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BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL, PARA CUBRIR SEIS PLAZAS DE
ORDENANZA, PERSONAL LABORAL FIJO, DEL AYUNTAMIENTO DE
VILLANUEVA DE LA CANADA, MEDIANTE CONCURSO- OPOSICION Y
PROMOCION INTERNA.

1.0bjeto de la convocatoria y caracteristicas de las plazas.

1.1.-Es objeto de la presente convocatoria la provisién con caracter laboral fijo por
el procedimiento de concurso- oposicion y promocion interna, de seis plazas de
ordenanza del Ayuntamiento de Villanueva de la Canada, correspondiente a la
Oferta de Empleo Publico 2023 y 2024.

1.2.-Las caracteristicas de la/s plaza/s son :

- Las plazas convocadas pertenecen al personal laboral fijo asimilado al Grupo
C, Subgrupo C2, segln lo establecido en el articulo 76 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.

- Jornada: completa que podra ser en turno de mafana y/o tarde segun lo
establece las Fichas de la Relacion de Puestos de Trabajo vigente.

1.3.-Las Funciones de los puestos adscritos a las plazas a cubrir:

- Es el responsable de la apertura y cierre de las puertas y ventanas de edificios e
instalaciones publicas, de su vigilancia y custodia, controlando el acceso de
personas a los mismos, de su mantenimiento, realizando tareas sencillas de
electricidad, carpinteria, fontaneria etc para cuyo desempefio no se requiera la
presencia de un profesional especializado.

- Traslado y reparto de instrumentos, materiales, documentaciéon y paqueteria
diversa (tanto interna como externamente), encargos relacionados con el
servicio, dentro y fuera de las dependencias donde se encuentre asignado;
preparacién de las salas e instalaciones para su uso colaborando en la
distribucion del mobiliario, manejo de la maquinaria de la calefaccion y aire
acondicionado, etc.

- Tareas simples de oficina (como franqueo y cierre de correspondencia,
cumplimentacién de documentos, expedicion de carnets, cobros de alquileres y
venta de entradas, custodia de dinero en caja fuerte, etc.)

- Trabajos de reprografia, utilizacion de maquinas reproductoras,
encuadernadoras o similares,

- Manejo a nivel usuario de equipos informaticos, practica de notificaciones,
citaciones.

- Atencion e informacion al publico, tanto presencial como telefénicamente.
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- Cualquieras otras funciones andlogas o conexas con las anteriores que su
superior le encomiende, en atencién a la categoria profesional y/o especialidad
del puesto, al objeto de que la Corporaciéon pueda prestar eficaz vy
eficientemente los servicios publicos que le competen, dando cumplimento a la
satisfaccion del interés general.

1.4. Procedimiento de seleccion:

El sistema selectivo serd el de concurso-oposicion, de entre los previstos en el art.
61 del TREBEP, encontrando la justificacion en la cualificacion necesaria para su
desempefio en una Entidad Local, por la especificidad de sus funciones en los
distintos 6rganos municipales, garantizando en todo caso el cumplimiento de los
principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad previstos en la legislacion.

2.- Normas aplicables:

La presente convocatoria se regira por lo dispuesto en la Ley 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado PUblico(TREBEP); la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen 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(TRRL), Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica; Real Decreto 896/1991, de 7 de junio por el que se establecen las reglas
basicas y los programas minimos a que deben ajustarse el procedimiento de
seleccién 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 1 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de Ingreso(RGI); en las normas previstas en la presente convocatoria; en
el Convenio Acuerdo en vigor sobre condiciones de trabajo comunes al personal
funcionario y laboral del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafada. Sera también de
aplicacioén lo dispuesto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que regula
el acceso al empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

La presente convocatoria y actos derivados de ella podran ser impugnados de
acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo de las
Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, del Régimen Juridico del Sector Publico.

