HUMANES DE MADRID

OFERTAS DE EMPLEO
BASES GENERALES PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL Y
FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE HUMANES DE MADRID
A) Convocatoriay sistema selectivo de funcionarios de carrera

1. Condiciones generales

1.1. El ingreso en los cuerpos y escalas de funcionarios del Ayuntamiento de Humanes
de Madrid se regira por las presentes bases generales y por las bases especificas
correspondientes a la plaza de que se trate que se contendrd en anexos.

1.2. La realizacion de las pruebas selectivas se ajustara a lo establecido en la Ley
711985, de 2 de abril; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; Ley 30/1984,
de 2 de agosto; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; Real Decreto 896/1991, de 7
de junio, y Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y a las normas de esta convocatoria.

2. Requisitos de los/as aspirantes

2.1. Para tomar parte en las pruebas selectivas serd necesario:

a) Tener plena capacidad de obrar conforme a lo dispuesto en el Cddigo Civil.
B.O.C.M. Nim. 188 VIERNES 9 DE AGOSTO DE 2002

b) Tener dieciocho afios de edad, y no exceder de sesenta y cinco el dia en que
termine el plazo de presentacién de solicitudes.

c) Estar en posesion del titulo requerido en el anexo correspondiente a la plaza a que
se opte.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del
puesto al que aspira.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualesquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
desempefio de funciones publicas por sentencia firme.

f) Tener la nacionalidad espafiola, ser ciudadano miembro de la Unién Europea o
cényuge espafiol, nacional de estado miembro de la Union Europea o descendiente de
los mismos (salvo que el anexo de la convocatoria establezca su no inclusion, segun la
legislacion vigente: Ley 17/1993, de 23 de diciembre, desarrollada por el Real Decreto
800/1995 de 19 de mayo).

2.2. Todos los requisitos anteriores deben poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentacién de instancias.

2.3. Aquellas personas que superen las pruebas selectivas quedaran sometidas al
régimen de incompatibilidades establecido por la Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

3. Solicitudes

3.1. Forma.—Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberan hacerlo
constar en el impreso normalizado establecido por el Ayuntamiento de Humanes de
Madrid, que les serd facilitado gratuitamente en la Casa Consistorial (plaza
Constitucién, nimero 1), haciendo constar la plaza a la que desean optar.

Cuando coincida el plazo de presentacién de instancias de distintas convocatorias y se
quiera optar a mas de una deberan presentarse instancias individualizadas para cada
una de ellas.

El horario sera de lunes a viernes, de nueve a trece y treinta horas.

Las personas que aleguen méritos para ser tenidos en cuenta en la fase de concurso
deberan aportar junto con la instancia y dentro del plazo de presentacién de las
mismas fotocopia compulsada de los documentos que sirvan de prueba para la
justificacion de aquellos, de forma individualizada para cada una de las plazas a las
que quiera optar.

No seran tenidos en cuenta los méritos alegados que no se hayan presentado en el
plazo y forma anteriormente mencionados. No obstante, concluidas las pruebas
selectivas, el tribunal calificador podra solicitar de los aspirantes aprobados la
presentacion de los documentos originales para un cotejo de los méritos, volviendo

a ser compulsados los mismos por el secretario del Ayuntamiento.



3.2. Plazo de presentacion.—El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte
dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de
convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Cuando las convocatorias se refieran a promocion interna todas las publicaciones se
realizaran el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, y el plazo de
presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales a contar desde el siguiente a
la publicacion del extracto de la convocatoria en el tablon de anuncios.

3.3. Lugar de presentacion.—EIl impreso de solicitud debidamente cumplimentado se
presentaran, junto con el talén de cargo acreditativo del pago de los derechos de
examen, en el Registro General del Ayuntamiento de Humanes de Madrid (plaza
Constitucién, namero 1), en horario de nueve a trece y treinta horas, de lunes a
viernes. Las instancias también podran presentarse en las distintas formas que
establece el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

3.4. Derechos de examen.—Los derechos de examen figurardn en las bases
especificas.

3.5. Defectos de solicitudes.—Con arreglo a lo determinado en el articulo 71 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, si la solicitud no cumpliera los requisitos
exigidos se requerira al interesado del modo que se expresa en la base siguiente para
que subsane la falta, en el plazo de diez dias naturales, con apercibimiento de que si
no lo hiciera se archivaria sin mas tramite.

3.6. Transcurridos dos afios desde la finalizacion del proceso selectivo, el
Ayuntamiento podra determinar la destruccion de las fotocopias adjuntas a las
instancias de las personas que no lo hayan superado. Los interesados podran solicitar,
por escrito, en el Registro General del Ayuntamiento, que les sean devueltos, una vez
cumplidos los plazos legales de recurso, los documentos en los que tengan interés.

