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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE MARCHAMALO

BASES Y CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR UNA
PLAZA DE TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

Habiéndose aprobado por Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de
Marchamalo, en sesion celebrada el 16 de abril de 2025, las bases y la convocatoria
para cubrir la plaza de TECNICO DE RECURSOS HUMANOS para este Ayuntamiento,
mediante sistema de oposicién libre, se abre el plazo de presentacién de
solicitudes, que serad de 20 dias habiles, contados a partir del siguiente al de la
publicacion del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES DE LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION PARA SELECCIONAR
UNA PLAZA DE TECNICO DE RECURSOS HUMANOS, GRUPO A, SUBGRUPO A2
(FUNCIONARIO DE CARRERA)

1. Objeto de las bases y naturaleza de la plaza a cubrir

El objeto de las presentes bases es regular el proceso de seleccién para cubrir una
plaza de Técnico de Gestion de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Marchamalo, mediante el procedimiento selectivo de oposicién libre (funcionario de
carrera), en el Grupo A, Subgrupo A2, incluida en la plantilla de personal y en la
Oferta de Empleo Publico de 2025, aprobada por Junta de Gobierno de fecha
01-04-2025 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n? 65 de fecha 03 de
abril de 2025.

2. Normativa reguladora del proceso selectivo

El proceso selectivo se rige por las bases generales y por estas bases especificas y
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seran de aplicacién las siguientes normas:

e Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (TREBEP).

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (LPACAP), como norma basica de procedimiento
administrativo.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP),
sus normas bdsicas sobre funcionamiento de 6rganos colegiados.

e Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccion de los funcionarios de Administracién Local.

e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que aprueba el Reglamento General
de ingreso, provisién de puestos de trabajo y promocién profesional del
personal al servicio de la Administracion Civil del Estado (RGI).

e Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica.

e Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas.

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

* 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.

e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y
Hombres.

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
Garantia de los Derechos Digitales.

e Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

3. Funciones y descripcion del puesto a cubrir
3.1 Funciones

Las principales funciones del puesto, a titulo enunciativo, y bajo la direccién, control
y supervision y dependencia de la Secretaria Municipal y la Alcaldia, como jefatura
de todo el personal municipal, seran las siguientes:

1. Administrar y controlar los aspectos e incidencias referidos a la administracion
del personal con el desarrollo y amplitud que determina la Relacién de Puestos de
Trabajo del Ayuntamiento de Marchamalo.

2. .Gestionar y actualizar los instrumentos de planificacion y ordenaciéon de los
recursos humanos con el desarrollo y amplitud que determina la Relacién de
Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Marchamalo

3. .Colaborar en la gestién de las relaciones laborales participando en las reuniones
con los agentes implicados en todos aquellos temas derivados de la negociacién
colectiva con el desarrollo y amplitud que determina la Relacién de Puestos de
Trabajo del Ayuntamiento de Marchamalo.
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4, Participar en el desarrollo de proyectos vinculados a la gestién de personas y la
estructura organizativa con el desarrollo y amplitud que determina la Relacién de
Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Marchamalo.

5. Asesorar a la Corporacién en las materias juridicas que se refiere la gestion de
personal, tanto de funcién publica como de derecho laboral con el desarrollo y
amplitud que determina la Relacién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de
Marchamalo

6.0tras tareas especificas de la funcién

» Colaborar en la negociacién colectiva de condiciones de trabajo y en la

solucién de conflictos colectivos y estar en disposicion de asesorar a la
organizaciéon municipal.

Asesorar y gestionar en materia de empleo y contratacién laboral

Realizar funciones de asesoramiento y gestidon en materia de seguridad
social, asistencia social y proteccion social complementaria

Planificar y disefiar, asesorar y gestionar los sistemas de prevencién de
riesgos laborales

Analizar y elaborar estrategias de promocién socioeconémica, insercion
laboral y fomento del empleo

Asesorar en cuestiones laborales y de seguridad social y la aplicacién de la
legislacién y los criterios jurisprudenciales a los supuestos que se presenten
en la practica

Velar por las actuaciones empresariales desde una perspectiva de género y
elaborar planes de igualdad en la empresa.

Elaboracion de dictamenes, redaccién de informes y realizacion de
presentaciones sobre los diferentes ambitos de las relaciones laborales
Realizacion de analisis y diagndsticos, prestacién de apoyo y toma de
decisiones en el &mbito de la gestién de recursos humanos y en materia de
estructura organizativa y organizacion del trabajo.

