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BASES DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA POR PROMOCION
INTERNA, POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, DE PLAZAS DE TECNICO
(TITULADO) MEDIO EN EL AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA (MADRID)

Primera.- Objeto

Es objeto de estas bases regular el proceso selectivo para la cobertura por promocién
interna, por el sistema de concurso-oposicion, de plazas de funcionario de carrera, Técnico
(Titulado) Medio, en el Ayuntamiento de Majadahonda.

El numero de plazas se determinara en la convocatoria del proceso selectivo, en ejecucion
de la Oferta de Empleo Publico a la que se encuentren vinculadas.

En lo no previsto en estas Bases, se estara a lo dispuesto en el 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 (en adelante TRLEBEP), en la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica y en el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién 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, Bases Generales por las que se
rigen los procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de Majadahonda para la
seleccion de personal funcionario de carrera y laboral fijo aprobadas por la Junta de
Gobierno de 5 de abril de 2017 y demas normativa que resulte de aplicacion.

Segunda.- Descripcion de las plazas

Las plazas estaran incluidas en la plantilla de este Ayuntamiento encuadradas en la Escala
de Administracion Especial, Subescala Técnica, denominacién Técnico (Titulado) Medio con
las retribuciones correspondientes al grupo A, subgrupo A2, nivel de complemento destino
24,

Tercera.- Requisitos
Para ser admitidos a la realizacion de estas pruebas, los aspirantes deberan:

a) Cumplir los requisitos generales 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 y en la base cuarta de las Bases Generales por las que se rigen
los procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de Majadahonda para la seleccion de
personal funcionario de carrera y laboral fijo.

b) Estar en posesién del titulo de Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico, Arquitecto
Técnico, Grado o equivalente. Se considera equivalente al titulo de Diplomado Universitario
el haber superado los tres primeros cursos completos de los estudios conducentes a la
obtencion de cualquier titulo oficial de Licenciado, Arquitecto o Ingeniero, o el primer ciclo
correspondiente a dichos estudios, siempre que este primer ciclo contenga una carga lectiva
minima de 180 créditos. Las equivalencias de los titulos alegados que no tengan el caracter
general, deberan justificarse por el interesado. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se deberad estar en posesion de la correspondiente convalidacion o de la
credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

c) Ser funcionario de carrera en servicio activo del Ayuntamiento de Majadahonda en un
puesto del subgrupo C1, con al menos dos anos de servicios efectivos prestados en dicho
puesto.
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Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo,
hasta la toma de posesion como funcionario de carrera.

Cuarta.- Publicaciones

Una vez aprobadas las presentes bases por la Junta de Gobierno Local, se publicara
anuncio en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid (B.O.C.M.) y su contenido integro
sera hecho publico en la pagina web del Ayuntamiento de Majadahonda
(www.majadahonda.org).

Posteriormente, la convocatoria se hara publica en el Boletin Oficial del Estado.

El resto de anuncios del proceso selectivo se haran publicos en la pagina web municipal.

Quinta.- Solicitudes

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.

La solicitud podra presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de Majadahonda,
situado en la Plaza Mayor numero 3, 28220, Majadahonda, o en cualquiera de las formas
previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El plazo de presentacion sera de diez dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Los aspirantes deberan aportar junto con la solicitud fotocopia de los documentos
acreditativos de los méritos alegados. No sera necesaria la compulsa de los documentos
que se presenten fotocopiados bastando la declaracion responsable del interesado sobre la
autenticidad de los mismos, asi como de los datos que figuran en la solicitud sin perjuicio de
que, en cualquier momento, el tribunal calificador o los 6rganos competentes del
Ayuntamiento puedan requerir a los aspirantes que acrediten la veracidad de las
circunstancias y documentos aportados, objeto de valoracion.

La fecha limite para la alegacion de los méritos y la presentacion de los documentos
relativos a los mismos sera la de la finalizacidn del plazo de presentacién de solicitudes.

