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Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A EN REGIMEN DE PERSONAL
LABORAL FIJO DE LA MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES VEGA
DEL GUADALIX, POR CONCURSO OPOSICION EN TURNO LIBRE

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria es la seleccion, mediante concurso oposicidn
en turno libre, de una plaza de auxiliar administrativo/a de la Mancomunidad de
Servicios Sociales Vega del Guadalix en régimen de laboral fijo, vacantes en la
plantilla de personal de esta Mancomunidad, e incluidas en la oferta de empleo
publico del afio 2024 (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n.2 180 de 30 de
julio de 2024).

Las caracteristicas de la plaza estructural vacantes cuyo procedimiento se rige por
estas bases, son las siguientes:

Denominaciéon de la plaza Auxiliar Administrativo/a
Régimen Laboral Fijo
Grupo/Subgrupo/Categoria profesional C2 Auxiliar Administrativo/a

Titulo de Graduado escolar, del
Graduado en ESO,

Formacioén Profesional de primer
grado o equivalente

Titulacion exigible

Retribuciones brutas anuales 2026 21.248,50 euros

La plaza a cubrir es de personal laboral fijo con contrato indefinido, y la categoria
profesional es la de Auxiliar Administrativo/a, adscrita a Servicios Sociales,
dependiendo orgdnica y funcionalmente de la  Presidencia de la
Mancomunidad. Las funciones que tiene encomendadas son las propias del
puesto y las determinadas en el convenio suscrito entre la Mancomunidad vy la
Comunidad de Madrid.

La jornada de trabajo serd de 35 horas semanales. El horario de trabajo serd el
horario general del centro, sin perjuicio de que las necesidades del servicio
requieran otro horario especifico.

De conformidad con el articulo 27 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, las retribuciones del personal laboral se determinaran de acuerdo con la
legislacién laboral, el convenio colectivo que sea aplicable y el contrato de trabajo
correspondiente a C2.

Las funciones atribuidas de la plaza son las que corresponden a un/a auxiliar
administrativo/a de Atencidén Social Primaria y a los diferentes programas de
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atencion sujeto al convenio de colaboracién firmado entre la Comunidad de
Madrid, a través de la Consejeria de Familia, Juventud y Asuntos Sociales y
conforme a la normativa aplicable.

SEGUNDA. Legislacion aplicable

— Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

— Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion de la
temporalidad en el empleo publico.

— Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local.

— Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

— 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 Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

— Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas basicas
y programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de
los Funcionarios de la Administracion Local.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

— Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al
empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad

TERCERA. Condiciones de admision de aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccién, serd necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c) Tener cumplidos dieciocho y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa. Solo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta
de la edad de jubilacion forzosa, 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 dérganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
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absoluta o 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 desempefiaban 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 situacidon equivalente ni haber sido sometido a sancidn
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion del Titulo de Graduado escolar, del Graduado en ESO,
Formacién Profesional de primer grado o equivalente, o en condiciones de
obtenerla (entendiéndose como tal, haber concluido la totalidad de los estudios,
haber pagado las tasas de expedicion del Titulo y estar a la espera de expedicion
del mismo). 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 homologacién, asi como la traduccién oficial, en su caso.

f) Haber abonado la tasa correspondiente.

Los requisitos anteriormente citados deberan poseerse en el momento de la
presentacion de la solicitud y mantenerse durante toda la vida del contrato.

CUARTA. Forma vy plazo de presentacién de solicitudes

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso,en las que los aspirantes hardn constar que reldnen las condiciones exigidas
en las presentes bases generales, para la plaza que se opte se dirigiran al Sr.
Presidente de la Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix, se
presentaran preferentemente en el Registro Electrénico General de esta Entidad
Local 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 veinte 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 la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid y en el Tablon de Anuncios de este Entidad. Asi mismo
quedard a disposicién de los interesados en la sede electrénica de esta
Mancomunidad [https://vegadelguadaIix.sedelectronica._es/].

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion, seran tratados
Unicamente 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 publicard de la forma que determina la disposicidon adicional séptima de la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales vy
garantiade los derechos digitales. La Mancomunidad de Servicios Sociales Vega
del Guadalix serd responsable del tratamiento de estos datos.
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La solicitud deberd ir acompafiada de la documentacién siguiente:

— Fotocopia del DNI, NIE o pasaporte.

— Fotocopia del titulo académico exigido en estas Bases para participar en la
convocatoria, o documento acreditativo de estar en condiciones de obtenerlo
a la fecha de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes.

— Resguardo acreditativo de haber ingresado los derechos de examen.

— Curriculum vitae del aspirante con autovaloracion de la fase de concurso.
Segun Anexo Il

— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de
valoracion en la fase de concurso.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion, mediante escrito
motivado dentro del plazo de presentacion de instancias.