4. Admisién de candidatos

4.1. Para ser admitidos al proceso selectivo bastara con que los aspirantes manifiesten
en sus instancias que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base
2, referidas siempre a la fecha de expiracién del plazo sefialado en la presentacién

de instancias, y haber abonado los derechos de examen.

4.2. Expirado el plazo de presentaciones de solicitudes, el sefior alcalde-presidente
dictara resolucién en el plazo maximo de un mes declarando aprobada la lista de
admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que debera publicarse en el BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, se indicaran los lugares donde se
encuentren expuestas al publico las listas cerradas completas de aspirantes admitidos
y excluidos, sefalandose un plazo de diez dias habiles para la subsanacion de
errores, debiéndose determinar en la misma el lugar y fecha de comienzo de los
ejercicios.

4.3. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a
peticion del interesado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas

y del Procedimiento Administrativo Comun.

4.4. Si algun aspirante no hubiese figurado en la lista de admitidos y tampoco en la de
excluidos a las que se refiere el apartado

4.2, precedente, dispondrda, asimismo, del plazo que figura en dicha base para
subsanar el defecto que haya motivado su no inclusion en alguna de las dos listas.

A dicho fin el tribunal se constituird en sesion preliminar una hora antes de comenzar
las pruebas selectivas en el lugar donde hubieran de celebrarse las mismas,
resolviendo provisionalmente este tramite.

El acta correspondiente a esta sesion se remitira en el mas breve plazo posible al
sefior alcalde-presidente, quien resolvera definitivamente sobre la admision o
exclusién, comunicandolo al tribunal para su conocimiento, efectos y en su caso,
notificacion a losinteresados.



4.5. En el supuesto de que por circunstancias excepcionales se hubiese de modificar
el lugar, fecha o la hora de la realizacion de las pruebas selectivas, debera anunciarse
mediante publicacion en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Este
sistema podra ser sustituido por comunicacion individual a los aspirantes mediante
telegrama, en caso de que el nimero de los aspirantes no fuera muy numeroso.

5. Composicidn, constitucion y actuacién de los 6rganos de seleccién

5.1. El tribunal calificador de las pruebas selectivas sera el que figure en el anexo
correspondiente a la plaza convocada, su composicion predominantemente técnica y
los vocales poseeran titulaciéon igual o superior a las exigidas para el acceso a las
plazas que se convocan, de conformidad con lo que se contiene en el articulo 4,
apartado e), del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio.

5.2. Miembros auxiliares.—Cuando el procedimiento selectivo, por razén del nimero
de aspirantes presentados, asi lo aconsejara, el tribunal, por medio de su presidente,
podra disponer la incorporaciéon al mismo con caracter temporal de personal para
colaborar en el desarrollo de los procesos selectivos bajo la direccion del citado
tribunal.

5.3. Actuacion y constitucién del tribunal calificador.—El tribunal calificador no podra
constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de la mitad mas uno de sus
miembros, titulares o suplente. Ha de contar, en todo caso, con presidente/a y
secretario/a.

El tribunal calificador resolvera por mayoria de votos de los miembros presentes todas
las dudas que surjan de la aplicacion de las normas de estas bases y determinara la
actuacion procedente en los casos no previstos. Sus acuerdos podran ser recurridos
por los interesados en los supuestos, en la forma y en los plazos que se contiene en el
articulo 114 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

El tribunal calificador podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas para todos o algunos de los ejercicios que figuren en las bases
especificas de cada plaza, asi como establecera el tiempo y los medios de realizacion
de los ejercicios de los aspirantes minusvalidos, de forma que gocen de la igualdad

de oportunidades con los demas aspirantes.

5.4. Impugnacién o recursos.—Contra las resoluciones y actos del tribunal de
seleccién y sus actos de tramite que impidan continuar el procedimiento o produzcan
indefension podré interponerse recurso de alzada en la forma y plazos que determina
el articulo 114 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

5.5. Revisién de las resoluciones y actos del tribunal calificador.—

La resolucion del tribunal calificador que ponga fin al procedimiento de seleccion podra
ser revisada de oficio, en virtud de lo preceptuado en los articulos 107 y siguientes de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, modificada por la Ley 4/1999, o a
instancia del interesado por la interposicion de los recursos administrativos que
correspondan, articulos 102 y siguientes del mismo cuerpo legal.