En ningun caso se valoraran méritos no alegados en la solicitud o no acreditados
documentalmente en plazo.

Los aspirantes acreditaran los méritos en el modelo normalizado establecido al efecto por el
Ayuntamiento de Majadahonda, de acuerdo con las siguientes instrucciones:

a) Los méritos han de relacionarse de manera clara, concreta e individualizada.

b) Los méritos relativos a la experiencia profesional en el Ayuntamiento de Majadahonda
deberan alegarse con indicacién de los periodos de tiempo de prestacion de servicios. Este
extremo sera comprobado por el departamento de Recursos Humanos.

¢) Los méritos relativos a la experiencia profesional en otras Administraciones Publicas se
acreditaran mediante el certificado emitido por la unidad o servicio de personal donde presto
sus servicios el interesado, haciendo constar los servicios prestados que se pretenden hacer
valer en la fase de concurso.

d) Los cursos de formacién se acreditaran mediante la presentacién de fotocopias de la
certificacion, titulo o diploma correspondiente.
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Sexta.- 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 resolucion constara la identidad de los aspirantes excluidos, con indicacion 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 una plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente al de
la publicacion de la resolucién, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusion
0 su no inclusiéon 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.

Séptima.- Organo de seleccion

El Tribunal Calificador estara compuesta por cinco miembros: presidente, secretario y tres
vocales, designados por el Concejal delegado competente.

Los miembros de la Tribunal Calificador deberan ser funcionarios de carrera y pertenecer a
cuerpos o escalas de grupo/subgrupo de titulacién igual o superior al exigido para los
puestos convocados.

El Tribunal Calificador resolvera cuantas dudas se planteen en el desarrollo de la valoracién
y adoptara los acuerdos que sean necesarios para el buen desarrollo del proceso en lo no
previsto por las presentes bases y la normativa aplicable, adoptando sus decisiones por
mayoria, dirimiendo en caso de empate el voto del presidente.

Las actuaciones del Tribunal se regiran, en lo no previsto en las presentes bases, por lo
establecido en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

Octava.- Sistema de selecciéon
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
8.1 Fase de Concurso.

La fase de concurso sera previa a la de oposicién y no tendra caracter eliminatorio.
Consistira en la calificacion de los méritos alegados en el modelo normalizado que figura en
el Anexo Il de estas bases, debidamente acreditados por los aspirantes de acuerdo con el
baremo de méritos establecido. Solo podran valorarse aquellos méritos obtenidos antes de
la fecha en que termine el plazo de admision de instancias de la presente convocatoria.

Se valoraran los méritos de acuerdo al siguiente baremo:

a) Experiencia profesional, hasta un maximo de 6 puntos: Por servicios prestados en el
Ayuntamiento de Majadahonda o en otras Administraciones Publicas en una Escala del
subgrupo C1, a razon de 0,6 puntos por cada afio de servicio o fraccién igual o superior a
seis meses.

b) Formacién, hasta un maximo de 4 puntos. Por la realizacion de cursos con una
antigiiedad no superior a diez afios, conforme al siguiente baremo:

) De 20 a 30 horas de duracion: 0,20 puntos.
o De 31 a 70 horas de duracion: 0,40 puntos.
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. De 71 a 150 horas de duracion: 0,80 puntos.
. De 151 a 300 horas de duracion: 1,40 puntos.
o De 301 o mas horas de duracion: 2 puntos.

Se valoraran aquellas acciones formativas recibidas, debidamente acreditadas, directamente
relacionadas con las funciones del puesto asi como los cursos que se refieran a la
adquisicion de competencias, habilidades y actitudes transversales, siempre que unos y
otros hayan sido impartidos, organizados o avalados por Administraciones Publicas o por
organismos e instituciones dependientes de estas, centros de formacion u organizaciones
sindicales en cuanto a cursos desarrollados en ejecuciéon de un plan de formacién continua
de las Administraciones Publicas, Universidades, Colegios Profesionales y cualquier otro
financiado con fondos publicos.

