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DILIGENCIA: Aprobado por la Junta de Gobierno Local en sesion ordinaria celebrada el dia 21/04/2026 acuerdo N° 04/181/2026.

San Sebastia
delos Reye:

APROBADB@ ﬁng'E RE

A AYUNTAMIENTO DE .,
San Sebastian
delos Reyes

BASES ESPECIFICAS PARA LA COBERTURA, MEDIANTE CONCURSO OPOSICION, DE DIECISIETE
PLAZAS DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL (FUNCIONARIO/A DE CARRERA) DE LA
PLANTILLA DE PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN SEBASTIAN DE LOS REYES.

1. Objeto convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura, mediante concurso oposicién, de diecisiete plazas de
Auxiliar de Administracion General (Funcionario/a de Carrera), encuadradas en el Grupo C, Subgrupo C2,
nivel de complemento de destino 16, de la Escala de Administracién General, Subescala Auxiliar: doce de
ellas correspondientes a las Ofertas de Empleo Publico 2023 y 2025, publicadas en el BOCM n° 303, de
21 de diciembre, y BOCM n° 307, de 26 de diciembre, y tres vinculadas al cupo del 10% adicional previsto
en el art. 70.1 del TREBEP.

2. Reserva de plazas a turno de discapacidad. Se reservara una plaza de la presente convocatoria para ser
cubierta entre personas con discapacidad de grado igual o superior al 33%, siempre que superen las
pruebas selectivas y, en su momento, acrediten el indicado grado de discapacidad y la compatibilidad para
el desempefio de las tareas y funciones correspondientes. Se garantizara la igualdad de condiciones en las
pruebas con respecto a los demas aspirantes. Las plazas reservadas para el turno de discapacidad que no
sean cubiertas por los/las aspirantes de dicho turno, se acumularan al turno libre.

Los aspirantes que concurran por esta reserva no podran presentarse por el turno libre.

2. Normativa aplicable

El proceso selectivo se regira por lo establecido en estas Bases Especificas y en las Bases Generales
reguladoras de los procesos selectivos derivados de las Ofertas de Empleo Publico del Ayuntamiento,
aprobadas por la JGL, en sesion de 30 de diciembre de 2022 (publicitadas en el BOCM n° 19, de 23 de
enero de 2023) y expuestas integramente en la sede electrénica municipal.

3. Publicacién convocatoria

La publicacion de un extracto con la convocatoria se realizara en el Boletin Oficial del Estado, tras la
publicacion del anuncio de exposicion de las bases especificas en el BOCM

4. Sistema de seleccion

El sistema de seleccidon sera el de concurso oposicion, segin se contempla en el Anexo.

5. Requisitos de las personas aspirantes.

Para ser admitido a la realizacion del proceso selectivo las personas aspirantes deberan estar en posesion
titulacion especifica prevista en el Anexo a estas Bases. Ademas, debera reunir el resto de los requisitos
establecidos en la Base Quinta de las Bases Generales, tanto para el turno libre como para el cupo de
reserva de discapacidad.

6. Solicitudes

Las personas aspirantes deberan cumplimentar el modelo de solicitud (Anexo Il) de las presentes Bases y
presentarla junto a la documentacion exigida, conforme a lo establecido en la Base Sexta de las Bases
Generales.

La presentacion del modelo de Solicitud (Anexo II) de admision al proceso selectivo contempla la
declaracion de que son ciertos los datos consignados en ella y que reune las condiciones exigidas en la
convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente y una vez superado el proceso todos los datos
que figuren en la solicitud. La falta de presentacion del modelo de solicitud en los términos indicados sera
motivo de exclusion provisional.

Las personas que opten por el turno de discapacidad deberan hacer constar esta circunstancia en la
solicitud de participacion en el proceso selectivo y, en su caso, solicitar las adaptaciones y los ajustes
razonables de tiempo y medios de los ejercicios del proceso selectivo, a fin de asegurar su participacion en
condiciones de igualdad.

= SN GEBASBABAETLOSIREYES RBA4ES - Diligencia

Al
o

AE =]

al
al

1

doFiatatonr@FiUrdadoptGANP dgine/1d/8] P4gina: 1/8.

