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BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO PARA EL ACCESO,
POR TURNO LIBRE Y TURNO PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD, DE SEIS PLAZAS VACANTES DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, FUNCIONARIO DE CARRERA, PARA EL AYUNTAMIENTO DE SOTO DEL
REAL (MADRID)

PRIMERA.- Ambito de aplicacién.

La realizacion de las pruebas selectivas convocadas para proveer seis plazas de Auxiliar
Administrativo del Ayuntamiento de Soto del Real, cinco plazas mediante turno libre y una plaza
mediante turno para personas con discapacidad, se ajustard a lo dispuesto en las Bases
Generales aprobadas en Pleno de 23 de enero de 2020, y publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID de fecha 25 de marzo de 2020, que regirdan cuantos aspectos no
gueden regulados en la legislacion especifica mencionada en las mismas, asi como en lo
previsto en las presentes bases especificas.

SEGUNDA.- Normativa aplicable.

En lo referente a la normativa aplicable se estard a lo establecido en el apartado segundo de las
Bases Generales citadas anteriormente.

TERCERA.- Caracteristicas y condiciones de las plazas a cubrir.

3.1 Caracteristicas de las plazas: Las plazas convocadas corresponden al Grupo C, Subgrupo C2,
nivel 14, de los establecidos en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en
relacion con la Disposicion Transitoria Tercera de dicha Ley y encuadradas en la Escala de
Administracién General, Subescala Auxiliar Administrativo, de la plantilla del Ayuntamiento de
Soto del Real.

3.2 Las plazas ofertadas se encuentran vinculadas a la Oferta de Empleo Publico del
Ayuntamiento de Soto del Real para el 2023, publicada en el BOCM n2 112, de 12 de mayo de
2023 y a la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Soto del Real para el 2024, publicada
en el BOCM n2 122, de 23 de mayo de 2024.

CUARTA.- Requisitos de los aspirantes.

4.1 Los/las aspirantes, ademas de reunir los requisitos exigidos en el apartado 5 de las bases
generales, deberan estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacién
del plazo de presentacion de solicitudes el titulo de Graduado escolar, del Graduado en ESO,
Formacién Profesional de primer grado, o de cualquier otra titulacion o estudios equivalentes al
mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente en la materia.

4.2 Los aspirantes que concurran por el cupo de reserva de discapacidad, ademas de reunir los
requisitos generales exigidos en el presente apartado, deberdn tener legalmente reconocido un
grado de discapacidad igual o superior al 33 por 100. Esta circunstancia deberd acreditarse
convenientemente por el aspirante en el momento de la presentacion de la solicitud de
participacién al proceso selectivo.
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QUINTA- Reserva de plazas en la convocatoria.

Se reservara, del total de las plazas convocadas, una plaza para ser cubierta entre personas con
discapacidad de grado igual o superior al 33 por ciento, siempre que superen las pruebas
selectivas y que, en su momento, acrediten el indicado grado de discapacidad, asi como la
compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones correspondientes.

Se garantizara la igualdad de condiciones en las pruebas con respecto a los demas aspirantes.

Si la plaza reservada al turno de discapacidad en este proceso resulta sin cubrir, se incorporara
al turno libre.

SEXTA- Tasas por derechos de examen.

Los aspirantes que participen en este proceso selectivo deberdn liquidar la tasa por derechos de
examen en la forma y por el importe que corresponda, de entre los previstos en la presente
base. A estos efectos, conforme a la Ordenanza Fiscal reguladora de la tasa por derecho de
examen, publicada en el BOCM de fecha 17 de abril de 2020, la tasa por derechos de examen en
procesos selectivos para ingreso en el Subgrupo C2 serd de 7,00 euros.

Las tasas se podran abonar, mediante transferencia bancaria a la cuenta bancaria nimero ES36
2100 8338 1013 0014 3989 (cuenta de la entidad “Caixabank) a nombre del Ayuntamiento de
Soto del Real.

En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar el nimero de Documento Nacional de
Identidad y el nombre y apellidos, el aspirante afiadira: “Proceso selectivo 5 plazas Auxiliar
Administrativo, turno libre”. El justificante de ingreso de la tasa deberad ser adjuntado a la
solicitud de inscripcion en el proceso selectivo. La falta de justificacion del pago integro de la
tasa por derechos de examen determinara la exclusién del aspirante del proceso selectivo.

SEPTIMA.- Publicidad, solicitudes y plazo de presentacién.

En lo referente a la publicacion y presentacion de solicitudes y documentos a acompafiar a las
solicitudes se estard a lo establecido en el apartado octavo de las Bases Generales citadas
anteriormente.

No se tendran en cuenta solicitudes presentadas por correo electrénico.
OCTAVA.- Tribunal de seleccién.

En lo referente al tribunal de seleccidn se estara a lo establecido en el apartado undécimo de las
Bases Generales citadas anteriormente.

NOVENA- Admisidn de aspirantes y orden de actuacion.