Se consideraran acciones formativas directamente relacionadas con las funciones del
puesto las que versen sobre alguna de las materias recogidas en el Anexo.

Se consideraran materias transversales: prevencion de riesgos laborales, igualdad, no
discriminacion y prevencion de violencia de género, lengua de signos espafiola, técnicas de
comunicacion, trabajo en equipo, mindfulness, transparencia en el acceso a la informacion
publica, idiomas, Word, Excel y Access, procedimiento administrativo, organizacion
municipal, calidad de los servicios y digitalizacion en la administracién electronica,
impartidas por Centros Oficiales y demas Administraciones Publicas, y centros acogidos al
Plan de Formacién continua de las Administraciones Publicas, Universidades, Colegios
Profesionales o Sindicatos o bien por cualquier organismo publico o privado siempre que
haya sido oficialmente reconocido.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 del TRLEBEP, para
el acceso a los distintos grupos de titulacién, ni los cursos encaminados a la obtencién de
las mismas.

No se valoraran los cursos o asignaturas que formen parte de un plan de estudios para la
obtencion de una titulacion académica oficial.

No se valoraran los derivados de procesos selectivos o preparatorios de procesos de
promocion interna.

Las actividades formativas respecto de las que no se acredite el numero de horas o este se
inferior a 20 se valoraran en el tramo inferior.

Cuando la acreditacion de la accion formativa figure en créditos, el aspirante debera
acreditar su equivalencia en horas. En caso contrario, se valorara a razon de 10 horas por
crédito o a razén de 25 horas por crédito en caso de créditos ECTS.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles contados a partir del siguiente
al de la publicacion de la calificacion de la fase de concurso para hacer alegaciones ante el
organo de seleccién, cuya resolucion se hara publica antes de que se realice la fase de
oposicion.

En ningun caso la puntuacién obtenida en la fase de concurso podra aplicarse para superar
los ejercicios de la fase de oposicion.

8.2 Fase de oposicion:

La fase de oposicion consistira en la realizacién de dos ejercicios.
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8.2.1 EIl primer ejercicio, de caracter eliminatorio, consistird en resolver un test de 50
preguntas y 5 preguntas adicionales de reserva, que pasaran a ser computadas por el orden
de aparicion en caso de que alguna de las 50 anteriores resulte anulada, relacionadas con
el contenido del temario que figura en el Anexo .

Las preguntas acertadas obtendran una puntuacion de 0,2. Las preguntas con respuesta
incorrecta restaran 0,06. Las preguntas en blanco (sin marcar opcion de respuesta) no
computaran.

El tiempo para la realizacién del ejercicio sera determinado por el Tribunal con un maximo
de 60 minutos.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos
para superarlo.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento uUnico, siendo excluidos quienes no
comparezcan.

8.2.2 El segundo ejercicio, de caracter eliminatorio, consistira en el desarrollo de un ejercicio
de contenido practico, que podra estar compuesto por uno o varios supuestos, relacionados
con las materias que componen el temario.

El tiempo maximo para la realizacion del ejercicio serd de 90 minutos. El érgano de
seleccidon podra ampliar dicha duracion maxima en caso de considerarlo necesario,
advirtiéndolo antes del comienzo del mismo.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos
para superarlo.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico, siendo excluidos quienes no
comparezcan.

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

Novena.- Calificacion final

La calificacion final vendra dada por la suma de las puntuaciones obtenidas en las fases de
concurso y oposicion, siendo ordenados los aspirantes de mayor a menor puntuacion.

En caso de empate en la puntuacion final, el orden se establecera atendiendo en primer
lugar a la mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion, en segundo lugar a la mayor
puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional de la fase de concurso. De
persistir el empate éste se solventara por orden alfabético del primer apellido de los
aspirantes empatados, de conformidad con la letra que determine el sorteo anual realizado
por la Secretaria de Estado para la Administracién Publica a que se refiere el articulo 17 del
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 Administracién General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo.

