EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE MANZANARES (C. REAL)

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO DE LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO
DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MANZANARES, CON CARACTER DE
INTERINIDAD, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION LIBRE, CON
DESTINO AL SERVICIO DE PERSONAL.

1.- Normas generales.

1.1. El objeto de esta convocatoria es la provision, mediante concurso-oposicion
libre, con caréacter de interinidad, de una plaza de ADMINISTRATIVO, de la plantilla
de personal funcionario de este Ayuntamiento, con destino al Servicio de Personal, y la
creacion de bolsa de empleo.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les seran de aplicacion el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, y las bases de esta
convocatoria.

1.3. La unidad administrativa a la que dicho puesto se adscribe es prioritaria, no
existiendo en la plantilla de funcionarios otras plazas que puedan acometer estas tareas
sin desatender otras funciones que tienen encomendadas.

Conforme a lo justificado anteriormente, se considera urgente ¢ inaplazable la
necesidad de iniciar este proceso selectivo, en el marco del articulo 10 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

El procedimiento de seleccion sera el de concurso-oposicion, debiendo realizarse
mediante un procedimiento Agil que respete los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad.

El aspirante que mayor puntuacion obtenga en este proceso selectivo sera el
seleccionado y el resto de aspirantes que superen estas pruebas, entraran a formar parte
de una bolsa de empleo.

2.- Requisitos de los/las aspirantes.
2.1. Para ser admitidos en la realizacién de estas prucbas selectivas los/las
aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espaiiol o encontrarse en algunas de las circunstancias de los apartados 1, 2,
3 y 4 del articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico.

b) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méxima
de jubilacion forzosa.



c) Estar en posesion del titulo de Bachiller o Técnico Superior en Administracién y
Finanzas, o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que
termine el plazo de presentacion de instancias (se considera equivalente, entre
otras circunstancias posibles, la acreditacion de haber superado las pruebas de
acceso a la Universidad para mayores de 25 afios).

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

¢) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido
separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleado piblico.

f) No estar incurso en causa de incompatibilidad de conformidad con lo establecido
en la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

2.2.-Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo
de presentacion de instancias.

3.- Solicitudes.

3.1. Las solicitudes para participar en la convocatoria, en las que los aspirantes
deberdn manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas
siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de las mismas,
se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Manzanares y se presentaran
en el Registro General del Ayuntamiento, o en cualquiera de los lugares y formas
establecidos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de DIEZ DIAS HABILES, contados
a partir del siguiente a aquél en que aparezca publicada la convocatoria en el Boletin
Oficial de la Provincia.

3.2. Los derechos de examen seran de 20 euros y se ingresaran en la cuenta que
el Ayuntamiento de Manzanares tiene abicrta en “La Caixa”, nimero ES40 2100 1641
3802 0012 3460, haciendo constar el nombre del aspirante y como concepto “Plaza de
Administrativo™.

Se aplicara una reduccion del 100% cuando el aspirante se encuentre inscrito
como desempleado en el Servicio Pablico de Empleo.

3.3. La documentaciéon que deberd aportarse por los aspirantes junto con la
instancia sera la siguiente:

a) Original o fotocopia del resguardo de ingreso de los derechos de examen.

b) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o pasaporte.

¢) Fotocopia de la titulacién requerida.



4.- Admision de aspirantes.

4.1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcalde dictara
resoluciéon por la que se aprueba la relacién provisional de personas aspirantes
admitidas y excluidas del proceso selectivo. Dicha resolucion se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia, Tablén de anuncios del Ayuntamiento y pagina web
www.manzanares.es, ¢ indicara las causas de exclusion asi como el lugar, fecha y hora
de realizacion del primer ejercicio, y la composiciéon nominal del Tribunal calificador.

4.2. El plazo para subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion de los
aspirantes o su omision en la relacién de admitidos, sera de tres dias habiles, contados a
partir del siguiente a la publicacion de la citada resolucién. Transcurrido dicho plazo, el
Alcalde dictara resolucién aprobando la lista definitiva de personas aspirantes admitidas
y excluidas. Esta resolucidon, en su caso, se publicard en el Boletin Oficial de la
Provincia, Tablén de anuncios del Ayuntamiento y pagina web www.manzanares.cs. En
caso de no presentarse reclamaciones, la relacion provisional publicada se entendera
como definitiva.

