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RECURSOS HUMANOS

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DE
PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO A DIECIOCHO PLAZAS DE PEON
COMO FUNCIONARIO DE CARRERA DEL AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE
HENARES.

Primera. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Ei objeto de las presentes bases especificas es regular el proceso selectivo para
la cobertura de dieciocho plazas de pedn como funcionario de carrera, vacantes
en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Alcald de Henares,
mediante el sistema de concurso-oposicion libre, vinculadas a la Oferta de
Empleo Publico correspondiente al afio 2023.

Atendiendo a razones de eficacia, eficiencia, agilidad administrativa y economia
del gasto publico, a esta convocatoria podran acumularse todas aquellas
vacantes que se produzcan antes de que concluya el proceso selectivo, previa
inclusion de Jas mismas en la correspondiente oferta de empleo publico y la
ampliacion se acuerde antes del nombramiento como personal funcionaric de
carrera,

Segunda.- CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS

Las plazas convocadas como personal funcionario de carrera estan encuadradas
en la Escala de Administracion Especiat, Subescala Servicios Especiales, Personal
de Oficios denominacion Pedn, vy corresponde a Otras Agrupaciones
Profesionales, segun lo establecido en el art. 76 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico, en reiacidn con su Disposicion Transitoria Tercera.

Tercera.- NORMATIVA APLICABLE

En lo no previsto en estas bases especificas se estara a lo dispuesto en la
normativa legal de aplicacibn y en las Bases Generales que rigen las
convocatorias de procesos selectivos para el acceso a la funcion puiblica en el
Ayuntamiento de Alcala de Henares.
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No se exige estar en posesidn de ninguna de las titulaciones previstas en el
sistema educativo, de conformidad con lo previsto en la Disposicidén Adicional
Sexta del Real Decreto Legislativo 5/2915, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Pdblico.

Los requisitos establecidos en esta Base deberdn poseerse en la fecha de
finalizacién del plazo de presentacién de instancias, mantenerlos durante todo el
proceso selectivo y hasta el momento de la toma de posesién como personal
funcionario de carrera. '

Q‘llﬂu-' soumunls-

Las solicitudes se presentardn conforme al modelo normalizado establecido al
efecto, y que serd facilitado por el Ayuntamiento de Alcald de Henares o
mediante descarga de Ia  solicitud en Ila pégina web municipal
https: s anos.avto-alcaladehenares.es/Tramites) o a través de la
Sede Electrénica del Ayuntamiento/Tramites/Catalogo de Tramites/Ambito de
Recursos Humanos/Participacién en procesos selectivos, haciendo constar en la
instancia la denominacién de la plaza a la que opta, asf como que reiine todos y
cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria, podran ser presentadas:

- A través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Alcaid de Henares

- Por cualquier otre medio establecido er; el art. 16 de la Ley 39/201S, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativc ComUn de Ilas
Administraciones Publicas.

La presentacién de la solicitud de participacién al proceso selectivo supondré la
declaracién de que son clertos los datos consignados en ella Y que la persona
aspirante redne las condiciones exigidas en la convocatoria, comprometiéndose a
probar documentalmente y una vez superado el proceso selectivo todos los datos
que figuren en la solicitud. :

La no presentacién de ia solicitud en tiempo y forma supondra la exclusién del
aspirante.

A la instancia, que deberd ir firmada obligatoriamente por la persona aspirante
se acompafiard la documentacién sefialada en la Base Séptima de las Bases
Generales.

5.1. Plazo de presentacidn. El plazo de presentacién de instancias serd de veinte
dias naturales, contados a partir el sigulente al de la publicacién del extracto de
la convocatoria en el Boletin Oficlal del Estado, en el que se haré constar la fecha
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y el nimero del Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid donde figurén as
presentes bases, / o
5.2 Los errores materiales, de hecho o aritméticos 'q‘ue pudiéran advertiftse en ig
solicitud podran subsanarse en cualquier momento’ J:le oficio 0 a instancia de =]
persona interesada.

r L

Sexta.- TASA POR DERECHOS DE EXAMEN.

