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administracion local

MANZANARES
ANUNCIO

Bases de la convocatoria para la provision de una plaza de Administrativo de la plantilla de per -
sonal funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Manzanares, mediante concurso-oposicion libre.

1.- Normas generales.

1.1. El objeto de esta convocatoria es la seleccion, mediante concurso-oposicion libre, de una
plaza de Administrativo de la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento, a efectos de la
posterior provision del puesto de trabajo denominado “Administrativo/a” en el Departamento de Per-
sonal, clasificada en el Grupo C, Subgrupo C1, Escala de Administracion General, Subescala Administra-
tiva, en ejecucion del proceso extraordinario de estabilizacion/consolidacion de empleo temporal
aprobado en la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Manzanares para el afio 2018, publicada
en el Boletin Oficial de la Provincia n° 215, de 9 de noviembre de 2018.

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 Piblico, 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.

2.- Requisitos de los/las aspirantes.

2.1. Para ser admitidos a la realizacion de estas pruebas selectivas los/las aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espanol o encontrarse en algunas de las circunstancias de los apartados 1, 2, 3y 4 del ar-
ticulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refun -
dido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

c) Estar en posesion del titulo de Titulo de Bachiller o Técnico o Equivalente, segin lo previsto
en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Piblico, aprobado por el Real Decre-
to Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, para el ingreso en los Cuerpos o Escalas clasificados en el su-
bgrupo C1.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la corres-
pondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

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

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Ad-
ministraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autono-
mas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion ju-
dicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempenaban 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
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sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el ac-
ceso al empleado publico.

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 P( -
blicas.

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 deberan mani-
festar que relnen todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas siempre a la fecha de expira-
cion del plazo senalado para la presentacion de las mismas, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento de Manzanares y se presentaran exclusivamente a través de la Sede Electronica del
Ayuntamiento, de acuerdo con lo establecido en la Ordenanza Municipal Reguladora de la obligacion de
relacionarse a través de medios electronicos para solicitud de inscripcion en determinadas pruebas se-
lectivas de acceso al empleo pUblico. Igualmente se acompaiara una fotocopia del Documento Nacio-
nal de Identidad y el resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de examen.

3.2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales, contados a partir del
siguiente a aquél en que aparezca publicada la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

3.3. Los derechos de examen seran de 20 euros y se ingresaran en la cuenta que el Ayuntamiento
de Manzanares tiene abierta en “La Caixa”, niUmero ES40 2100 1641 3802 0012 3460, haciendo constar
el nombre del aspirante y como concepto “Plaza de Administrativo OPE 2018”.

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

4.- Admision de aspirantes.

4.1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcalde dictara resolucion por la que
se aprueba la relacion provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas del proceso selectivo.
Dicha resolucion se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, Tablon de anuncios del Ayuntamiento
y pagina web www.manzanares.es, e indicara las causas de exclusion asi como el lugar, fecha y hora de
realizacion del primer ejercicio, y la composicion 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 relacion de admitidos, sera de diez dias habiles, contados a partir del siguiente a la pu-
blicacion de la citada resolucion. Transcurrido dicho plazo, el Alcalde dictara resolucion aprobando la
lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas. Esta resolucion, en su caso, se publicara
en el Boletin Oficial de la Provincia, Tablon de anuncios del Ayuntamiento y pagina web www.manzana-
res.es. En caso de no presentarse reclamaciones, la relacion provisional publicada se entendera como
definitiva.

4.3. Contra dicha resolucion 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 notificacion, de con-
formidad con lo establecido en el articulo 46.2 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Ju-
risdiccion Contencioso-Administrativa.

4.4. Los aspirantes definitivamente excluidos tendran derecho al reintegro del 50% de los dere-
chos de examen satisfechos cuando asi lo soliciten de forma expresa.
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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 Corporacion,
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 Publico, 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 tendra la categoria primera, segun lo dispuesto en el
articulo 30.1.a) del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon de servicio.

6.- Sistema selectivo.

La valoracion del proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacion maxima de 100 puntos,
distribuidos de la siguiente forma: la fase de oposicion supondra un maximo de 75 puntos y la fase de
concurso un maximo de 25 puntos.