4.3. Contra dicha resolucién podra interponerse recurso de reposicion ante el Sr.
Alcalde en el plazo de un mes, o recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal
Superior de Justicia de Castilla-La Mancha en el plazo de dos meses, contados ambos
desde el dia siguiente a su notificacién, de conformidad con lo establecido en el articulo
46.2 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa.

4.4. Los aspirantes definitivamente excluidos tendran derecho al reintegro del
50% de los derechos de examen satisfechos cuando asi lo soliciten de forma expresa.

5.- Tribunal calificador.

5.1. El Tribunal calificador de las pruebas selectivas se compondra de la
siguiente forma:

Presidente.

Secretario.

Tres Vocales.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer nivel de titulacion igual o
superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas, teniendo reconocido el
derecho de voz y voto.

5.2. Los miembros de tribunal deberan abstenerse de intervenir notificandolo a la
Corporacién, cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Puablico,
y por las mismas causas, podran ser recusados por los aspirantes.

El nombramiento de los miembros del Tribunal incluira el de sus suplentes, a
quienes les seran de aplicacion las mismas prescripciones.

5.3. Para la valida actuacion del Tribunal calificador es necesaria la presencia de
la mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del Presidente y el Secretario o la que
quienes legalmente les sustituyan.

5.4. Las decisiones del tribunal se adoptaran por mayoria de votos de los
miembros presentes, resolviendo en caso de empate, el voto de calidad del Presidente
del Tribunal.



5.5. El Tribunal de estas pruebas selectivas tendré la categoria segunda, segin lo
dispuesto en el articulo 30.1.b) del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon de servicio.

6.- Sistema selectivo.

6.1. La seleccion de los aspirantes se realizara por el sistema de concurso-
oposicion libre y constara de dos fases:

a) Oposicion.

b) Concurso, a la que accederan los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion.

6.2. La fase de oposicién constara de las tres pruebas siguientes. Entre la
celebracion de las mismas deberan transcurrir, al menos, setenta y dos horas.

- Primera: Consistird en desarrollar por escrito un tema de entre los dos
propuestos por el Tribunal, que se extraeran por insaculacion de entre los temas
comprendidos en la parte general del temario incluido como Anexo I a esta
convocatoria. Se desarrollard en un tiempo maximo de dos horas.

Se calificara de cero a diez puntos, siendo necesario obtener un minimo de cinco
puntos para superar esta prueba.

- Segunda: De caracter practico, por escrito. Podrd incluir uno o varios
supuestos, y se ejecutara en forma de desarrollo, test, o en cualquier otra que
determine el Tribunal, el cual fijard el tiempo méximo para su realizacién, en
relacion con los temas comprendidos en la parte especifica del temario incluido
como Anexo L.

Se calificara de cero a diez puntos, siendo necesario obtener un minimo de cinco
puntos para superar la prueba.

- Tercera: Entrevista personal sobre el puesto de trabajo ofertado.

Se tendrd especialmente en cuenta los conocimientos en un
departamento/servicio de recursos humanos.

Se calificara con un maximo de dos puntos.

6.3. La fase de concurso sera posterior a la fase de oposicion. Finalizada la
misma, las personas participantes que la hayan superado, dispondran de un plazo de
cinco dias habiles a contar desde el siguiente a la publicacién de la relacién de
aspirantes que han superado la fase de oposicién, para presentar los méritos cuya
valoracion se pretenda, teniendo en cuenta que los méritos se valoraran con referencia a
la fecha de vencimiento del plazo de presentacién de instancias a las pruebas selectivas.

El Tribunal hara publica la valoracion de los méritos, estableciéndose un plazo
de dos dias habiles para formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal.



Se valoraran los méritos que a continuaciéon se indican (maximo 5 puntos),
conforme a la siguiente puntuacion:

e Formacién complementaria (hasta una puntuacién maxima de 3 puntos).

- Cursos o jornadas realizados que versen sobre recursos humanos,
seguridad social, contratacion, tributacién y néminas.

