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DECRETO DE ALCALDIA

ASUNTO.: - AVOCACION DE LA COMPETENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL PARA APROBAR
LAS BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO POR CONCURSO-
OPOSICION PARA PROVEER UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO, ESPECIALIDAD SEGURIDAD
SOCIAL, FUNCIONARIO DE CARRERA DEL AYUNTAMIENTO DE ALGETE

La Delegacién de competencias del Alcalde en los Concejales u otro drgano municipal se regula en
el articulo 21.3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local y 43.5.b),
del Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales,
aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.

CONSIDERANDO que, la delegacién puede ser avocada por el 6rgano delegante, el Alcalde-
Presidente, como establece el articulo 10 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico
del Sector Publico.

CONSIDERANDO, la legislacion citada expresamente, mas toda la que es de aplicacion al caso
concreto.

HE RESUELTO

PRIMERO. — En el uso de las facultades otorgadas a esta Alcaldia por el art. 21.1.g), de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, segtin redaccion dada por la Ley 57/2003,
de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacién del Gobierno Local, advocar la competencia
referida para APROBAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION,
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO,
ESPECIALIDAD SEGURIDAD SOCIAL CON DESTINO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
POR PROMOCION INTERNA CRUZADA

SEGUNDO. - Hacer manifestacion expresa de que la citada avocacién es exclusivamente a los
efectos de APROBAR LAS BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION,
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO,
ESPECIALIDAD SEGURIDAD SOCIAL CON DESTINO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
POR PROMOCION INTERNA CRUZADA, volviendo a ser el 6rgano competente la Junta de Gobierno
Local.

TERCERO. - Acompaiiar el texto completo de las bases referidas, cuyo contenido esencial es el
siguiente:

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION, MEDIANTE EL SISTEMA
DE CONCURSO-OPOSICION, DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO, ESPECIALIDAD
SEGURIDAD SOCIAL CON DESTINO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, POR
PROMOCION INTERNA CRUZADA

1. Objeto de la convocatoria:
Es objeto de estas bases, la promocién interna y funcionarizacidn voluntaria, de una plaza de
Administrativo (C1). Dicha plaza se encuentra en situacion de vacante, de conformidad con la
relacion de puestos de trabajo y segun la plantilla municipal. Dicho procedimiento se
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desarrollara de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 70 del Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

La promocidn interna cruzada procede respecto de aquellos casos en los que se desempefien
funciones o puestos clasificados como propios de personal funcionario, de conformidad con lo
establecido en la Disposicidon Transitoria 22 del RDL 5/2005, de 30 de octubre por el que se
aprueba el texto refundido del estatuto basico del empleado publico.

Naturaleza de la Plaza

La naturaleza del puesto de Administrativa, contenido a la actual Relacién de Puestos de Trabajo, con el
numero: 102-9202411-1; nivel de complemento de destino 21, Grupo C, Subgrupo: C1 Cuerpo: General,
Escala: Administracion General, Subescala: Administrativa, Complemento Especifico de 14.820,96 €/afio.

Normas Generales

Se procede a la publicacidn de las bases especificas que han de regir el proceso de promocion de interna'y
funcionarizacién voluntaria a jornada completa, por concurso-oposicion, incluida en la relacién de puestos
de trabajo, asi como en la plantilla en vigor, y conforme a las bases generales aprobadas por Decreto
numero 1036 de avocacidn de Alcaldia Presidencia de 17 de marzo de 2023 y publicada en el BOCM nim.
65, de fecha 17 de marzo de 2023.

Los procesos selectivos se regiran por lo establecido en estas bases especificas, asi como por las bases
generales y en lo no regulado en las mismas, 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 Bésico del Empleado
Publico; Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres; el Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las Disposiciones Legales
Vigentes en Materia de Régimen Local; la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local; la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcidn Publica; el Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso; Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimas a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Administracion Local; la Ley 39/215, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas; la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; y demas disposiciones que resulten de aplicacién.

Funciones del Puesto
Las funciones para desempefiar por el candidato/a propuesto/a para su nombramiento seran:

- Realizar las tareas derivadas de atencién al personal, tanto presencial, telefénica como
telemdaticamente.

- Realizar un archivo interno de expedientes previa clasificaciéon y ordenacion.
- Atender y cursar las incidencias provenientes de los empleados municipales.
- Atender solicitudes de extrabajadores para la emision de certificados de empresa.