Décima.- Lista de aprobados y propuesta de nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el tribunal calificador hara publica la
relacion de aspirantes aprobados, por orden de puntuacion. Simultdneamente a su
publicacion, elevara la relacion expresada al Concejal delegado competente, proponiendo el
nombramiento de los aspirantes que hayan obtenido la mayor puntuacion.
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Resuelto el procedimiento por el concejal delegado competente, los aspirantes tomaran
posesion en el plazo de un mes a contar desde el siguiente a la notificaciéon de la resolucion
de nombramiento.

Quien, sin causa justificada, salvo casos de fuerza mayor, no tomara posesién en el plazo
sefalado, decaera en sus derechos. Dicho nombramiento debera publicarse en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid.

Undécima.- Presentacion de documentacion

Los aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, previamente a su hombramiento,
presentaran en el departamento de Recursos Humanos los documentos acreditativos de que
poseen las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

El plazo de presentacion de documentos sera de veinte dias naturales, contados a partir del
siguiente al de la publicacion de la lista de aprobados en la pagina web municipal.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los
requisitos sefialados en la base tercera, no podran ser promocionados, quedando anuladas
todas las actuaciones relacionadas con los mismos, sin perjuicio de la responsabilidad en
que hubiesen incurrido por falsedad en la solicitud de participacion.

En particular, deberan ser aportados los siguientes documentos:

a) Original y copia del Documento Nacional de Identidad, en vigor. Para los nacionales de
otros Estados, del Pasaporte o del Numero de Identidad Extranjero, en vigor, y en su caso,
de la documentacion que fuera precisa a efectos de acreditar el cumplimiento del requisito
de nacionalidad en los términos establecidos en la base 32 de la presente convocatoria.

b) Original y copia del titulo académico oficial exigido para el ingreso en la Base 3% o de la
justificacion acreditativa de haberlo solicitado y abonado los correspondientes derechos para
su expedicién, en cuyo caso debera aportar ademas, certificacion académica compresiva de
todas las materias cursadas donde conste expresamente que ha finalizado los estudios
conducentes a la obtencién del titulo. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
debera presentarse la correspondiente credencial de homologacion.

c) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los Organos
Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial. En el caso de ser
nacional de otro Estado, debera presentar, ademas, declaracion jurada o promesa de no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.

d) Certificado médico oficial de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el
normal ejercicio de las funciones propias de la categoria a la que se accede, expedido por
un Colegiado en ejercicio. No sera necesaria su presentacién si el empleado acredita
haberse sometido en el ultimo afo al reconocimiento médico anual.

Duodécima.- Proteccion de datos de caracter personal

De conformidad con lo previsto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los ficheros digitales, los datos recogidos en la solicitud
seran incorporados a los ficheros del Ayuntamiento de Majadahonda y seran tratados por el
Tribunal Calificador, siendo su cumplimentacién obligatoria para la admisiéon a la
convocatoria.
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Decimotercera.- Recursos

Las bases de convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de la
actuaciéon del Tribunal Calificador, podran ser impugnadas en los casos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de

las Administraciones Publicas.
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ANEXO |

Temario

1.- Marco juridico de la Funcion Publica local. Normativa basica y legislacién autonémica
para la Funcion Publica local. Normativa especifica de la Funcién Publica local. Personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes, codigo de conducta de los
empleados publicos.

2.- Competencias del Pleno y del Alcalde en materia de recursos humanos. Competencia del
Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno en materia de recursos humanos en el Ayuntamiento de
Majadahonda..

3.- El Personal al servicio de la Administracion Local. Estructuracion y tipologia de los
empleados publicos en la Administracién Local. Funcionarios propios de las Entidades
Locales. Funcionarios de Administracién Local con habilitacion de caracter nacional:
Regulacion, funciones, sistema selectivo, régimen de provision de puestos de trabajo.