Se valorara con 0,01 puntos cada hora lectiva en cursos de mas de 20
horas cada uno.

No serdn tenidos en cuenta, ni por tanto valorados, los cursos de
formacién que no se especifiquen las horas o créditos de duracién. Los cursos de
formacién que no se hayan realizado bajo colaboracion o convenio con
administraciones piiblicas deberan acreditarse mediante diploma donde venga reflejado
¢l mimero de registro o inscripcion de cntidades.

La valoracién maxima sera de 2 puntos.

- Estar en posesién del Titulo en Prevencion de Riesgos Laborales (al
menos el basico, de 30 horas como minimo): 1 punto.

e Experiencia profesional (hasta una puntuaciéon maxima de 2 puntos).
Se valorara la experiencia profesional de los participantes, computando
0,10 puntos por mes completo de servicio en activo, en la categoria de administrativo,
en las Administraciones Publicas o en el sector privado.

Solamente se valoraran aquellos méritos que sean justificados mediante
la siguiente documentacion:

- Servicios prestados en cualquier Administracion Publica: mediante
presentacion de certificacion emitida por la Administracion correspondiente en el que
conste categoria, puesto de trabajo y tiempo de servicios prestados.

- La acreditacién de la experiencia en el sector privado se efectuara
mediante el contrato laboral o certificacion de la empresa en el que consten, en todo
caso, las funciones realizadas, al que se unird inexcusablemente el informe de vida
laboral expedido por la Seguridad Social, que acredite haber cotizado al correspondiente
sistema de prevision durante todo el tiempo que se alegue y el grupo de cotizacion que
corresponda al grupo profesional objeto de la presente convocatoria.

7.- Desarrollo de los ejercicios.
7.1. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su identidad.

7.2. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico,
quedando decaidos en sus derechos los opositores que no comparezcan a realizarlo,
salvo los casos debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal.

8.- Calificaciones y lista de aprobados.

8.1. La calificacion final de las pruebas vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de concurso y en la fase de oposicion. En caso de
empate el orden se estableceré atendiendo a la mejor puntuacion obtenida en la fase de
oposicién. De persistir ¢l empate, éste se dirimira segin la puntuacion obtenida en la



segunda prueba, en primer lugar, y en la primera prueba, en segundo. Si no fueran
suficientes los dos criterios anteriores, el empate se dirimira por sorteo.

8.2. Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal elevara al Presidente de la
Corporacién la relacién definitiva de aspirantes aprobados por orden de puntuacidn, en
la que constaran las calificaciones de cada uno de los ejercicios y la suma total. Esta
relacion sera hecha publica por el Tribunal en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y
pagina web.

8.3. El Tribunal propondra para su nombramiento al aspirante que haya obtenido
mayor puntuacion.

9.- Presentacién de documentos, nombramiento y toma de posesion.

9.1. Ella seleccionado/a por el Tribunal debera presentar en el plazo de cinco
dias naturales siguientes a la publicacion de la relacion de aprobados en el tablon de
anuncios de la Corporacién, en el Servicio de Personal del Ayuntamiento, la
documentacion que a continuacion se indica:

- Copia autenticada o fotocopia (que debera presentar con el original para su
compulsa) del DNI vigente.

- Copia autenticada o fotocopia (que debera presentar acompafiada del original
para su compulsa) del titulo académico exigido en la convocatoria, o justificante
de haber abonado los derechos para su expedicion.

- Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

- Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
normal desarrollo de la funcién a desempefiar.

9.2. Quien dentro del plazo fijado y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentare la documentacioén o bien, del examen de la misma, se dedujere que carecen
de alguno de los requisitos sefialados en la base 2, no podra ser nombrado funcionario
interino y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubieran incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

9.3. Transcurrido el plazo de presentaciéon de documentos, 0, en su caso, con
anterioridad al mismo, si se hubiesen presentado los documentos exigidos, el Presidente
de la Corporacién dictard resolucion por la que procedera a nombrar al aspirante
seleccionado como funcionario interino del Ayuntamiento de Manzanares, el/la cual
debera tomar posesion en el plazo de cinco dias naturales a contar del siguiente a aquél
en que le sea notificado el nombramiento.