- Mantener actualizadas las bases de datos de personal en referencia: formacién de los
trabajadores, prevencion de riesgos laborales y permisos de disfrute de horas sindicales,
ausencias al trabajo, subvenciones e lIts.

- Actualizar datos de personal con respecto: bajas, altas, cambios de horarios, turnos de
trabajo y nuevos calendarios. Efectuar la comprobacion de movimientos del personal
(entradas, salidas, codigos de incidencias, fichajes erréneos y justificaciones), todo ello en la
aplicacion de WCRONOS.

- Enviar periédicamente certificados a la TGSS de estar al corriente de pago.
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- Elaboracién de néminas calculando las retenciones de IRPF mensuales (modelo 111). Sede
Electronica de AEAT (Agencia Estatal de Administracion Tributaria

- Manejo de ATM NOMINET: Aplicacion de Gestion de ndminas, Personal y Seguridad Social.

- Colaborar con el PERS. ADMVO. TESORERIA Y CONTA. INGRESOS en la confeccién de datos
para la declaracién anual del IRPF (modelo 190).

- Tramitar partes de altas, bajas, confirmaciones de IT’s.

- Comunicacién a la mutua colaboradora de los partes tanto de accidentes con baja como de
asistencia sin baja, utilizando las aplicaciones FREMAP ONLINE y DELT@: Sistema global de
Declaracidén Electrénica de Trabajadores Accidentados para la notificacion y el tratamiento
de los accidentes de trabajo,

- Seguros Sociales, cotizaciones, liquidaciones a la Seguridad Social. Manejo de todas las
aplicaciones y sistemas de comunicacidn con la Seguridad Social:

o SILTRA: Aplicacién que permite el intercambio de ficheros de cotizacidn, afiliaciéon e
INSS.

o SISTEMA RED: Servicio electrdnico ofertado por la Tesoreria General de la Seguridad
Social (TGSS) hacia empresas y profesionales auténomos, el cual permite el contacto
directo y el intercambio de informacidon y documentos entre ambos a través de
internet.

o CASIA: Servicio de Coordinacidn, Atencién y Soporte Integral al Autorizado RED .

- Realizar la tramitacién integra para la contratacion laboral y relacion funcionarial de todo el
personal tanto laboral como funcionario (costes, partidas presupuestarias, contratos, altas
en afiliacién, nédminas, etc.).

- Realizar la tramitacidon del fin de la relacién laboral del empleado publico (liquidacion del
finiquito, certificado de empresa, baja en afiliacién, néminas, etc.).

- Manejo de Sede Electronica de SEPE (Servicio Publico de Empleo): Servicio a Empresas de
comunicacion de datos de sus personas trabajadores, sustituyendo la entrega presencial de
documentos, tales como contratos laborales (contrat@) y certificados de empresa
(certific@).

- ISPA (INFORMACIC)N SALARIAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION): Aplicacion para la
remisién de informacién sobre Retribuciones por parte de las Comunidades Auténomas y
entes locales contemplado en la orden HAP/2105/2012.

- Realizar las tareas derivadas de registro de entrada y salida de documentacion en la unidad.

- Solicitar material de oficina para el departamento.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual
haya sido previamente instruido.

Lugar de publicacién de bases de la convocatoria
Las presentes bases generales, asi como las bases especificas de cada procedimiento seran
objeto de publicacion integra en la pagina web y/o tablon de anuncios municipal.

A efectos del cumplimiento efectivo de los principios de publicidad y libre concurrencia,
mandatados en nuestro ordenamiento juridico, se procedera a la publicacion de la convocatoria
y enlace de remisidn al texto integro de las bases especificas que regulen los procedimientos en
el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

Los sucesivos anuncios y tramites especificos de cada procedimiento seran publicados en la
pagina web y/o en el tablon de anuncios municipal.

Plazo de presentacidn de instancias
El plazo de presentacién de instancias y demas documentacion requerida, serd de diez dias
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naturales, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria especifica
en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, con el enlace de redireccionamiento a la pagina
web municipal, donde constaran publicadas integramente las bases especificas que rijan el
procedimiento.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, se procedera a la publicacién de la relacidn
provisional de admitidos y excluidos en el proceso de seleccidn, inicidndose un plazo de
subsanacion de defectos de cinco dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la publicaciéon
en la pagina web del ayuntamiento. Las causas de exclusidn se especificaran en dicha relacién.

Requisitos.