QUINTA. Derechos de examen

Segun lo recogido en la correspondiente Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por
derechos de examen de la Mancomunidad Vega del Guadalix, la tasa para poder
participar en el proceso selectivo asciende a 25 euros. La tasa tiene una
bonificacion del 50 por 100 para: personas con discapacidad igual o superior al 33
por ciento, personas desempleadas con una antigiedad minima de seis meses que
consten en los servicios publicos de empleo como demandantes de empleo,
miembros de familia numerosa y victimas de violencia de género. Para poder
adherirse a alguna de estas bonificaciones el aspirante deberd acreditarlo con
documentacién emitida por organismos oficiales que presentard junto a la
solicitud de participacién en este proceso selectivo. Las bonificaciones no tendran
caracter acumulativo, la persona interesada debera optar por uno de ellos.

El ingreso de la tasa se realizard en la siguiente cuenta bancaria:

MANCOMUNIDAD VEGA DEL GUADALIX
- LA CAIXA ES87 2100 4093 2122 0015 3748

En el abono se debera indicar en el concepto de pago, el nombre y apellidos del
aspirante y “pruebas selectivas Auxiliar Administrativo/a”. No se tendra derecho a
la devolucion de la tasa en los supuestos de renuncia del interesado a participar
en las pruebas o inadmisién de la solicitud.

SEXTA. Admision de aspirantes

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia dictard resolucion,
en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, con indicacién de las causas de exclusidon vy
concediendo un plazo de cinco dias habiles para la subsanacion de defectos vy
presentacion de reclamaciones, dicha resolucién se publicard en el Tablon de
Anuncios y en la Sede Electrénica de la Mancomunidad de Servicios Sociales Vega
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del Guadalix, [https://vegadelguadalix.sedelectronica.es/].

A efectos de la admision de aspirantes, se entenderan como causas de exclusion
no subsanables:

-La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

-El incumplimiento de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso
selectivo.

-La falta de pago en plazo de la tasa por derechos de examen.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resoluciéon de Presidencia se procederd a
la aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que serd objeto de
publicacién en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y Tablén de Anuncios
y en la Sede Electrénica de la Mancomunidadde Servicios Sociales Vega del
Guadalix, [https://vegadelguadalix.sedelectronica.es/].

En esta misma publicacion se hard constar la composicion del Tribunal de seleccion
y el dia, hora y lugar en el que se reunird para la valoracién de la fase de concurso.

Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podrdn los interesados
interponer el recurso potestativo de reposicidon previsto en los articulos 123 y 124
de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, o alternativamente recurso contencioso-administrativo, en los términos
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a
peticién del interesado.

El hecho de figurar en la relacion de admitidos no prejuzga que se reconozca a
las personas interesadas la posesién de los requisitos exigidos para participar en el
proceso selectivo.

Cuando del examen de la documentacion, se desprenda que no poseen algunos
de los requisitos, las personas interesadas decaeran en todos los derechos que
pudieran derivarse de su participacién el procedimiento.

SEPTIMA. Tribunal calificador

El Tribunal estard compuesto por la Presidencia, la Secretaria y tres Vocalias,
actuando todos ellos con voz y voto, debiendo estar en posesion de una titulacion
igual o superior a la exigida a los aspirantes y pertenecer al mismo grupo de
titulacién o superiores, salvo la secretaria.

El Tribunal podrd nombrar colaboradores, especialistas y ayudantes, que estaran
siempre bajo su direccién y control directos, para aquellas pruebas que lo
requieran, limitdndose al ejercicio de sus especialidades técnicas en base a las
cuales colaborardan con el tribunal con voz, pero sin voto. Los asesores y
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especialistas estaran sometidos a las mismas causas de abstencion y recusacion
gue los miembros del tribunal.

Se designardn suplentes, que, en sustitucion de los titulares, integraran el Tribunal.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serda de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos
establecidos para la realizacién y valoracion de las pruebas y para la publicacion de
los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la
interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi como
lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el Tribunal, por
mavyoria.

OCTAVA. Sistemas de seleccidn y desarrollo del proceso selectivo

El procedimiento de seleccién de los aspirantes serd el de Concurso-Oposicion
libre. La fase de oposicidn consistird en un ejercicio Unico, que constara de dos
partes, de cardcter obligatorio.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos quienes
no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada v
libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a los candidatos que acrediten
su personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto,
pasaporte o Permiso de Conducir.

A) FASE OPOSICION

La fase de oposicion consistird en un ejercicio Unico de cardcter obligatorio vy
eliminatorio que constard de dos partes, primera parte de caracter teodrico vy
segunda parte de cardcter practico, que no son eliminatorias entre si, por lo tanto,
todas las personas aspirantes deben realizar ambas, y se llevaran a cabo en la
misma sesion.