Conforme a lo dispuesto en el art. 5 de la Ordenanza Fiscal 30/2024, reguladora
de |a Tasa por derechos de examen, el importe que la persona aspirante debera
hacer efectivo es de dieciséis euros (16 €). El importe de |a tasa se hard efectivo
mediante autoliquidacién y se efectuard en el documento generado en formato
PDF, establecido a tal efecto por el Ayuntamiento de Alcala de Henares, y que
estard a disposicion de la persona interesada, en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento en el enlace Autoliquidaciones, y que, en todo caso, deberd
adjuntarse a la solicitud de admision de las pruebas selectivas, pudiendo
realizarse el pago de cualquiera de las siguientes maneras:

- Pago fisico en las entidades bancarias colaboradoras que figuran en el
impreso de Autoliguidacion, presentando en ellas el documento generado
en PDF y que podrad obtenerse a través de la Sede Electrdnica del
Ayuntamiento de Alcald de Henares (Autoliquidaciones).

- Pago on-line. A través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Alcald
de Henares, en el enlace Pago Tributos On-line (https://sede.ayto-
alcaladehenares.es/web/guest/pago-electronico-tpv), una vez
cumplimentado el formulario generando el documento objeto del pago
(Autoliquidaciones).

Como excepcidn, tendran una bonificacidon det 100% en la cuota de la tasa las
personas que figuren como demandantes de empleo, en 1os servicios publicos de
empleo con una antigbedad minima de seis meses ininterrumpidos
inmediatamente anteriores a la fecha de publicacion de {a convocatoria. Para la
aplicacién de esta bonificacién estas personas deberan acompanar a la solicitud
informe, expedido por los servicios publicos de empleo.

Séptima.- ORGANO DE SELECCION

El Tribunal calificador que actuara en el proceso de seleccién se regira por las
normas contenidas en la Base Décima de las Bases Generales.

El Tribunal tendrd la categoria tercera a efectos de lo determinado en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Octava.- SISTEMA SELECTIVO

El sistema selectivo sera el de concurso-oposicidn libre,
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diendo a razones dﬁ"fe’ﬁcacia administrativa, agilidad y economia del gasto
. Se altert-el orden de celebracién de las fases del procedimiento
0y 580 10E8se-Ge oposicién previa a la fase de concurso

8.1. FASE DE CONCURSO

Que no tendrd caracter eliminatorio, consistird en la calificacidn de los méritos
alegados y debidamente acreditados por |as personas aspirantes, de acuerdo con
el baremo de méritos que figura en el Anexc I y que habradn de acreditar
conforme al sistema estabiecido en las presentes bases y de conformidad con las
consideraciones generales establecidas en las Bases Generales. _

8.2. FASE DE OPOSICION

La fase de oposicién consistira en la realizacién de los ejercicios de cardcter
obligatorio y eliminatorio que se indican a continuacion:

~- PRIMER EJERCICIO.- Consistird en la contestacién por escrito de un
cuestionario de 50 preguntas tipo test y 5 preguntas adicionales de
reserva, que versard sobre el contenido del Programa que figura como
Anexo II, en un tiempo de 50 minutos y que el tribunal elaborara con
caracter previo e inmediatamente antes de la realizacién del ejercicio. El
cuestionario estard compuesto por preguntas con tres respuestas
alternativas, siendo sdlo una de ellas la correcta,

-~ SEGUNDO EJERCICIO.- Consistird en la resolucion de una prueba practica
tedrica relacionada con las materias del temario que figura como Anexo II,
y las funciones a desempefiar , por el tiempo que el Tribunal estime
oportuno. El Tribunal podra proponer dos supuestos practicos, eligiéndose
mediante sorteo efectuado en presencia de los aspirantes cual de ellos
sera realizado por todos los aspirantes.

Novena.- CALIFICACION
9.1. CALIFICACION FASE DE CONCURSO.