En lo referente a la admisién de aspirantes y orden de actuacion se estard a lo establecido en el
apartado novena de las Bases Generales citadas anteriormente.
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DECIMA.- Procedimiento de seleccidn.

El sistema de seleccidn se llevard a cabo a través del sistema de OPOSICION, y se desarrollara
con arreglo a las pruebas que se determinan en las presentes bases, de caracter sucesivo y
eliminatorio, y que tendran por objeto valorar los conocimientos tedricos sobre la materia, asi
como la capacidad analitica de los aspirantes. En todo caso versaran sobre el contenido del
Programa que se recoge como anexo | a estas bases.

DECIMO PRIMERA.- Desarrollo y calificacién de la fase de oposicién.

La fase de oposicion constara de dos pruebas consistentes en dos ejercicios tipo test, cada uno
de ellos de caracter eliminatorio:

Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de 40 preguntas, con tres respuestas
alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta, que versardn sobre el contenido del programa
gue figura como Anexo | a las presentes bases.

El tiempo para su realizacién serd de 45 minutos.

En la calificacion del ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo
con 0,25 puntos. La pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres alternativas en blanco
0 con mas de una opcidon como respuesta, no sera objeto de valoracidn. La pregunta contestada
erréoneamente tendrd una penalizacion de un tercio del valor de la pregunta correcta.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo preciso alcanzar, para superar el ejercicio, 5 puntos.

Segundo ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de 40 preguntas, con tres respuestas
alternativas, dirigidas a apreciar la capacidad de los aspirantes en el manejo de los programas
ofimaticos Microsoft Word y Excel 2016.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio serd de 45 minutos.

En la calificacion del ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo
con 0,25 puntos. La pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres alternativas en blanco
0 con mas de una opcidon como respuesta, no sera objeto de valoracidn. La pregunta contestada
erroneamente tendrd una penalizacién de un tercio del valor de la pregunta correcta.

Se calificard entre 0 y 10 puntos, siendo preciso alcanzar, para superar el ejercicio, 5 puntos.

En la realizacion de la prueba deberd garantizarse, en todo momento, el anonimato de los
aspirantes.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacién en el Tablon de Anuncios y Edictos Digital del Ayuntamiento de Soto del Real de las
calificaciones provisionales de cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion, para formular
las alegaciones que estimen pertinentes.
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DECIMO SEGUNDA .- Calificacién del proceso selectivo.

El presente proceso selectivo se valorard de forma que la calificacidon definitiva vendra dada por
la media aritmética de las puntuaciones alcanzadas en cada uno de los ejercicios de la fase de
oposicién.

En caso de empate en la puntuacidn final, se aplicaran los siguientes criterios:

En primer lugar, a la mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicidn
(ejercicio practico).

En segundo lugar, a la mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicién
(ejercicio tedrico).

De persistir el empate, este se solventard por orden alfabético del primer apellido de los
aspirantes empatados, de conformidad con la letra que se determine en el sorteo publico anual
realizado por Resolucién de 27 de julio de 2023 de la Secretaria de Estado de Politica Territorial
y Funcién Publica a que se refiere el articulo 17 del RGI, publicada en el Boletin Oficial del
Estado nimero 180, de 29 de julio de 2023.

DECIMO TERCERA.- Desarrollo del proceso selectivo.

En lo referente al desarrollo del proceso selectivo, se estard a lo establecido en el apartado
décimo segundo de las Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO CUARTA.- Relacién de aprobados.

En lo referente a la relacién de aprobados, se estard a lo establecido en el apartado décimo
tercero de las Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO QUINTA.- Presentacién de documentos.

En lo referente a la presentacién de documentos, se estara a lo establecido en el apartado
décimo cuarto de las Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO SEXTA.- Nombramiento como funcionario de carrera.

Concluido el proceso selectivo, las personas aspirantes que lo hubieran superado y siempre que
hayan acreditado el cumplimiento de los requisitos exigidos por la convocatoria, serdn
nombrados funcionarios de carrera mediante resolucién del Alcalde-Presidente o Concejal
Delegado, la cual se publicara en el «Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid».

La toma de posesién como funcionarios de carrera de los aspirantes que hubiesen superado el
proceso selectivo se efectuard en el plazo de un mes, contado desde la fecha de publicacién de
su nombramiento como funcionarios de carrera en el Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid.
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DECIMO SEPTIMA- Formacién de lista de espera para nombramientos de funcionarios interinos.

En lo referente a la formacidn de lista de espera para nombramientos de funcionarios interinos
se estard a lo establecido en el apartado décimo tercero de las Bases Generales citadas
anteriormente.

DECIMO OCTAVA- Incompatibilidades.

En lo referente a incompatibilidades se estara a lo establecido en el apartado décimo quinto de
las Bases Generales citadas anteriormente.

DECIMO NOVENA- Datos de caracter personal.

En lo referente a proteccidon de datos de caracter personal se estara a lo establecido en el
apartado décimo sexta de las Bases Generales citadas anteriormente.

VIGESIMA- Recursos.