La calificacidn de la fase de oposicion se determinard por el sumatorio de las
puntuaciones obtenidas en el ejercicio Unico, y quedaran eliminadas las personas
que no obtengan una puntuacion igual o superior a 5 puntos, aunque el tribunal
se reserva la potestad de establecer el punto de corte segln considere
oportuno, en base al nimero de aspirantes y de las puntuaciones obtenidas
por los mismos.

La duracién maxima de este ejercicio sera de 40 minutos para la primera parte, y
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de 30 minutos para la segunda parte.

En el supuesto de que algun tema de los incluidos en el programa de la
convocatoria se viese afectado por alguna modificacion, ampliacién o derogacién
legislativa, se exigira el conocimiento de la legislacién vigente en el momento de la
realizacion de las pruebas.

En la Fase de oposicidn, los ejercicios serdn corregidos sin que se conozca la
identidad de los/as aspirantes, excluyéndose a aquellos/as candidatos/as en cuyo
ejercicio figuren marcas o signos que permitan conocer la identidad de los/as
mismos/as.

Los ejercicios de la fase de oposicidon seran los siguientes:
A.1) Primera Parte: Prueba de conocimientos

Esta prueba consistird en contestar por escrito un cuestionario tipo test de 40
preguntas con tres respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta, sobre
la totalidad del temario indicado en el Anexo | (temario comun y temario
especifico). El cuestionario incluird un maximo de 4 preguntas adicionales de
reserva, que solamente serdn valoradas en el caso de que el Tribunal Selectivo
anule alguna de las anteriores y siguiendo el orden establecido en esta parte del
ejercicio.

Cada pregunta tiene el valor de 0,20 puntos si se contesta correctamente, las
respuestas erréoneas penalizan 1/3 (es decir, si contestas tres preguntas mal, te
guitan una bien) y las respuestas en blanco no penalizan.

Esta primera parte del ejercicio sera calificada de 0 a 8 puntos maximo.

El tiempo maximo de realizacion de este ejercicio serd de 40 minutos.

A.2) Segundo Parte: Prueba practica

Esta prueba consistird en la resolucién de uno o mds supuestos practicos, o
preguntas de caracter practico, y estard formada por un cuestionario de 10
preguntas tipo test, relacionadas con los procedimientos, tareas y funciones a
desempefiar en el puesto de trabajo y los temas contenidos en el temario de la
convocatoria. El cuestionario incluird un maximo de 2 preguntas adicionales de
reserva, que solamente serdn valoradas en el caso de que el Tribunal Selectivo
anule alguna de las anteriores y siguiendo el orden establecido en esta parte del
Ejercicio.

Cada pregunta tiene el valor de 0,20 puntos si se contesta correctamente, las
respuestas erréneas penalizan 1/3 (es decir, si contestas tres preguntas mal, te
guitan una bien) y las respuestas en blanco no penalizan.
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Esta segunda parte del ejercicio se calificard de 0 a 2 puntos maximo.
El tiempo mdaximo de realizacion de este ejercicio serda de 30 minutos.
B) FASE CONCURSO

Consistird en la valoracion de los méritos de aquellas personas que hayan superado
la fase de oposicion, conforme al baremos de puntuacion que figura a
continuacién, valorandose la totalidad de los méritos con referencia al dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

La presentacion de los documentos que acrediten los méritos alegados, se realiza
durante el periodo de presentaciéon de las solicitudes de participacion en el proceso
selectivo, no admitiéndose aquella que se presente una vez finalizado el mismo.

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

Formacion: Mediante certificado o documento equivalente que acredite Ia
realizacion del curso emitido por el centro oficial donde se haya impartido. Es
obligatorio que aparezca en dicho documento el nimero de horas de duracion. En
el supuesto de acciones formativas en las que el interesado no acredite la duracion
de las mismas, no se valorara.

Experiencia Profesional: Los servicios prestados en las Administraciones Pubicas
se acreditaran mediante certificado de la administracion publica, donde conste el
periodo y el puesto desempefiado. Los servicios prestados en empresas o
entidades privadas, mediante la vida laboral y los correspondientes contratos de
trabajo en el que conste la categoria y/o funciones realizadas.

Se consideran méritos computables tanto la formacién como la experiencia
profesional, de acuerdo con los siguientes apartados:

B.1) FORMACION: hasta un maximo de 4 puntos

Se valoraran tanto las titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria,
como la formacién profesional, segln los siguientes criterios y hasta un
maximo de CUATRO (4) puntos:

C  Formacion académica: en este apartado no se valorard la titulacion exigida
para el acceso a la plaza correspondiente. Se valorardn otras titulaciones
académicas (universitarias o formacion profesional), siempre que sean
complementarias y directamente relacionadas con la plaza, hasta un
maximo de 2 puntos:
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— Por cada licenciatura, grado o diplomatura universitaria: 1,5 puntos por
titulacion.

