anuncio
de convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. De conformidad con lo dispuesto en el
articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, se fija como medio de comunicacién de las
publicaciones que se deriven de los actos integrantes de este procedimiento administrativo la
exposicion en el tablon de anuncios y edictos electrénico en la direccion
https:\\sede.leganes.org, siendo la fecha de esta publicacién la determinante a efectos del
computo de plazos. Asimismo, todos los actos de desarrollo del proceso selectivo se hardn
publicos en la pagina web del Ayuntamiento, cuya direccién es www.leganes.org.

1.4. Proteccion de datos de cardcter persomal.- La persona firmante, mediante la
suscripeion de la instancia general normalizada que actia como solicitud, presta su
consentimiento expreso para que sus datos personales, todos ellos aportados voluntariamente
a través del mencionado documento y de la documentacién presentada, sean tratados de
forma confidencial y sean incorporados y tratados en la actividad: “Nomina, Seleccion y
Contratacion”, dada de alta en el Registro de Actividades de tratamiento de datos personales
del Ayuntamiento de Leganés, donde recibiran el necesario y adecuado tratamiento para el
desarrollo de las pruebas selectivas y, en su caso, proceder a la publicacion en su pagina web
o en cualquier otro espacio establecido a tal efecto, de los datos de caracter personal
necesarios para los actos de tramite que se deriven del proceso selectivo.

Los datos personales proporcionados se conservardn durante el tiempo necesario para
cumplir con la finalidad para la que se recaban y para determinar las posibles
responsabilidades que se pudieran derivar de su finalidad de tratamiento. El responsable del
Registro de Actividades de tratamiento de datos personales es el Ayuntamiento de Leganés,
organo ante el que podran ejercer los derechos de acceso, rectificacién, supresion, limitacion
y oposicion, previstos en la legislacion vigente.

SEGUNDA.- FUNCIONES

Las personas participantes que resulten nombradas para prestar servicio podran desempefiar
los puestos de trabajo vinculados a la categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
Subgrupo C2, NIVEL DE COMPLEMENTO DE DESTINO 16 y desempefiaran los
cometidos de alguno de los puestos de trabajo siguientes:

- Puesto de trabajo de Ia RPT N° 147, Auxiliar Administrativo, n® 5 del catalogo de
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funciones del Ayuntamiento de Leganés.

- Puesto de trabajo de la RPT N° 148, Auxiliar Administrativo, cajero disfuncionado,
n° 7 del catilogo de funciones del Ayuntamiento de Leganés

- Puesto de trabajo de la RPT N° 152, Informador, n® S5 del catidlogo de funciones del
Ayuntamiento de Leganés

TERCERA.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS PARTICIPANTES EN EL PROCESO
SELECTIVO.

3.1. Para ser admitidas al proceso selectivo las personas participantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos
en el articulo 57 del TREBEP en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de
otros estados.

b)  Capacidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas
de la categoria a la que se pretende acceder. Las personas aspirantes afectadas por
limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, serdn admitidas en igualdad de condiciones con
los demas aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el
desempefio de las tareas o funciones correspondientes. Estos aspirantes deberan aportar en el
momento de presentar la solicitud de participacion, declaracion expresa sobre el grado y tipo
de discapacidad que les afecta y de que tienen capacidad funcional para el ejercicio de las
funciones y tareas correspondientes.

¢) Edad: Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa establecida en la legislacion vigente.

d)  Habilitacién: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los o6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para el desempefio de empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionarios o para ejercer funciones similares a las que se
desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado/a o
inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en
situacion equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.

e)  Titulacién: Estar en posesiéon o en condiciones de obtenerlo en la fecha de
finalizacion del plazo de instancias, el titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria, Educacién General Bisica o Formacion Profesional de Técnico o Técnico
Auxiliar o equivalente o cumplir las condiciones para obtenerlo antes de la finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes

En el supuesto de invocar titulo equivalente al exigido, el aspirante habra de citar la
disposicion legal en la que se reconozca tal equivalencia o acompafiar certificado expedido
por la autoridad competente en materia educativa que acredite la equivalencia. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesién de la credencial que
acredite la homologacion, asi como su traduccién oficial, en su caso.
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3.2. Todos los requisitos enumerados deberan poseerse el dia de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta €l momento de la toma de posesion como
funcionario/a de carrera.

CUARTA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES Y PAGO DE LA TASA POR DERECHOS
DE EXAMEN

4.1. Forma.- La solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo, que deberan ir firmadas
obligatoriamente por las personas aspirantes, se ajustaran al modelo normalizado que se
puede descargar en la pagina web del Ayuntamiento de Leganés. Junto con la solicitud de
participacion en el proceso selectivo se aportara el justificante del abono de los derechos de
examen. El abono tendrd que ser realizado durante el plazo de presentacion de solicitudes,
siendo motivo de exclusion realizar el mismo fuera de este plazo.

4.2. Plazo. El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias hébiles contados a
partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio del extracto de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondrd la inadmisién de la persona
aspirante al proceso selectivo.

4.3. Lugar de presentacion

a) Preferentemente de manera telematica a través del registro electrénico del Ayuntamiento
de  Leganés, sede electrémica accesible desde la  siguiente  direccion:
http://sede.leganes.org, bien directamente o mediante el enlace a esa sede que se halla en
el Punto de Acceso General: http://www.leganes.org. En este caso, se adjuntaran al registro
el documento de la solicitud debidamente cumplimentado y el justificante del pago de la
tasa por derechos de examen. La tramitacion electronica deberd hacerse exclusivamente a
través de la sede electronica indicada. Podran ser rechazados los remitidos desde el Registro
Electronico Comun (rec.redsara.es).

b) Presencialmente. El impreso de solicitud debidamente cumplimentado y firmado por la
persona interesada se presentara en las Oficinas del Servicio de Atencién al Ciudadano,
junto con el justificante de pago de la tasa por derechos de examen.

