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BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRAN LOS PROCESOS SELECTIVOS PARA LA
COBERTURA POR TURNO LIBRE DE PLAZAS DE PERSONAL LABORAL FIJO, ORDENANZAS Y
CONSERJES, EN EL AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA (MADRID).

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de estas bases regular la convocatoria para la cobertura, por turno libre por el sistema de
oposicion, de plazas de personal laboral fijo: ordenanza y conserje escolar.

2. CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS

N.° de
Denominacién plazas |Grupo/subgrupo | Nivel OEP
Ordenanza 2 AP 14 2023
Conserje Escolar 1 AP 14 2023

*AP=Agrupaciones profesionales

Los aspirantes que superen el proceso selectivo a que se refiere las presentes bases desempefiaran
las funciones propias del puesto al que accedan.

3. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

3.1 Para ser admitido a la realizacion de estas pruebas, los aspirantes deberan:

a) Tener la nacionalidad espafnola o hallarse incurso en alguno de los supuestos contemplados en
el articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico

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

c¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.
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
Autdénomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de Certificado Escolar, o equivalente de acuerdo con lo dispuesto en
la normativa vigente en la materia. Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos,
habran de citar la disposicién legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar
certificacion expedida en tal sentido por el organismo competente en materia de homologacion de
titulos académicos, que acredite la citada equivalencia. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que
acredite, en su caso, la convalidacion.

f) Estar en posesion del permiso de conducir clase B.

3.2 Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacion del
plazo de presentacidén de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo hasta la toma
de posesién como funcionario de carrera.

4. SOLICITUDES
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4.1 Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo deberan hacerlo mediante solicitud
normalizada que sera facilitada gratuitamente en el Ayuntamiento de Majadahonda o mediante su
descarga en la pagina web www.majadahonda.org.

En la solicitud deberan indicar el proceso concreto al que desean presentarse: ORDENANZA o
CONSERJE. En caso de que decidan presentarse a ambos procesos, deberan cumplimentar una
solicitud y realizar un pago de tasas independiente por cada uno de los procesos, asi como adjuntar
a cada una de las solicitudes la documentacion a que se refiere la base 4.5.

4.2 Forma de presentacion: La solicitud de participacion en el proceso se presentara preferentemente
a través de la web municipal, en la siguiente direccion: https://www.majadahonda.org/, siendo
imprescindible la acreditacion por medio de DNI-e, certificado electrénico de la FNMT o Cl@ve
Permanente.

Excepcionalmente se podra utilizar cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Con la presentacion de la instancia la persona interesada declara que cumple los requisitos exigidos
en la base tercera, asi como su autorizacion para exponer sus datos personales e los sucesivos
anuncios del proceso selectivo.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo.

4.3. Plazo de presentacion: veinte dias habiles contados a partir del siguiente a la insercion del
extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

La no presentacion de la solicitud normalizada en tiempo y forma supondra la inadmisién del
interesado.

4.4. Tasa por derechos de examen: Los procesos selectivos que se convoquen al amparo de las
presentes bases estan sujetos al devengo de la tasa por derechos de examen prevista en la
Ordenanza fiscal n.° 15 del Ayuntamiento de Majadahonda (BOCM n.° 311, de 31 de diciembre de
2012 y modificacion publicada en el BOCM n.° 306 de 26 de diciembre de 2017) que para las plazas
convocadas se fijan en 12,78 euros.

Su abono podra efectuarse a través de la pagina web www.majadahonda.org del Ayuntamiento o
directamente en Caixabank o Banco Santander, mediante presentacion de la carta de pago que se
podra obtener en el citado sitio web.

El pago de la tasa por derecho de examen debera realizarse inexcusablemente dentro del plazo de
presentacion de instancias, no siendo posible la subsanacion, ni total ni parcial del mismo, fuera de
dicho plazo, admitiéndose exclusivamente en fase de subsanacion la acreditacion de su realizacién
en el plazo indicado.

No procedera la devolucion del importe satisfecho en concepto de tasa por derechos de examen en
los supuestos de exclusion de las pruebas selectivas por causas imputables a los interesados. No
obstante, se procedera a la devolucion de la tasa cuando causas no imputables al sujeto pasivo la
actividad técnica y/o administrativa que constituyen el hecho imponible de la tasa no se realice.

4.5. Junto con la solicitud normalizada de participacion en el proceso debera adjuntarse:
4.5.1. Copia del Documento Nacional de Identidad en vigor.
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4.5.2. Justificante del abono de la tasa. En caso de tener derecho a bonificacién en el pago de
la tasa, justificante que acredite tal derecho. En este caso y dado que no existe reserva de plaza
para personas con discapacidad, solo tendran derecho a la bonificacion, las personas
desempleadas inscritas en el SEPE que asi lo acrediten.