6.1. Fase de Oposicion.

La oposicion consistira en la realizacion de dos ejercicios obligatorios, conforme se detalla:

Primer Ejercicio (maximo 40 puntos). Consistira en contestar en el tiempo maximo de una hora
un test compuesto de 50 preguntas, mas 5 adicionales como reserva, que versaran sobre el programa
adjunto a la presente convocatoria. Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas
de las que solo una sera correcta. Los/as aspirantes marcaran la contestacion que estimen correcta en-
tre las propuestas por el Tribunal en las correspondientes hojas de examen.

El criterio de correccion sera A-E/3, siendo A el nimero de respuestas correctas y E el nimero de
respuestas erroneas.

La prueba tendra caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 40 puntos, siendo necesario para su-
perarla obtener una puntuacion minima de 20 puntos.

Segundo Ejercicio (maximo 35 puntos). Podra incluir uno o varios supuestos, y se ejecutara en
forma de desarrollo, test, o en cualquier otra que determine el Tribunal, el cual fijara el tiempo maxi-
mo para su realizacion.

La prueba tendra caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 35 puntos, obteniéndose su califica -
cion final de la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en cada uno de los supuestos, cuando
sean mas de uno, puntuados de 0 a 35 puntos cada uno de ellos. Para superar la prueba sera necesario
obtener una calificacion minima de 17,50 puntos y no obtener menos de 17,50 puntos en ninguno de
los supuestos, en el caso de ser varios.
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En funcion de la naturaleza de la prueba, en ella se valorara el rigor analitico, la sistematica y
claridad de ideas para la elaboracion de una propuesta razonada o la resolucion de las cuestiones plan-
teadas, y la calidad de la expresion escrita.

6.2. Fase de Concurso.

La fase de concurso sera posterior a la fase de oposicion. Finalizada la misma, las personas parti-
cipantes que la hayan superado, dispondran de un plazo de diez dias habiles a contar desde el siguien-
te a la publicacion de la relacion de aspirantes que han superado la fase de oposicion, para presentar
los méritos cuya valoracion se pretenda, teniendo en cuenta que los méritos se valoraran con referen -
cia a la fecha de vencimiento del plazo de presentacion de instancias a las pruebas selectivas.

El Tribunal hara publica la valoracion de los méritos, estableciéndose un plazo de 3 dias habiles
para formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal.

Se valoraran los méritos que a continuacion se indican (maximo 25 puntos), conforme a la si-
guiente puntuacion:

« Experiencia profesional (hasta una puntuacion maxima de 22 puntos):

a) Por cada mes completo de experiencia en la plaza objeto de convocatoria en el Ayuntamiento
de Manzanares: 0,20 puntos.

b) Por cada mes completo de servicios prestados en la plaza objeto de la convocatoria en cual -
quier Administracion Piblica: 0,05 puntos.

Por tratarse de un proceso selectivo extraordinario de estabilizacion/consolidacion de empleo
temporal, la valoracion de méritos en este apartado solo se computara si los servicios prestados por el
aspirante a la plaza lo ha sido en la condicion de funcionario interino, personal laboral temporal o in -
definido no fijo.

No se podran acumular, a efectos de la puntuacion prevista en los apartados a) y b) los periodos
de tiempo coincidentes en el desempefio de las plazas objeto de la convocatoria.

Solamente se valoraran aquellos méritos que sean justificados mediante la presentacion de certi-
ficacion emitida por la Administracion correspondiente en el que conste categoria, puesto de trabajo y
tiempo de servicios prestados.

« Realizacion de cursos de formacion, perfeccionamiento o especializacion en materias relacio-
nadas con el puesto de trabajo con un minimo de 20 horas, segln el siguiente detalle, hasta una pun-
tuacion maxima en este apartado de 3 puntos:

Numero de horas Puntuacion
20a50 0,25
51 a 100 0,40
101 a 200 0,50
201 a 300 0,66
Mas de 300 0,93

No seran tenidos en cuenta, ni por tanto valorados, los cursos de formacion que no se especifi -
quen las horas o créditos de duracion. Los cursos de formacion que no se hayan realizado bajo colabo -
racion o convenio con administraciones pUblicas deberan acreditarse mediante diploma donde venga
reflejado el nimero de registro o inscripcion de entidades.