— Por titulacion de formacién profesional de segundo grado o ciclo
formativo de grado superior: 1 punto por titulacion.

C  Por la realizaciéon de cursos de especializacion profesional relacionados con
el puesto y la categoria a ocupar o funciones de auxiliar administrativo/a,
hasta un maximo de 2 puntos:

— Por cada curso de formaciéon/perfeccionamiento relacionado con el
puesto v la categoria a ocupar: 0,009 puntos por cada hora de formacion
acreditada. Maximo 1,5 puntos.

— Por cada curso de formacion/perfeccionamiento relacionado con las
siguientes materias: 0,020 puntos por cada hora de formacion
acreditada. Maximo 1.5 puntos.

- Gestidon de expedientes.

- Ofimética (procesadores de textos, bases de datos, hojas de
calculo, internet, sistemas operativos, correo electrdnico etc.).

- Atencidén al publico.

B.2) EXPERIENCIA PROFESIONAL: hasta un maximo de 6 puntos

— Por servicios prestados en la Administracion publica: Servicios
Sociales de Atencidon Social Primaria, con la categoria de Auxiliar
Administrativo/a: 0,20 puntos por mes completo trabajado.

— Por servicios prestados en otras Administraciones Publicas con la
categoria de Auxiliar Administrativo/a: 0,15 puntos por mes completo
trabajado.

— Por servicios prestados en empresas o entidades privadas con la
categoria de Auxiliar Administrativo/a: 0,10 puntos por mes completo
trabajado.

Otras consideraciones:

- En ningln caso se valorard como mérito lo que se haya valorado como
requisito obligatorio para poder participar en el proceso selectivo.

- No podra ser valorado el mismo mérito en mas de un apartado.

- Una vez obtenido el maximo de puntuacidon alcanzable en cada
subapartado de méritos no se seguird valorando el resto de los méritos
acreditados.

NOVENA. Desarrollo de las pruebas

Las pruebas se iniciardn con la reunién del Tribunal para la valoracion de la fase de
concurso.

El resultado provisional de la fase de concurso se publicard en la sede electrdnica

Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix
C/ Remolino, 4, El Molar. 28710 (Madrid). Tfno. 918412536. Fax: 918410972

| PRagind 00id@ 21

tormeaessRUtiIdeoC i



https://vegadelguadalix.sedelectronica.es/
https://vegadelguadalix.sedelectronica.es/

Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix

de la Mancomunidad y en el tabldon de anuncios, indicando el lugar, dia y hora de
celebracion de la prueba de la fase de oposicion.

Los aspirantes, que seran convocados en llamamiento Unico, quedaran decaidos
en su derecho cuando se personen en los lugares de celebraciéon una vez iniciadas
las pruebas o por la inasistencia a las mismas, salvo los casos de fuerza mayor
debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal.

El orden de llamamiento para la prueba de oposicidn sera alfabéticamente por el
primero de la letra «V» tal y como establece la Resolucion de 31 de julio de 2024,
de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, Resolucion en
vigor en el momento de aprobacién de las presentes bases por la Mancomunidad.

El tribunal podrd requerir a los aspirantes en cualquier momento para que
acrediten su personalidad, a cuyo fin deberdn acudir provistos del DNI, o
PASAPORTE o CARNET DE CONDUCIR, todos ellos originales y en vigor.

DECIMA. Calificaciéon, orden de colocacién y empates de puntuaciéon del
concurso-oposicion

La calificacion final de la prueba de oposicion y del concurso sera la suma de la
calificacion final de las pruebas de oposicion (maximo 10 puntos) y de la
puntuacion obtenida en el concurso de méritos (maximo 10 puntos). El orden de
colocacion de los aspirantes en la lista definitiva de personas aprobadas en el
concurso oposicion se establecerd de mayor a menor puntuacion.

En caso de empate en la puntuacion final, se aplicaran los siguientes criterios:
12 En primer lugar, la personas que tenga la nota mas alta en el EJERCICIO UNICO
de la Fase de Oposicidn.

22 En segundo lugar, la persona que tenga la mayor puntuacién en el apartado de
EXPERIENCIA de |a fase de concurso.

32 En tercer lugar, la persona que tenga la mayor puntuacion en el apartado
FORMACION de la fase de concurso.

49 De persistir el empate, se resolverd mediante sorteo publico con los aspirantes
empatados.

UNDECIMA. Relacién de aprobados, presentacién de documentos y
formalizacion del contrato

Concluidas las pruebas vy consideradas las reclamaciones presentadas, el
Tribunal hara publica la relacion de aprobados por orden de puntuacién en el
Tablén de Anuncios y en la Sede Electronica de la
Mancomunidad, [ https://vegadelguadalix.sedelectronica.es/]. Dicha relacién junto
con la propuesta de candidatos, se elevard al Presidente para que proceda a dictar

la correspondiente Resolucion y a la formalizacion de los contratos
correspondientes.