Funciones comunes a todos los puestos de trabajo:

Realizar cuantas funciones se requieran y estén relacionadas con el
desempeno de su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa, reglamentos
u ordenanzas, e instrucciones recibidas de su superior inmediato para que la
corporacidon pueda prestar eficaz y eficientemente los servicios publicos que
le competen con el objetivo de responder a los intereses generales de la
comunidad local.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas y
procesos de trabajo.

Formarse en aquellas materias relacionadas con sus competencias y nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacién para desempefar su puesto de
trabajo con mayor eficacia.

Cumplir con las normas de salud e higiene laboral y prevencién de riesgos.
Realizar aquellas funciones de corte analogo o similar categoria relacionadas
con el desempeno de su puesto que le sean encomendadas para contribuir al
buen funcionamiento del Departamento al que pertenece y, en general, de la
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Corporacion.
e Atender y cumplir con los articulos 53 y 54. Principios de conducta del Texto
refundido del Estatuo Basico del empelado Publico.

2. Descripcién del puesto a cubrir:

¢ Escala de Administraciéon General

e Subescala Técnica de Gestion

e Grupo A, subgrupo A 2

 Nivel de complemento de destino: 24

e Complemento especifico: 19.929,00 euros anuales

El puesto objeto de la convocatoria corresponde al Grupo A, subgrupo A2, de los
establecidos en el articulo 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 relacion con su Disposicidn Transitoria Tercera, y esta encuadrada en la Escala
de Administracion General, Subescala técnica de gestion.

El proceso de seleccién se realizarda mediante oposicién, al considerarse este
sistema el mas adecuado para seleccionar al profesional mdas cualificado e idéneo
para el desempefo del puesto.

Ademas de las publicaciones preceptivas de los actos de desarrollo del proceso de
seleccion establecidos en la presente convocatoria, el 6rgano competente
suministrara, en aquellos casos que estime necesario, informacién adicional a
través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Marchamalo.

Dicha informacién tendra valor orientativo y no serd vinculante para el
Ayuntamiento municipal ni generara derechos para sus destinatarios.

4. Naturaleza juridica de las bases y régimen de recursos

Estas bases y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de la actuacién
del Tribunal de Seleccién podran ser impugnados en los casos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

En lo no previsto en estas bases, sera de aplicacion el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en Materia de Régimen Local
aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y la Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

5. Datos de caracter personal

La participacion en el proceso selectivo implica el consentimiento para que los
datos personales aportados sean objeto de publicacion a través de su insercion en
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los boletines oficiales correspondientes, en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento
y en la web municipal cuando asi lo requiera la tramitacidn del procedimiento.

Por aplicacién del principio de especialidad, los datos personales que podran ser
objeto de publicaciéon son el nombre, apellidos y parte del nUmero del DNI,
pasaporte o carnet conducir.

6. Requisitos de los aspirantes

6.1. Para ser admitidos en el proceso de seleccidn los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafola o cualquier otra a la que las normas del Estado
atribuyan iguales derechos para el acceso a la funcion publica.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas, no padeciendo
enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes
funciones.

c) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

d) Grado universitario de Relaciones Laborales, Ciencias Sociales o Juridicas o
equivalentes

En caso de invocar titulo equivalente al exigido, el aspirante habra de acompafar
certificado expedido por la autoridad competente en materia educativa que
acredite la equivalencia.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera demostrar estar en
posesion de la credencial que acredite su homologacion.

e) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

6.2. Todos los requisitos enumerados deberan poseerse en el dia de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso
selectivo.

6.3. Las personas con minusvalia seran admitidas en igualdad de condiciones con
los demas aspirantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas
o fisicas sino en los casos en que sean incompatibles con el desempefio de las
tareas o funciones correspondientes.

6.4. Todos los requisitos establecidos en la base 2.1 deberan poseerse al dia en que
finalice el plazo de presentacion de solicitudes, mantenerse durante todo el proceso
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de seleccion y acreditar su cumplimiento como requisito previo imprescindible para
ser nombrado, en su caso, funcionario interino. Para ser nombrado, ademas, el
interesado no ha de estar incurso en causa de incompatibilidad de las establecidas
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

7. Solicitudes, plazo de presentaciéon y derechos de examen

7.1. La solicitud, segin modelo del Anexo |, debidamente cumplimentada, junto con
la documentacién requerida, se presentara en el Registro General del Ayuntamiento
de Marchamalo, a través del registro electrénico o por cualquiera de los medios
establecidos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas. En el caso de que se opte
por presentar la solicitud ante una oficina de Correos, se hara en sobre abierto,
para que la misma sea fechada y sellada por el funcionario de Correos antes de ser
certificada.

7.2. El plazo de presentacion de solicitudes, asi como de la documentacién a la que
se hace referencia en la Base 6, serd de 20 dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacién del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado. La no presentacién de la solicitud y demas documentacién en tiempo y
forma supondra la inadmision del aspirante al proceso selectivo.