4.- Los instrumentos de organizacion del personal: plantillas y relaciones de puestos de
trabajo. Los instrumentos de planificacién de los recursos humanos: la oferta de empleo, los
planes de los recursos humanos y otros sistemas de racionalizacion. Registro de Personal.
5.- Acceso al empleo publico: Principios rectores y requisitos. Sistemas selectivos. Los
procesos selectivos en la Administracion Publica y su conexién con la oferta de empleo
publico. Peculiaridades de la Administracion Local en la seleccién de su empleo publico.
Adquisicién y pérdida de la condicion de funcionario de carrera.

6.-. Régimen disciplinario. Prinicipios reguladores de la potestad sancionadora. Regulacion
del régimen disciplinario de los funcionarios publicos de la Administracion Local. El régimen
de responsabilidad civil, penal y patrimonial. Ejercicio de la Potestad disciplinaria.
Calificacion de faltas. Sanciones. Prescripcion de faltas y sanciones. Personas
responsables. Extincion de la responsabilidad disciplinaria. Procedimiento disciplinario.
Regulacién del régimen disciplinario del personal laboral de la Administracion Local.

7.- El régimen de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

8.-. El personal temporal en la Administracion. Funcionarios interinos: Supuestos de
nombramiento. Régimen juridico. Seleccion de los funcionarios interinos. El personal
eventual: Régimen juridico. El personal directivo.

9.-. La provisidon de puestos de trabajo en la Administracion local. Sistemas de provision.
Situaciones administrativas de los funcionarios de la Administracion Local. Situaciones
administrativas del personal laboral.

10.-. Derechos individuales de los funcionarios publicos de la Administracion local: jornada
de trabajo de los empleados publicos. Permisos, licencias y vacaciones. Derecho a la
carrera profesional y promocion interna. La evaluacién del desempefio.

11.- Derechos Colectivos de los empleados publicos (I). Regulacién legal. Derechos de
Sindicacion. Organos de representacion. Representacion sindical.

12.- Derechos colectivos de los empleados publicos (ll): Derecho a la negociacion colectiva.
Mesas de negociacion. Materias objeto de negociacién. Pactos y Acuerdos.

13.- Elementos generales del sistema retributivo de los empleados publicos locales:
Principios constitucionales y legales del sistema retributivo. Competencias sobre las
retribuciones de los funcionarios. Distribucion de competencias entre Administraciones.
Competencias de las Administraciones locales en materia de retribuciones de sus
empleados. Competencia del Estado para establecer limites a los costes publicos de
personal. Reserva de ley y retribuciones. Principio de igualdad y sistema retributivo.
Negociacion colectiva y retribuciones funcionariales.

14.- Régimen retributivo de los funcionarios publicos de la Administracion Local: Marco legal
y limitaciones.
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15.- Retribuciones basicas de los funcionarios locales. Régimen juridico. Concepto, devengo
y cuantia.

16. Retribuciones complementarias de los funcionarios publicos locales. Caracteristicas
generales. Concepto y funcionalidad de las retribuciones complementarias. Igualdad y
méritos en las retribuciones complementarias. Retribucién complementaria por la progresion
en la carrera. El complemento de carrera administrativa. El complemento de destino en la
Administracion Local: funcionalidad, nivel del puesto y complemento de destino, garantia
subjetiva del complemento de destino. Retribucion complementaria por las caracteristicas
del puesto. ElI complemento especifico en la Administracion Local. Retribucion
complementaria por el desempeno: el complemento de productividad en la Administraciéon
Local. Retribucion por servicios extraordinarios en la Administracion Local.

17. Retribuciones de los funcionarios interinos. Retribuciones del personal eventual.
Retribuciones de los funcionarios en practicas. Retribuciones de los funcionarios en el
supuesto de huelga.