5.6. Abstencién.—Los miembros del tribunal deberdn abstenerse de formar parte del
mismo cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas

y del Procedimiento Administrativo Comun, notificandolo al sefior alcalde-presidente.
5.7. Recusacion.—Los aspirantes podran recusar a los miembros del tribunal cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 29 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

5.8. Clasificacion del tribunal.—La clasificacion del tribunal vendra determinada en las
bases especificas de cada plaza que se convoque, de conformidad con lo que se
contiene en el articulo

33.2 del Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo.



Con el fin de poder resolver las cuestiones que se susciten, el tribunal quedara
constituido hasta que se agoten los plazos legales de interposicion de recursos,
pudiendo ser convocado en cualquier momento.

6. Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas

6.1. Los programas que han de regir las pruebas selectivas seran los que en cada
caso establezcan las correspondientes bases especificas.

6.2. Calendario de realizacion de las pruebas.—La fecha, hora y lugar del primer
ejercicio del proceso selectivo se dara a conocer en la publicacion de la resolucion a
que se refiere la base 4.2 de estas bases.

La publicacion de los sucesivos anuncios para la celebraciéon de las restantes pruebas
se hara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Humanes de Madrid.

El tribunal si lo considera procedente y segun el nimero de aspirantes, podra celebrar
todos los ejercicios de forma continuada.

6.3. ldentificacion de los aspirantes.—El tribunal calificador podra requerir en cualquier
momento a los aspirantes para que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan estar
provistos del documento nacional de identidad.

6.4. Llamamiento y orden de actuacion de los aspirantes.—Los aspirantes seran
convocados para los ejercicios en llamamiento Unico. Salvo casos de fuerza mayor
invocados con anterioridad, debidamente justificados y apreciados por el tribunal
calificador con absoluta libertad de criterio, la no presentacion de un aspirante

a cualquiera de los ejercicios obligatorios en el momento de ser llamado determinara
automaticamente el decaimiento en su derecho a participar en el mismo ejercicio y en
los sucesivos, quedando excluido, en consecuencia, del procedimiento selectivo.

El orden en que habran de actuar los interesados en aquellos ejercicios que no se
puedan realizar conjuntamente se iniciara alfabéticamente, dando comienzo por el
opositor cuyo primer apellido comience por la letra que corresponda segun el sorteo
gue para cada afio celebra la Secretaria de Estado para la Administracion Publica.

7. Calificacion de las pruebas selectivas

7.1. La valoracion de las pruebas selectivas se realizara segun se especifique en las
bases especificas de cada plaza que se convoque.

7.2. En caso de empate de varios aspirantes en las puntuaciones finales, el tribunal
elevard propuesta de nombramiento aplicando las siguientes reglas:

a) En caso de concurso-oposicion, a favor del que obtenga mejor puntuacion en la
oposicion.

b) Cuando se trate s6lo de oposicion o persista el empate, se elevara propuesta de
nombramiento a favor del que haya obtenido mejor puntuaciéon en los ejercicios
practicos.

¢) En caso de que el proceso selectivo sea de concurso de méritos, el desempate sera
a favor de aquel que tenga més antigiedad.

d) Si persistiera el empate, se realizara un sorteo en el que deberan estar presentes
los aspirantes empatados.

8. Lista de aprobados y propuestas del tribunal calificador

8.1. Publicacion de la lista.—Terminada la calificacion de los aspirantes, el tribunal
publicara la relacion de aprobados en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de
Humanes de Madrid, no pudiendo, en ningln caso, rebasar las personas propuestas el
namero de plazas convocadas.

8.2. Elevacion de la lista y acta de las sesiones.—Simultdneamente a su publicacion,
el tribunal elevara la relacién expresada al alcalde-presidente del Ayuntamiento de
Humanes de Madrid para que apruebe su nombramiento. Al propio tiempo remitira

a dicha autoridad el acta de las sesiones.

9. Presentacion de documentos y nombramiento

9.1. Los aspirantes propuestos aportardan en la Secretaria del Ayuntamiento de
Humanes de Madrid los siguientes documentos acreditativos de que poseen las
condiciones de capacidad y requisitosexigidos en la convocatoria:



a) Fotocopia del documento nacional de identidad (acompafiadodel original para su
compulsa), de conformidad con la resolucién de la Secretaria de Estado para la
Administracion Publica de fecha 5 de noviembre de 1985.

b) Copia autenticada o fotocopia (que debera presentarse junto con el original para su
compulsa) del titulo académico referido en las bases especificas de la plaza que se
convoque o justificante de haber abonado los derechos para su expedicion (sin
perjuicio de la justificacion, tan pronto como se pueda, de la posesion de los titulos,
carnés y demas documentacién exigida); en el supuesto de haber invocado un

titulo equivalente al exigido habra de acompanarse certificado expedido por el Consejo
Nacional de Educacién que acredite la citada equivalencia. Si estos documentos
estuviesen expedidos después de la fecha en que finaliz6 el plazo de presentacion de
instancias, debera justificar el momento en que concluyeron los estudios.

c) Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico
que imposibilite el normal desempefio de la funcién. Asimismo, aportara el aspirante
seleccionado el documento justificativo de haber superado el reconocimiento médico
realizado por los servicios médicos municipales o los que el alcalde-presidente
designe, en su caso.

d) Declaracion jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado.

e) Declaracion de actividades ajenas al empleo municipal a efecto de
incompatibilidades mediante impreso normalizado que sera entregado en la Secretaria
del Ayuntamiento de Humanes de Madrid.

Los aspirantes aprobados a los que les hayan sido valorados méritos en la fase de
concurso deberan aportar los originales de los documentos que acreditaran junto con
las instancias (base 3.1) a fin de proceder a su compulsa. B.O.C.M. Num. 188
VIERNES 9 DE AGOSTO DE 2002.

Los aspirantes que sean propuestos por el tribunal calificador, y que estén ocupando
ya algun puesto interino, quedaran exceptuados de presentar aquellos documentos
que ya hubieren aportado con anterioridad y obren en sus expedientes personales,
pudiendo ser requeridos para que complementen la documentacion existente.

No seran tenidos en cuenta los méritos no acreditados en esta forma, procediendo el
tribunal a revisar las calificaciones si lo considera oportuno.

9.2. Plazo.—El plazo de presentacion de documentos serd de veinte dias naturales,
contados a partir del siguiente al de publicacion de la lista de aprobados en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento de Humanes de Madrid.

9.3. Falta de presentacion de documentos conforme a lo dispuesto en el articulo 23 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, quienes dentro del plazo indicado en el
apartado 9.2, y salvo en caso de fuerza mayor, no presentaren sus documentos

0 no reunieran los requisitos exigidos, no podran ser nombrados y quedaran anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido
incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte de las pruebas selectivas.
9.4. En este caso, el presidente del tribunal formulard propuesta a favor de los
aspirantes que, habiendo aprobado todas las pruebas selectivas obligatorias, tengan
cabida como consecuencia de la referida anulacién, en el numero de plazas
convocadas.

10. Nombramiento como funcionario de carrera

10.1. Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado serdn nombrados
funcionarios de carrera, no pudiendo declarar superado el proceso selectivo a un
namero de aspirantes superior al de plazas convocadas.

Los nombramientos se publicaran en el “Boletin Oficial del Estado” y en el BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

11. Toma de posesién

11.1. Plazo.—Una vez aprobada la propuesta de nombramiento que formule el tribunal
calificador a la Alcaldia-Presidencia, las personas incluidas en la misma deberan tomar
posesion en el plazo de un mes (articulo 35 del Decreto de 30 de mayo de 1952, por



el que se aprueba el Reglamento de Funcionarios de Administracién Local).

En el acto de toma de posesién el funcionario prestara juramento o promesa en la
forma legalmente establecida (Real Decreto 707/1979, de 5 de abril).

B) Convocatorias y sistemas selectivos del personal laboral

1.1. Las convocatorias para la seleccion del personal laboral se ajustardan a lo
establecido para la seleccion de funcionarios, salvo en lo referente al nombramiento y
toma de posesion del cargo, y siempre de acuerdo con lo establecido en el Estatuto de
los Trabajadores y Leyes concordantes o supletorias.

1.2. En el caso de seleccion de personal laboral no se producira la publicacion de los
anexos integros en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, sino que
Unicamente se daréa publicidad de ellos en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y de
un extracto de la convocatoria publicada en el “Boletin Oficial del Estado”.

2. Aquellas personas que superen las pruebas selectivas quedaran sometidas al
régimen de incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

3. Propuesta de candidatos y firma del contrato:

3.1. Concluido el proceso selectivo se elevara la propuesta de candidatos aprobados
al alcalde-presidente, no pudiendo rebasar estos el nimero de plazas convocadas.
Este procedera a la formalizacion de los contratos, previa justificacion de las
condiciones y requisitos exigidos en la convocatoria.

3.2. Transcurrido el periodo de prueba que se determine en cada caso, el personal
que lo supere satisfactoriamente adquirira la condicion de personal laboral fijo.

Lo que se publica para general conocimiento, y cuyas bases generales serviran para
todas las plazas que se convoquen, en tanto en cuanto no se modifique la legislacién
vigente o se aprueben otras bases generales o especificas.

(02/10.542/02)