7.3. Derechos de examen.

Los derechos de examen ascienden a 24,38 euros, de conformidad con la
Ordenanza Municipal Fiscal Reguladora de la Tasa por Derechos del Ayuntamiento
de Marchamalo, que deberan de hacerse efectivos mediante transferencia bancaria
en la siguiente cuenta bancaria de titularidad del Ayuntamiento:
ES3020857610350300055882

En el documento de pago figurara el nombre del aspirante, DNI y el concepto
“Seleccién 1 plaza de Técnico de Gestidon de Recursos Humanos, Grupo A, Subgrupo
A2".

El pago realizado con fecha posterior a la finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes determinara la inadmision del aspirante al proceso de seleccion.

8.- Documentacion a presentar y probacién de las listas definitivas de admitidos y
excluidos

8.1. A las solicitudes de participacién, segin modelo que figura como ANEXO I,
donde los aspirantes manifiestan que rednen todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la Base 2.1, referidos a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, se acompafara la siguiente documentacion:

e Justificante de pago de los derechos de examen.
e DNI, carnet de conducir o pasaporte.
» Documento que acredita la titulacidn exigida.
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8.2. Terminado el plazo de presentaciéon de solicitudes, la Alcaldia dictara
Resolucién declarando aprobada la relacidn provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, con indicacién de la causa de exclusion, en el plazo maximo de un mes.
Este plazo podra ser prorrogado por una sola vez, por causas justificadas y previa
resolucion motivada.

La Resolucién debera publicarse en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de
Marchamalo y en su Sede Electrdnica, estableciendo un plazo de 5 dias habiles para
la subsanacidén de posibles defectos.

Si transcurrido dicho plazo no se hubiere formulado reclamacién alguna, la lista
provisional pasara a definitiva sin necesidad de nueva publicaciéon. En caso
contrario, las reclamaciones seran aceptadas o rechazadas en la resolucién que
apruebe la lista definitiva, que se publicara en el Tablén de Edictos y Sede
Electrénica del Ayuntamiento, asi como las sucesivas comunicaciones.

8.3. Durante dicho plazo de subsanacién no se admitira nueva documentacion o
cualquier otra documentacidn que no sea indispensable para subsanar la causa de
la exclusién.

Causas de exclusidon no subsanables:

* La presentacion de la solicitud fuera de plazo.
e El incumplimiento de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso
selectivo.

Toda la informacién relativa a este proceso de provisién, también podra consultarse
en la pagina web municipal: https//www.marchamalo.com

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a
peticion de los interesados, de acuerdo con el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre.

El plazo de subsanaciéon de defectos queda referido exclusivamente a la
documentacién presentada. No es defecto subsanable la falta de aportacion de la
relacién detallada y documentacidn acreditativa de la misma.

Si en cualquier momento posterior a la aprobacién de la relacidon definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, o en fases posteriores, se advierte en las
solicitudes y documentacién aportada por los aspirantes la existencia de
inexactitud o falsedad que fuera causa de exclusién, ésta se considerard defecto
insubsanable, previa audiencia del interesado se resolvera sobre dicha exclusion.

9.- Tribunal de Seleccidn

Los miembros del Tribunal seradn designados por la Alcaldia y su composicion se
publicard en el Tablén de Edictos y sede electrénica del Ayuntamiento, y estara
constituido, de conformidad con lo sefialado en el articulo 60 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico, de la siguiente forma:
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e Presidente: Un funcionario de carrera perteneciente al Grupo A, Subgrupo A
2, 0 superior al que se selecciona.

e Vocales: Tres funcionarios de carrera pertenecientes al Grupo A, Subgrupo A
2, o superior al que se selecciona

e Secretario: Un funcionario de carrera perteneciente al Grupo A, Subgrupo A 2
0 superior al que se selecciona.

Cada miembro titular tendra su respectivo suplente.

No podra formar parte del Tribunal el personal de eleccién o de designacién
politica, los funcionarios interinos, el personal laboral temporal y el personal
eventual.

El Tribunal de Seleccién deberd ajustar su actuacién a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

La abstencién y recusacién de los miembros del Tribunal serd de conformidad con
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo, cuando
concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 23.2 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico o hubiesen
realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la
misma o equivalente categoria a la que corresponden las plazas convocadas, en los
cinco afos anteriores a la publicacién de esta convocatoria, e igualmente si
hubieran colaborado durante ese periodo de algin modo con centros de
preparacién de opositores de la categoria a la que pertenezcan las plazas
convocadas. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros de los
miembros del Tribunal, cuando, a su juicio, concurra en ellos alguna o varias de las
circunstancias previstas en esta Base, conforme al procedimiento establecido en el
articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

El procedimiento de actuacién del Tribunal se ajustara a lo dispuesto en los
articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico
del Sector Publico.