3.- Requisitos de los aspirantes:

Para tomar parte en el presente proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir,
antes del dia que finalice el plazo de presentaciéon de solicitudes, y mantener
durante todo el proceso selectivo y hasta el momento de la contrataciéon laboral, los
siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola. También podran acceder, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 57 del TREBEP, en igualdad de condiciones que los
espafoles a los empleos publicos, con excepcién de aquellos que directa o
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b)

<)

d)

e)

f)

indirectamente impliquen una participacion en el ejercicio del poder publico
o en las funciones que tienen por objeto la salvaguardia de los intereses del
Estado o de las Administraciones Publicas, los siguientes:

a.1) Los nacionales de los Estados Miembros de la Union Europea.

a.2) El conyuge de los espafoles y de los nacionales de otros
Estados miembros de la Uniéon Europea, cualquiera que sea su
nacionalidad siempre que no estén separados de derecho.

Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar los
descendientes menores de veintiln afios 0 mayores de dicha edad
que sean dependientes.

a.3) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los
Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y
ratificados por Espafia en los que sea de aplicaciéon la libre
circulacién de trabajadores.

Tener cumplidos los 16 afios de edad y no haber cumplido la edad de
jubilacion forzosa, edades ambas referidas al dia en que finalice el plazo de
presentacion de instancias.

Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias de los
puestos de trabajo de ordenanza-conserje.

Habilitacion: No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las administraciones publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial. 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 empleo publico.

Titulacion: Estar en posesion del titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria
Obligatoria o equivalente. Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes
a los exigidos, habran de citar la disposicion legal en que se reconozca tal
equivalencia o, en su caso, aportar la certificacion expedida por el organismo
competente en materia de homologacion de titulos académicos, que acredite
la citada equivalencia. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
se deberd estar en posesion de la correspondiente convalidacion o de la
credencial que acredite, en su caso, la homologacidn.

Haber abonado la cantidad dispuesta en concepto de derechos de examen,
segln la ordenanza fiscal de tasas del Ayuntamiento de Villanueva de la
Cafiada vigente en el dia de la convocatoria.
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g) Ser personal laboral fijo de este Ayuntamiento perteneciente al Grupo de
Otras Agrupaciones Profesionales y una antigiedad minima de dos afios
desempefiando un puesto de esta categoria.

Las personas aspirantes deberan reunir los requisitos exigidos en las Bases de la
convocatoria el dia que finalice el plazo de presentacidon de solicitudes y mantenerse
los mismos durante todo el proceso selectivo hasta la formalizacién de la contratacion
laboral fija.

4.- Forma y plazo de presentacion de solicitudes:
4.1.- Modelo de solicitud:

Las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria se ajustaran al modelo
normalizado del Ayuntamiento de Villanueva de la Caflada, que se encuentra
disponible tanto en el Registro General del Ayuntamiento, como en el Departamento
de Recursos Humanos y en sede electronica (http://www.ayto-villacanada.es/
Servicios y trdmites /Instancias y solicitudes/Solicitud admisién pruebas selectivas).

La solicitud se dirigira al Alcalde-Presidente de la Corporacion del Ayuntamiento de
Villanueva de la Cafiada y en ella los aspirantes haran constar que reunen todos y
cada uno de los requisitos exigidos para tomar parte en las pruebas selectivas.

4.2.- Lugar de presentacion:
Las solicitudes se podran presentar de la siguiente manera:

La solicitud de participacion en el proceso selectivo se presentara preferentemente
a través de la Sede electrénica de este Ayuntamiento(www.ayto-villacanada.es),
siendo imprescindible la acreditacion por medio de DNI electronico, Certificado
electrénico o Clave Permanente.

Excepcionalmente :

- En el Registro de Entrada del Ayuntamiento, sito en la Casa Consistorial, Plaza de
Espafia, numero 1, de Villanueva de la Cafada en horario de lunes a viernes de 9 a
14:00 horas.

- Por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4) de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las Administraciones
Publicas.

4.3.- Tasa por derechos de examen.

La cuantia de la tasa por derechos de examen viene fijada en la Ordenanza Fiscal
del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada y que actualmente para el acceso a
este grupo de titulacion es de doce euros (12.€).

