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BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN LOS PROCESOS SELECTIVOS DE CONSOLIDACION
Y ESTABILIZACION DE EMPLEO TEMPORAL PARA EL ACCESO, MEDIANTE EL SISTEMA
DE CONCURSO, DE TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LA CANADA(DOS DE ELLAS ADSCRITAS A
PUESTOS DE AUXILIAR DE GESTIQN ADMINISTRATIVA “A” Y UNA AL PUESTO
GESTOR ADMINISTRATIVO “B” DEL AREA DE SERVICIOS DEPORTIVOS.

1. Objeto de la Convocatoria y caracteristicas de las plazas:

1.1.- Objeto de la convocatoria: Es objeto de la presente convocatoria, la provisién, mediante
el sistema de concurso libre, de tres plazas de Auxiliar Administrativo, adscritas a los puestos
del Area de Servicios Deportivos(Auxiliar de Gestion Administrativa “A” y Gestor Administrativo
“B") , incluidas en la Oferta de Empleo Publico extraordinaria de estabilizacién de empleo
temporal del ejercicio 2022( Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, nimero 119, de fecha
20 de mayo de 2022), que vienen siendo ocupadas con caracter temporal, de forma
ininterrumpida con anterioridad al 1 de enero de 2016, con las siguientes caracteristicas y
especificaciones que constan en la Relaciéon de Puestos de Trabajo(publicada en al Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid, numero 68 de fecha 21 de marzo de 2022).

La presente convocatoria se corresponde con el proceso de estabilizacidn previsto en el articulo
2 de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de Medidas Urgentes para la reduccion de la
temporalidad en el Empleo Publico.

1.2.- Caracteristicas de las plazas:

Las plazas convocadas en el proceso selectivo estan reservadas a personal funcionario y
corresponden a la categoria C2 de la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de
Villanueva de la Cafada.

CODIGO UNIDAD DENOMINACION | RELACION | GRUPO | COMPLEMENTO | PLAZAS
PUESTO LABORAL DESTINO
4.3.4 SERVICIOS GESTOR ADMVO | F c2 18 1
DEPORTIVOS | “B”
4.3.5 SERVICIOS AUXILIAR F c2 17 2
DEPORTIVOS | GESTION ADMVA.
wAn

Se encuentran obligados a concurrir a los procesos selectivos que se convoquen, las personas

que estén ocupando las plazas objeto de la convocatoria. Su no participacion determinara la
imposibilidad de consolidar la plaza y la ausencia de indemnizacion o compensacion econdémica
(Articulo 2.6 de la Ley 20/2021).

1.3.- Funciones basicas de los puestos adscritos a las plazas convocadas:

Las funciones son las recogidas en la Relaciéon de Puestos de Trabajo vigente en este
Ayuntamiento, siendo las siguientes:
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Funciones puesto Gestor Administrativo “B":

- Gestion y tramitacion administrativa de los asuntos y en los términos que le sean
encomendados, sin perjuicio de que el ocupante del puesto de que se trate y en
atencidn al contexto organizativo y funcional en que se ubique el mismo, sélo realice
parte, tales como emision de liquidaciones, propuesta de resolucion de recursos,
informatizacion de datos, actualizacion de padrones, contabilidad, confeccién de
néminas, seguros sociales, registro de documentos, cumplimentacion de
solicitudes, expedientes de contratacion, elaboracion de actas, certificados, y
demas documentos administrativos que le sean requeridos, tramitacion de
subvenciones, licencias, autorizaciones, expedientes sancionadores, operaciones
con terceros, patrimonio, consumo, archivo, despacho vy gestion de
correspondencia, pagos y cobros de cierto importe, etc., todo ello siguiendo las
directrices y bajo supervisidon de sus superiores.

- Manejo de los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion
propios del trabajo administrativo.

- Gestion, mantenimiento y control de los archivos y registros que le sean asignados,
asi como las bases de datos informaticas.

- Atencion e informacion al publico y a los empleados de las materias de su
competencia.

- Cualesquiera otras funciones analogas o conexas con las anteriores que su superior
le encomiende, en atencion a la categoria profesional y/o especialidad del propio
puesto, al objeto de que la Corporacidon pueda prestar eficaz y eficientemente los
servicios publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccion del interés
general.

Funciones puestos Auxiliar de Gestion Administrativa “A”:

- Es el responsable inmediato de la atencion e informacion al publico y en su caso, de
su remision a las unidades o departamentos correspondientes, si la complejidad de
la materia no permite ser atendida y resuelta de forma inmediata.