Para la admision en el procedimiento y la realizacion de estas pruebas, los aspirantes deberdn
reunir los requisitos contemplados en las presentes bases especificas, asi como aquellos que con
caracter general se regulan en el articulo 56 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico. Todos los requisitos sefialados deberdn ser reunidos por los aspirantes el momento de
la finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

a) Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
siguiente.

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

c) Edad: Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad
de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) Titulacion: Se requiere para la concurrencia al procedimiento de selecciéon de
conformidad con el articulo 76 del Real decreto Legislativo 30/2015, de 30 de noviembre
del Estatuto Basico del Empleado Publico, estar en posesion, o en condiciones de obtener
en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes titulo de: Bachillerato.

e) Tasas: De conformidad con Ordenanza Fiscal reguladora de la tasa por documentos que
expida o de que entienda la Administracién o las autoridades municipales, de 2022 y
segln lo dispuesto en su articulo 6.2. del Ayuntamiento de Algete, se determina la
exencidn en el pago de la tasa por concurrencia a procedimientos de seleccién de
promocién interna.

f)  Habilitacién: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempeiiaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

g) Los funcionarios, a efectos de promocionar, deberan poseer los requisitos exigidos para
el ingreso, tener una antigliedad de, al menos, dos afios de servicio activo en el inferior
Subgrupo, o Grupo de clasificaciéon profesional, en el supuesto de que éste no tenga
Subgrupo y superar las correspondientes pruebas selectivas.

h) No padecer enfermedad o discapacidad fisica que impida el desempefio de las
funciones propias del puesto de trabajo a proveer, no estableciéndose exclusiones por
limitaciones fisicas o psiquicas, sino en los casos en que sean incompatibles con el
desempeno de tareas o funciones, debiendo los aspirantes discapacitados acreditar la
compatibilidad mediante certificado expedido por los equipos de valoracién vy
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orientacién del 6rgano competente o sus equivalentes en las Comunidades Autdnomas
sin el perjuicio de la aplicacion de la normativa legal vigente en materia de integracion
social de discapacitados.

Tribunal Calificador.
Se procederd al nombramiento del Tribunal Calificador junto con la publicacién, en la pagina
web municipal, de la lista provisional de admitidos al procedimiento.

Desde la publicacién de los miembros del Tribunal Calificador, los aspirantes que hayan
formalizado su participacion en las pruebas selectivas podran ejercer su derecho a la recusacion
de cualquiera de los miembros del Tribunal, de conformidad con lo previsto en el articulo 24 de
la Ley 40/2015 del Régimen Juridico del Sector Publico.

Igualmente, los miembros del Tribunal tienen la obligaciéon de abstencion, segin determina el
articulo 23 de la Ley 40/2015, del Régimen Juridico del Sector Publico. De no hacerlo, les
deparara las consecuencias legales y sancionadoras que correspondan al caso concreto.

Dichas circunstancias seran comunicadas a la Alcaldia-Presidencia.
Solicitudes.

Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberan presentar la correspondiente
instancia junto con la siguiente documentacidn, dirigida al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento
de Algete:

Modelo de Instancia cumplimentada.

Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

Documentos acreditativos de la titulacidn habilitante exigida en la convocatoria.
Curriculum Vitae

mooOwp

Méritos valorables de conformidad con las presentes bases especificas.

Las instancias y demas documentacidn se presentardan en el Registro General del
Ayuntamiento de Algete en el plazo indicado, y o a través de las demas vias previstas en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (en adelante LPACAP).

Procedimiento Selectivo
Serd mediante el sistema de concurso-oposicién, valorando los méritos y el ejercicio sobre la
plaza a cubrir.

De conformidad con la Resolucidn de 23 de junio de 2021, de la Secretaria de Estado de Politica
Territorial y 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 Administracion General del Estado
«BOE» num. 153, de 28 de junio de 2021, en relacién con 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 Provisidn de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, el
llamamiento se iniciard por orden alfabético, comenzando por la letra “V".
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El Tribunal u érgano de seleccidn podrd, en cualquier momento del procedimiento de seleccidn,
requerir a los aspirantes que acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan ir provistos del
documento nacional de identidad u otro documento acreditativo.

- Fase Concurso:
La puntuacién maxima que se puede obtener en la fase de concurso de los procedimientos
de promocidn interna sera de 40 puntos distribuidos como sigue:

v" Antigliedad

Los aspirantes podran sumar un maximo de 10 puntos en este apartado.