18.- Indeminizaciones por razén de servicio. Retribuciones en las diferentes situaciones
administrativas. Desempefio accidental de puesto de superior categoria. Anticipos
reintegrables. Complemento personal y transitorio. Acumulacion de puestos reservados a
funcionarios con habilitacién de caracter nacional.

19.- Régimen retributivo de los miembros de las Corporaciones Locales.

20.- El Derecho del trabajo. Caracteristicas. Principios constitucionales. Las fuentes del
ordenamiento laboral.

21.- Régimen General de la Seguridad Social (I): Sistema de la Seguridad Social Normativa
y estructura. Campo de aplicacion. Integracion de la MUNPAL. Gestion y colaboracion:
Entidades gestoras, servicios comunes y colaboracion en la gestién: Las Mutuas de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

22.- Régimen General de la Seguridad Social (ll): Inscripcion de empresarios, afiliacion,
altas y bajas de trabajadores —concepto, procedimiento, eficacia, caracteristicas, tipologia-,
comunicaciones de variaciones de datos.

23.- Régimen General de la Seguridad Social (lll). Cotizacién: nacimiento, duracion y
extincion. Sujetos obligados. Recaudacion: periodo voluntario y recaudacion ejecutiva.
Accion protectora. Contingencias protegidas. Régimen general de las prestaciones.

24.- El personal laboral de las Administraciones Publicas. Régimen juridico. El contrato de
trabajo : concepto, elementos y duraciéon. Modalidades. Modificacion, suspension y extincion
del contrato.

25.- Modalidades de contratacion del personal laboral en la Administracion publica: objeto,
forma, duracion, extincién y formalizacion. Los sujetos del contrato: Partes. Capacidad para
contratar. Las prestaciones de la persona que desempefa un puesto de trabajo y del
empresario.

26.- El salario. Concepto. Estructura salarial: salario base y complementos salariales.
Liquidacién y pago del salario: tiempo, lugar y forma. El Salario Minimo Interprofesional y el
IPREM. Compensacién y absorcion de los salarios.

27 .- Garantia del salario. Créditos privilegiados. Inembargabilidad del salario. FOGASA.

28.- El recibo de salarios: Determinacion de las bases de cotizacién, de la base sujeta a
retencion del IRPF y aportacion empresarial. Devengos y deducciones.

29.- Certificado de retenciones. Aplicacion de las retenciones e ingresos a cuenta. Anticipos.
Anticipos a cuenta del trabajo ya realizado

30.- IRPF: Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del IRPF y Real Decreto 439/2007, de 30 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento del IRPF. Normas generales sobre retenciones
e ingresos a cuenta.Sujetos obligados a retener o ingresar a cuenta Obligacién de practicar
retenciones e ingresos a cuenta del IRPF. Sujetos obligados. Rentas sujetas y exentas de
retencién o ingreso a cuenta Rendimientos del trabajo Rentas no sujetas a retencion o
ingreso a cuenta.
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31.- Elaboracion una némina. Calculo de los importes. Aplicacion de la normativa legal.

32.- Ejecucion de la nédmina. La instruccion de ndminas. Aspectos legales. Incidencias de
nomina. Liquidaciones. Finiquito: calculo. Calculo de ndémina con distintas incidencias.
Incapacidad temporal, bajas maternales o paternales, huelga, pluriempleo, contrato a tiempo
parcial, retribucion mensual, retribucion diaria, extincion del contrato por renuncia, extincion
por despido.

33. Los Seguros Sociales: concepto, pago y calculo. Modelos RLC (TC1) y RNT (TC2):
cumplimentacién.

34.- Estimacion de costes de personal: Calculo

35.- Jubilacién ordinaria de los empleados publicos locales. Jubilacion anticipada de los
empleados publicos locales. Normas especiales de jubilacion en la funciéon publica:
colectivos y aplicacion.

36.- Jubilacion parcial de los empleados publicos locales. Contrato de relevo.

37.- Grupo profesional. Grupo de cotizacion.