- Son funciones y tareas que recaen en dicha categoria profesional las siguientes, sin
perjuicio de que el ocupante del puesto de que se trate y en atencion al contexto
organizativo y funcional en que se ubique el mismo, sdlo realice parte, entre ellas
despacho y cumplimentacion de solicitudes y demas documentacion administrativa,
registro de entrada y salida de documentos, elaboracion de certificados, volantes y
otros documentos administrativos que le sean requeridos, informatizacion de datos,
resolucion inmediata de consultas puntuales, gestion de agendas, citaciones,
compulsas, fotocopias, archivo, despacho y gestion de correspondencia, etc.

- Apoyo al personal administrativo y colaboracion con él en la confeccién de
documentos, propuestas de resolucion, tramitacion de expedientes sencillos y demas
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tareas administrativas similares, siempre bajo las directrices y supervisién de
aquéllos o sus superiores.

- Manejo de los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion
propios del trabajo administrativo. Gestion, mantenimiento y control de los archivos
y registros que le sean asignados, asi como las bases de datos informaticas.

- Cualesquiera otras funciones analogas o conexas con las anteriores que su superior
le encomiende, en atencion a la categoria profesional y/o especialidad del propio
puesto, al objeto de que la Corporacion pueda prestar eficaz y eficientemente los
servicios publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccion del interés
general.

2.- Normas Generales:

El proceso selectivo se regird por lo establecido en estas Bases Especificas y en las Bases
Generales de Estabilizacion de empleo temporal de larga duracion,(en adelante BGE),
aprobadas por la Concejala Delegada de Personal de este Ayuntamiento 7 de junio de 2022 y
publicadas en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid de fecha 4 de julio de 2022, en el
R.D. 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local, modificada por la Ley 27/2013, de 27 de diciembre, de Racionalizacion y Sostenibilidad de
la Administracion Local; en el Texto Refundido de las disposiciones vigentes en materia de
Régimen Local aprobado por el Real Decreto-Legislativo 781/1986, de 18 de abril; Ley 30/1984,
de 2 de agosto de Medidas para la Reforma de la Funcidon Publica; Ley 20/2021, de 28 de
Diciembre, de Medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico ; Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio por el que se establecen las reglas basicas y la y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion
Local; en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Personal al Servicio de
las Administraciones Publicas ; en el 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 del Estado; la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo de las
Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, del Régimen Juridico del Sector Publico.

3. - Requisitos que deben cumplir los aspirantes:

De conformidad con la base nimero 2 de las BGE que regulan el proceso para la estabilizacion
y consolidacién de empleo temporal en el Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada,
especificamente, los requisitos para participar son, ademas de los establecidos con caracter
general:

a) Titulacion: Estar en posesion del titulo de Graduado en ESO, Graduado Escolar, Titulo de
Educaciéon General Basica, Formacion Profesional de Primer Grado o Equivalente. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

3
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Los requisitos establecidos en la base segunda de las bases generales referidas en el primer
parrafo, deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de instancias y
mantenerse durante todo el proceso selectivo.

4.- Solicitudes y plazo de presentacion:

4.1.- Solicitudes: Las solicitudes y el plazo de presentacion se ajustara a lo establecido en la
Base numero 3 de las BGE.

4.2- Derechos de examen:

Para la admision a las pruebas selectivas sera obligatorio haber satisfecho la tasa por derechos
de examen, que de conformidad con lo establecido en la Ordenanza Fiscal de la tasa de
derechos de examen del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada es de doce euros (12 €.-).

El pago de la tasa se realizard dentro del plazo de presentacion de solicitudes mediante
transferencia bancaria al nimero de cuenta indicado en la solicitud de participacion en el
proceso selectivo (http://www.ayto-villacanada.es/EconomiayEmpleo/Empleo
Publico/Procesos Selectivos/ Solicitud admisidén pruebas selectivas). Dicho pago ird a nombre
del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada indicando el nombre y apellidos del aspirantes
y a la plaza a la que se opta.

El cumplimiento de este requisito debera realizarse inexcusablemente dentro del plazo de
presentacion de instancias, no siendo posible la subsanacion, ni total ni parcial del mismo,
fuera de dicho plazo, admitiéndose exclusivamente en fase de subsanacion la acreditacion de
su realizacion en el plazo indicado.