Reatt

3

\acoElRtEre

o fire

raQatiigridarHRVABelH9 SYORBYERLHY-PVLRS
i WépScimitie Sy edé/esinmiooSidiiiizsdor/2idioma

A



OSCAR ALBERTO CAMPELO CORRALES (1 de 1)
HASH:48CF716F358A4AF443F8C8A12F4FC7323C8EA37C

Director General de Funcion Publica
Fecha firma:08/04/2026 14:55:09

. . . s . .
P-4 DILIGENCIA: Aprobado por la Junta de Gobierno Local en sesién ordinaria

AYUNTAMIENTO DE

San Sebastla'n celebrada el dia 21/04/2026 acuerdo N° 04/181/2026.
delos Reyes

San Sebastian
delos Reyes

7. Adaptaciones

Las solicitudes de adaptaciones de las personas que opten por el cupo de discapacidad, asi como las
adaptaciones sobrevenidas se tramitaran conforme a lo establecido en la Base Sexta de las Bases
Generales.

8. Tasas

El importe por derechos de examen es de 17,77 €. Las bonificaciones a aplicar son las siguientes:

Criterio Factor de ponderacion
Personas con discapacidad igual o superior al 33% | 0,75
Personas con discapacidad superior al 50% 0,50
Miembros de familias numerosas 0,50

Los derechos de los procesos selectivos incluidos en estas bases deberan abonarse antes de presentar la
correspondiente solicitud en la siguiente cuenta bancaria a nombre del Ayuntamiento de San Sebastian de
los Reyes: BBVA: ES89 0182 2370 4402 0300 1648.

En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar el nombre del aspirante, se afiadira: “Convocatoria
para la provision de doce plazas de Auxiliar de Administracion General.”

9. Plazo de presentacion

El plazo de presentacion se ajustara a lo establecido en la Base Sexta de las Bases Generales.

10. Admision

El proceso de admision se ajustara a lo establecido en la Base Séptima de las Bases Generales.

11. Composicion y actuacion del Tribunal Calificador

La composicion y actuacion del Tribunal Calificador se ajustara a lo establecido en la Base Octava de las
Bases Generales.

12. Sistema de seleccion y calificacion

El sistema sera el de concurso oposicion, y se regira por lo previsto en el | Anexo a estas Bases.

13. Calificacion del proceso selectivo.

La calificaciéon final de la oposicién se calculara conforme a lo previsto en el Anexo a estas Bases
aplicandose, en su caso, los criterios de desempate previstos en la Base Novena de las Bases Generales.

14. Resolucién del proceso selectivo

La resolucion del proceso selectivo se ajustara a lo establecido en la Base Décima de las Bases Generales

15. Presentacion de documentos

La presentacion de documentos se ajustara a lo establecido en la Base Undécima de las Bases Generales.

16. Nombramiento como personal funcionario de carrera y toma de posesion

El nombramiento como funcionario de carrera y la toma de posesion se ajustara a lo establecido en la Base
Undécima de las Bases Generales
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17. Formacion de listas de espera.

El presente proceso selectivo servira para la confeccion de una lista de espera para cubrir eventuales
vacantes que se produzcan en la plantilla con aquellas personas aspirantes que, habiendo aprobado alguno
de los ejercicios de la oposicion, no superen el proceso selectivo, salvo que manifiesten expresamente su
voluntad de no formar parte de dicha lista de espera.

Prelacion. El orden de las personas integrantes de la lista de espera vendra determinado por los criterios
siguientes:

1°. Relacién de personas con los dos ejercicios superados, ordenadas por puntuaciéon (suma de
ejercicios)

2°. Relacion de personas con el primer ejercicio superado, ordenadas por puntuacion.

3°. Relacién de personas que no habiendo alcanzado el nivel minimo para la superacion del primer
ejercicio tuvieran un niumero de aciertos de, al menos, el 50% de las preguntas del cuestionario.

De persistir el empate se dirimira ordenando alfabéticamente por el primero de la letra que resultara del
sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracion Publica vigente en la fecha limite
de la presentacion de las solicitudes.