4.6. En todo caso se entenderan como causas de exclusiéon no subsanables:
- La presentacién de la solicitud fuera de plazo.
- El incumplimiento de cualquier requisito de participacién en el momento de la finalizacién del
plazo de presentacién de solicitudes.
- La falta de pago de la tasa por derechos de examen o en su caso justificante de estar inscrito
en el SEPE.

5.- ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Concejal delegado competente dictara resolucion
declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos. En dicha resolucién
constard la identidad de los aspirantes excluidos, con indicacién de las causas de exclusion.

Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en la relacion de admitidos ni en la de excluidos
dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicaciéon de la
resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusion expresa.

Una vez finalizado el plazo de subsanacion, las reclamaciones, si las hubiere, seran resueltas por el
Concejal delegado competente, en la resolucién por la que se aprueba la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos. En caso de que no se formulasen reclamaciones quedara definitivamente
aprobada la lista provisional.

6. ORGANO DE SELECCION

El tribunal calificador del proceso selectivo estara compuesto por un presidente, un secretario, con
voz pero sin voto, y un minimo de tres vocales designados por el Alcalde-Presidente o persona en
quien delegue, cuya actuacion se regira por lo establecido en la Ley 40/1195, de 1 de octubre de
Régimen Juridico del Sector Publico.

7. SISTEMA SELECTIVO

La fase de oposicion constara de un Unico ejercicio, de caracter tedrico-practico, que contendra las
siguientes partes, cada una de ellas de caracter eliminatorio:

7.1. Primera parte (tedrica): Consistira en contestar un cuestionario de 20 preguntas teéricas, con
cuatro respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta, que versara sobre el contenido del
programa que figura como Anexo a las presentes bases. A este numero de preguntas se afiadiran
tres preguntas adicionales de reserva, para el caso de anulacion posterior de alguna de aquellas.

Cada pregunta contestada correctamente se puntuara con 0,5 puntos, las preguntas con respuesta
incorrecta restaran 0,125 y las preguntas en blanco no computaran.

El tiempo para la realizacion de esta primera parte, incluidas las preguntas adicionales, sera de treinta
minutos.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo preciso alcanzar para superar esta parte del ejercicio, un
minimo de 5 puntos.
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7.2 Segunda parte (practica): Consistira en la resolucion de un supuesto practico relacionado con las
materias recogidas en el programa que figura en el Anexo.

La concrecion del tiempo maximo para la resolucion de esta parte practica sera determinada por el
Tribunal, no pudiendo exceder de una horas y media.

En el supuesto debera evitarse la utilizacién de abreviaturas o signos, no usuales en el lenguaje
escrito. El Tribunal valorara la capacidad analitica y resolutiva, la claridad y orden de ideas, la
aplicacion razonada de los conocimientos teéricos a la resolucion de los supuestos practicos
planteados y la calidad de la expresidn escrita y, en su caso, oral del aspirante.

El Tribunal podra decidir si el supuesto debera ser leido por el opositor en sesidén publica, pudiendo
realizar al opositor las preguntas que considere oportunas, como aclaracién o explicacion a las
respuestas dadas en el mismo.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo preciso alcanzar para superar esta parte del ejercicio, un
minimo de 5 puntos.

7.3 Los aspirantes dispondran de cinco dias hébiles desde la publicacién de los resultados del
ejercicio en la pagina web municipal para formular las alegaciones que estimen oportunas.

7.4 Todas las referencias legislativas realizadas en el temario deberan entenderse realizadas a las
disposiciones vigentes en la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes

7.5 Los aspirantes seradn convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes
no comparezcan.

8. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO SELECTIVO

La calificacién final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las calificaciones
obtenidas en cada una de las partes del ejercicio tedrico-practico, siempre que se hayan superado
ambas partes.

En caso de empate, el orden de prelacién se establecera atendiendo a los siguientes criterios: en
primer lugar, a la mayor puntuacion obtenida en la segunda parte (practica) del ejercicio. En segundo
lugar, a la mayor puntuacion obtenida en la primera parte (teérica) del ejercicio. De persistir el
empate, este se solventara por orden alfabético del primer apellido de las personas aspirantes
empatadas, de conformidad con la letra que se determine en el sorteo publico anual realizado por
Resolucion de la Secretaria de Estado para la Administracion Publica a la que se refiere el articulo
17 del 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 Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracidn General del
Estado. Si aun asi no fuera suficiente, el empate se solventara por sorteo publico entre los aspirantes
que hayan empatado.

9.- LISTA DE ESPERA

Finalizado el proceso selectivo se formara listas de espera con los aspirantes que hubieran alcanzado
un nivel minimo suficiente y no hayan accedido a plaza. A estos efectos se considerara nivel minimo
suficiente la superacion de, al menos, la parte tetrica del ejercicio.