38.- El sistema RED de la Tesoreria General de la Seguridad Social. Concepto.
Caracteristicas. Autorizaciéon para actuar a través del Sistema RED. Requisitos para el
ejercicio efectivo de las autorizaciones RED. Responsabilidad de los autorizados. Efectos de
la transmision electronica de datos o documentos a través del Sistema RED. Validez de los
documentos generados por impresidon autorizada de las actuaciones tramitadas
electrénicamente a través del Sistema RED. Conexién y modalidades de trabajo.
Modalidades de pago. Rectificacion de liquidaciones.

39.- Sistema de liquidacion directa (l). Concepto. Objetivos. Caracteristicas. Actuaciones
previas. Forma de presentacion. Procedimiento de la liquidacién: procedimiento General.
Datos a remitir para la cotizacion L0O. Ligquidaciones complementarias. Reglas para
determinar el control de bases con ajuste mensual. Verificacion de diferencias entre los
calculos efectuados por la Tesoreria General de la Seguridad Social y la empresa:
conceptos a tener en cuenta.

40.- Sistema de liquidacion directa (II). Comunicacién datos bancarios, solicitud de borrador,
confirmacion y rectificacion. Consulta de calculos. Anulacidn de Liquidaciones. Obtencién de
recibos. Solicitud de cuota a cargo de los trabajadores. Cambio de modalidad de pago.
Obtencion de duplicados de RNT y RLC. Obtencion de RNT por NAF. Solicitud de informe
del estado de las liquidaciones y de informe de los datos bancarios. Obtencién de RNT
definitivos. Obtencién informe trabajadores recalculados por actualizacion de la liquidacién.
41-. Software SILTRA: Cotizacién, afiliacion, datos INSS y conceptos retributivos abonados:
Generacion de ficheros de cotizacién con el programa de néminas, validacion y adaptacion
del fichero, consulta de envios cotizacion, seguimiento de liquidaciones, impresién de
documentos, Relacion Nominal de Trabajadores RNT, Recibo de Liquidacion de
Cotizaciones RLC y Documento de Calculo de la Liquidacién DCL. Afiliacion a través de
SILTRA: Procesamiento de Remesas Afiliacion, Procesamiento de Remesas INSS,
Validacién y adaptacion del fichero y consulta de envios de afiliacion-INSS. Envio, recepcion
y consulta de ficheros.

42. Coordinacion, Atencion y Soporte Integral al Autorizado RED (CASIA). Documentacion,
tramites y formularios Tramite solicitud de numero de seguridad social. Tramite aportar
documentacién acreditativa trabajadores cuenta ajena

43 CONTRAT@ Y CERTIFIC@2: transmision telematica de datos a los Servicios Publicos
de Empleo

44. Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS): Gestion de partes de Incapacidad
Temporal y accidentes de trabajo. Remision de certificados de nacimiento (RECEMA) y
cuidado del menor. Gestion, tramitacion y consulta de Ficheros Inss Empresas (FIE).
Gestion de Incidencias Acredit@ y ACRASS. Declaracién Electrénica de Trabajadores
Accidentados (Delt@): tramitacion de partes de accidentes de trabajo entre
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Administraciones Publicas, Entidades Gestoras y Colaboradoras de la Seguridad Social, y
Empresas.

45.- Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio
2023. Bases y tipos de cotizacion para 2024. Real Decreto-Ley 8/2023, de 27 de diciembre
(Normas transitorias de cotizacion para 2024). Gastos de personal al servicio del Sector
Publico.

46.- Orden PJC/51/2024, de 29 de enero, por la que se desarrollan las normas legales de
cotizacién a la Seguridad Social, desempleo, protecciéon por cese de actividad, Fondo de
Garantia Salarial y formacion profesional para el ejercicio 2024.

47 .- Ley 42/2006, de 28 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio
2007 (Tarifa de primas para la cotizacion por contingencias profesionales)

48.- Real Decreto 84/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General
sobre inscripcion de empresas y afiliacion, altas, bajas y variaciones de datos de
trabajadores en la Seguridad Social.