7.- Desarrollo de los ejercicios.

7.1. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
identidad.
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7.2. El orden de actuacion de los opositores se determinara por el orden alfabético del primer
apellido comenzando por la letra “B”, segln Resolucion de 21 de julio de 2020, de la Secretaria de Es-
tado de Politica Territorial y Funcion Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se re-
fiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado.

7.3. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, quedando decai-
dos en sus derechos los opositores que no comparezcan a realizarlo, salvo los casos debidamente justi-
ficados 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 ob -
tenidas en la fase de concurso y en la fase de oposicion. En caso de empate el orden se establecera
atendiendo a la mejor puntuacion obtenida en la fase de oposicion. De persistir el empate, éste se di-
rimira segln la puntuacion obtenida en el primer ejercicio, en primer lugar, y en el segundo ejercicio,
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 Corporacion la re-
lacion definitiva de aspirantes aprobados por orden de puntuacion, en la que constaran las calificacio -
nes 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 no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un nimero
de aspirantes superior al de las plazas convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que contravenga
lo anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

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

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

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

- Copia autenticada o fotocopia (que debera presentar acompafada del original) del DNI vigente.

- Copia autenticada o fotocopia (que debera presentar acompanada del original) del titulo aca-
démico 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 ser-
vicio 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 desa -
rrollo de la funcion a desempenar.

9.2. Quien dentro del plazo fijado y salvo los casos de fuerza mayor, no presentare la documen-
tacion 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 de carrera 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 presentacion de documentos, o, en su caso, con anterioridad al
mismo, si se hubiesen presentado los documentos exigidos, el Presidente de la Corporacion dictara re -
solucion por la que procedera a nombrar al aspirante seleccionado como funcionario de carrera del
Ayuntamiento de Manzanares, el/la cual debera tomar posesion en el plazo de veinte dias naturales a
contar del siguiente a aquél en que le sea notificado el nombramiento.
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10.- Bolsa de empleo.

La lista completa de aspirantes aprobados constituira, segin orden de puntuacion, una bolsa de
empleo para futuros nombramientos de funcionarios interinos cuando se dé alguna de las circunstan -
cias 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 Piblico.

La prelacion de sus integrantes se realizara atendiendo a la puntuacion final obtenida en el pro-
ceso selectivo.

En caso de empate el orden de los aspirantes se establecera atendiendo a la mayor puntuacion
obtenida en la primera prueba de la fase de oposicion; de persistir el empate a la mayor puntuacion
obtenida en la segunda prueba de la fase de oposicion y de persistir el empate, se dirimira por sorteo.

11.- Recursos.

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

Asimismo, la Administracion podra, en su caso, proceder a la revision de las resoluciones del or -
gano encargado de la seleccion de las pruebas, conforme a lo previsto en dicha Ley.

El Alcalde.
PROGRAMA

Parte General.

Tema 1. La Constitucion Espaiiola de 1978: de los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. Las Cortes Generales: Las Camaras. Composicion y atribuciones.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre del procedimiento administrativo comin: Ambito de apli-
cacion. Los interesados.

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre del procedimiento administrativo comin: Los actos admi-
nistrativos; Inicio; instruccion y finalizacion del proceso administrativo.

Tema 5. Ley 39/2015, de 1 de octubre del procedimiento administrativo comin: Los recursos ad-
ministrativos: objeto y clases.

Tema 6. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Plblico. Funcionamiento
electronico del sector publico.

Tema 7. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local: El municipio. Or-
ganizacion.

Tema 8. El Estatuto de Castilla-La Mancha: Estructura: El Consejo de Gobierno y de su Presiden-
te. La Organizacion territorial de la Region.

Parte Especifica.

Tema 1. Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por expedicion de documentos del Ayuntamiento
de Manzanares

Tema 2. Ordenanza fiscal de la tasa por derechos de examen del Ayuntamiento de Manzanares.

Tema 3. EL V Convenio Colectivo del Personal Laboral del Ayuntamiento de Manzanares: Tramita-
cion: Validez. Aplicacion e interpretacion.

