AYUNTAMIENTO
DE TIELMES

N° de expediente: 45/2026
Bases que han de regir la convocatoria
Asunto: Convocatoria y seleccion auxiliares administrativos

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA Y SELECCION PARA LA
PROVISION MEDIANTE CONCURSO OPOSICION (TURNO LIBRE) DE DOS
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (PERSONAL FUNCIONARIO) EN EL
AYUNTAMIENTO DE TIELMES (MADRID)

CLAUSULA PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de 2 plazas de auxiliar administrativo
incluidas en la oferta de empleo publico del ejercicio 2026 (publicada en el BOCM N.° 23 de 28
de enero de 2026 corregido por el BOCM N.° 34 de 10 de febrero de 2026) mediante el sistema
de concurso-oposicion, cuyas caracteristicas son las siguientes:

Grupo C

Subgrupo 2

Escala Administracion general
Subescala Auxiliar
Denominacion Auxiliar administrativo
N° de vacantes 2

Las funciones a desempeifiar por el personal funcionario perteneciente a la Subescala Auxiliar de
Administraciéon General son tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho de correspondencia,
calculo, manejo de maquinaria, archivo de documentos, atencion al publico, apoyo constante a
las distintas areas y otras funciones similares.

CLAUSULA SEGUNDA. Condiciones de admisién de aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espaiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que
por ley se establezca otra edad maxima para el acceso al empleo publico.

d) 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 Autonomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en
inhabilitacion para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria
objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

Plaza de la Constitucion, n° 1 — Tel.: 91 874 60 02 — Fax.: 91 874 66 20 — 28550 Tielmes (Madrid) — e-mail: tielmes@madrid.org
www.tielmes.es

©
[
%
N
33
O &
gtn
8 3
o &‘;
z
u s 8
o RS
=
s S
s | ©%
13 ]2
w 2.3 &
©
2w s 5
<|—4,\Q°,
gzoms3 %
o RS
(]
2 we J
©P ole I I
z%o‘oﬁ"’
<o ESW 3
S0 ZIS N ¥
LI:,JD“_ng&
22 3% §
SO ESYX N
=S5 ZsT N
$S<282 o
T ()
L <gw T O

Firmado Electronicamente

Documento Firmado Electronicamente - CSV:772B2C4C-D9D4-4819-AF21-CE8F11052A2A-153047

podra comprobarlo en: https://sedetielmes.eadministracion.es/



AYUNTAMIENTO
DE TIELMES

e) Poseer la titulacion exigida o cumplir los requisitos para su obtencion en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

Ademés de los requisitos minimos exigidos legalmente, los/las aspirantes, deberdn estar en
posesion del graduado escolar, graduado en educacion secundaria obligatoria, Formacion
Profesional Bésica u otras equivalentes que habiliten para el ejercicio de esta profesion, segun
establecen las directivas comunitarias, o aquellos otros homologados equiparables al anterior
por disposicion normativa.

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 homologacion.

Todos los requisitos establecidos deberan poseerse el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse durante el proceso de seleccion y acreditar su
cumplimiento como Unico requisito previo imprescindible para poder ser contratado/a, en su
caso.

CLAUSULA TERCERA. Tasa por derecho a examen

Los aspirantes que participen en este proceso selectivo deberan liquidar la tasa por derechos de
examen en la forma y por el importe que corresponda. A estos efectos, conforme a la Ordenanza
Fiscal publicada en el BOCM n° 302 de 19 de diciembre de 2008, la tasa por derechos de
examen en procesos selectivos para ingreso en el Subgrupo C2 sera de 30,00 euros.

CLAUSULA CUARTA. Igualdad de condiciones

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 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, y en concordancia con lo previsto en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de
noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos de las
personas con discapacidad y de su inclusion social en las pruebas de seleccion seran admitidas
las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que los demas aspirantes.

Los aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el organo
competente de la Comunidad Autonoma o de la Administracion General del Estado que acredite
tal condicion, asi como su capacidad para desempefar las tareas correspondientes a la plaza
objeto de la presente convocatoria.

El tribunal de seleccion establecera para las personas con discapacidad que asi lo soliciten, las
adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacion de las pruebas. A tal efecto, los
interesados deberan presentar la peticion correspondiente en la solicitud de participacion de la
convocatoria.