49.- Real Decreto 1993/1995, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento sobre
colaboracién de las Mutuas de Accidente de Trabajo y Enfermedades Profesionales de la
Seguridad Social

50. Administracion Electronica (1). Regulacién vigente. Principios generales. Derechos de la
ciudadania a relacionarse con las administraciones publicas por medios electrénicos. Sede,
identificacion y autenticacion. Régimen de la firma electrénica.

51.- Administracion Electronica (ll). Gestidn electronica de procedimientos. Registros,
comunicaciones y notificaciones electrénicas. Documentos y archivos electrénicos. La
cooperacion entre administraciones publicas y la interoperabilidad.

52.- Certificados electronicos. Tipos de certificados segun la normativa, el soporte y la
titularidad. El certificado electréonico de Representante de Persona Juridica de la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre. Procedimiento de obtencion.

53.-Orden ESS/484/2013, de 26 de marzo, por la que se regula el Sistema de remision
electrénica de datos en el ambito de la Seguridad Social

54.-. Resolucién de 23 de mayo de 1995, de la TGSS, de desarrollo de la Orden de 3 de
abril de 1995, sobre uso de medios electrénicos, informaticos y telematicos en materia de
inscripcion, afiliacion, cotizacion y recaudacion

55.- Orden ISM/2/2023, de 11 de enero, por la que se modifica la Orden ESS/1187/2015, de
15 de junio, por la que se desarrolla el Real Decreto 625/2014, de 18 de julio, por el que se
regulan determinados aspectos de la gestion y control de los procesos por incapacidad
temporal en los primeros trescientos sesenta y cinco dias de su duracion.

56.- El Reglamento General de Proteccion de Datos: principios generales. Responsables y
encargados del tratamiento. El registro de actividades de tratamiento. El Delegado de
Proteccion de Datos: concepto y funciones. Derechos de los afectados. La Agencia
Espafola de Proteccion de Datos: naturaleza y funciones.

57.- El Presupuesto de las Entidades Locales (I): Normativa especifica. Los principios
presupuestarios en la normativa local. Presupuesto General y elementos que lo integran.
Consolidacion. Bases de ejecucién. Estructura presupuestaria.

58.- El Presupuesto de las Entidades Locales (Il): Elaboracién y aprobaciéon del Presupuesto
General: contenido del expediente de aprobacion, fases, 6rganos competentes, informes de
Intervencidn, aprobacion inicial, reclamaciones, aprobacion definitiva y régimen de recursos.
Entrada en vigor. Prérroga presupuestaria.
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ANEXO Il
MERITOS FASE DE CONCURSO

CONCURSO-OPOSICION:
D.N.I 1° APELLIDO 2° APELLIDO NOMBRE

EXPERIENCIA PROFESIONAL

AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA U OTRAS AAPP PERIODO DE TIEMPO
FORMACION
e PUNTUACION TOTAL
PUNTOS POR | NUMERO DE .
HORAS DE CURSO CURSO CURSOS (Puntos* Numero
Cursos)
-De 20 a 30 horas 6 mas 1 mes 0,20
-De 31 a 70 horas 6 mas 2 0,40
meses
-De 71 a 150 horas 6 mas 3 0.80
meses
-De 151 a 300 horas 6 mas de
1,40
6 meses
-De 301 6 mas horas o uno o 5
mas cursos académicos

El interesado declara que los documentos aportados a efectos de su valoracion son copias fidedignas
de los originales, de conformidad con lo previsto en la base 5 de las que rigen el proceso selectivo.

Majadahonda, a ......... de i de 20...

INSTRUCCIONES PARA EL INTERESADO:

A) Escriba utilizando mayusculas.

- Asegurese que los datos resulten claramente legibles.

- Evite realizar correcciones, enmiendas o tachaduras.

B) Este impreso se presentara junto con la solicitud de participacion
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