¢) Otras formas de presentacion. Las solicitudes también podran presentarse con arreglo a
lo previsto en el apartado 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas. Las solicitudes que
se presenten a traves de las oficinas de correos, junto con el justificante de pago de la tasa
por derechos de examen, deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el
funcionario de correos antes de ser certificadas.

Cualquiera que sea la forma de presentacion debera incluirse justificante del pago de la tasa
por derechos de examen asi como titulacién requerida en caso de no dar el consentimiento al
Ayuntamiento de Leganés para la consulta de datos obrantes en la Administracién.

4.4. Derechos de examen.- La tasa que correspondera satisfacer por derechos de examen
serd la vigente en el momento de presentar la instancia, de conformidad con lo dispuesto en
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la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por expedicion de documentos administrativos, con
las exenciones en ella establecidas, y que actualmente para el acceso a este grupo de
titulacién se fija en 17,96 € y que serd satisfecha en su totalidad dentro del plazo de
presentacion de instancias no siendo subsanable con posterioridad.

El pago integro de la tasa debera realizarse exclusivamente a través de la carpeta tributaria
de la sede electrénica del Ayuntamiento de Leganés (Tramites Tributarios, Tasa pagos
derechos de Examen), disponible en el enlace: http://sede.leganes.org. Para poder realizar la
Autoliquidacion, se deberd indicar el tipo de personal y, en su caso, subgrupo, siendo en este
caso: Personal Funcionario Subgrupo C2, correspondiente a la plaza objeto de la
convocatoria, haciendo constar el nombre y apellidos, el importe y la indicacién de la plaza
“7 Plazas Auxiliar Administrative” (Expte 5/23 F).

Estardn exentos del pago de derechos de examen:

a) Las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100.

b) Las personas desempleadas que acrediten estar inscritos como demandantes de empleo
con una antigiiedad ininterrumpida de mas de dos afios en los tres Gltimos siendo requisito
imprescindible su acreditacion por medio de certificacion emitida por el Servicio Piblico
de Empleo.

En el caso de solicitar exencion de tasas, en los casos establecidos anteriormente, las
personas participantes deberdn autorizar al Ayuntamiento de Leganés para consultar las
causas de dicha exencidn; para ello deberd marcarlo en la casilla correspondiente en Ia
solicitud de admisién a pruebas selectivas. En caso contrario debera aportarlo junto
con la solicitud de participacion a las pruebas selectivas.

La falta de acreditacion del pago integro de la tasa por derechos de examen dentro del plazo
de presentacion de instancias determinard la exclusion definitiva de las personas
participantes del proceso selectivo y no podra ser subsanado con posterioridad. En ningin
caso, la presentacion y pago de los derechos de examen supondra la sustitucion del tramite
de presentacion en tiempo y forma de la solicitud de participacion.

4.5. Devolucion de las tasas.- Procedera, previa solicitud de la persona interesada, la
devolucion de los derechos de examen que se hubiese satisfecho cuando se constate abono
de mayor cuantia a la exigida. No procedera la devolucion de los derechos de examen en los
supuestos de exclusion de la convocatoria por causa imputable a la persona interesada, tales
como no cumplir los requisitos, no aportar los documentos exigidos en la convocatoria, no
presentacion de la persona interesada a las pruebas selectivas o presentar €l pago de los
derechos de examen en periodo distinto al del plazo de presentacion de solicitudes.

4.6. Documentacion.- La documentacion a adjuntar obligatoriamente, para ser admitido/a y,
en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes, seré la siguiente:

- Modelo normalizado de Solicitud (Solicitud de Admision a pruebas selectivas),
disponible en la sede electrénica del Ayuntamiento de Leganés: http://sede.leganes.org.
(Ambito: Pruebas selectivas).
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- Justificante acreditativo de pago integro de los derechos de examen.
-Titulacién requerida en la convocatoria sélo en el caso de no dar el consentimiento al
Ayuntamiento de Leganés para la consulta de datos obrantes en la Administracién.

Si es beneficiario de una exencion de la tasa y no autoriza al Ayuntamiento de Leganés
la consulta de las causas de dicha exencion, se debera presentar la documentacién que
acredite tal situacion:

- Desempleo: Certificacion emitida por el Servicio Piblico de Empleo, donde
conste la antigiiedad ininterrumpida en situacién de desempleo (Informe de periodos
de inscripcién). No sera vilido el DARDE (Demanda de alta y renovacién de la
demanda de empleo).

- Personas en situacién de discapacidad igual o superior al 33 por ciento: tarjeta
del grado de discapacidad expedida por la correspondiente Comunidad Auténoma.

4.7. Vinculacién a los datos.- Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que
hayan hecho constar en sus solicitudes. Cualquier correccion o modificacion que se desee
realizar una vez presentada la solicitud, deberd efectuarse mediante escrito dirigido al Sr.
Alcalde. El medio elegido a efectos de notificacién que figure en la solicitud, se considerara
el tnico valido a dichos efectos, siendo responsabilidad exclusiva de la persona aspirante
tanto los errores en la consignacion, como la falta de comunicacién de cualquier cambio del
mismo.

4.8. Adaptacién de tiempos y/o medios para las personas con discapacidad: Las
personas con grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento que se presenten a este
proceso selectivo gozardn de iguales condiciones para la realizacion de las pruebas que el
resto de aspirantes. En caso de solicitar adaptacion de tiempo y/o medios para la realizacién
de las pruebas de aptitud, el Tribunal Calificador resolvera lo procedente con una antelacion
minima de diez dias hébiles a la fecha de realizacion de las pruebas.

QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

5.1 Expirado el plazo de presentacion de solicitudes y comprobado el pago de derechos de
examen el 6rgano competente dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de
personas aspirantes admitidas y excluidas con indicacién de las causas de exclusion que se
hara publica en el tablén de anuncios y edictos electronico en la direccién
https:\\sede.leganes.org y en la pagina web del Ayuntamiento de Leganés www.leganes.ore.

5.2. Las personas excluidas expresamente, asi como las que no figuren en la relacién de
admitidas ni en la de excluidas, dispondran de un plazo unico e improrrogable de diez dias
hébiles para subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusién expresa.
Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser
admitidas, seran definitivamente excluidas del proceso selectivo.

3.3. Causas de exclusion no subsanables.- A efectos de la admision de aspirantes, se
entenderan como no subsanables:
- La presentacion de la solicitud o del pago de los derechos de examen fuera de plazo.
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- El incumplimiento de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso selectivo.

5.4. La lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas se considerara
automaticamente elevada a definitiva si no se presentan peticiones de subsanacion o
reclamaciones frente a la misma. Si las hubiera, seran estimadas o desestimadas, si procede,
mediante una nueva resolucién por la que el érgano competente aprobard la lista definitiva,
que se publicara en el tablon de anuncios y edictos electronico y en la pagina web municipal.

El hecho de figurar en la relacion de personas admitidas no supone que se reconozca a las
personas interesadas la posesion de los requisitos exigidos para participar en el proceso
selectivo. Cuando del examen de la documentacion que debe presentase, en el caso de ser
seleccionado, se desprenda que no poseen alguno de los requisitos, las personas interesadas
decaeran en todos los derechos que pudieran derivarse de su participacion en el
procedimiento.

5.5. Reclamaciones, errores y rectificaciones.- Los errores materiales, de hecho o aritméticos
podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion de los interesados o
interesadas, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 109 de la Ley 39/2015. de 1 de
octubre, del procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas

SEXTA.- TRIBUNAL DE SELECCION

6.1. Composicion.- El tribunal de seleccion serd nombrado por resolucion de la Concejalia-
Delegada de Recursos Humanos, y estarda formado por cinco miembros titulares y cinco
suplentes entre funcionarios de carrera de cualquier administracion publica (un presidente,
un secretario y tres vocales). Su composicion colegiada debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tenderd, asimismo, a la paridad entre
mujer y hombre.

6.2. La Presidencia coordinara la realizacién del proceso selectivo y dirimira los posibles
empates en las votaciones con su voto de calidad. Todos los miembros del Tribunal tendran
voz y voto.

6.3. En la designacion de aquellas personas que hayan de formar parte de los 6rganos de
seleccion, se garantizard la idoneidad de las mismas para enjuiciar los conocimientos y
aptitudes de los/las aspirantes en relacion con las caracteristicas de las plazas convocadas.

6.4. No podran formar parte de los 6rganos de seleccion los/las funcionarios/as interinos/as.
el personal de eleccion o designacion politica ni el personal eventual. Tampoco podra formar
parte de los organos de seleccion de funcionarios/as de carrera, ni aquellos funcionarios/as
que hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas para el
acceso al cuerpo, escala, especialidad o categoria profesional objeto de la convocatoria en
los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.
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6.5. Para la vélida constitucion del 6rgano de seleccion a efectos de celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos se requiere la presencia del/la presidente/a, del/la
secretario/a o, en su caso, de quienes les sustituyan, y de al menos, un/a vocal.
Excepcionalmente, en caso de ausencia del/la presidente/a titular y suplente, hara sus veces
uno de los/las vocales pertenecientes a la categoria convocada, y, en su defecto, cualesquiera
de los/las demas vocales, en ambos casos por el orden en el que figuren designados/as en las
vocalias.

En caso de ausencia del/la secretario/a titular y suplente, hara sus veces un/a vocal de los/las
que se hallen presentes por el orden en el que figuren designados/as en las vocalias. De no
existir quérum, se procedera a efectuar una nueva convocatoria en el plazo mas breve
posible.

6.6. El 6rgano de seleccion actuara indistintamente con sus miembros titulares o suplentes.
En los casos de ausencia o de enfermedad y, en general, cuando concurra alguna causa
Justificada, los/las vocales titulares serdn sustituidos/as por cualquiera de los/las vocales
suplentes designados/as.

La concurrencia total o parcial de miembros titulares y suplentes, previa autorizacion del
organo competente a solicitud motivada del presidente, podra tener lugar cuando por la
complejidad de los ejercicios o cualquier otra circunstancia debidamente justificada, el
presidente lo considere necesario.

En aquellas sesiones en las que se d¢ la concurrencia de titulares y suplentes, sélo podran
ejercer su derecho a voto los miembros titulares del érgano de seleccion.

6.7. Abstencion y recusacién.- Quienes formen parte de los Tribunales Calificadores
deberdn abstenerse de intervenir en el proceso selectivo, notificandolo al Departamento de
Recursos Humanos, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo
23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o si
hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la
misma o equivalente categoria a la que corresponden las plazas convocadas en los cinco
afios anteriores a la publicacion de su convocatoria. Asimismo, quienes participen en el
proceso podran recusar a las personas que compongan el Tribunal cuando concurran las
circunstancias previstas en el referido articulo.

En la sesion de constitucion del organo de seleccion, el Presidente o Presidenta podra
solicitar de los componentes del tribunal declaracién formal de no hallarse incurso en las
circunstancias previstas en el parrafo anterior.