CLAUSULA QUINTA. Forma y plazo de presentacion de instancias

Las solicitudes (conforme al Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas
de acceso en las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las
presentes bases para la plaza que se opte, se dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento y se
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presentaran en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares
previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de 20 dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias, se
publicaran en el Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma de Madrid, en la sede electronica
de este Ayuntamiento y en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

Los sucesivos anuncios se publicardn tnicamente en la sede electronica del Ayuntamiento de
Tielmes y en el tablon de anuncios.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados inicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las
comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que
contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos
datos.

En la solicitud (conforme al Anexo I) serd fundamental redactar con claridad los méritos
alegados. Estos deberan coincidir exactamente con la documentacion justificativa que se
presente, una vez superada la fase de oposicion, dentro del plazo establecido para ello.
Cualquier ambigiiedad, imprecision o redaccion que genere dudas podréd ser motivo para que el
tribunal no valore el mérito correspondiente.

La solicitud (conforme al Anexo I) debera ir acompaiiada de la siguiente documentacion:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad o pasaporte. Los aspirantes que no
posean la nacionalidad espafiola presentaran fotocopia del documento que acredite su
nacionalidad.

b) Fotocopia de la titulacion académica que da derecho a participar en el proceso selectivo.
Los aspirantes que aleguen estudios equiparables a los exigidos habran de citar la
disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, o en su caso, aporta
una certificacion expedida por el 6rgano competente del Ministerio de Educacion.

c) Justificante del pago de la tasa por inscripcion en procedimientos selectivos por los
importes correspondientes a cada categoria, de acuerdo con lo establecido en el art. 04
de la Ordenanza Fiscal publicada en el BOCM n° 302 de 19 de diciembre de 2008.

El pago de dicha tasa se efectuara mediante ingreso o transferencia bancaria en el
numero de cuenta CUENTA: ES73 3081 0231 84 1105106825, correspondiente a la
entidad Eurocajarural, indicando en el concepto: “Seleccion de auxiliar y nombre y
apellidos del solicitante”.

Excepcionalmente, cuando la relevancia del documento en el procedimiento lo exija o existan
dudas derivadas de la calidad de la copia, las Administraciones podran solicitar de manera
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motivada el cotejo de las copias aportadas por el interesado, para lo que podran requerir la
exhibicion del documento o de la informacion original.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes no se admitird ninguna documentacion
adicional.

CLAUSULA SEXTA. Admisién de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard Resolucion en el maximo
de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicara en la sede electronica del este Ayuntamiento y en el tablon de
anuncios, para mayor difusion, se sefialara un plazo de diez dias hdbiles para subsanacion.
Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del tribunal.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del plazo
para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resoluciéon alguna, las
alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procederd a la aprobacion
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente serd objeto de publicacion en el
en la sede electronica del este Ayuntamiento y en el tablon de anuncios, para mayor difusion.

En la misma publicacion se hard constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse las
pruebas.

CLAUSULA SEPTIMA. Tribunal calificador

Los organos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre
mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, el personal funcionario interino y el personal
eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion. La pertenencia a los organos de
seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por
cuenta de nadie.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos
del proceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a realizar. Su funcién se
circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actuan con voz, pero sin voto, no participan en la
toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca
de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracion en
el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara
bajo su direccion, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos
23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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CLAUSULA OCTAVA. Sistema de seleccion y Desarrollo de los procesos

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
— Oposicidn, con un maximo de 60 puntos.
— Concurso, con un maximo de 40 puntos.

FASE DE OPOSICION (60 PUNTOS)

La fase de oposicion consistirda en la realizacion de dos pruebas de capacidad y aptitud
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados a todas las pruebas en llamamiento tinico, siendo excluidos de
la oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el Tribunal.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir
a los efectos de acreditar su identidad.

- Primer ejercicio: La primera prueba de la fase de oposicion consistira en la realizacion
un cuestionario tipo test sobre el contenido del programa que figura en el anexo II de
esta convocatoria.

El cuestionario estara compuesto por 60 preguntas, cada una de las cuales tendra cuatro
respuestas alternativas siendo una de ellas la correcta. Todo ello en un tiempo de 75
minutos. Este ejercicio obtendrd una puntuacion maxima de 60 puntos.