En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar el nombre y apellidos del
aspirante, se afiadira: “Para participar en el proceso selectivo para cubrir seis
plazas de ordenanza , Subgrupo C2, personal laboral fijo, en el Ayuntamiento de
Villanueva de la Caflada, mediante concurso-oposicién y promocion interna.”
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Las tasas se podran abonar, mediante transferencia bancaria, a la cuenta bancaria
indicada en el modelo de solicitud. EI documento de pago se adjuntara junto con la
solicitud.

No procederd la devolucion de los derechos de examen en los supuestos de
exclusién de la convocatoria imputable a la persona interesada.

Solo procedera la devolucidn del importe de la tasa satisfecha cuando, por causas
no imputables al sujeto pasivo no tenga lugar por el Ayuntamiento, o cuando los
ingresos se declaren indebidos por resolucion.

4.4.- Plazo de presentacion:

Veinte dias naturales a contar desde el dia siguiente a la publicacion del extracto de
la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”, Con caracter previo, se publicaran
integramente las presentes bases en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID.

Si el Ultimo dia de presentacion de instancias fuera inhabil, se entendera
automaticamente prorrogado al primer dia habil.

El hecho de presentar la instancia implicard la autorizacion del candidato al
tratamiento de sus datos personales.

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 titulacién exigida en el apartado en de la base 3.e).
5.- Admision:

Para ser admitido al proceso selectivo bastard que los aspirantes manifiesten en su
solicitud que relnen todas y cada una de las condiciones requeridas en la fecha en
que finalice el plazo de presentacion de instancias y aporten los documentos
referidos en el apartado anterior.

5.1.- Relacién provisional de aspirantes admitidos y excluidos:

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el concejal-delegado de Recursos
Humanos dictara resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada
la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos que se hara publica la
relacion de excluidos en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, en el
Tabldon Electrénico, Tabléon de  Edictos del Ayuntamiento(https:portal.ayto-
villacanada.es) y en la pagina web del ayuntamiento (http://www.ayto-
villacanada.es/ Economia y empleo /Empleo Publico/Procesos Selectivos), contendra
la relacion nominal de aspirantes excluidos provisionalmente, con su
correspondiente identificacidn, con indicacion de las causas de exclusion.

La relacion integra se publicard en los tablones de edictos y pagina web del
Ayuntamiento.
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5.2.- Reclamaciones y relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos:

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacion
provisional de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de diez dias
habiles contados a partir del siguiente a la publicacién de esta resolucién, a fin de
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 admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso de seleccion. Los
errores en la consignacion de los datos personales podran rectificarse de oficio o a
instancia del interesado en cualquier momento del proceso selectivo.

En caso de no existir reclamacion, se elevard la relacidon provisional
automaticamente a definitiva.

Transcurrido el plazo de subsanacion, se dictara resolucion declarando aprobada la
lista definitiva de admitidos y excluidos. Dicha resolucion que debera publicarse
en el Tablon Electréonico, Tablon de Edictos del Ayuntamiento(https:portal.ayto-
villacanada.es) y en la pagina web del ayuntamiento (http://www.ayto-
villacanada.es/ Economia y empleo /Empleo PUblico/Procesos Selectivos).Dicha
relacion contendra la relacion nominal de aspirantes admitidos y excluidos
definitivamente con su correspondiente identificacion.

5.3.- Inicio del proceso selectivo:

En el anuncio con la relacién de aspirantes se indicara la fecha, lugar y hora de
celebracion del primer ejercicio de la fase de oposicion; el orden de actuacién de los
aspirantes, sera el del sorteo publico celebrado por la Secretaria de Estado para la
Administracion Publica para el afio correspondiente.

Los sucesivos anuncios que deban realizarse en relaciéon con las distintas pruebas
selectivas se publicaran Unicamente en el Tablon electronico, tablon de Edictos y
pagina web del ayuntamiento de Villanueva de la Cafada.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo
excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan.