Se valorard la antigliedad de conformidad con los siguientes criterios hasta
alcanzar un maximo de 10 puntos:
- 0,46 puntos/afio por la prestacion de servicios en el Ayuntamiento de
Algete, desde plaza de subgrupo C2.

Experiencia:
Se valorard la experiencia de conformidad con los siguientes criterios hasta
alcanzar un maximo de 16 puntos:

- 1,5 puntos/afio de por el desarrollo de funciones propias del subgrupo C1.

Formacion reglada:

La valoracion maxima de este apartado es de 5 puntos. Se procedera a la
valoracion de titulaciones diferentes a la requerida para concurrir al
procedimiento. Los criterios de valoracion de titulaciones adicionales, seran los
siguientes:

- Portitulacién de FPII Superior: 2 puntos.
- Portitulacién de Diplomatura: 3 puntos.
- Licenciatura/Grado: 4

Formaciéon complementaria:
La valoracidn maxima de este apartado sera de 9 puntos.

Horas Valoracion
2 70 horas 0,15
> 80 horas 0,25
> 85 horas 0,50
290 horas 1,50
> 95 horas 2,5
> 100 horas 3

- Fase de Oposicion:
La fase de oposicién tendrd una valoracién maxima de 60 puntos, correspondiendo a la
siguiente distribucién:

a.
b.

48 puntos maximos de la valoracién del ejercicio practico.
12 puntos maximos de la valoraciéon de la entrevista.

Ejercicio practico: Puntuacién maxima de 48 puntos:
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El ejercicio consistira en la resolucién de un supuesto practico, para cuyo desarrollo
los candidatos podran consultar la legislacién vigente. La legislacidon que se utilice
durante la celebracion del examen debera tener soporte fisico (papel) y no podra
contener ninguno tipo de marca o sefializacién, tal como subrayado, post-its u otras
analogas a las expresamente sefialadas.

Los miembros del Tribunal Calificador podrdn efectuar durante el desarrollo del
examen las comprobaciones que consideren oportunas, a efectos de verificar el
cumplimiento de los requisitos mencionados.

La duracién del examen sera del tiempo que previamente fije el Tribunal Calificador,
no pudiendo exceder de ciento veinte minutos, y que versara sobre cuestiones
técnico-profesionales relacionadas con la plaza convocada y las actividades propias
del servicio en el contexto del municipio. El ejercicio tendra relacién con el temario
propuesto.

IMPRESCINDIBLE Los aspirantes deberan acudir provistos de DNI, y boligrafo azul.

Entrevista: Puntuacion maxima de 12 puntos

1. Los criterios de valoracidon de la entrevista seran:
- Claridad en la exposicion de las respuestas.
- Motivacién de las respuestas expuestas.
- Coherencia.

2. Las entrevistas, a efectos de aplicacién del principio de publicidad, deberan ser de
audiencia publica.

3. La valoracion de la entrevista no podrd superar los 12 puntos dentro de la fase de
concurso, en respeto a los principios de mérito y capacidad.

11. CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION

El Tribunal queda facultado para la valoracién de todas las pruebas exigidas, tanto de la fase concurso,
como de la fase oposicion.

11.1 Calificacidn Fase de Concurso del proceso de seleccidn:

El Tribunal Calificador, habiendo procedido al examen de la documentacién aportada por el
interesado en tiempo y forma, procedera a la calificacion de la fase de concurso de conformidad con
los criterios expuestos.

11.2. Calificacion Fase de Oposicion del Proceso de seleccion:

El Tribunal Calificador, habiendo examinado y calificado la prueba de oposicién procederd a la
determinacion de la puntuacion de |a fase de oposicién de conformidad con los criterios expuestos.

11.3 Calificacion Final:

La calificacion final sera la suma de las puntuaciones obtenidas en |a fase del concurso y en la fase de
oposicion, obteniendo la primera posicion el candidato que mayor puntuacion haya obtenido.

En caso de empate entre dos o mas candidatos, se atenderd a los criterios siguientes de desempate,
atendidos por orden de prevalencia segln el orden expuesto:
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1- Mayor puntuacidén de la fase de oposicion.
2-  Mayor puntuacién de la fase de concurso.
3- Enatencidn a suerte entre los candidatos por el método acordado por el Tribunal Calificador.

Una vez determinada la calificacion final del proceso selectivo, el Tribunal hara publica una relacién
de los candidatos que hayan superado el proceso selectivo, por orden de calificacién de mayor a
menor.