6.8. Actuaciones del Tribunal en el proceso.- El procedimiento de actuacién del tribunal
de seleccion se ajustara a lo dispuesto en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Los miembros del 6rgano de
seleccion deberan respetar el deber de sigilo y el secreto profesional.

6.9. Todos los componentes del tribunal de Seleccion deberan poseer un nivel de titulacién
igual o superior al exigido para el ingreso en la plaza convocada y habran de ser
funcionarios o funcionarias de carrera de esta u otra Administracién que pertenezcan al
mismo grupo/subgrupo o grupos/subgrupos superiores de entre los previstos en el articulo
76 TREBEP, con relacion a la titulacion exigida para la categoria profesional a que se refiere
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el procedimiento de seleccion.

6.10. La pertenencia al Tribunal Calificador serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

6.11. Cuando el procedimiento selectivo por dificultades técnicas o de otra indole asi lo
aconsejase, los tribunales podran solicitar a la Concejalia Delegada de Recursos Humanos,
el nombramiento de personal asesor especialista en aquellas pruebas en las que se estime
necesario. Dichos asesores o asesoras colaboraran con el o6rgano de seleccion
exclusivamente en el ¢jercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz pero no voto.
Asimismo, podran solicitar el nombramiento de personal colaborador en materias de
organizacion, apoyo, coordinacion y vigilancia para la realizacion de las pruebas.

6.12. Las resoluciones del tribunal calificador podran ser revisadas de oficio, en virtud de lo
preceptuado en los articulos 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, o a
instancia del interesado por la interposicion de los recursos administrativos que
correspondan conforme a los articulos 112 y siguientes del mismo cuerpo legal.

6.13. Durante el desarrollo de las pruebas selectivas los Tribunales resolveran todas las
dudas que pudieran surgir en la aplicacion de las bases de la convocatoria y adoptaran los
acuerdos que garanticen el buen orden del proceso en lo no previsto expresamente. Las
incidencias que puedan surgir respecto a la admision de personas aspirantes en las sesiones
de celebracion de exdmenes seran resueltas por el Tribunal Calificador, quien dara traslado
al organo competente.

6.14. Los organos de seleccion podran requerir a las personas aspirantes, en cualquier
momento del proceso, la documentacién acreditativa de los requisitos exigidos en la
convocatoria. En caso de constatarse que alguna de las personas aspirantes no retina uno o
varios de los requisitos, el 6rgano de seleccion, previa audiencia al/a la interesado/a, debera
emitir propuesta motivada de exclusion del proceso selectivo, dirigida al 6rgano que hubiera
aprobado la relacién definitiva de aspirantes admitidos/as, comunicando, asimismo, las
inexactitudes o falsedades formuladas por el/la aspirante en su solicitud de participacion a
los efectos pertinentes. Contra la resolucién de dicho organo podran interponerse los
recursos administrativos que procedan.

Asimismo, si el 6rgano de seleccion, 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 desempefio de las tareas y funciones habituales de la categoria
objeto de la convocatoria, recabard informe preceptivo de los drganos técnicos competentes,
el cual sera evacuado en el plazo maximo de diez dias y tendra el caracter de determinante
para resolver. De esta actuacion se dara conocimiento al/a la interesado/a, 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 6rgano de seleccion, previa audiencia del/de la interesado/a. emitira propuesta
motivada de exclusion del proceso selectivo dirigida al 6rgano competente.
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Hasta que se dicte la oportuna resolucion por el 6rgano competente, el/la aspirante podra
continuar participando condicionadamente en el proceso selectivo.

Las resoluciones de los 6rganos de seleccion vinculan a la Administraciéon Municipal aunque
¢sta, en su caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en la normativa sobre
procedimiento administrativo, en cuyo caso habrdn de practicarse de nuevo los trdmites
afectados por las irregularidades.

6.15. La clasificacion del tribunal calificador en las pruebas selectivas, se ajustard a lo
establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén
del servicio.

SEPTIMA.- SISTEMA DE SELECCION: CONCURSO - OPOSICION
El proceso selectivo consistira en Concurso - Oposicion.

7.1.-Fase de Oposicion

La fase de oposicion serd previa a la de concurso y tendra caracter eliminatorio.

La oposicion consistira en la realizacion de los ejercicios obligatorios que se indican a
continuacion y que tendran caracter obligatorio y eliminatorio.

Primer ejercicio: Tipo test. Consistird en contestar por escrito un cuestionario de 50
preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta, que versard sobre
el temario. Podran preverse hasta 5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en
el caso de que se anule alguna de las 50 anteriores.

El tiempo de duracion de este ejercicio serd determinado por el tribunal sin que en ningun
caso pueda exceder de 90 minutos-

Se podran presentar alegaciones a las preguntas en el plazo de tres dias habiles desde la
fecha de realizacion del ejercicio.

Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito un supuesto practico, a elegir entre
dos, que elaborard el tribunal y que versara sobre las funciones concretas del puesto de
trabajo y el contenido del temario.

El tiempo méximo para desarrollar el ejercicio lo determinara el Tribunal.

Se podrén presentar alegaciones en el plazo de tres dias habiles desde la fecha de realizacion
del ejercicio.

7.1.1. La fecha, hora y lugar en que dard comienzo el primer ejercicio sera anunciada en el
Tablon de Anuncios y Edictos electronico y en la pagina web municipal.

7.1.2. Llamamiento vinico.- Las personas aspirantes seran convocadas a la celebracion de
los ejercicios en llamamiento Unico aunque el mismo haya de dividirse en varias sesiones,
debiendo asistir los/las aspirantes a la sesion a la que hayan sido convocados/as.