La lista se formara teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. En primer lugar, mayor puntuacion obtenida en el ejercicio (superadas ambas partes).
2. En segundo lugar, mayor puntuacion obtenida en la parte practica, entre aquellos que han
superado el ejercicio (prueba téorica y practica).



ot

0.(

Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

3. En tercer lugar, mayor puntuacion obtenida en la parte teérica.

4. Si una vez aplicados los criterios anteriores resultasen empates, se acudira al orden alfabético,
comenzando con el primer apellido, segun la letra que corresponda aplicar conforme el sorteo anual
que realiza la Secretaria de Estado de Funcion Publica.

10. NORMATIVA DE APLICACION

En lo no previsto en estas Bases se estara a lo dispuesto en el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, en la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en el texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica, en el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provisibn de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, en 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 los procedimientos de seleccién de los
funcionarios de Administracién Local y en las Bases Generales por las que se rigen los procesos
selectivos que convoque el Ayuntamiento de Majadahonda para la seleccién de personal funcionario
de carrera y laboral fijo, y su correccion de error, aprobadas por acuerdo la Junta de Gobierno Local
de 21 de marzo de 2017 (BOCM n.° 81 de 5 de abril de 2017) y 22 de enero de 2018 (BOCM n.° 39
de 15 de febrero de 2018) respectivamente, y demas normativa de aplicacion.

11. REGIMEN DE IMPUGNACIONES

Las presentes bases y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas y de las actuaciones
de los 6rganos de seleccion podran ser impugnados de conformidad con lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun asi como, en su caso, en la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

12. REFERENCIAS DE GENERO

Toda referencia hecha al género masculino en las presentes Bases incluye necesariamente su
homénimo en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente
admitidos en aras a la agilidad linguistica.

ANEXO

1. La Constitucion espariola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales. Su
garantia y suspension.

2. La Potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.
Procedimiento de elaboracidn y aprobacion. Publicacion. Impugnacion.

3. El municipio: Concepto. Creacion, modificacion y extincion. Poblacion. Padron municipal.

4. Organos de Gobierno de los municipios de Régimen Comun. El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes
de Alcalde. La Junta de Gobierno Local. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno
local. Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. El registro
de los documentos. La utilizacion de medios telematicos.

5. Reglamento organico del Ayuntamiento de Majadahonda (B.O.C.M. n° 212 de 5 de septiembre de
2024).

6. Organizacion del Ayuntamiento de Majadahonda. Concejalias. Centros municipales. Principales
calles, plazas, parques, monumentos asi como ubicacidén fisica de los principales edificios
administrativos y edificios singulares.
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7. El procedimiento administrativo local. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del
registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion. Las notificaciones y
comunicaciones administrativas: notificacion de los actos administrativos; notificacion por medios
electrénicos; tipos de envios postales.

8. Los servicios de informacion y reclamacion administrativa. Concepto. Funciones. Organizacién de
la informacion administrativa. Oficinas de informacion y atencion al ciudadano. Informacion general
y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones. Canales de relacion entre
ciudadanos y Administracion: sede electronica. Portal de Internet. Punto de acceso general
electronico de la Administracion.

9. Tratamiento de correspondencia: depésito, entrega, recogida y distribucién de correspondencia.
Certificados, notificaciones, cartas ordinarias, urgentes y paqueteria.

10. Caracteristicas y utilizacibn de maquinas y materiales de oficina: Multicopistas, impresoras,
escaner, fotocopiadora, fax, encuadernadoras, grapado, plastificado, guillotinado, grapado, taladro y
maquinas destructoras de documentos. El papel y sus formatos.

11. Almacenamiento y colocacidn de materiales y enseres: estanterias, colgadores, espacios, etc.
Manipulacion manual de cargas segun la normativa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

12. Descripcidén, funcionamiento y mantenimiento basico de aparatos eléctricos: proyectores,
sistemas de sonido y sistemas de megafonias. Herramientas béasicas de electricidad.

13. Nociones basicas de carpinteria y fontaneria: Herramientas. Accesorios de fontaneria. Pintura
interior: pintura a la cal, al temple y plastica. Reparacion de pequefas averias: descripcion de las
mas comunes (roturas de griferia, sustitucidbn de tubos fluorescentes, bombillas, cerraduras) y
descripcion de los pasos a seguir para su correcta reparacion. Sistemas de calefaccion y aire
acondicionado. Alumbrado interior y exterior.

14. Protocolo y comunicacidén en la Administracion. Colocacién de banderas. Utilizacion del himno
Nacional y otros himnos oficiales. Tratamientos y distinciones. Simbologia municipal.

15. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos Laborales. Capitulo I. Objeto, ambito
de aplicacion y definiciones. Equipos de trabajo y medios de proteccion. Obligaciones de los
trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Equipos de proteccion personal.

16. Seguridad en edificios municipales: Sefalizacion y seguridad. Planes de Emergencia y
Evacuacion en locales publicos. Primeros auxilios y actuaciones en caso de emergencia. Principales
riesgos de accidentes. Medidas generales de prevencion.

17. Procesadores de texto: Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Hojas de calculo: Principales
funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.

18. Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. Enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Administracion de contactos. Libreta de
direcciones. Calendario. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.