12. Aprobados

En relacion a la lista definitiva de calificaciones, el Tribunal, Gnicamente podrd proponer al 6rgano
competente, el nombramiento de un Unico candidato o candidata, que correspondera con quien haya
obtenido mayor puntuacion, puesto que se trata de la cobertura de una sola plaza.

13. Interpretaciéon y Recursos

1. La presentes Bases, podran ser reclamadas, mediante recurso potestativo de reposicion en el plazo de 30
dias desde el siguiente a su publicacion en el BOCM y en el BOE, ante el 6rgano que las aprobd, o en el plazo
de dos meses ante los Juzgados y Tribunales de lo Contencioso Administrativo.

2. Igualmente, para los aspectos de recusacion y/o abstencion de los miembros del tribunal, asi como para
las cuestiones que regulan los érganos colegiados, o cualquier otro aspecto, sera de aplicacion la ley 40/2015,
de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.
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ANEXO |
TEMARIO

1. Constitucion espafiola de 1978.

2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Estructura, ambito y principios. Los
interesados. Disposiciones sobre el Procedimiento Administrativo Comun. Los recursos administrativos. El
recurso contencioso-administrativo.

3. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

4. Derecho a la igualdad y a la no discriminacion por razdn de sexo. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion; politicas
publicas para la igualdad; el derecho al trabajo en igualdad de oportunidades; el principio de igualdad en el
empleo publico. De la politica social al mainstreaming o transversalidad de género. Ley Organica 1/2004, de 28
de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia de Género.

5. El administrado versus ciudadano: concepto y clases. La capacidad de los ciudadanos y sus causas
modificativas. Derechos e intereses legitimos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones
publicas. Las obligaciones de los ciudadanos.

6. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacién y forma. La eficacia de los actos
administrativos: el principio de autotutela declarativa. Condiciones. La notificacion: contenido, plazo y practica.
La notificacion defectuosa. La publicacion. La aprobacion por otra Administracion. La demora y retroactividad de
la eficacia.

7. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios electrénicos aplicados al
procedimiento administrativo comun. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de
solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. Términos y
plazos: computo, ampliacion y tramitacidn de urgencia. Ordenacidn. Instruccidn: intervencion de los interesados,
prueba e informes.

8. Terminacion del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la resolucidn expresa: principios de
congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La terminacion convencional. La falta de resolucion
expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad. La tramitacién
simplificada del procedimiento administrativo comun.

9. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo. Reglas generales
de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos
administrativos: conciliacién, mediacion y arbitraje.

10. Proteccion de Datos. Introduccion e Historia. Directiva 95/46/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de
24 de octubre de 1995, relativa a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personalesy a la libre circulacién de estos datos. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. Objeto y dmbito de aplicacion. Principios de proteccidn de datos.
Derechos de las personas.

11. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales: Delegados de prevencion. Comités de
seguridad y salud. Representacion de los empleados publicos.

12. El personal al servicio de las entidades locales. Clases y régimen juridico.

13. Estructura subjetiva de la funcién publica: Cuerpos y escalas. Grupos de clasificacion.

14. La planificacidn estratégica de los recursos humanos. El proceso de planificacion. Prevision de necesidades e
inventario del talento.

15. Los instrumentos de organizacidn del personal: plantillas y relaciones de puestos de trabajo. Los instrumentos
de planificaciéon de los recursos humanos: la oferta de empleo, los planes de empleo y otros sistemas de
racionalizacién. Registro de Personal.

16. Analisis, descripcion y valoracidn de puestos de trabajo. Dificultades para su implementacion. El perfil del
candidato.

17. Ingreso en la funcidn publica (l). Principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad. Excepciones.
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18. Ingreso en la funcidn publica (l1). Requisitos personales para el acceso a la funcion publica.

19. Ingreso en la funcién publica (lIl). El proceso selectivo. Los drganos de seleccion. Los sistemas selectivos.
Convocatorias y bases.

20. La excesiva utilizacién del empleo temporal en las Administraciones Publicas. Los procesos de estabilizacion
del empleo temporal.

21. Carrera administrativa de los funcionarios: Carrera vertical y horizontal. Promocién interna vertical y
horizontal.

22. La provisién de puestos de trabajo en la funcién publica. Concurso y libre designacién. Permuta. Formas
temporales de provisién. Movilidad funcionarial.

23. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera: Servicio activo, servicios especiales, servicio en
otras Administraciones publicas, excedencia y suspensidn de funciones.