7.1.3. El orden de actuacion se iniciara alfabéticamente dando comienzo el opositor cuyo
primer apellido comience por la letra que resulte del sorteo publico celebrado por la
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Secretaria de Estado de Funcion Publica para el afio correspondiente, y deberan ir provistas
de documentacion original acreditativa vigente, bien DNI, permiso de conducir o pasaporte,
unicos documentos validos para acreditar su identidad.

7.1.4. Si alguna persona aspirante no figurase en la lista de personas admitidas a las pruebas
y no hubiera resultado excluida en la relacion definitiva, el tribunal podrd admitirle
provisionalmente a la realizacion de los ejercicios siempre que acredite documentalmente la
presentacion de la solicitud, mediante copia sellada de la misma y justificante de abono de
derechos de examen. Dicho acuerdo se recogerd en acta al igual que el sentido de la
resolucion final de admisidn o exclusion de la persona aspirante.

7.1.5. Seran excluidos/as del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo en los
supuestos alegados y justificados con anterioridad a la celebracion del ejercicio, debiendo el
organo de seleccion adoptar resolucidn motivada a tal efecto. La no presentacion de un/a
aspirante al ejercicio en el momento de ser llamado/a determinard automaticamente el
decaimiento de su derecho a participar en el mismo, quedando excluido/a en consecuencia
del procedimiento selectivo.

7.1.6.- El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejercicios escritos
sean corregidos sin que se conozca la identidad de quienes los realicen. Aquellas personas
en cuyas prucbas figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita
conocer su identidad, serdn excluidas del proceso selectivo. Todo ello salvo que se opte por
la lectura ptblica de los exdmenes, en cuyo caso no serd de aplicacion lo manifestado en el
parrafo precedente.

Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, y adoptard al respecto las decisiones que
estime pertinentes.

7.1.7. Si alguna de las participantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de
embarazo de riesgo o parto debidamente acreditados, su situacién quedara condicionada a la
finalizacién del mismo y a la superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas, no
pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas
participantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser
valorado por el Tribunal, y en todo caso la realizacion de las mismas tendra lugar antes de la
publicacion de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

7.1.8. Acreditacion de la identidad.- Comenzada la practica de los ejercicios, el tribunal
calificador podra requerir en cualquier momento del proceso selectivo a las personas
aspirantes para que acrediten su identidad y demds requisitos exigidos en las bases de la
convocatoria.

7.1.9. En el supuesto de que algin tema de los incluidos en el programa de la convocatoria
se viese afectado por alguna modificacion, ampliaciéon o derogacion legislativa, se exigira el
conocimiento de la legislacion vigente en el momento de la realizacion de las pruebas.

7.1.10. Con el fin de respetar los principios de publicidad. transparencia, objetividad y
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seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el érgano de seleccion
debera publicar, con anterioridad a la realizacion de cada uno de los ¢jercicios o, en su caso,
en las respectivas sesiones en las que se celebren éstos, ya sea con caracter previo a su inicio
o bien indicandolo en el propio ejercicio a realizar, los criterios de valoracién y correccion
de los mismos que no estén expresamente establecidos en la convocatoria.

7.1.11. Concluidos los ejercicios de la fase de oposicion, el organo de seleccién hara
publica, en el tablén de anuncios y edictos electronico y en la pagina web municipal, la
relacion de aspirantes que hayan superado dicha fase, con indicacién de la puntuacién
obtenida

7.2.-Fase de Concurso

La valoracion de los méritos solo se realizard respecto del personal aspirante que haya
superado la fase de oposicion.

Las personas aspirantes que superen la fase de oposicion, dispondrdn de un plazo de diez
dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la publicacion de la lista de aprobados/as
de la fase de oposicion, para la presentacion del documento de autobaremacién, que se
encontrard disponible en la pagina web municipal, asi como la documentacién acreditativa
de los méritos alegados. La presentacion de los méritos sera de la misma forma que la de la
solicitud de participacion a las pruebas selectivas y que se indican en la base 4.3.

No se tendrdn en consideracion en ningun caso los méritos que, pese a ser relacionados, no
sean acreditados documentalmente en los términos exigidos en las presentes bases.

7.2.1 Serédn objeto de valoracion los siguientes méritos:
- Servicios prestados.
- Méritos académicos.

7.2.2. Los interesados se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten.

7.2.3. De conformidad con el articulo 28.5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, podra
requerirse la exhibicion de los documentos originales para el cotejo de la documentacion
aportada por el/la interesado/a.

7.2.4. En el supuesto de que el érgano de seleccion compruebe que alguno de los aspirantes
ha realizado cualquier tipo de actuacion fraudulenta o incurrido en falsedad manifiesta, que
genere competencia desleal de acuerdo con los principios de igualdad, mérito y capacidad,
previa audiencia al/a la interesado/a, debera emitir propuesta motivada de exclusién del
proceso selectivo, dirigida al o6rgano que hubiera aprobado la relacion definitiva de
aspirantes admitidos/as, comunicando las falsedades o actuaciones fraudulentas formuladas
por el/la aspirante en sus méritos. Contra la resolucion de dicho érgano podran interponerse
los recursos administrativos que procedan.