Las presentes bases vinculan a la Administracién, al Tribunal Calificador y a quienes participen
en el proceso de seleccidn, y tanto la presente convocatoria como sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del Tribunal Calificador podran ser
impugnadas por los interesados en los casos y formas que determina la Ley 7/85, de 2 abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local y Ley 39/2015 del 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi como en su caso en la Ley 29/1998,
de 13 de julio Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.

Las presentes bases, conforme a lo dispuesto en el articulo 123.1 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de la Administraciones Publicas, podran
recurrirse potestativamente en reposicién o interponer directamente recurso ante el orden
jurisdiccional contencioso- administrativo.

El recurso de reposicion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 124 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de la Administraciones Publicas, se
interpondrd ante el érgano que ha dictado el acto impugnado, en el plazo de un mes a partir del
dia siguiente al de la recepcidon de su notificacion, y se entendera desestimado si transcurrido
otro mes desde su interposicidén no hubiera recibido la notificacion de la resolucion del mismo.

La interposicidon del recurso, excepto en los casos en que una disposicién establezca lo
contrario, no suspenderd la ejecucidn del acto impugnado, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 117 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

El recurso contencioso-administrativo se interpondrd, de acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 25, 8.1, 14 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-administrativa, ante los Juzgados de lo Contencioso- Administrativo de Madrid, en
el plazo de dos meses desde el dia siguiente al del recibo de la presente.

No obstante, tal como sefiala el articulo 123.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de la Administraciones Publicas, si se hubiera interpuesto
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recurso potestativo de reposicién, no se podra interponer el recurso contencioso-administrativo
hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion presunta por
no haberse resuelto en el plazo establecido para ello (un mes desde su interposicién).

Todo ello, sin perjuicio de que pueda utilizar cualquier otra via de recurso que estime
procedente.

ANEXO |
Parte General

Tema 1.- La Constitucién espafiola de 1978. Principios generales. Los derechos fundamentales
en la Constitucion. El Defensor del Pueblo. La Corona. El Tribunal Constitucional. La reforma
constitucional.
Tema 2.- La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades Auténomas.
La Administracion Local: concepto y entidades que comprende. La Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.
Tema 3.- El Municipio: concepto y elementos. Organizacién municipal. Competencias y servicios
minimos municipales.
Tema 4.- Régimen de funcionamiento de la Corporaciones Locales. Adopcion de acuerdos.
Aprobacién de las Ordenanzas locales. Disolucion de los érganos de las corporaciones locales.
Tema 5.- Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida
de documentos.
Tema 6.-Ley 39/2015: De los interesados en el procedimiento. La capacidad de obrar y el
concepto de interesado. Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento
administrativo.
Tema 7.- Ley 39/2015: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.
Garantias del procedimiento. Iniciacién, Ordenacién, Instruccién vy finalizacién del
procedimiento. De la tramitacién simplificada del procedimiento administrativo Comun.
Ejecucion
Tema 8.- Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad patrimonial de Ia
Administraciones Publicas. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. De los convenios.
Tema 9.- El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. La seleccion del
personal: la Oferta de Empleo Publico y los procesos de seleccion. Adquisicidn y pérdida de la
condicion de funcionario. Derechos y deberes de los empleados publicos.
Tema 10.- Las situaciones administrativas de los funcionarios. Caracteristicas principales vy
efectos. Régimen disciplinario. Incompatibilidades.

Parte especifica
Tema 11.- Objeto y &mbito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector publico. Organos de
contratacion.
Tema 12.- Clases de contratos. Procedimientos y formas de adjudicacién de los contratos. El
contrato administrativo. Concepto, tipos. Principios, caracteristicas y elementos.
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Tema 13.- Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos: Las ordenanzas fiscales. Especial
referencia a los impuestos gestionados por el Ayuntamiento de Soto del Real.

Tema 14.- Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones
especiales. Los precios publicos.

Tema 15.- El presupuesto de las Entidades locales: concepto y estructura de gastos e ingresos.
Contenido, elaboracion y aprobacién. Modificaciones presupuestarias. Ejecucion y liquidacion.
Tema 16.- Ley Orgénica 3/2007, para la Igualdad efectiva de hombres y mujeres: El principio de
igualdad y la tutela contra la discriminacion. Politicas publicas para la igualdad.

Tema 17.- Proteccién de datos personales y garantia de los derechos digitales: Disposiciones
generales y principios de proteccion de datos.

Tema 18.- Prevencion de riesgos laborales: objeto, ambito de aplicacidn y definiciones. Politica
en materia de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo.
Derechos y obligaciones. Servicios de prevencién.

Tema 19.- Reglamento de participacion ciudadana del Ayuntamiento de Soto del Real.
Ordenanza de Administracién electrénica del Ayuntamiento de Soto del Real.

Tema 20.- Conocimiento del municipio de Soto del Real. Principales aspectos urbanisticos,
calles, plazas, medios de comunicacién, etc. Ubicacion de sus principales edificios publicos,
monumentos, etc.
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