6. Tribunal calificador:

El Tribunal calificador de estas pruebas selectivas se ajustara en su composicién a
los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, de conformidad
con el articulo 60 TREBEP.

La composicidon del Tribunal calificador sera la que figure en la resolucién a que se
refiere la base 52) y se dara publicidad de la misma mediante anuncio en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid en los términos previstos en aquélla.

No podran formar parte del Tribunal el personal de eleccion o de designacion
politica, funcionarios interinos, personal laboral y personal eventual.

El tribunal estara compuesto por un nimero impar de miembros no inferior a cinco
(presidente, secretario y tres vocales), todos ellos deberan poseer la titulacién de
igual o superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas . Los 6rganos de
seleccién deberan ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de
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sus miembros y velaran por el cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre ambos sexos.

El tribunal por medio de su presidente, podra disponer la incorporacion a sus
trabajos de asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos
asesores de limitardn a la colaboracién que, en funcién de sus especialidades
técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que actuaran con voz, pero sin voto.
Asimismo el Tribunal contara con el personal auxiliar necesario durante el desarrollo
material de los ejercicios. El personal al que hace referencia este parrafo quedara
sometido al mismo régimen de abstencién y recusacidn que los miembros del
Tribunal.

La composicion de este drgano colegiado respondera al principio de profesionalidad
y especializacion de sus miembros, y se ajustard a las reglas de imparcialidad y
objetividad.

Asimismo, se observara la paridad entre mujer y hombre, conforme al articulo 53
de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de Mujeres y
Hombres.

Para la valida constitucion del Tribunal, requerira la presencia de el/la presidente/a
y del secretario/a o, en su caso, de quienes les sustituyan, y siempre existiendo un
minimo de tres miembros.

A efectos de devengo de asistencias y de conformidad con el Capitulo V del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio,
este Tribunal se encuadra en la categoria tercera. Concluido el proceso selectivo se
resolvera sobre el devengo de indemnizaciones, dietas, asistencias, etc, a razén del
numero de sesiones de las que se haya levantado acta.

Las resoluciones del Tribunal vincularan a la Administracion, sin perjuicio de que
ésta, en su caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en los
articulos 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Contra las resoluciones y
actos de tramite del Tribunal que impidan continuar el procedimiento o produzcan
indefension podra interponerse recurso de alzada ante el 6rgano que haya
nombrado a su presidente.

El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

— Presidente: Técnico General de Recursos Humanos de este Ayuntamiento o
persona en quien delegue.

— Secretario: La Vicesecretaria de la Corporacidn o persona en quien delegue.
— Vocales:

e Titular: Dos trabajadores (y sus suplentes) pertenecientes al Subgrupo de
Clasificacion C2 o superior del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada,
designados por la Concejal Delegada de Recursos Humanos.
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e Titular: Un trabajador (y su suplente) pertenecientes al Subgrupo de Clasificacion
C2 o superior del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada, designados por el
Comité de Empresa.

Para la valida constitucién del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del presidente y del
secretario 0, en su caso, de quienes les sustituyan, y al menos la presencia de la
mitad de sus miembros.

Con caracter general, no podran actuar indistinta y concurrentemente titulares y
suplentes, por lo que los suplentes Unicamente podran intervenir en el caso de
ausencias de los titulares.

La pertenencia de los miembros del Tribunal serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

Las decisiones del Tribunal Calificador se adoptaran por mayoria de los miembros
presentes, mediante votacién nominal. En caso de empate, se repetira la votacion
hasta una segunda vez. De persistir el empate, dirimird el Presidente con su voto.
Para las votaciones se seguirda el orden establecido en la resolucion de
nombramiento de los miembros del tribunal, ejerciendo el voto en Ultimo lugar el
Presidente.

Los interesados podran promover recusacion a cualquier miembro del Tribunal, en
los términos previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, y articulo 13.4 del Real Decreto 364/1995.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo
23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; o si
hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los
cinco afios anteriores a la publicacion de estas bases de convocatoria.