La calificacién de la fase de concurso vendrd dada por Ia suma de todos los
puntos obtenidos por la aplicacién del baremo de méritos establecido en el Anexo
L. No pudiendo superar la puntuacién maxima de 8 puntos. En ningin caso, la
puntuacién obtenida en el concurso podra aplicarse para superar la prueba de
oposicion.

9.2. CALIFICACION FASE DE OPOSICION.
- PRIMER EJERCICIO. Se calificard de cero a diez puntos, siendo eliminados

aquellos aspirantes que no alcancen la puntuacién minima de cinco
puntos. Cada pregunta contestada correctamente se valoraré en positivo,

alcaladehenares.es
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la pregunta no contestada, es decir, en la que ﬁguren todas las respuestag
en blanco o con mas de una opcion de respuestas, op tendrd Valoracian, ¥
la pregunta con contestacion errénea se penalizara “con~ek equwa’lente a

1/3 del valor de la respuesta correcta, redondeando al valor @él segundo
decimal.

El Tribunal, antes de la realizacion del ejercicio determinard el nivel
minimo de preguntas netas correctas al que se otorgara la puntuacion
minima de 5 puntos, no pudiendo ser en ninguin caso inferior a 25
preguntas netas.

- SEGUNDO EJERCICIO. Sera puntuado por cada miembro del Tribunal entre
cero y diez puntos, la suma de las calificaciones se dividird entre el
numero de asistentes del drgano de seleccidn, resultado que determinara
la calificacion final del ejercicio, siendo preciso para superarlo alcanzar un
minimo de cinco puntos. Se valorard la sistemética de planteamiento,
capacidad de raciocinio y formacién de conclusiones, asi como la
adecuacién del planteamiento o respuestas del aspirante al contenido del
temario y su conformidad con las soluciones correctas.

Décima.- CALIFICACION DEFINITIVA DEL CONCURSO-OPOSICION

La calificacion final del proceso selectivo estard determinada por la suma de la
calificacion final obtenida en la fase de oposicién y la puntuacion obtenida en el
concurso que serd aplicada Unicamente, una vez superadas todas las pruebas de
la fase de oposicién, al alcanzar el aspirante el nivel minimo suficiente de
acuerdo con lo establecide en la convocatoria.

En el supuesto de que se produzcan empates en la puntuacion se seguiran para
resolvertos, los siguientes criterios, por orden de preferencia:

a) Mayor puntuacion obtenida en los ejercicios de oposicidon.

b) Mayor puntuacion obtenida en el sequndo examen.

¢) Antiguedad en la plaza convocada en el Ayuntamiento de Alcald de
Henares.

d) Antigledad como personal municipal.

e) De persistir el empate se atendera a! orden alfabético de actuacién
determinado por el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para
la Administracion Publica a que se refiere el art. 17 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Provision de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

El 6rgano de seleccién hard publica la relacién de personas aprobadas por orden
de prelacion ordenadas de mayor a menor puntuacion.
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La adjugicacién dg-plestos de trabajo de funcionarios de nuevo ingreso se
efect de aguerdo con las peticiones de' los interesados, entre los puestos

SRR R-10%-mismos, segin el orden obtenido en el proceso selectivo, de
n la Base Decimoquinta de las Bases Generales.

Duodécima.- LISTA DE ESPERA

A partir de esta convocatoria, a efectos de nombramiento como funcionario
interino o futuras contrataciones como personal laboral temporal, se podré
constituir lista de espera con aquellas personas aspirantes que superen el nivel
minimo exigido, segun el orden y en las condiciones previstas en la Base
Decimosexta de las Bases Generales. Se requerird en todo caso para formar
parte de la lista de espera tener aprobado al menos un ejercicio.