18. Datos de caracter personal

La participacion en el proceso selectivo implica el consentimiento para que los datos personales aportados
sean objeto de publicacién a través de su insercién en el BOLETIN OFICIAL COMUNIDAD DE MADRID,
en el tablén de edictos y anuncios digital del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes y en la Pagina
Web Municipal, cuando asi lo requiera la tramitacién del procedimiento. Por aplicacién del principio de
especialidad, los datos personales que podran ser objeto de publicacién son: el nombre, apellidos y nimero
del documento nacional de identidad o documento equivalente, en la forma prevista legalmente.

19. Recursos

Las presentes bases vinculan a la Administracion, al Tribunal Calificador y a quienes participen en el
proceso de seleccion, y tanto la presente convocatoria como sus Bases y cuantos actos administrativos se
deriven de ella y de las actuaciones del Tribunal Calificador podran ser impugnadas por los interesados en
los casos y formas que determina la Ley 7/1985, de 2 abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, y
Ley 39/2015 del 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
asi como en su caso en la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora Jurisdiccion Contencioso Administrativa.
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Funciones del puesto

e Tareas basicas de atencion al publico, personal y telefénicamente, informando sobre cuestiones
basicas relacionadas con la Unidad/Seccion/Servicio al que estén adscritos, asi como sobre el
estado de tramitacion de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones recibidas del superior
jerarquico.

e Incorporacién de los documentos a los expedientes, asi como su archivo y registro.

e  Comprobacion y realizacion de operaciones aritméticas en procedimientos simples y repetitivos.

e Utilizacion de terminales de ordenador para calculo, tratamiento de textos y otros programas de
ofimatica basica.

e Engeneral, realizacién de actividades administrativas y tratamiento documental basico con arreglo
a las instrucciones recibidas o normas existentes.

e Trabajo en equipo y relacién con personal tanto externo como interno, para lo que se requerira
capacidad de adaptacién, cooperacion, flexibilidad y relacion social.

e Intercambio de informacién meramente administrativa con otros Departamentos, tanto internos
como externos, y colaboracién de caracter general en proyectos.

Asimismo, deberan ejecutar todas aquellas tareas que, dentro de la linea de las enunciadas y similares a
ellas, sean precisas para la buena marcha de la Direccién General o Servicio al que estén adscritas. Todo
ello bajo la direccién, control y dependencia de la Jefatura correspondiente.

Requisitos especificos

Estar en posesion del titulo académico del Graduado en Educacion General Basica Educacion Secundaria
Obligatoria, FP | o equivalente, o en condiciones de obtenerlo, el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, expedido por el Ministerio competente con arreglo a la legislacion vigente. En
el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la credencial que acredite
su homologacién, junto con su traduccion oficial, en su caso.

Sistema de seleccion

El proceso selectivo constara de fase de oposicion y una fase de concurso.
Fase de oposicion
Esta fase constara de dos ejercicios eliminatorios.

e  Primer ejercicio: Cuestionario

o Cuestionario de caracter eliminatorio, consistente en responder 60 preguntas, con tres
respuestas alternativas, relacionadas con el temario que figura en este Anexo, en un
tiempo de 90 minutos.

o Con caracter previo a las calificaciones, el Tribunal Calificador publicara el cuestionario y
la plantilla con las respuestas correctas. Dicha plantilla tendra caracter provisional y los
aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles a partir de su publicacion, para
formular alegaciones sobre el contenido de la prueba y la plantilla correctora. Las citadas
alegaciones seran resueltas por el Tribunal Calificador.

o La resolucion se hara publica con la plantilla definitiva y la lista de calificaciones de los
aspirantes que lo hubieran superado, entendiéndose desestimadas todas aquellas
alegaciones y reclamaciones que no aparezcan en la citada Resolucion, sin perjuicio de
la notificacién individualizada que se realice a cada uno de los aspirantes que formularon
alegaciones o reclamaciones.
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e Segundo ejercicio: prueba practica para todos los aspirantes que hayan superado el primer
ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio.
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o Consistira en un cuestionario de 10 preguntas sobre uno o dos supuestos practicos, a
decision y propuesta del Tribunal Calificador, relacionados con las funciones propias del
puesto y con el temario completo que figura en el Anexo. El tiempo maximo de realizacién |
de la prueba sera de 60 minutos.
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Fase de concurso — Experiencia Profesional

En esta fase se valorara la experiencia profesional de aquellas personas aspirantes que hubieran superado
la fase de oposicion, de acuerdo con el siguiente baremo:

Por haber desempefiado puestos de Auxiliar Administrativo/a en la Administracion Local: 1,25 puntos
por afio trabajado.