La actuacion del Tribunal habra de ajustarse estrictamente a las presentes bases de
convocatoria.

Los aspirantes tendran el DNI o pasaporte vigente a disposicion del Tribunal por si
éste solicita su identificacion durante el proceso selectivo.

7.- Desarrollo de las pruebas selectivas.

7.1) Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los sucesivos anuncios de
celebracion de las restantes pruebas se publicaran en el Tabldn de Edictos y en el
Tabldn Virtual y pagina web del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada, con doce
horas, al menos, de antelacion al comienzo de la prueba, si se trata del mismo
ejercicio, o de veinticuatro horas si se trata de un ejercicio nuevo. Podra utilizarse
cualquier otro medio, si se juzga conveniente, para facilitar su maxima divulgacion.

7.2) En cualquier momento del procedimiento de seleccidon, los miembros del
Tribunal podran requerir a las personas aspirantes la acreditacion de su identidad.
En la realizacién de los ejercicios escritos deberd garantizarse, siempre que sea
posible, el anonimato de los aspirantes.

7.3) Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en Ilamamiento Unico,
siendo excluidos quienes no comparezcan al mismo, salvo en los casos alegados y
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justificados convenientemente con anterioridad a la realizacion del ejercicio,
circunstancias que seran libremente apreciados por el Tribunal. A los efectos
previstos en este apartado, el llamamiento se considera Unico, aunque la realizacion
del ejercicio haya de dividirse en las sesiones que asi lo requiera, debiendo asistir
los aspirantes a todas a las que hayan sido convocados.

7.4. Desde la terminacion de una prueba y el comienzo de la siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de cuarenta y ocho horas.

8.- Sistema de seleccion:

El sistema selectivo sera el de concurso-oposicion, que constara de las siguientes
fases de caracter sucesivo:

- Fase de Oposicién: La fase de oposicion, de caracter eliminatorio, tendra por
objeto valorar los conocimientos practicos y tedricos sobre la materia, asi
como la capacidad analitica de los aspirantes. En todo caso, versara sobre el
contenido del Temario que se recoge como Anexo I a estas bases.

- Fase de Concurso: La fase de concurso, que sera posterior a la de oposicion,
no tendrd cardcter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar la
fase de oposicion. Esta fase consistird en la calificacion de los méritos
alegados en la solicitud y acreditados documentalmente por los aspirantes
que hayan superado la fase de oposicidn. A los efectos de contabilizar cada
uno de los méritos alegados se tomard como fecha limite para su
consideracion el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes.

Todos los méritos deberan acreditarse mediante documentos publicos
administrativos entendiendo por tales certificados, diplomas, hago constar o
cualquier otro medio que a juicio del Tribunal acredite fehacientemente lo
alegado.

Los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién dispondran de un
plazo de 10 dias habiles para presentar los méritos a valorar , contados a
partir del dia siguiente a la publicacién de la relacidon de aprobados de la fase
de oposicion.

Seran méritos valorables en esta fase la experiencia profesional y la
formacion de los aspirantes.

8.1) Fase de oposicion(Maximo 10 Puntos)

El procedimiento selectivo constara de dos ejercicios:

8.1.1) Primer ejercicio: consistira en responder un cuestionario de 50 preguntas con
tres respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta, relacionado con el
contenido del programa que figura en el anexo I. Se suprimen los temas de parte
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general por estar acreditado su conocimiento en el acceso a la escala origen de los
aspirantes.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de 50 minutos.

8.2.2) Segundo ejercicio: Consistird en el desarrollo por escrito de un caso practico
propuesto por el Tribunal, que versarad sobre el contenido del programa que figura
como Anexo de las presentes bases y relacionado con las funciones que corresponden
a la categoria de Ordenanza (Sugrupo C2).

Este ejercicio consistira en responder una bateria de 20 preguntas con tres opciones

de respuesta, siendo sélo una de ellas correcta. El tiempo maximo para su realizacion
es de 45 minutos.