La lista de espera se conformard con las puntuaciones obtenidas en los dos
ejercicics de la fase de oposicion en primer término, y en este caso, si ambos
ejercicios se hubieran superado, por lo que se habria superado la fase de
oposicion se sumard la puntuacién de la fase de concurso: de forma que la lista
ordenada para su posible (lamamiento lo serd por la suma de la puntuacién de
los dos ejercicios superados de la fase de oposicion mas la puntuacién de la fase
de concurso.

A continuacién, se ordenaran los aspirantes que hubieran superado Onicamente
el primer ejercicio, en cuyo caso no se sumard la puntuacién de la fase de
concurso.

No obstante, cuando se trate de formalizar contrato laboral de interinidad por
sustitucion de Incapacidad Temporal, (nicamente operara la lista
correspondiente al turno libre, toda vez que el régimen juridico aplicable a los
funcionarios publicos en situacién de servicio activo, no permite la formalizacion
de contratos laborales,

Dicha lista de espera permanecerad en vigor hasta |a aprobacién de una nueva
lista de espera resultante de la convocatoria mediante oferta de empleo publico
de un proceso selectivo posterior, que anulara las listas derivadas de procesos
anteriores,

En ningdn caso formaran parte de la lista de espera |as personas aspirantes a las
que el organo de seleccidn anule el examen de alguno de los ejercicios de la
oposicion, por incumplimiento de Jas normas legales y reglamentarias de
aplicacién en la convocatoria; asi como aquellos que no hubieran obtenido la
calificacién minima para superar al menos el primer ejercicio.

Los nombramientos de funcionarios interinos y contratacion de personal temporal
se someteran a la regulacién establecida por el Real Decreto-Ley 20/2021, de 28

alcalagshenares.as
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de diciembre, por el que se aprueban medidas q;gentes P rafRiecion de I;'ia
temporalidad en el empleo publico. = !

_ ANEXOI

BAREMO DE MERITOS

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL

» Servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Publicas y sus
Organismos Auténomos dependientes, en plaza/categoria igual a la
convocada o de caracter similar como operario, tanto en régimen
funcionarial como laboral, desempefiando funciones propias de la plaza

¢ En la Administracién Local 1 punto por cada afio o fraccién superior
a seis meses con un maximo de 4 puntos.

o En otras Administraciones 0,50 puntos por cada afio o fraccién
superior a seis meses con un maximo de 2 puntos.

e Servicios prestados en el Ayuntamiento de Alcald de Henares y el
Organismo Auténomo Ciudad Deportiva Municipal, en cualquier plaza o
categoria distinta a la convocada, tanto en régimen funcionarial como
laboral 0,15 puntos por cada afio fraccion superior a seis Meses, con un
maximo de 1 punto.

» Experiencia en la empresa privada en puesto de trabajo que desempefe
funciones similares a las propias de Pedn y grupo de cotizacién 10, a razon
de 0,15 puntos por cada afo o fraccidon suprior a seis meses con un
maximo de 1 punto.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Alcald de Henares que se
hagan constar en la instancia, se acreditaran por Recursos Humanos sin que
sea necesaria fa aportacién por el aspirante del certificado de servicios, el cual
se expedira de oficio.

La experiencia en otras Administraciones serd acreditada mediante
certificacion de la Administracién donde se hayan prestado servicios en la que
conste naturaleza del vinculo, denominacion de la piaza y, en su caso, grupo
de clasificacion y nivel del mismo, en el caso del personal laboral ademas se
aportara copia del contrato de trabajo, y, en el casc de empresa privada
mediante copia de! contrato de trabajo.

En todos los casos se deberd aportar Informe de vida laboral expedido por la
Seguridad Social para proceder a Ja valoracion de los méritos alegados como
experiencia profesional.