No procedera devolucion alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusion de
las pruebas selectivas imputable al interesado.

4.3 Documentos a adjuntar:

Los aspirantes deberan presentar, junto con la instancia:

- Fotocopia del DNI.

- Justificante acreditativo de abono de tasas de examen.

- Fotocopia de la titulacidon exigida en la base niumero 3.a) o documento acreditativo
del abono de las tasas para la expedicion del mismo. En caso de titulaciones obtenidas
en el extranjero se debera aportar la documentacion acreditativa de su homologacion
o convalidacion.

- Anexo-modelo de autobaremacion que se publicard en pagina web www.ayto-
villacanada.es /Procesos Selectivos/Consolidacién/ Plazas Auxiliar Administrativo.

- 1Indice en el que se relacionen los documentos presentados, ordenados
cronoldgicamente y numerados correlativamente segin el autobaremo vy
documentacion acreditativa de los méritos alegados de conformidad con lo previsto en
la base nimero 7.

5.- Admision:

El proceso de admisidn se ajustard a lo establecido en la Base nimero 4 de las BGE.
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6.- Tribunal Calificador.

El tribunal Calificador , de acuerdo con lo estipulado en la base niumero 5 de las BGE, estara
compuesto por los siguientes miembros:

- Presidente: Directora de Recursos Humanos o persona en quien delegue.

- Vocales: Dos funcionarios de la misma categoria o superior designados por el
Ayuntamiento y un funcionario de la misma categoria o superior designado por la Junta
de Personal, asi como los suplentes.

- Secretaria: la Vicesecretaria de la Corporacion o persona que le sustituya.

7.- Sistemas de Seleccion y calificacion del proceso selectivo:

El sistema de Seleccion es el Concurso de Méritos, de conformidad con lo establecido
en la base numero 6.1.2 de las Bases Generales de Consolidacion y Estabilizacion de
Empleo Temporal aprobadas con fecha 7 de junio de 2022 y publicadas en el BOCM niimero
157 de fecha 4 de Julio de 2022.

Los méritos profesionales serédn un 60% de la valoracion de la fase de concurso y los méritos
académicos y de formacion supondran el 40% de la valoracion de la fase de concurso, del
total de la puntuacion maxima.

Se valoraran los méritos alegados y debidamente acreditados por los aspirantes que se
posean con anterioridad a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias y
mantenerse durante todo el proceso selectivo.

En ninglin caso se valoraran méritos no alegados en la solicitud / modelo de autobaremacion
0 no acreditados documentalmente en el plazo de presentacion de instancias.

La fase de concurso de méritos tendra una puntuacion maxima de 15 Puntos.
Seran méritos evaluables, los siguientes:
7.1 FASE PRIMERA: MERITOS PROFESIONALES (Maximo 9 puntos).

Méritos profesionales:

7.1.1.-Servicios prestados en el Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada
como personal funcionario interino o como personal laboral temporal o
indefinido no fijo en una plaza con funciones idénticas o similares a la
convocada, a razéon de 0,50 puntos por cada afio de servicio o fraccion
superior a 6 meses, hasta un maximo de 5 puntos.

7.1.2.-Servicios prestados en otras Administraciones Publicas como personal
funcionario interino o personal laboral temporal o indefinido no fijo en una
plaza con funciones idénticas o similares a la convocada, a razén de 0,50
puntos por cada afio de servicio o fraccion superior a 6 meses, hasta un
maximo de 3 puntos.
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- 7.1.3.- Experiencia acreditada en manejo de herramientas o aplicacion
informatica de tramitacion de expedientes administrativos relacionados con
las funciones de la plaza convocada o en materia de permisos y licencias de
personal, durante un tiempo no inferior a 6 meses, a razén de 0,05 puntos
por mes, hasta un maximo de 1 punto.

La experiencia profesional se acreditara mediante certificado de servicios prestados suscrito
por el 6rgano competente, indicando puesto de trabajo desempefiado y sus funciones, tipo de
contratacion o nombramiento, periodo de tiempo y siempre referido este Ultimo a la fecha de
presentacion de instancias.

Solo se computara ,con la puntuacién indicada, un Unico periodo de servicios.

7.2.- FASE SEGUNDA: MERITOS ACADEMICOS (Maximo 6 puntos).