8.2) Fase de concurso(Maximo 10 puntos)

La fase de concurso sera posterior a la fase de oposicion, procediéndose a la
valoracion de los méritos alegados por los aspirantes que hubieran superado la fase
de oposicion.

Los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion dispondran de un plazo de
10 dias habiles para presentar los méritos a valorar , contados a partir del dia
siguiente a la publicacion de la relacién de aprobados de la fase de oposicion.

La fase de concurso consistirda en la calificacion de los méritos alegados vy
debidamente acreditados por los aspirantes antes de la finalizacion del plazo de
presentacion de instancias, de conformidad con el baremo que se indica en las
presentes bases.

En ningun caso se valoraran méritos no alegados en la instancia o no acreditados
documentalmente durante el plazo de presentacion de los mismos.

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomara como
fecha limite para su consideracion el Ultimo dia del plazo de presentacién de
solicitudes.

Seran méritos evaluables en esta fase los siguientes de acuerdo con el baremo que
se detalla a continuacion:

a) Experiencia profesional (Maximo 6 puntos)

Servicios prestados en las Administraciones Pulblicas en la categoria
inmediatamente anterior a la de las plazas convocadas: 0,50 puntos por afo
o fraccion superior a 6 meses, hasta un maximo de 6 puntos.

Los méritos relativos a la experiencia profesional se acreditaran mediante
certificado del drgano correspondiente, en el que se deberan hacer constar los
servicios prestados que se pretendan hacer valer como experiencia profesional,
con indicacion expresa de los periodos de tiempo de prestacion de los mismos.
Este extremo podrd ser comprobado a tal efecto por el Departamento de
Recursos Humanos.
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b) Formacion (Maximo 4 puntos):

Unicamente se valorardn acciones formativas, titulacion de formacion
profesional, universitarias y titulaciones de expertos universitarios que versen
sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias de la plaza
convocada, impartidos por Centros Oficiales y demas Administraciones
Publicas, y Centros acogidos al Plan de Formacion continua de las
Administraciones Pulblicas, Universidades o Colegios Profesionales vy
Universidades, o bien por cualquier organismo publico o privado, siempre que
hayan sido oficialmente reconocidos y que se acrediten mediante titulo,
diploma o certificacion que exprese la duracidn de los cursos, en funcion de las
horas de duracién, a razén de:

- Por cada curso de hasta 20 horas: 0,50 puntos
- Por cada curso de 21 a 40 horas: 0,75 puntos
- Por cada curso de 41 a 60 horas: 1 punto

- Por cada curso de 61 a 100 horas: 1,25 puntos

- Por cursos superiores a 100 horas: 2 puntos

Los cursos en los que no se acredite el nimero de horas no seran valorados
con ninguna puntuacién.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 79 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 para el acceso a
los distintos Grupos de titulacion, ni los cursos encaminados a la obtencion de
las mismas.

La calificacién definitiva de la fase de concurso vendra determinada por la
suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los apartados.

9.- Calificacion de la oposicion(Maximo 10 puntos y Minimo 5 puntos)

La calificacion de cada uno de los dos ejercicios se realizara segun estos criterios:

- Primer ejercicio(Tipo test): Se puntuard de 0 a 10 puntos, siendo
necesario obtener al menos 5 puntos para superarlo. Por cada respuesta
correcta se obtendrd 0,20 puntos. Cada respuesta incorrecta se
penalizard con 0,06 puntos. La pregunta no contestada no puntuara ni se
penalizara.

- Segundo ejercicio (Caso practico-teorico): Se puntuara de 0 a 10 puntos,
siendo necesario obtener 5 puntos para superarlo. Por cada respuesta
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correcta se obtendrd 0,50 puntos. Cada respuesta incorrecta 0,16
puntos. La pregunta no contestada no puntuara ni se penalizara.