24. Causas de pérdida de la condicion de funcionario de carrera; especial referencia a la jubilacion. Rehabilitacion
de la condicion de funcionario.

25. Los derechos de los empleados publicos. Derechos individuales de los funcionarios; especial referencia a los
derechos retributivos.

26. Relaciones laborales en la Administracion Publica: érganos de representacion, determinacion de condiciones
de trabajo y participacion del personal al servicio de las administraciones publicas. El proceso de negociacion
colectiva. Los derechos de sindicacion y huelga en el ambito del sector publico.

27. La Seguridad Social de los funcionarios publicos. Los derechos pasivos. El mutualismo administrativo.

28. Deberes de los funcionarios publicos. Etica funcionarial y cédigo de conducta. Los deberes en particular.

29. Régimen de incompatibilidades de los funcionarios publicos.

30. Responsabilidad de los funcionarios publicos. Responsabilidad disciplinaria. Responsabilidad penal.
Responsabilidad civil.

31. Funcidn publica local. Normativa. Organizacidn. Los funcionarios con habilitacion de caracter nacional. Los
demas funcionarios de carrera: Escala de Administracion general y escala de Administracién especial.

32. El personal laboral de la Administracidn local. Régimen juridico. El Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. Normativa de
desarrollo.

33. El contrato de trabajo. Modalidades. Los contratos de duracion determinada. La modificacion, suspension y
extincién del contrato de trabajo.

34. El derecho de representacion colectiva del personal laboral. Organos de representacion. El derecho de
reunidn de los trabajadores.

35. La negociacion colectiva del personal laboral. Los convenios colectivos.

36. Tendencias actuales en la gestion de los recursos humanos. Modelo de gestion estratégica. El sistema de
recursos humanos y el Estatuto Basico del Empleado Publico.

37. Gestidn de ndminas y seguros sociales. La ndmina y el salario. Percepciones salariales y no salariales. Salario
Base y complementos salariales. Devengos y deducciones. Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF. Bases y tipos
de cotizacion. Cuotas a pagar.

38. Texto Refundido de la ley General de la Seguridad Social. El sistema RED de la Tesoreria General de la
Seguridad Social en el Régimen General. Software SILTRA. INSS, SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA, CASIA,
RECEMA. Afiliacidn, cotizacion, recaudacion y conceptos retributivos abonados.

39. Servicio publico de empleo estatal. SEPE.: Sede Electrdnica, Servicio contrat@ y certific@. Comunicacion y
seguimiento.

40. Mutua colaboradora con la Seguridad Social n2 61. FREMAP ONLINE. Relaciones y comunicaciones. DELT@:
Sistema global de Declaracion Electrdnica de Trabajadores Accidentados para la notificacion y el tratamiento
de los accidentes de trabajo.
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Lo manda y firma el Alcalde y el Secretario a los Unicos efectos de fe publica.

El Alcalde Presidente del El Secretario del Ayuntamiento de Algete
Ayuntamiento de Algete.

Fdo. JUAN JESUS VALLE GARCIA

EL ALCALDE- PRESIDENTE

AYUNTAMIENTO DE ALGETE

Fecha:08/05/2023
HASH:8ECB76418696FBD9A2481CEDE89207A583A05550
CSV:acf59625-9a60-4b27-b2dc-c97ef43b8805-723363

Fdo. VICTOR MANUEL RIVAS MUNOZ

EL SECRETARIO

AYUNTAMIENTO DE ALGETE

Fecha:09/05/2023
HASH:03CDC18C6AAB6E55B03E0F32650ADA60947BF7ED2
CSV:acf59625-9a60-4b27-b2dc-c97ef43b8805-723363

Firmado Electrénicamente

Firmado Electrénicamente

-Diligencia del Secretario para hacer constar que la presente Resolucién se corresponde en su integridad con lo acordado
por el Sr Alcalde — Presidente. Dese traslado al Libro de Resoluciones. (Art. 3.2.e, del Real Decreto 128/2018, del RJFALHN,
Art. 198 y sgtes. del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, del ROF)

Documento Firmado Electrénicamente - CSV:ACF59625-9A60-4B27-B2DC-C97EF43B8805-723363



		2023-05-08T13:23:56+0200
	AYUNTAMIENTO DE ALGETE
	JUAN JESUS VALLE GARCIA


		2023-05-09T08:59:00+0200
	AYUNTAMIENTO DE ALGETE
	VICTOR MANUEL RIVAS MUÑOZ