El cuestionario tipo test, se calificarda de 0 a 60 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de 30 puntos para superarlo. En el cuestionario tipo test, la puntuacion de cada
una de las respuestas contestadas correctamente sera de 1 puntos, restaindose 0,30
puntos de cada pregunta contestada incorrectamente.

- Segundo ejercicio: La segunda prueba consistird en la resolucion de un supuesto
practico, a elegir de entre dos planteados por el Tribunal, y que versara sobre el
contenido del programa que figura en el anexo II de esta convocatoria, durante un
tiempo méaximo de dos horas, pudiéndose consultar en soporte papel textos legales no
comentados.

Este ejercicio podra, a decision del Tribunal, ser leido por cada aspirante en sesion
publica ante el Tribunal, debiendo el/la aspirante contestar oralmente a las aclaraciones
que soliciten u observaciones que formule el personal miembro del Tribunal. Se
calificard de 0 a 60 puntos, siendo necesario para aprobar obtener como minimo 30
puntos.

En este ejercicio se apreciara, fundamentalmente, la capacidad de andlisis y la
aplicacion razonada de los conocimientos teodricos a la resolucion de los problemas
practicos planteados.
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FASE CONCURSO (40 PUNTOS)

La fase de concurso consistird en la evaluacion de los méritos alegados por los aspirantes en la
solicitud.

Una vez superada la fase de oposicion, el tribunal dara un periodo de 10 dias habiles para que
los aspirantes que la hayan superado aporten fotocopias de la documentacion justificativa para
la valoracion de méritos.

No se tendra en cuenta ningiin mérito que no haya sido alegado en la solicitud y posteriormente
justificado documentalmente en el plazo previsto para ello. El tribunal valorara exclusivamente
los méritos de aquellos aspirantes que superen la fase de oposicion, quedando excluida la
valoracion de méritos de quienes no la hayan superado.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (20 PUNTOS)

— Servicios prestados como Auxiliar Administrativo en entidades locales: a razéon de 1
punto por cada afio de servicio completo, hasta el maximo de 20 puntos.

— Servicios prestados en otros puestos de trabajo en cualquier administracion publica: a
razo6n de 0,5 puntos por cada afio de servicio completo, hasta el maximo de 20 puntos.

— Servicios prestados como Auxiliar Administrativo en el sector privado: a razon de 0,2
puntos por cada afio de servicio completo, hasta el maximo de 20 puntos.

La experiencia profesional se acreditard mediante certificado de servicios prestados emitido por
la administracion o empresa correspondiente, indicando puesto de trabajo desempefiado y sus
funciones, tipo de contratacion o nombramiento, periodo de tiempo y categoria laboral que
permitan la valoracion de la experiencia.

Asi mismo, se aportara la vida laboral que habra de coincidir con los certificados arriba
mencionados.

TITULACIONES ACADEMICAS Y CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO
(20 PUNTOS)

Titulaciones académicas: Unicamente 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 del
puesto convocado (para ello se tendra por referencia el temario figurado en el Anexo II),
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 hayan sido
oficialmente reconocidos, y que se acrediten mediante titulo, certificado o diploma.

- Titulaciones de Expertos y Master Universitarios: 10 puntos por cada master o titulacion
superior.

- Titulacién universitaria, grado, licenciatura o equivalente: 7 puntos por cada grado,
licenciatura o equivalente.

No seran objeto de valoracion los titulos que se exijan y se aporten como requisito para el
acceso a cada convocatoria.
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Cursos de formacién y perfeccionamiento: inicamente se valoraran los cursos de formacion y
perfeccionamiento que versen sobre materias aplicables y relacionadas con la administracion
publica local tomando como referencia para ello el temario o programa que figura en el anexo 11
de esta convocatoria.

Para su valoracion se atenderd a la duracion, contenido y dificultad de la formacion, al centro de
imparticion de la misma y al tipo de certificacion o titulacion expedida, valorandose del
siguiente modo:

- Menos de 20 horas: 0,5 puntos
- De 20 a 50 horas: 3 puntos.

- De 51 a 80 horas: 3,5 puntos.

- De 81 a 150 horas: 5 puntos.

- De 151 a 300 horas: 6,5 puntos.
- Mas de 300 horas: 8 puntos.