La calificaciéon definitiva de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de
las puntuaciones obtenidas en los ejercicios de la fase de oposicion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del
siguiente al de la publicacion en el Tablon de Edictos y Tabldon Virtual y pagina web
del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada de la calificacion de los distintos
ejercicios de la fase de oposicion para formular las alegaciones que estimen
pertinentes.

10.- Calificacion definitiva y superacion del proceso selectivo.

La calificacion definitiva del proceso de seleccion vendra dada por la suma de la
calificacion de la Fase de Oposicion y la correspondiente a la Fase de Concurso.

Una vez efectuada la calificacion definitiva, el Tribunal Calificador publicara en el
Tabldn de Anuncios y Tablon Virtual y pagina web del Ayuntamiento de Villanueva
de la Cafiada la relaciéon de personas aprobadas por orden de puntuacion, y elevara
dicha relacion al Concejal delegado de Recursos Humanos a los efectos de formular
el correspondiente nombramiento para su contratacién laboral fija a los aspirantes
que hubieran obtenido la calificacion definitiva mas elevada.

En caso de empate entre dos o mas candidatos, se entenderd que ha superado el
proceso selectivo, el candidato que haya obtenido mayor puntuacién en los
siguientes apartados en el siguiente orden:

19.- En el primer ejercicio.
20.- En el segundo ejercicio.
30.- Mayor calificacion fase de concurso.

El tribunal de seleccidon declarara superadas las pruebas selectivas a todos aquellos
aspirantes que superen la puntuacién minima de 20 puntos sin perjuicio de lo
establecido en el art. 61.8 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 .

Superaran el proceso selectivo los seis aspirantes que hayan obtenido la mayor
puntuacién, una vez obtenida la calificacion definitiva en los términos expuestos en
el punto anterior.

11.- Relacion de aprobados y propuesta del tribunal:

Concluido el proceso selectivo para la provision en propiedad por el sistema de
concurso-oposicion y promocion interna de seis plazas de ordenanza , Subgrupo C2, a
los seis aspirantes que hayan obtenido la mayor puntuacion y que hayan acreditado
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cumplir los requisitos exigidos en la convocatoria, seran contratados como personal
laboral fijo, previa resolucion de la Concejala Delegada de Recursos Humanos.

La resolucidon del proceso selectivo tendra caracter vinculante sin que, en ningun
caso, pueda aprobarse ni declararse que ha superado las pruebas selectivas un
numero de aspirantes superior al de las plazas convocadas.

Un ejemplar de la relacion se elevara al érgano competente junto con la propuesta
de contratacion laboral, en las plazas correspondientes que formule el Tribunal
calificador con respecto a los aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacion y
coincidan con el numero de plazas convocadas.

12.- Entrega de documentacion:

Los aspirantes propuestos aportaran en el Registro General del Ayuntamiento, en el
plazo de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicaciéon de
la lista de seleccionados en el Tabléon de edictos, virtual y pdagina web del
Ayuntamiento, los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad.

b) Fotocopia autentificada que deberad presentarse acompanada del titulo
académico referido en la Base 3 apartado e). Los aspirantes que aleguen estudios
equivalentes a los exigidos, habran de citar la disposicion legal en que se reconozca
tal equivalencia o, en su caso, aportar la certificacion expedida por el organismo
competente en materia de homologacion de titulos académicos, que acredite la
citada equivalencia. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera
estar en posesion de la correspondiente convalidacién o de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacion.

c) 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.

d) Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que
imposibilite el normal ejercicio de las funciones a desempefiar en puesto de
ordenanza-conserje.