10.- Bolsa de empleo.

La lista completa de aspirantes aprobados constituira, segun orden de
puntuacion, una bolsa de empleo para futuros nombramientos de funcionarios interinos
cuando se dé alguna de las circunstancias previstas en el articulo 10.1 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b 1)



11.- Recursos.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella 'y de
las actuaciones de los 6rganos de seleccién podran ser impugnados en los casos y en la
forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Administracién podr4, en su caso, proceder a la revision de las
resoluciones del érgano encargado de la seleccién de las pruebas, conforme a lo
previsto en dicha Ley.

Manzanares, 23 de octubre de 2020
El Alcalde
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PROGRAMA

Parte general

1.

La Constitucién espafiola de 1978: estructura y contenido. De los derechos y
deberes fundamentales.

Las Cortes Generales: Las Céamaras. Composicion, atribuciones y
funcionamiento. Elaboracién de las leyes.

El presidente del Gobierno, los ministros y otros altos cargos de la
Administracién. La Administracién periférica del Estado: los delegados del
Gobierno en las Comunidades Auténomas y los subdelegados del Gobierno.

El Defensor del Pueblo. El Tribunal de Cuentas.

El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El Consejo General del
Poder Judicial. Defensa juridica de la Constitucion: el Tribunal Constitucional.

Las entidades locales territoriales. El Municipio: organizacién y competencias.
La Provincia: organizacidén y competencias.

El procedimiento administrativo: la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comtin. Ambito de aplicacién. Los interesados.
Términos y plazos.

Requisitos de los actos administrativos. Eficacia: inderogabilidad singular,
gjecutividad y efectos. La notificacion.

Parte especifica

9. Las Plantillas de Personal. La Oferta de Empleo Publico. Los Catalogos y

Relaciones de Puestos de Trabajo. Provisién de puestos de trabajo.

10. El Derecho del Trabajo. Caracteristicas. Principios constitucionales. Las

fuentes del ordenamiento laboral.

11.El contrato de trabajo. Partes. Capacidad para contratar. Contenido. Las

prestaciones del trabajador y del empresario.

12. Modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Modalidades de contratacion (I): Los contratos formativos. Contratos de trabajo
en practicas. El contrato para la formacion y el aprendizaje. Caracteres comunes
a estos contratos.

Modalidades de contratacion (II): Contratos a tiempo parcial, fijo discontinuo y
de relevo.

Contrato de trabajo por tiempo indefinido. El fomento de la contratacion
indefinida.

Los contratos de duracion determinada.

El salario. Concepto. Naturaleza juridica. Estructura salarial: Salario base y
complementos salariales. Compensacion y absorcién. Liquidacion y pago del
salario: Tiempo, lugar y forma.

Retribuciones y cotizaciones de los empleados publicos.

El Salario Minimo Interprofesional. El Indicador Publico de Renta de Efectos
Muiltiples (IPREM).

Derechos y deberes de los trabajadores/as.

La negociacién colectiva. Conflictos colectivos: Huelga y cierre patronal.

Régimen General y regimenes especiales de la Seguridad Social. Entidades
Gestoras y Servicios Comunes. Normas de afiliacion, altas y bajas en el sistema.
Encuadramiento e inscripcién de empresas. Situaciones asimiladas al alta.

El registro de contratos en el sistema contrat@.

La cotizacién. Bases de cotizacién. Tipo de cotizacion. Cotizacién por
desempleo y Formaciéon Profesional. Cotizacién adicional por horas
extraordinarias.

Accién protectora. Contenido y clasificacion de las prestaciones. Concepto de
accidente de trabajo y enfermedad profesional. Asistencia sanitaria.

Incapacidad temporal. La prestacion por contingencias comunes y profesionales.
Requisitos para el acceso a las prestaciones.

Prestaciones por Maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo o la
lactancia natural y prestacién por cuidado de menores afectados por cancer u
otra enfermedad grave. Requisitos para el acceso a las prestaciones.

La Ley de Prevencion de Riesgos laborales: Objeto y ambito de aplicacién.
Politica en materia de prevencion.
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