B) FORMACION
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\+== = Asistencia o superacion de cursos de formacidn o perfeccionamiento de
_ cualguiet naturaleza, impartidos u organizados por las Administraciones
"~ cPublicas, Universidades, centros oficiales de formacion de empleados
T publicos (INAP, FEMP,...), Colegios Oficiales, o cursos impartidos al amparo
de los Acuerdos de Formacién Continua o por las Organizaciones
Sindicales, siempre que estén directamente vinculados con las funciones
de la plaza a desempeRar, con un maximo de 1 punto, de acuerdo con el
siguiente baremo:

Hasta 20 horas 0,10 puntos

De 21 a 50 horas 0,20 puntos
De 51 a 100 horas 0,30 puntos
De 101 a 200 horas 0,40 puntos
De 201 a 300 horas 0,50 puntos
Mas de 300 horas 1 punto

0 o 0 0O O 0

» Curso de prevencién de Riesgos Laborales e Igualdad de Género con un
maximo de 1 punto, segun |a escala siguiente:

Hasta 20 horas 0,10 puntos

De 21 a 50 horas 0,20 puntos
De 51 a 100 horas 0,30 puntos
De 101 a 200 horas 0,40 puntos
De 201 a 300 horas 0,50 puntos
Mas de 300 horas 1 punto

o 0 D 00 0

La formacion se acreditara mediante {a presentacion de certificacion, Titulo o
Diploma expedido por el centro u organismo que impartid el curso, con
indicacion del numero de horas lectivas o el nimero de créditos ECTS y
contenido del mismo. No se valorara la formacién no acreditada o que no
contemple numero de horas.

C) SUPERACION DE EJERCICIOS

Por haber superado algun ejercicio de procesos selectivos convocados por
cualguier Administracién Publica u Organismo Auténomo dependiente, para
acceder a plaza de Pedn a razon de 0,50 puntos con un maximo de 1 punto.

Este mérito debera acreditarse mediante certificado del érganc competente
de las Administraciones Publicas, donde figuren las caracteristicas de la plaza
convocada, fecha de la convocaria y ejercicios aprobados.

Los ejercicios superados en procesos selectivos convocados por el
Ayuntamiento de Alcala de Henares, y que se hagan constar en la instancia,
indicando expresamente, la fecha de la convocatoria de la plaza convocada vy
los ejercicios aprobados seran acreditados por Recursos Humanos, siendo
aportada de oficio la certificacién correspondiente,
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Materias Comunes

1. La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y
deberes fundamentales. Sus garantias. La Corona.

2. Organizacién territorial del Estado en la Constitucién. El Estatuto de
Autonomia en la Comunidad de Madrid. La Administracién Local. El
Municipio. Organos de Gobierno. Disposiciones comunes a las entidades
locales. Régimen de organizacién de los municipios de gran poblacién.

3. El Presupuesto General de las Entidades Locales: concepto, contenido y
aprobacion.

Materjas especificas

[y

. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Plblicas: el procedimiento administrativo:
concepto y fases del procedimiento.

2. Conocimientos sobre materiales mas usuales empleados en los oficios de
atbafileria, carpinteria, cerrajeria, pintura y electricidad. Herramientas:
tipos, uso y conservacién.

3. Seifializacion vial: sefializacién, balizamiento y defensas en las obras en
vias publicas. Principios generales. Sefiales de trafico.

4. Naciones generales de limpieza en edificios.

5. Conocimientos sobre materiales y herramientas mas usados en limpieza
de edificios. Conservacién. '

6. Conocimientos sobre productos mas utilizados en limpieza de edificios Y su
aplicacién.

7. Generalidades sobre jardinerfa: plantacién y trasplante. Métodos y
temporada. Poda de arbustos. Métodos v periodos.

8. 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.
Clases. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Derechos y
deberes de los funcionarios publicos.

S. El cédigo de conducta y el régimen disciplinario de los empleados publicos.

10.La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: objeto y dmbito de la Ley. El principio de igualdad en
el empleo publico.

11.Real Decreto 487/1997, de 14 de abril, por el que se establece las
disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la manipulacion
manual de cargas que entrafien riesgo, en particular dorso lumbares, para
los trabajadores. Factores de riesgo: caracteristicas de la carga, esfuerzo
fisico necesario, caracteristicas del medio de trabajo, exigencias de la
actividad y factores individuales de riesgo. ‘
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