El aspirante propuesto aportard ante esta Administracidén, dentro del plazo de
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veinte dias habiles desde la publicacion de la relacion de aprobados en el Tablon
de Anuncios de la Mancomunidad, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser contratados, quedando anuladas todas las
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en sus solicitudes de participacion.

DUODECIMA. Constitucidn de Bolsa de Empleo.

Con el objetivo de atender futuras necesidades de personal, ya sean estructurales
o coyunturales —tales como vacantes temporales, bajas por enfermedad,
maternidad, paternidad o situaciones asimiladas debidamente acreditadas—, se
constituird una Bolsa de Empleo integrada por los aspirantes del presente proceso
conforme al siguiente orden de prelacion:
Aspirantes aprobados: Quienes hayan superado la fase de oposicion,
ordenados de mayor a menor puntuacion segun la calificacion final sumada
del concurso-oposicion.

Esta bolsa serd el instrumento preferente para cubrir las necesidades de
contratacion o nombramiento temporal que surjan tras la finalizaciéon de la
presente convocatoria.

Se establece que, en caso de empate, el orden sera el que resulte de la aplicacion
de la Resolucién de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que se publica
el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién del Estado.

Criterios de llamamiento:
Los Illamamientos se realizaran siempre por el orden de prelacién en la bolsa
correspondiente.

La duracion del primer nombramiento, asi como de los llamamientos sucesivos
seran acordes a las necesidades de la Mancomunidad.

— Contratacién: los aspirantes que resulten elegidos y miembros de la bolsa
guedaran obligados a presentarse para la suscripcion del contrato en un plazo
maximo de dos dias habiles desde que se efectie el llamamiento. El contrato
suscrito obligara a ambas partes, salvo causas debidamente justificadas. La
duracion del contrato serda temporal y variable de acuerdo a las necesidades
puntuales de la contratacién a formalizar.

Se establecerd un periodo de prueba de quince dias.

— Llamamientos: El llamamiento se realizard por via telefénica, realizando un

Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix
C/ Remolino, 4, El Molar. 28710 (Madrid). Tfno. 918412536. Fax: 918410972

Verificadigm: hm!mmmm@hﬁmdeué&minmasts/

2 Cadd. Validacidin: 3EBEKTRI

| PRagind 22id@ 21

meessRItitcoGRssi

pra——

Documento fii



https://vegadelguadalix.sedelectronica.es/
https://vegadelguadalix.sedelectronica.es/

Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix

minimo de dos llamadas.

En el caso de no haber sido posible el contacto, o si la oferta fuera rechazada, se
realizara la misma a la siguiente persona de la lista, por orden de puntuaciéon. Al
objeto de su justificacién y para su consulta se llevara registro de cada uno de los
llamamientos realizados desde la bolsa de empleo, asi como de los intentos y/o
trdmites de contacto llevados a cabo para la localizacion de los candidatos, asi
como, en su caso, de las respuestas recibidas por parte de éstos.

Si un familiar o persona distinta al aspirante fuera el receptor del llamamiento se
entenderda que serd el responsable de notificarla al interesado. El receptor se
identificara con nombre y apellidos.

En el llamamiento se aportara la siguiente informacion relativa a la oferta de
trabajo: causa, duracion aproximada y numero de horas del contrato.

Del resultado de los Ilamamientos se expedira por la persona que efectie los
llamamientos diligencia en el expediente de la bolsa, anotando fecha y hora de las
llamadas, asi como de su resultado.

En caso de modificarse alguno de los datos personales de Ilamamiento o de
situacion indicados en la ficha, el miembro de la bolsa seréd el responsable de
comunicar dicha variacién y de cumplimentar una ficha actualizada con los nuevos
datos. De esta forma podran realizarse los llamamientos adecuadamente.

— Rechazo y exclusién: de rehusar la oferta de trabajo sin que conste escrito o
causa justificada a que se refiere el apartado siguiente, se dejard constancia por el
responsable del Illamamiento en el expediente mediante la expedicion de la
correspondiente diligencia y serd excluido de la bolsa de trabajo.

Se consideraran motivos justificados de rechazo de la oferta, por lo que no daran
lugar a baja en la bolsa, las siguientes circunstancias, que deberdan estar
acreditadas por el interesado en el plazo de tres dias habiles a contar desde la fecha
de llamamiento:

- Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que deberd presentar
documentacion acreditativa de la situacion.

- Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacién de enfermedad o
accidente, justificandose mediante la presentacién del oportuno informe
meédico.

- Estar en alguna situaciéon de las que, por embarazo, parto o adopcion,
acogimiento o enfermedad grave de un familiar, estan contempladas por la
normativa en vigor (EBEP y convenio colectivo de aplicacién) a los efectos
de permisos o licencias, justificAndose mediante documentacion que
acredite la situacion.

Tras rechazar una oferta, por causas justificadas, el candidato o candidata
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integrante de la bolsa de empleo se mantendra en estado “NO DISPONIBLE” hasta
gue notifique su disponibilidad para ser nuevamente activado en la lista de la bolsa
de empleo como disponible, manteniendo su inicial posicién en la lista de origen.
(La presentacion de la documentaciéon se realizara por medio de la sede
electronica)

Si se realiza un llamamiento para una oferta de empleo, y un/a candidato/a de la
bolsa de empleo se encuentra en ese momento con un contrato en vigor en la
Mancomunidad de Servicios sociales Vega del Guadalix. Se podra dar la opcion a
renunciar el contrato en vigor y aceptar el nuevo contrato, Unicamente en el caso
de que el nuevo contrato sea por tiempo superior a 2 meses en relacién al primero.

En caso de renuncia al contrato, una vez iniciado, sera excluido de la bolsa de
trabajo. Igualmente, si no aceptara una contratacién, sin causa justificada.

Situaciones en las que puede hallarse un candidato o candidata integrante de la
bolsa de empleo:

— Disponible: Se encuentra en la lista de la bolsa de empleo, a la espera de ser
llamado/a para una prestacién de servicios de caracter temporal.

— No disponible:

- Trabajando en la actualidad: Que a raiz de un llamamiento realizado
utilizando la bolsa de empleo, tenga un contrato de trabajo temporal o un
nombramiento como personal interino. Finalizada la vigencia del
correspondiente contrato o nombramiento, se debera notificar su
disponibilidad para ser nuevamente activado en la lista de la bolsa de
empleo como libre o disponible, manteniendo su inicial posicion en la lista
de origen. (La presentacion de la documentacion se realizard por medio de
la sede electrdnica)

- Enfermedad: Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de
enfermedad o accidente, justificAndose mediante la presentacion del
oportuno informe médico. Finalizada esta situacién deberd notificar su
disponibilidad, para ser nuevamente activado en la lista de la bolsa de
empleo como libre o disponible, manteniendo su inicial posiciéon en la lista
de origen. (La presentacion de la documentacion se realizard por medio de
la sede electrdnica)

- Permisos justificados: Estar en alguna situacion de las que, por embarazo,
parto o adopcion, acogimiento o enfermedad grave de un familiar, estan
contempladas por la normativa en vigor (EBEP y convenio colectivo de
aplicacion) a los efectos de permisos o licencias, justificandose mediante
documentacion que acredite la situacion. Finalizada esta situacion deberd
notificar su disponibilidad, para ser nuevamente activado en la lista de la
bolsa de empleo como libre o disponible, manteniendo su inicial posicion en
la lista de origen. (La presentacién de la documentacion se realizard por
medio de la sede electronica)

— llocalizable: Se procederd, de oficio, a dar de alta en esta situacion a aquellas
personas candidatas integrantes de la bolsa de empleo que, por no haber
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comunicado el cambio de domicilio o teléfono, no contesten a las comunicaciones
remitidas por mensajeria electrénica o a las llamadas telefénicas que en su caso se
les realicen. En esta situacion no se efectuara oferta de trabajo alguna a la persona
candidata. Aquellas personas que, por no haber comunicado el cambio de
domicilio o teléfono, sean dados de alta en la situacion de “ilocalizables”, y
permanezcan mas de 2 dias habiles en dicha situacidn, seran relegados al final de
la bolsa de trabajo correspondiente, y mantendran la situacién de “ilocalizable” en
tanto en cuanto no comuniquen nuevos datos que posibiliten su localizaciéon. No
obstante, la comunicacién de dichos datos Unicamente supondra su pase a la
situacion de “disponible”, no recuperando con ello el orden de prelacién originario
dentro la correspondiente bolsa de empleo.

— Baja definitiva: Pasaran a esta situacion a aquellos candidatos que:
- Voluntariamente asi lo soliciten.
- Renuncia de un contrato de trabajo.
- No aceptar una contrataciéon sin causa justificada.
- Fallezcan, sean incapacitados permanentemente, cumplan la edad
reglamentaria de jubilacidon, o queden inhabilitados definitivamente
para el desempefio de responsabilidades publicas.

Esta bolsa de empleo tendra vigencia en tanto no se cree una bolsa nueva.