No se valoraran:
- Cursos sin indicacién de fechas, duracion u obtencion de certificado.
- Ediciones duplicadas de un mismo curso.
- Cursos pertenecientes a titulaciones oficiales, doctorado, jornadas, seminarios, procesos
selectivos o formacion obligatoria para obtener una titulacién o ejercer una profesion.

La puntuacién maxima que se podra obtener por el conjunto de titulacién académicas, asi como
por cursos de formacion y perfeccionamiento sera de 20 puntos.

CLAUSULA NOVENA. Calificacion

La calificacion final correspondiente a la fase de oposicion serd el resultado de aplicar una
media aritmética entre la puntuacion obtenida en el primer y segundo ejercicio teniendo en
cuenta, como se ha establecido anteriormente, que es necesario obtener un minimo de 30 puntos
en cada prueba para superar la fase opositora.

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion obtenida
en la fase de concurso.

La puntuacién final sera aquella obtenida de la suma de la fase de oposicion y la fase de
concurso.

En caso de empate en la nota final, se aplicaran estos criterios, por orden:
1. Mayor puntuacion en la fase de oposicion.
2. Mayor puntuacion en la fase de concurso.
3. Mayor antigiiedad en servicios prestados en Administraciones Publicas en puestos del
mismo grupo y subgrupo de clasificacion profesional (C2).
4. Por sorteo efectuado en sesion publica.

El tribunal hard publica la puntuacion obtenida en cada una de las pruebas de la fase de
oposicion asi como la puntuacion obtenida en la fase de concurso en la sede electronica del este
Ayuntamiento y en el Tablon de Anuncios y se dard a los interesados un plazo de 10 dias
habiles para presentar las alegaciones que estimen oportunas.
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CLAUSULA DECIMA. Relacién de aprobados y nombramiento

Resueltas las alegaciones presentadas y una vez terminada la calificacion de los aspirantes, los
Tribunales haran publica la relacion de aprobados por orden de puntuacion en la sede
electronica del este Ayuntamiento y en el Tablon de Anuncios, precisandose que el nimero de
aprobados no podra rebasar el niumero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara
a la Presidencia de la Corporacion, que debera de nombrar personal funcionario al aspirante
propuesto, en el plazo maximo de 20 dias a contar desde la publicacion de la relacion definitiva
de aprobados.

El nombramiento mencionado se publicard en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.
Una vez publicado el nombramiento, éste debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de
un mes.

CLAUSULA DECIMOPRIMERA. Bolsa de empleo.

Los/as aspirantes que hubieran superado el proceso y no hubieran obtenido plaza, pasaran a
formar parte de una bolsa de interinidad, anulandose las creadas con anterioridad, segun el
orden de la calificacion definitiva, para futuros nombramientos como personal laboral temporal
en caso de vacancia o ausencia del titular (guardas legales, permisos por maternidad, bajas por
enfermedad, licencias...), salvo que el/la interesado/a manifieste expresamente en su solicitud
de participacion de las pruebas selectivas su voluntad en contrario.

El plazo de vigencia de dicha bolsa se mantendra hasta la resolucion de un nuevo proceso
selectivo para la misma plaza.

La bolsa de trabajo sera rotativa en todo momento, de tal forma que los eventuales
nombramientos comenzaran segun el orden de puntuacién de las personas seleccionadas,
siguiendo en orden decreciente hasta su total agotamiento de la bolsa o hasta la creacion de una
nueva bolsa.

Si el candidato fuere llamado por primera vez para ocupar el puesto o realizar la sustitucion y
renunciara a ella, sin causa justificada, quedara en el mismo puesto en la bolsa pasando el turno
al siguiente. La segunda renuncia sin causa justificada supondra la expulsion de la bolsa.

La renuncia por causa justificada supondra el mantenimiento del candidato en el lugar de la
bolsa que le corresponde por orden de puntuacion, pero permanecera en suspenso hasta que el
propio interesado comunique a la Corporacion su disponibilidad para futuros llamamientos.

Se entiende por causa justificada aquella que no deriva de la voluntad del interesado
(enfermedad, maternidad, etc.), asi como la existencia de un nombramiento o contrato con una
Administraciéon Publica o con una empresa privada. Dicha causa debe ser acreditada por
cualquier medio permitido en derecho (parte de baja médica, contrato de trabajo, etc.).