La valoracion de los méritos se ajustara a los siguientes criterios:

1. La documentacion acreditativa de los méritos alegados se presentara tras la publicacién de las
calificaciones del ultimo ejercicio de la fase de oposicion, por los/las aspirantes que hubieran
superado la fase de oposicion.

2. La fecha de referencia respecto a los méritos sera la fecha de finalizacion de presentacion de
solicitudes de participacion en el proceso selectivo.

3. A efectos de su comprobaciéon se exigira la presentacion del correspondiente certificado de
servicios prestados emitido por Administracion Local correspondiente.

4. Los nombramientos/contratos de tiempo parcial se computaran como jornada completa siempre

que su jornada sea igual o superior al 50 por 100.

En todos los casos se contemplaran los periodos iguales o superiores a un mes.

6. Lapuntuacién maxima no podra exceder de 5 puntos.

o

Sistema de calificacion Fase de Oposicion
1. Primer ejercicio
a. El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5 puntos para
superarlo.

b. Las preguntas erroneas o no contestadas, o con mas de una respuesta sefialada, no
tendran penalizacion.

2. Segundo ejercicio

a. El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5 puntos para
superarlo.

3. Calificacion fase de oposicion

La calificacion de la fase de oposicion sera la media aritmética de las puntuaciones obtenidas en
cada uno de los ejercicios.

Sistema de calificacion Fase de Concurso
La calificacion de la fase de concurso se valorara de 0 a 5 puntos, de acuerdo con el baremo arriba
citado.

Calificacion Final del Proceso selectivo

La calificacion final del proceso selectivo sera el resultado de sumar la puntuacién media obtenida en la
Fase de Oposicion mas la obtenida en la Fase de Concurso (transformada en escala de 0 a 10 puntos)
con la siguiente ponderacion.
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1. La Constitucion espafola: Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales. Garantia y
suspension. El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.

2. La Constitucion espafiola de 1978: La Corona. Las Cortes Generales. EI Gobierno y la
Administracién; las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial.

3. La Constitucion espafiola de 1978: La organizacion territorial del Estado: Las Comunidades
Autonomas: constitucién y distribucion de competencias. La Administracion Local.

4. La Union Europea. Valores y Objetivos del Tratado de la UE. Principales Instituciones de la Unién
Europea.

5. La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Disposiciones
Generales. El Municipio: concepto y elementos del municipio: Territorio, poblacién y organizacion
municipal. Competencias municipales. La provincia: concepto y competencias. El régimen de
Organizacion de los Municipios de Gran Poblacion.

6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun en las Administraciones
publicas: Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento. De la actividad en las
Administraciones Publicas.

7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun en las Administraciones
publicas: De los actos administrativos: requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad.

8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun en las Administraciones
publicas: Disposiciones. De las Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.
Garantias. Iniciacion, Instruccion y Finalizacion del procedimiento. Tramitacion simplificada del
procedimiento administrativo comun y Ejecucion.

9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun en las Administraciones
publicas: De la revision de los actos en via administrativa. Revision de Oficio. Recursos
administrativos. De la iniciativa legislativa y de la potestad de dictar reglamentos y otras
disposiciones.

10. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones Generales.
Organos de las Administraciones Publicas. Organos administrativos. Competencia. Organos
Colegiados de las distintas Administraciones Publicas. Abstencion y recusacion.

11. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Responsabilidad
patrimonial de las Administraciones Publicas. Funcionamiento electronico del sector publico. Los
Convenios.

12. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Objeto y ambito de aplicacion.
Contratos del sector Publico. Organos de contratacion en las Entidades Locales.
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13. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley de Estatuto Béasico del Empleado Publico. Personal al servicio de las Administraciones
Publicas. Derechos y Deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos.

14. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley de Estatuto Basico del Empleado Publico. Adquisiciéon y pérdida de la relacion de servicio.
Situaciones Administrativas. Régimen Disciplinario.

fpeene el ligkecittim YIPABIEQHBSY-RBYRI

15. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Haciendas Locales. Recursos de las Entidades Locales. Impuestos. Tasas. Contribuciones
especiales. Precios Publicos.
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16. El Presupuesto de las Entidades Locales: contenido elaboracién y aprobacioén. Los créditos y sus
modificaciones.

17. El Presupuesto de las Entidades Locales: ejecucion y liquidacion. Control y fiscalizacion.

18. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

19. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y
ambito de la ley. Principio de Igualdad y tutela contra la discriminacion. Politicas publicas para la
igualdad. El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades.

20. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los

derechos digitales. Disposiciones Generales. Principios de proteccién de datos. Derechos de las
personas.
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ANEXO I

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

DATOS SOBRE LA CONVOCATORIA

Forma de Acceso
] Libre
[] Cupo discapacidad

Plaza
2024-RHSEL-_ AUXILIAR DE ADMINISTRACION
GENERAL

En caso discapacidad adaptacion que se solicita y motivo de la misma

DATOS PERSONALES

1¢" Apellido 2° Apellido Nombre

DNI Teléfono fijo Teléfono Mévil | Nacionalidad

Correo electronico: @

[ IMarque aqui si desea que este sea su medio preferente de notificacion.

Domicilio

Localidad |C.P. | Provincia

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA O AUTORIZACION PARA LA CONSULTA DE DATOS O
DOCUMENTOS (Exigida en la convocatoria)

] Fotocopia del D.N.I.

[] Justificante de abono de los derechos de examen (Acreditacién, en su caso de discapacidad o
familia numerosa)

[] Titulacion exigida

[] Acreditacion de discapacidad, si procede.

AUTORIZACION PARA LA CONSULTA DE DATOS O DOCUMENTOS: []SI[]NO

LISTA DE ESPERA

[ IMarque aqui si no quiere ser incluido/a en la Lista de Espera.

La persona abajo firmante DECLARA que son ciertos todos los datos consignados en la presente
solicitud, y que reune las condiciones exigidas para ingreso a la Funcién Publica y las especialmente
sefaladas en la convocatoria anteriormente citada, comprometiéndose, en su momento, a probarlas
documentalmente.

En consecuencia, SOLICITA SER ADMITIDO/A a las pruebas selectivas sefaladas.

En ,a de de 202

Firmado

Los datos personales aportados tienen como finalidad ser tratados para la Gestion de Procesos de Seleccion Externos y Bolsas de Empleo, estando legitimado por fa Constitucion Espariola (art. 103), el Estatuto Basico del Empleado Publico (RDL 5/2015),
el Estatuto de los Trabajadores (RDL 2/2015), Acuerdo-Convenio del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes (2015-2018) (Publicado en BOCM n° 266 de 5 noviembre de 2016), el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracién General del Estado y de provision de puestos de trabajo y. 6 de los civiles de la 6n General del Estado y las correspondientes Bases
de cada proceso selectivo. Hay prevista cesion a los miembros de los tribunales de seleccion que no sean del y seran tratados conforme al nuevo Reglamento Europeo (UE) 2016/679 de Proteccion de Datos
Personales. La informacién adicional relativa al tratamiento de datos podré ser en el enlace reyes. i podra solicitar respecto a los datos que facilita su: acceso, rectificacién o supresién, limitacion
y oposicion al tratamiento de los mismos, asf como su iidad. EI del de datos es el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes y, ante el mismo se podra solicitar el ejercicio de los derechos mediante presentacion de
solicitud en las Oficinas de Atencion Ciudadana o Sede briica del jento. £l tiene derecho a presentar reclamacion ante la Agencia Espariola de Proteccién de Datos cuando no haya obtenido satisfaccion en el ejercicio de sus
derechos.

OSCAR ALBERTO CAMPELO CORRALES (1 de 1)
HASH:48CF716F358A4AF443F8C8A12F4FC7323C8EA37C

Director General de Funcion Publica
Fecha firma:08/04/2026 14:55:09

MR

AYTO. SAN SEBASTIAN DE LOS REYES - Béggscia

Cadigo para validacion :MEXEZBREIBY-REYRQ

Verificacion :https://sede.ssreyes.esl/verificador/?idioma=1
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