7.2.5. Cuando el idioma original de las certificaciones, acreditaciones o cualquier otra
documentacion constitutiva de mérito sea distinto al castellano, la persona interesada debera
presentar, junto al documento, traduccién literal del contenido de estas.
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7.2.6. La acreditacion de los méritos por los/las interesados/as se realizara conforme a lo
previsto a continuacion:

a) Por Servicios Prestados:
Los méritos se acreditaran de la siguiente forma:

e En su caso, para acreditar los servicios prestados en cualquier Administracion
Publica, sera necesario presentar certificado de los servicios prestados, con
indicacién de la especialidad y categoria profesional, denominacién del puesto,
grupo de titulacidn, fecha de inicio y finalizacion. Si se trata de servicios prestados
en el propio Ayuntamiento de Leganés, no serd necesaria su presentacion pero
debera ser solicitado siempre a peticion del personal interesado.

e En su caso, para acreditar la experiencia laboral en empresas privadas, sera necesario
presentar certificado de vida laboral debidamente actualizado expedido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social y contrato laboral o certificado de empresa
en los que conste la categoria profesional y especialidad de los puestos
desempefiados. Si existiese contradiccion entre el contrato y el informe de vida
laboral en cuanto a la categoria laboral, se estara a la definicion que por este
concepto figure en el contrato laboral.

b) Méritos Formativos
e En su caso, para acreditar como mérito la asistencia a cursos de formacién o
perfeccionamiento, relacionados con el contenido técnico de la plaza convocada y
con las funciones a desarrollar, debera aportarse certificado o diploma de asistencia
del curso con indicacion del ntmero de horas lectivas del curso y fechas o periodos
de celebracion o los créditos y su equivalencia en horas. Si se trata de formacion
recibida en el propio Ayuntamiento de Leganés, no serd necesaria su presentacion
pero debera ser solicitado siempre a peticion del personal interesado informe de
cursos realizados.

7.2.7. A efectos del computo de cada uno de los méritos alegados, se tomara como fecha
limite, el ltimo dia del plazo de presentacion de solicitudes de participacion en el proceso
selectivo.

So6lo se valorardn aquellos méritos de los que se aporte la correspondiente documentacion
acreditativa, conforme a lo previsto en los apartados anteriores, en el plazo concedido al
efecto. Una vez finalizado este, no se admitird. a efectos de su valoracién, ninguna
documentacion acreditativa adicional.

OCTAVA.-CALIFICACION DEL PROCESO SELECTIVO

8.1. Calificacion de la fase de oposicion. Se valorara hasta un maximo de 20 puntos.
Primer ejercicio.- La valoracién maxima por este ejercicio serd de 10 puntos, necesitando
un minimo de 5 puntos para aprobar y pasar al ejercicio siguiente.
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Este ejercicio se calificard sobre 10 puntos para el total de respuestas correctas,
penalizdndose las respuestas erroneas con un tercio del valor de cada respuesta acertada. Las
preguntas no contestadas o con mas de una opcion de respuesta no tendran valoracion. Las
respuestas de las preguntas de reserva se valorardn con idénticos criterios y sélo seran
tenidas en cuenta en el caso de anulacion de alguna o algunas de las anteriores, segun su
orden de numeracion.

Contra dicha calificacion podra presentarse alegaciones en un plazo de cinco dias habiles.
Una vez finalizado y corregido el ejercicio, el tribunal 1o hara publico asi como la plantilla
correctora, a través de los medios establecidos en la base décimotercera.

Segundo ejercicio: La prueba se calificard de 0 a 10 puntos siendo necesario alcanzar al
menos 5 puntos para superarla. Para su calificacion, se valorara la capacidad de andlisis y la
aplicacion razonada y precisa de los conocimientos teéricos a la resolucion de los problemas
practicos planteados y la calidad de la expresion escrita. Los ejercicios podran ser leidos por
el personal aspirante en lectura publica ante el Tribunal.

Contra dicha calificacién podra presentarse alegaciones en un plazo de cinco dias habiles.
La calificacién final de la fase de oposicién vendra determinada por la suma de las
calificaciones de los dos ejercicios, siendo necesario un minimo de 10 puntos para superarla
y pasar a la fase de Concurso.

Podran acceder a la fase de concurso un numero de aspirantes superior al de plazas
convocadas.

8.2. Calificacién de la Fase de concurso: Se valorard hasta un méaximo de 20 puntos
conforme a las siguientes reglas:

Servicios Prestados: Se valorard hasta un maximo de 15 puntos conforme a las siguientes
reglas:

Servicios Prestados en cualquier Administracién Publica: se valoraran los servicios
prestados en la categoria objeto de convocatoria.
Puntuaciéon: 3 puntos por afio o fraccién superior a 6 meses

Servicios prestados en la empresa privada: se valoraran los servicios prestados en la
categoria objeto de convocatoria.
Puntuacion: 1 punto por afio o fraccion superior a 6 meses.

Méritos Académicos: Se valorara hasta un maximo de 5 puntos conforme a las siguientes
reglas:
- Cursos de formacion y perfeccionamiento recibidos
Solo se valoraran acciones formativas relacionadas directamente con el contenido del
puesto de trabajo, que hayan sido impartidas por Administracién Publica, Centros
Oficiales, Universidades o Colegios Profesionales y Entidades acogidas al plan de
formacion continua de Administraciones Publicas y siempre que se hubiere expedido
diploma o certificacién de asistencia o aprovechamiento. Asimismo, se valoraran
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cursos en igualdad de género y prevencién de riesgos. No se computaran los cursos
o jornadas en los que no constare su duracion.

Por acreditar la participacion como alumno en cursos de formacion y
perfeccionamiento que versen sobre materias relacionadas con la plaza objeto de
convocatoria: 0,05 puntos por hora de formacion. Los cursos cuya acreditacion se
realice mediante créditos ECTS se valoraran a razén de 25 horas por crédito, salvo
que en el titulo se establezca otra equivalencia en horas por crédito.