Tema 4. Acuerdo Marco del Personal Funcionario del Ayuntamiento de Manzanares: Tramitacion.
Validez. Aplicacion e Interpretacion.

Tema 5. Modalidades del contrato de trabajo en el Real Decreto legislativo 2/2015, de 23 de oc-
tubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
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Tema 6. Duracion del Contrato de trabajo en el Real Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octu-
bre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

Tema 7. Procedimientos Administrativos Electronicos en AL-SIGM. Registro electronico, Comuni-
caciones electronicas administrativas, Decretos y Procedimientos AL-SIGM. Plataformas estatales. Me-
dios de identificacion y sistemas de firma electronica.

Tema 8. Ley 40/2015, de 1 octubre, del Régimen Juridico del Sector Piblico: Las relaciones elec-
trdnicas entre administraciones.

Tema 9. La Modificacion, Suspension del Contrato de Trabajo en el Real Decreto legislativo
2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Traba -
jadores.

Tema 10. La extincion del contrato de trabajo y sus causas en el Real Decreto legislativo 2/2015,
de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

Tema 11. Las faltas y sanciones de los trabajadores. prescripcion de las infracciones y faltas del
Real Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores.

Tema 12. Real Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto re-
fundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores: Los derechos de representacion colectiva y de reu-
nion de los trabajadores en la empresa. El derecho de representacion colectiva.

Tema 13. Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo com(n, en la
Ley 39/2015, 1 de octubre del procedimiento administrativo comin de las administraciones publicas.

Tema 14. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

Tema 15. Documentos aportados por los interesados al procedimiento administrativo comdn.

Tema 16. Términos y plazo en el Procedimiento Administrativo Comun de La Ley 39/2015, 1 de
octubre del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

Tema 17. El Régimen General y Regimenes Especiales en el Real Decreto Legislativo 8/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

Tema 18. Afiliacion. Altas y Bajas: Procedimientos y Efectos en el Real Decreto Legislativo
8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad
Social.

Tema 19. La Cotizacion: concepto y naturaleza juridica. Bases y tipos de cotizacion en el Real
Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Ge-
neral de la Seguridad Social.

Tema 20. Acceso al empleo publico de Castilla-La Mancha y pérdida de la relacion de servicio:
Principios y requisitos de acceso al empleo publico de Castilla-La Mancha. Personas con discapacidad.

Tema 21. Acceso al empleo publico de Castilla-La Mancha y pérdida de la relacion de servicio:
Sistemas selectivos y organos de seleccion. Procedimientos de Seleccion. Adquisicion y pérdida de la
relacion de servicio.

Tema 22. El Personal al servicio de las Entidades Locales: Disposiciones Generales. Disposiciones
comunes a los funcionarios de carrera.

Tema 23. Seleccion de los funcionarios de las entidades locales y reglas sobre provision de pues -
tos de trabajo. Personal Laboral y Eventual.
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Tema 24. La Jornada de Trabajo de los Empleados Publicos. El calendario. Horario. Permisos y
vacaciones. Medidas de conciliacion de la vida laboral y familiar del personal al servicio de las admi -
nistraciones publicas.

Tema 25. La Nomina: Concepto, elementos retributivos. Percepciones sujetas y no sujetas a coti-
zacion.

Tema 26. Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas: Principios generales. Ambito de Aplicacion. Disposiciones Comunes.

Tema 27. La Cotizacion a la Seguridad Social: Disposiciones generales.

Tema 28. La Cotizacion a la Seguridad Social: Cotizacion en supuestos especiales. Recaudacion.

Tema 29. La proteccion por incapacidad temporal: Concepto, beneficiarios y cuantia. Nacimien-
to, duracion y extincion.

Tema 30. La proteccion por jubilacion: modalidades contributiva y no contributiva. Hecho causante.

Tema 31. Las Jubilaciones anticipadas y prejubilacion. La jubilacion parcial. La jubilacion flexible.

Tema 32. Ofimatica en el puesto administrativo. Bases de datos, hojas de calculo y procesador
de texto. Paquetes ofimaticos MS OFFICE y LIBRE OFFICE. Correo electronico Thunderbird y Outook.
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