CLAUSULA DECIMOSEGUNDA. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Piblicas, y demas normativa aplicable.
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CLAUSULA DECIMOTERCERA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por las
personas interesadas recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial de
la Comunidad Autonoma de Madrid (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora
de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a
que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local;
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 General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Plaza de la Constitucion, n° 1 — Tel.: 91 874 60 02 — Fax.: 91 874 66 20 — 28550 Tielmes (Madrid) — e-mail: tielmes@madrid.org
www.tielmes.es

Documento Firmado Electronicamente - CSV:772B2C4C-D9D4-4819-AF21-CE8F11052A2A-153047

podra comprobarlo en: https://sedetielmes.eadministracion.es/



AYUNTAMIENTO
DE TIELMES

ANEXO I: SOLICITUD

1.- Datos del interesado:

NIFINIE | | Apeliidos

Nombre / Razon social

Direccion: ‘ Tipo de via ‘ Nombre via ‘ ‘ Num. ’
Blogue ‘ ‘ Esc. ‘ ‘ Piso ‘ Puerta ‘ ‘ Localidad ‘

CP ‘ Provincia Correo electronico ‘

Fax | Teléfono Fijo | | Teléfono Movil |

2.- Datos de el/la representante:

NIF/NIE | Apeliido 1 | | Apeliido2 |
Nombre ‘Correo electronico ‘
Fax | | Teléfono Fijo | | Teléfono Mévil

3.- Medio de notificacion:

O | Deseo ser notificado/a de forma telematica

O | Deseo ser notificado/a por correo certificado

Tipo de via ‘ ‘ Nombre via‘ ’ Nam. ‘
Bloque ‘ Esc. ‘ ‘ Piso ‘ ‘ Puerta ‘ ‘ Localidad
CP Provincia ‘

4.- Expone

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Comunidad Autéonoma de Madrid, de feck
, en relacion con la convocatoria para la seleccion de dos plazas de auxilic
administrativo y conforme a las bases publicadas.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del Estatut
Basico del Empleado Publico.

e Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e  Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o d
los organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autéonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares a las que 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
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.

e Tener la titulacion exigida.

e Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, referidos a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de solicitudes.
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5.- Titulos que declara poseer y relacion de méritos alegados:
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6.- Solicita:

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 56 del texto refundido de la Ley de
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta
solicitud para el proceso de seleccion de personal referenciado.

7.- Adaptaciones en el acceso de personas con discapacidad:

Que dispongo de un grado de incapacidad reconocido del , por lo que preciso de adaptaciones para la realizacion de
las pruebas selectivas.

Que adjunto, Dictamen Médico Facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del grado de discapacidad
competente.

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, necesita las oportunas
adaptaciones de medios y tiempos y la realizacién de otros ajustes razonables en este proceso selectivo para el acceso al
empleo publico.

Por todo ello, SOLICITA las siguientes adaptaciones:
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Tielmes

FIRMA (Anada firma digital o manuscrita)

Informacion basica sobre proteccion de datos.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 13 del Reglamento General de Proteccion de Datos 2016/679 y el articulo 11 de la Ley Organica
3/2018 de Proteccion de Datos y Garantias de los Derechos Digitales le informamos que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados
en la instancia y en la documentacion que la acompafa para la realizaciéon de las actuaciones administrativas solicitadas, como sigue:

Responsable: Ayuntamiento de Tielmes.

Finalidad: Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas.

Legitimacion: Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos otorgados a esta Entidad.
Destinatarios: Se cederan datos, en su caso, a otras Administraciones Publicas y a los Encargados del Tratamiento de los Datos en su caso.
No hay previsidn de transferencias a terceros paises.

Derechos: Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, a través del Delegado de Proteccion de Datos en el
email aedi@tielmes.es o remitiendo a la misma un escrito por correo postal.

Autoridad de control: Cualquier persona puede presentar una reclamaciéon ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, estando
los formularios disponibles en la web www.agpd.es en caso de considerar que sus derechos no han sido satisfechos.