DECIMOTERCERA. 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 Publicas, y
demds normativa aplicable.

DECIMOCUARTA. 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.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacién
con los efectos y resolucion del contrato laboral sera la Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la
Presidencia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Madrid, a partir del dia siguiente al
de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacidon el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al
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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 Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; 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 seleccién de los
funcionarios de Administracién Local; el texto refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local yel texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante la
Presidencia de esta Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso
contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
gue corresponda en su caso, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente ala recepcion de la presente notificacion, de conformidad con el articulo
46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo,
no podrd interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea
resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo
ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime
pertinente.

En El Molar, en el dia de la fecha de la firma electrodnica.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO |
TEMARIO CONCURSO-OPOSICION AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y principios generales.
Derechos y deberes fundamentales. La Organizacion Territorial del Estado: Las
Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia.

2.- El régimen local espafiol. Entidades que lo integran. La autonomia local. El
Municipio: El término municipal. La poblacion y el padrén municipal de
habitantes.

3.- Organizacién Municipal. El Alcalde, los Tenientes de Alcalde y el Pleno. La
Junta de Gobierno Local. Funcionamiento de los Organos Colegiados:
convocatoria de sesiones, actas y certificaciones de acuerdos.

4.- Competencias Municipales: Servicios minimos obligatorios y competencias
propias segln la Ley de Bases de Régimen Local. La competencia en materia
de servicios sociales.

5.- Las Mancomunidades de municipios: concepto y naturaleza. El derecho de
asociacion de los municipios.

6.- La Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix: Estatutos:
elaboracién y aprobacién y modificacion. Disolucién de la Entidad.

7.- La Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix: Organos de
gobierno: El Presidente, Vicepresidente, la Junta de la Mancomunidad vy la
Asamblea de concejales.

8.- La Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix: competencias,
fines y recursos econémicos.

9.- La Mancomunidad de Servicios Sociales Vega del Guadalix: relacion de la
mancomunidad con los ayuntamientos miembros: la transferencia de
funciones. Adhesion y separacion de municipios.

10.- Sometimiento de la Administracion a la Ley: el principio de legalidad.
Fuentes del Derecho Administrativo.

11.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. eficacia, validez,
nulidad y anulabilidad.

12.- El Procedimiento Administrativo Comun. Fases del procedimiento:
iniciacion, ordenacidn, instruccion y terminacion.

13.- Los interesados en el procedimiento. Capacidad de obrar vy
representacion. Identificacion y firma electrénica.

14.- Los recursos administrativos. Recurso de alzada, de reposicion vy
extraordinario de revision.

15.- Transparencia y Proteccion de Datos: Ley de Transparencia y el
Reglamento General de Proteccion de Datos en el dmbito local.

16.- El personal al servicio de las Entidades Locales. Clases de personal:
funcionarios y laborales. Derechos y deberes. Funciéon Publica: acceso y
separacion.

17.- El Presupuesto Municipal. Concepto, elaboracion, aprobacion y ejecucion
presupuestaria.

18.- Atencion al Ciudadano. La informacién administrativa. Iniciativas, quejas
y sugerencias.

19.- El Sistema Publico de Servicios Sociales en Espafia. Conceptos bdsicos vy
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estructura. El papel de las Entidades Locales en la deteccién de necesidades.
20.- La Ley de Dependencia y su gestion local. El Catadlogo de servicios: ayuda
a domicilio, teleasistenciay centros de dia. El papel del auxiliar administrativo
en el tramite de solicitudes.

21.- Colectivos en situacion de vulnerabilidad. Intervenciéon con personas
mayores, menores en riesgo, personas con discapacidad y familias en
exclusion social. Ayudas de emergencia social: conceptos, requisitos vy
tramitacion municipal.

22.- La Ley Organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Medidas de prevencion y atencidn integral contra la violencia de género desde
el dmbito local. El Plan de Igualdad Local.

23.- El explorador de Windows. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones
de busqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios.
Herramientas del sistema.

24.- Procesadores de texto: Word (Microsoft office Profesional Plus 2021)
Principales funciones y utilidades. Creacidon y estructuracién del documento.
Gestion, grabacién, recuperacién e impresion de ficheros. Personalizacion del
entorno de trabajo.

25.- Hoja de calculo: Excel (Microsoft office Profesional Plus 2021) Principales
funciones vy utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuraciéon. Introduccion vy
edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.
Personalizaciéon del entorno de trabajo.