Méritos académicos y formacion (general y especifica)

7.2.1.- Por la posesion de titulaciones académicas , de nivel superior a la
requerida para el acceso a las plazas convocadas, relacionadas con la materia,
funciones o tareas del puesto de trabajo: 1 punto.

7.2.2.- Formacion General: Maximo 2 puntos.

Cursos de Formacion y Perfeccionamiento: se valoraran acciones formativas,
titulacion de formacion profesional, universitarias y titulaciones de Expertos y
Master Universitarios debidamente acreditadas que versen sobre materias
directamente relacionadas con las funciones propias de los puestos adscritos a
plazas convocadas, impartidos por Centros Oficiales y demas Administraciones
Publicas, y centros acogidos al Plan de Formacion continua de las Administraciones
Publicas, Universidades o Colegios Profesionales, o bien por cualquier organismo
publico o privado, siempre que se acrediten mediante titulo, certificado o diploma.

Se valorara en funcidn de las horas de duracion, a razon de:

- Por cada curso de hasta 20 horas: 0,10 puntos
- Por cada curso de 21 a 40 horas: 0,20 puntos
- Por cada curso de 41 a 60 horas: 0,30 puntos
- Por cada curso de 61 a 100 horas:0,40 puntos

- Por cursos superiores a 100 horas: 0,50 puntos

No serdn objeto de valoracion las actividades formativas respecto de las que no
se acredite el nimero de horas, ni tampoco los titulos que se exijan como
requisito para el acceso a cada convocatoria.
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Ayuntamiento de
Villanueva de la Cafiada

7.2.3.- Formacion Especifica: Maximo 3 puntos.

Se valoraran las acciones formativas directamente relacionadas con las tareas
o funciones de los puestos que se convocan, con 0,50 puntos maximo por cada
curso acreditado, con un minimo de 5 horas, referido a las siguientes acciones
formativas:

- Atencion al ciudadano

- Proteccién de datos

- Esquema Nacional de Seguridad

- Sensibilizacidn sobre seguridad de la Informacion

- Formacion Reanimacion Cardiopulmonar y Dea. Desfibrilador.
- Prevencion Riesgos Laborales en puesto Auxiliar.

- Lucha contra incendios y evacuacion primeros auxilios.

Solo se valorara una accion formativa por materia.

8.- Desarrollo de las pruebas selectivas:

Una vez comenzado el proceso selectivo extraordinario, los sucesivos anuncios se publicaran
en el Tablon de Edictos, Tablon Virtual y pagina web del Ayuntamiento de Villanueva de la
Cafiada. Podra utilizarse cualquier otro medio, si se juzga conveniente, para facilitar la maxima
divulgacion.

En cualquier momento de cada proceso extraordinario de seleccion, los miembros del Tribunal
podran requerir a los opositores la acreditacion de su identidad.

9.- Calificacion del proceso selectivo:

9.1.- Calificacion final del proceso selectivo: La calificacion definitiva del proceso selectivo
vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en los diferentes apartados de
méritos a valorar en la fase de Concurso. Superaran el proceso selectivo aquellos opositores
que obtengan puntuacion suficiente para resultar incluidos dentro del nimero de aspirantes
que por orden de puntuacion obtenida de mayor a menor coincida con el nimero de plazas
convocadas.

9.2.- En caso de empate, el orden de desempate se establecerd atendiendo en primer lugar a
la mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional (7.1.1), en segundo
lugar a la mayor puntuacion obtenida en el apartado formacion especifica y en tercer lugar, a
la mayor puntuacién en el apartado de formacion general. En caso de persistir el empate,
este se solventara 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 la Secretaria
de Estado para la Administracion Publica, a que se refiere el articulo 17 del RGI, que se
publicara en el Boletin Oficial del Estado.
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10.- Relacion de aprobados y propuesta del Tribunal:

La relacién de aprobados y propuesta del Tribunal se ajustaré a lo establecido en la Base
numero 7 de las BGE.

11- Presentacion de documentacion:

La presentacion de documentos se ajustara a lo establecido en la Base numero 8 de las BGE.

12.- Adjudicacion de destinos y nombramiento como funcionarios de carrera:

La adjudicacién de destinos y el nombramiento como funcionarios de carrera se ajustara a lo
establecido en la Base numero 9 de las BGE.

13- Impugnacion:

La presentes bases de convocatoria y actos derivados de ella, asi como las actuaciones de los
Tribunales podran ser impugnados por los interesados en los casos en la forma prevista en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.