Si en el plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor debidamente acreditados
documentalmente, los seleccionados no hubiesen presentado la documentacion
completa o no se acrediten los requisitos exigidos, no podran ser contratados y
quedaran anuladas todas las actuaciones con ellos relacionadas, sin perjuicio de las
responsabilidades en las que se hubiera podido incurrir al presentar la instancia
para participar en el proceso selectivo, declarando que se cumplen todos y cada uno
de los requisitos establecidos en las Bases Especificas de esta convocatoria.
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13.- Formalizacion del contrato:

Concluido el proceso selectivo y aportados los documentos a que se refiere la Base
anterior, la Concejala Delegada de Recursos Humanos procedera a la formalizacion de
los contratos laborales.

a) Plazo:

La contratacion de los aspirantes que hubiesen aprobado el proceso selectivo se
efectuard en el plazo de un mes desde la fecha de notificacion de la resolucion de su
contratacion como personal laboral fijo.

b) Efectos de la falta de formalizacidn del contrato:

Quienes sin causa justificada no formalizaran el contrato en el momento sefialado
perderan todos los derechos derivados de la convocatoria y del nombramiento
conferido, pudiendo ser llamados los siguientes aprobados por orden de puntuacion.

14.- Impugnacion:

Las bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de
la actuacion del Tribunal Calificador, podran ser impugnadas en los casos y en la
forma establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

ANEXO I
TEMARIO
PROGRAMA PARTE GENERAL

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola 1978. Caracteristicas. Los principios
constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. La
proteccion de los derechos.

TEMA 2.- El Gobierno y la Administracién. La Administracion General del Estado. El
Consejo de Ministros. El Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de
Estado. Los Subsecretarios y demas 6rganos administrativos.

TEMA 3.- Régimen Juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
El personal funcionario y el personal laboral.

TEMA 4.- El procedimiento administrativo. Regulacién. Principios generales. El
administrado: concepto y clases. Capacidad de los administrados y sus causas
modificativas. Legitimacion y representacion. Las situaciones juridicas del
administrado.

TEMA 5.- El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién
municipal. El padrén de habitantes. El estatuto del vecino. La Organizacion
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municipal. Los o6rganos necesarios. Los o6rganos complementarios. El Concejo
Abierto. Los grupos politicos municipales. Las competencias municipales. Sistemas
de determinacion. Competencias propias, compartidas y delegadas. Los servicios
minimos. La reserva de servicios.

TEMA 6.- Proteccion de datos de caracter personal. La Ley Organica 3/2018, de 5
de diciembre , de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales.

PROGRAMA PARTE ESPECIFICA:

TEMA 7. El personal al servicio de la Administracion Local. Funcionarios y personal
laboral. Selecciéon y provision de puestos de trabajo. Derechos, Deberes e
Incompatibilidades.Régimen Disciplinario. Responsabilidad.

TEMA 8. Derechos del Ciudadano ante la Administracién Pulblica. Atencion e
informacién al publico, presencial, telefénica o mediante instrumentos informaticos.
Los registros administrativos.

TEMA 9. Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Definiciones. Derecho a la
proteccion frente a los riesgos laborales. Principios de la accidon preventiva.

TEMA 10. Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

TEMA 11. Albafileria. Funciones, técnicas y tareas de albafiileria. Morteros. Rozas.
Goteras y humedades. Identificacién de herramientas y materiales mas habituales.

TEMA 12. Fontaneria. Herramientas y materiales. Tuberias. Averias y
Reparaciones.

TEMA 13. Electricidad. Tareas basicas, herramientas y elementos de alumbrado y
equipos auxiliares.

TEMA 14. Pintura. Tipos de pintura.
TEMA 15. Conceptos generales de seguridad laboral. Sistemas y equipos de
proteccion individual. Métodos generales de proteccion de accidentes. Primeros

auxilios.

TEMA 16. Custodia de maquinas, mobiliario, instalaciones y locales. Control de
accesos.

TEMA 17. Apertura y cierre de locales y edificios. Puesta en marcha y parada de
instalaciones.

TEMA 18. Manejo de maquinas reproductoras, multicopistas, fax, encuadernadoras
y otras analogas.
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TEMA 19. Traslado de material y mobiliario. Almacenamiento. Revision y reposicion
de materiales, equipamiento e instalaciones. Subsanacion de anomalias y
desperfectos que no exijan especial cualificacion técnica.

TEMA 20. Informacion y atencién al usuario. Técnicas de comunicacién y
habilidades de atencién al publico. Informacion general y particular al administrado.
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