- Por estar en posesion de una titulacién superior o adicional (entendiendo como
“adicional” del mismo nivel académico), a la exigida en la convocatoria:
Bachillerato, Formacion Profesional, Diplomatura, Licenciatura o Grado: 0,50
puntos por titulacién hasta un maximo de 1 punto.

El tribunal ordenar4 a los aspirantes de acuerdo con la puntuacion declarada en la ficha de
autobaremacién, procediendo a comprobar la puntuacién de los aspirantes con mayor
puntuacion que pudieran obtener plaza.

La comprobacién se realizarda sobre la documentacién aportada y la ficha de
autobaremacion.

Una vez realizada esta comprobacion el Tribunal publicard la lista con las puntuaciones
ordenada de mayor a menor.

El organo de seleccion hara publica la calificacion de la fase de concurso en el tablon de
anuncios y edictos electronico y en la pagina web municipal.

NOVENA.- CALIFICACION FINAL DEL PROCESO SELECTIVO Y
PROPUESTA DEL TRIBUNAL CALIFICADOR

9.1. Calificacion final del proceso selectivo.
La calificacion final vendra determinada por la suma de la calificacién obtenida en la fase de
concurso de méritos y la obtenida en la fase de oposiciéon estableciéndose en tal suma la
siguiente ponderacion:

(CM x 0,40) + (OP x 0,60)
Donde “CM” es la fase de concurso de méritos y “OP” es la fase de oposicién.
Resultando en consecuencia que tinicamente ha superado el proceso selectivo, el personal
aspirante con mayor suma total de puntuaciones ordenados de mayor a menor.
En caso de empate entres dos o mas aspirantes, éste se resolvera atendiendo a los siguientes
criterios:
1°. Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.
2°. Mayor puntuacion en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.
3°. Mayor puntuacion en el primer ejercicio de la fase de oposicion.
4°, Mayor puntuacion en méritos profesionales de la fase de concurso.
5°. Mayor puntuacion en méritos académicos de la fase de concurso.
6°. Pertenecer al sexo infrarrepresentado en esta categoria profesional (I Plan de igualdad de
oportunidades de empleadas y empleados del Ayuntamiento de Leganés).
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7°. Orden alfabético de los apellidos y nombre, teniendo en cuenta la letra resultante del
sorteo realizado en la Secretaria de Estado de Funcién Publica relativa al orden de actuacién
de los aspirantes en las pruebas selectivas (articulo 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado). Dicha
letra serd la que estuviera vigente en la fecha de publicacion de la convocatoria del proceso
selectivo.

Finalizado el proceso selectivo, el érgano de seleccion elevara a la Concejalia de Recursos
Humanos listado final con las calificaciones de cada una de las fases del proceso selectivo y
la calificacion final alcanzada, asi como propuesta provisional en favor de los aspirantes
que, con arreglo a su puntuacion total, tuvieran derecho a su nombramiento como
funcionario/a de carrera. Hecha publica la valoracion de méritos, con la relacién provisional
de personas aprobadas, podra presentarse alegaciones en el plazo de diez dias habiles.

9.2. Propuesta del Tribunal.

Resueltas las reclamaciones, si las hubiera, el Tribunal hard publico la lista definitiva de
aspirantes que superan el proceso selectivo, por orden de puntuacion, en el tablon de
anuncios y edictos electronico en la direccion https:\\sede.leganes.org y pagina web. De no
presentarse reclamaciones quedara elevada a definitiva la propuesta provisional.

El Tribunal no podra declarar que ha superado el proceso selectivo un numero de aspirantes
superior al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que contravenga lo establecido, serd
nula de pleno derecho.

No obstante lo anterior, siempre que el dérgano de seleccion haya propuesto el nombramiento
de igual nimero de aspirantes que el de plazas convocadas, se elaborara por el tribunal
relacion complementaria de las personas aspirantes que sigan a las propuestas con el fin de
asegurar la cobertura de las plazas, cuando se produzcan renuncias de los/las aspirantes
propuestos, antes de su nombramiento o toma de posesion o cuando de la documentacion
aportada por €stos/as se deduzca que no cumplen los requisitos exigidos o por circunstancias
sobrevenidas se deduzca la imposibilidad de incorporacion de alguno de los/las aspirantes,
antes de su nombramiento.

DECIMA. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

10.1. En el plazo de veinte dias naturales, a contar desde el dia siguiente a aquel en que se
hiciera publica la lista definitiva de aspirantes aprobados/as, el personal aspirante aprobado,
aportara los documentos que a continuacion se relacionan, siempre que no obren en poder de
la Administracion o que no se hubiere permitido su consulta en la presentacion de la
solicitud del proceso selectivo:

a) Original de la tarjeta de afiliacion a la Seguridad Social, en su caso, en la que aparezca el
aspirante como titular.

b) Original del D.N.I1. o documento equivalente para las personas con nacionalidad de los
demads estados miembros de la Unién Europea.
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¢) Declaracién jurada de no estar desempefiando ningun puesto o actividad en el sector
publico, ni de realizar actividad privada incompatible.

d) Original, de la titulaciéon académica exigida. Quienes aleguen titulaciones homologadas o
equivalentes a las exigidas habran de citar la disposicion legal en la que se reconozca tal
equivalencia o acompaiiar certificado expedido por la autoridad competente en materia
educativa que acredite la equivalencia. En el caso de personas con ciudadania distinta a la
espafiola, deberan aportar la credencial que acredite la homologacién de su titulo en el
Estado espafiol.

e) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para el desempefio de funciones publicas por resolucion judicial para el
acceso a la escala, subescala, clase y categoria de funcionario en el que hubiese sido
separado o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan,
igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situaciéon equivalente ni haber sido sometidas a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

f) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico ni psiquico
que imposibilite para el desempefio de las funciones propias de la plaza convocada. Los
aspirantes con discapacidad deberan presentar certificacion de los drganos competentes, que
acredite su compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones propias de dicha
plaza. El certificado debera expresar la tipologia y porcentaje de la discapacidad.