26.- Correo electréonico: OQutlook 365. Conceptos elementales vy
funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.
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ANEXO I
SOLICITUD DE PARTICIPACION PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A EN REGIMEN DE PERSONAL LABORAL INDEFINIDO FIJO DE LA
MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES VEGA DEL GUADALIX, POR CONCURSO-
OPOSICION LIBRE

NIF Apellidos y Nombre
Fecha Nacimiento Correo electronico Teléfono de contacto
Domicilio Municipio Codigo postal Provincia
Condiciones de discapacidad No redno la condicion de diacapacidad
Si retino la condicion de diacapacidad. Grado %. Se aporta Certificado
Se solicita adaptacion de tiempo
Se solicita adaptacion de medios
EXPONE:

Que deseando participar en el proceso selectivo de auxiliar administrativo/a declaro que
cumplo las condiciones exigidas en la base tercera: Condiciones de admisidon de aspirantes.
Asi mismo, declaro no haber sido separado mediante expedientes disciplinario del servicio
de cualquiera de las administraciones publicas o de los drganos constitucionales o
estatutos de las comunidades auténomas, ni hallarse es inhabilitacién absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucidn judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario. 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 sestado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Se acompafa a la presente solicitud la siguiente documentacion:

[ Fotocopia del DNI, NIE o pasaporte.

Fotocopia del titulo académico exigido en estas Bases para participar en la

convocatoria, o documento acreditativo de estar en condiciones de obtenerlo a la

fecha de terminacion del plazo de presentacién de solicitudes.

| Resguardo acreditativo de haber ingresado los derechos de examen. Abono de
la tasa correspondiente.

[ Curriculum vitae del aspirante con autovaloracién de la fase de concurso. Segun
Anexo Il

[ Documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracién en
la fase de concurso.

Por todo lo expuesto, SOLICITO: Que teniendo por presentada la presente solicitud se
admita la misma al objeto de participar en el proceso selectivo.
EN e A e deiii, de 2026

FIRMA DEL INTERESADO/A

La Mancomunidad, en calidad de responsable del tratamiento, tratard los datos recogidos con la finalidad de dar respuesta
y tramitar su solicitud legitimado por la ejecucién de poderes publicos conferidos al mismo. Los datos personales facilitados
no serdn comunicados a terceros, salvo que ello sea necesario para la ejecucion efectiva de las funciones atribuidas
legalmente a la Mancomunidad (por ejemplo, a otras Administraciones Publicas competentes). Para mds informacién o
ejercicio de derechos puede dirigirse de manera presencial al Registro o al correo dpd@vegadelguadalix.es
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ANEXO Il - ALEGACION DE MERITOS Y AUTOBAREMACION

NIF Apellidos y Nombre

Fecha Nacimiento Correo electronico Teléfono de contacto

Domicilio Municipio Codigo postal Provincia
FORMACION: Se valorardn tanto las titulaciones superiores a la N° Horas Puntuacién

exigida en |la convocatoria, como la formacion profesional, segun
los siguientes criterios y hasta un maximo de CUATRO (4) puntos

Formacién académica: en este apartado no se valorard la
titulacion exigida para el acceso a la plaza correspondiente. Se
valoraran otras titulaciones académicas (universitarias o
formacién profesional), siempre que sean complementarias vy
directamente relacionadas con la plaza, hasta un maximo de 2
puntos:

— Por cada licenciatura, grado o diplomatura universitaria:
1,5 puntos por titulacién.

— Por titulacién de formacién profesional de segundo grado
o ciclo formativo de grado superior: 1 punto por titulacién.

Por la realizacion de cursos de especializaciéon profesional
relacionados con el puesto y la categoria a ocupar o funciones de
auxiliar administrativo/a, hasta un maximo de 2 puntos:

— Por cada curso de formacion/perfeccionamiento
relacionado con el puesto y la categoria a ocupar: 0,009
puntos por cada hora de formacion acreditada. Maximo 1,5
puntos.

— Por cada curso de formacion/perfeccionamiento
relacionado con las siguientes materias: 0,020 puntos por
cada hora de formacion acreditada. Maximo 1.5 puntos.

o Gestion de expedientes.

o Ofimatica (procesadores de textos, bases de datos,
hojas de calculo, internet, sistemas operativos, correo
electrénico etc.).

o Atencion al publico.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL hasta un maximo de 6
puntos

N° Meses Puntuacion

Por servicios prestados en la Administracion publica: Servicios
Sociales de Atencidn Social Primaria, con la categoria de Auxiliar
Administrativo/a: 0,20 puntos por mes completo trabajado.

Por servicios prestados en otras Administraciones Publicas con la
categoria de Auxiliar Administrativo/a: 0,15 puntos por mes
completo trabajado.

Por servicios prestados en empresas o entidades privadascon la
categoria de Auxiliar Administrativo/a: 0,10 puntos por mes
completo trabajado.

EN e - deuiiiiiiiii de 2026

FIRMA DEL INTERESADO/A
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