Delegado Proteccion de Datos: Plaza de la Constitucion, 1, 28550 Tielmes (Madrid) Tlfo.: 918746002 (ext. 3). Mail: aedi@tielmes.es
Informacion Adicional: Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en la siguiente direccion: Plaza
de la Constitucion, 1, 28550 Tielmes (Madrid) o en www.tielmes.es

DESTINATARIO EXCMO SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE TIELMES
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ANEXO II. TEMARIO
BLOQUE I. PARTE GENERAL

Tema 1 La Constitucién Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura y contenido.
Derechos y Deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

Tema 2 La Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Principios generales. La
Administracion Local. Las Comunidades Autonomas: los Estatutos de Autonomia. Estatuto de
Autonomia de la Comunidad de Madrid.

Tema 3 El municipio: concepto y elementos. El término municipal, la poblacion y el
empadronamiento. Organizacidon municipal: organos de gobierno del Ayuntamiento. Las
competencias municipales: propias, compartidas y delegadas.

Tema 4 La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Tema 5 El Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Tema 6 El Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

Tema 7 La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las
Administraciones Publicas (I): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.
Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos.

Tema 8 La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (II): De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun.

Tema 9 La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (III): De la revision de los actos en via administrativa.

Tema 10 El Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos.

Tema 11 La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones Generales. Organos de las Administraciones Publicas. Responsabilidad
Patrimonial en las Administraciones Publicas. Funcionamiento Electronico de las
Administraciones Publicas. Convenios.

Tema 12 La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica
y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion publica.

Tema 13 La Ley orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter
personal y garantia de los derechos digitales. Reglamento general de proteccion de datos.
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Tema 14 Régimen Juridico de los Contratos del Sector Publico: Ley 9/2017, de 8 de noviembre,
de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero
de 2014.

Tema 15 Régimen Juridico de la Funcion Publica (I): 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 16 Régimen Juridico de la Funcion Publica (II): 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.

Tema 17 Las Haciendas Locales: Régimen juridico. Recursos de las Haciendas Locales:
Impuestos. Tasas. Contribuciones especiales. Precios publicos. Gestion, Recaudacion e
Inspeccion de los tributos y precios publicos.

Tema 18 Ordenanzas fiscales: contenido de las ordenanzas fiscales. Elaboracion y publicidad
de las ordenanzas. Interesados a los efectos de reclamar contra acuerdos provisionales. Recurso
contencioso administrativo.

Tema 19 El Presupuesto de las Entidades Locales: contenido, elaboracion y aprobacion. Los
créditos y sus modificaciones. Ejecucion y liquidacion. Control y fiscalizacion.

Tema 20 Estructura presupuestaria: Orden EHA/3565/2008, de 3 de diciembre, por la que se
aprueba la estructura de los presupuestos de las entidades locales.

Tema 21 Resultado presupuestario. Remanente de tesoreria. Proyectos con financiacion
afectada. Estabilidad presupuestaria. Regla de gasto.

Tema 22 El Régimen Juridico de las subvenciones: la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones.

Tema 23 Los bienes de las entidades locales: la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del
Patrimonio de las Administraciones Publicas.

Tema 24 Los bienes de las entidades locales: el Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el
que se aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales.

Tema 25 Urbanismo: el Real Decreto Legislativo 7/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Suelo y Rehabilitacion Urbana.

Tema 26 Urbanismo: la Ley 9/2001, de 17 de julio, del Suelo, de la Comunidad de Madrid.
Tema 27 La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

Politicas publicas para la igualdad. El principio de igualdad en el empleo publico.

Tema 28 La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
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BLOQUE II. PARTE ESPECIFICA

Tema 1 Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 2 Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracién. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 3 Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creaciéon de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.

Tema 4 La atencion al publico. Acogida e informacion a los ciudadanos y usuarios. Atencion a
las personas con discapacidad.

Tema 5 Informacién administrativa: general y particular. La calidad en la prestacion de estos
servicios. Iniciativas, reclamaciones y quejas.

Tema 6 Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clase
de archivos y criterios de ordenacion. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos
en la presentacion de documentos.

Tema 7 Expediente administrativo. Escritos y documentos que lo integran: solicitudes o
instancias, providencias y diligencias; dictdmenes e informes; propuestas y mociones;
certificaciones, notificaciones y comunicaciones de acuerdos, resoluciones (Decretos), oficios.
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