10.2. Falta de presentacion de documentos.- Quienes dentro del plazo indicado en el
apartado anterior y salvo casos de fuerza mayor u otras circunstancias excepcionales
apreciadas por el érgano convocante no presentasen la documentacion exigida en estas bases
o del examen de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos por
las mismas perderan su derecho a ser nombrados/as funcionarios/as de carrera quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido
incurrir por falsedad en su solicitud de participacién en el proceso selectivo.

10.3. Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos,

podra acreditarse que se reunen las condiciones exigidas en la convocatoria mediante
cualquier medio de prueba admitida en derecho.

UNDECIMA.-NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.

10.1.- Nombramiento. Finalizado el proceso selectivo y examinada la documentacion
aportada, se procedera al nombramiento como funcionario/as de carrera de las personas
propuestas, determinando el plazo para la toma de posesion.

10.2.- Si las personas propuestas en el proceso selectivo no fueran nombradas o no tomaran
posesion bien por desistimiento u otras causas imputables a la misma, serd de aplicacion lo
dispuesto en la base 9.2, con el fin de asegurar la cobertura de las plazas convocadas.

DUODECIMA.-BOLSA DE TRABAJO
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Con el personal aspirante que haya superado el proceso selectivo y no obtenga plaza se
constituird una bolsa de trabajo (para sustituciones, suplencias, vacantes e interinidades) de
la categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, salvo que la persona aspirante
manifieste expresamente su voluntad de no formar parte de la misma.

El orden del personal aspirante en la lista vendra determinado por la suma de las
puntuaciones obtenidas en el conjunto del procedimiento, ordenadas de mayor a menor.

DECIMOTERCERA.-PUBLICACIONES

La publicacion de todos los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo del proceso
selectivo se realizara mediante su insercion en el tablén de anuncios y edictos electrénico,
sin perjuicio de la publicidad que se dar4 a dichos actos a efectos informativos en la pagina
web: www.leganes.org.

DECIMOCUARTA.- NORMA FINAL

Contra la presente resolucion, que agota la via administrativa, podrd interponerse recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado competente de lo Contencioso-Administrativo,
en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de su publicacion.

Con cardcter potestativo podra interponerse recurso previo de reposicién ante la Junta de
Gobierno Local del Ayuntamiento de Leganés en el plazo de un mes, a contar en la misma
forma que el anterior, segin disponen los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015. de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

TEMARIO

1. La Constitucién Espaifiola de 1978: Titulo Preliminar; De Los Derechos y Deberes
Fundamentales; De LLa Corona; De Las Cortes Generales;

2. La Constitucion Espafiola de 1978: Del Gobierno y de la Administracion; de Las
relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales Del Poder judicial

3. La Constituciéon Espafiola de 1978: de La organizacion territorial del Estado, del
Tribunal Constitucional. De la reforma constitucional.

4. Derecho de la Union Europea. El Derecho Primario y el Derecho Derivado, en
especial los Reglamentos y las Directivas. La relacion entre el Derecho de la Union
Europea y el ordenamiento juridico de los Estados Miembros

5. Régimen de Organizacién de los municipios de gran poblaciéon. Competencias del
pleno, el alcalde y la junta de gobierno local.

6. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los
organos de las Administraciones Publicas: De los 6rganos administrativos.
Competencia. Organos colegiados de las distintas administraciones publicas.
Abstencidn y recusacion.
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Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los
organos de las Administraciones Publicas: De la responsabilidad patrimonial de las
administraciones publicas. Funcionamiento electrénico del sector publico. De Los
convenios.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comuin de las
administraciones publicas: Titulo Preliminar, Disposiciones generales; Titulo I, De
los interesados en el procedimiento; Titulo II, De la actividad de las
Administraciones Publicas

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las
administraciones publicas: Titulo III, De los actos administrativos

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas: Titulo 1V, De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas: Titulo V, De la revision de los actos en via administrativa
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Personal al servicio de las
administraciones publicas. Derechos y deberes. Cddigo de conducta de los
empleados publicos.

El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Adquisicion y pérdida de la
relacion de servicio. Ordenacion de la actividad profesional. Situaciones
administrativas. Régimen disciplinario.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (I): Impuestos. Tasas.
Contribuciones especiales. Precios publicos.

El Presupuesto de las entidades locales (I): Contenido, elaboracién y aprobacion.
Los créditos y sus modificaciones.

El Presupuesto de las entidades locales (II): Ejecucién y liquidacion. Control y
fiscalizacion.

Ley 9/2017, de 8 de Noviembre de Contratos del Sector Publico. Capitulo I: Objeto
y ambito de aplicacion de la ley. Capitulo II: Contratos del sector publico. Libro
Primero, Titulo I: Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico
Ley 31/95. de 8 de noviembre de prevencion de riesgos laborales: Capitulo Primero:
objeto, ambito de aplicacion y definiciones. C APITULO 111. Derechos y obligaciones

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y
garantia de los derechos digitales. T [TULO L. Disposiciones generales. TITULO 11.
Principios de proteccién de datos. TITULO II1. Derechos de las personas
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno. TITULO L. Transparencia de la actividad publica.

TEMAS OFIMATICA

Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacién e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.
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2. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracioén. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Gréaficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

3. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacién de datos.

4. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones.

5. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web”:
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