Los miembros del Tribunal no podran constituirse ni actuar sin la asistencia, al
menos, de tres de sus miembros, titulares o suplentes, incluyendo en todo caso al
Presidente y al Secretario.

Durante el desarrollo del proceso selectivo los miembros del Tribunal resolveran
todas las dudas que pudieran surgir en la aplicacién de las bases de la
convocatoria, y adoptaran los acuerdos que garanticen el buen orden del proceso
en lo no previsto expresamente por aquellas.

La presidencia coordinard la realizacion del proceso selectivo y dirimira los posibles
empates en las votaciones con su voto de calidad.

fit
Al
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Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto solo el Presidente y los Vocales.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las Bases de la convocatoria y de la sujeciéon a los plazos
establecidos.

Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la
aplicacion de las Bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse
en los casos no previstos, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.

Contra los actos y decisiones del Tribunal que imposibiliten la continuacién del
procedimiento para el interesado o produzcan indefensién y se funden en
cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y
48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, se podra interponer por el interesado recurso de
alzada ante la Alcaldia, de conformidad con lo establecido en el articulo 121 de la
citada Ley, sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera otro recurso que se
estime oportuno.

El Tribunal continuard constituido hasta que no se resuelvan las reclamaciones
planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracion sin perjuicio de que ésta
pueda proceder a su revisidn segun los articulos 106, 107 y siguientes de la Ley
39/2015, de 1 de octubre.

El Tribunal se clasifica en la categoria primera de acuerdo con el articulo 30.1.a) del
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de indemnizaciones por razdn de servicio.

10. Procedimiento de seleccién del candidato mas idéneo: Oposicion:

El procedimiento selectivo serd el de oposicién libre, constando de dos pruebas de
caracter obligatorio y eliminatorio:

Primera prueba. Consistird en el desarrollo por escrito de dos ejercicios que se
realizaran uno a continuacién del otro con las caracteristicas siguientes:

a.- Primer ejercicio: Cuestionario de 50 preguntas, con cuatro respuestas
alternativas siendo una sola la correcta, relacionadas con el Temario General que
figura en el Anexo Il de esta convocatoria. El tiempo para su realizacién sera de 90
minutos.

El Tribunal podra incluir preguntas de reserva, cuyas respuestas se tendran en
cuenta en el caso de anulacion de alguna pregunta del ejercicio.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos y para superar el mismo sera preciso
obtener una calificacion minima de 5 puntos, siendo el valor de las respuestas
acertadas 0,20 puntos y restando cada pregunta errénea -0,05 puntos.

b.- Segundo ejercicio: Consistira en el desarrollo por escrito de un tema a elegir




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

entre dos temas que propondra el Tribunal que versaran sobre el contenido del
Temario Especifico que figura como Anexo Il de las presentes bases.

El tiempo para la realizacidn de este ejercicio sera de 90 minutos.

Este ejercicio se puntuarad de 0 a 10 puntos y para superar el mismo sera preciso
obtener una calificacién minima de 5 puntos.

La primera prueba tiene caracter eliminatorio, no pudiendo realizar la segunda si no
se ha obtenido una puntuaciéon minima de 5 puntos en cada ejercicio.

La calificacién de esta prueba se publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento
y en la web municipal.

Desde la terminacidon de una prueba y el comienzo de la siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas.

Segunda Prueba- Consistira en desarrollar por escrito dos supuestos practicos
propuestos por el Tribunal relacionados con el Temario Especifico del programa que
figura como Anexo Il en estas bases.

Los aspirantes podran acudir provistos de textos legales no comentados.

En este ejercicio se valoraran aspectos como el conocimiento del temario en su
aplicacién practica, la capacidad de analisis, la sistematica en el planteamiento y
formulacién de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacién de la
normativa aplicable.

El tiempo para la realizacién de este ejercicio sera de 120 minutos.

Se puntuara de 0 a 10 puntos cada supuesto, siendo necesario obtener 5 puntos en
cada uno de ellos para superar la segunda prueba de la fase de oposicion.

La puntuacion final de la fase de oposicion sera la suma de las dos pruebas
realizadas.

Los/las aspirantes seran convocados para cada prueba en llamamiento Unico,
siendo excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo causa de
fuerza mayor, que sera valorada por el Tribunal, adoptando resolucién motivada a
tal efecto.

Los aspirantes no podrdn disponer de dispositivos electrdnicos, de telefonia,
mensajeria o similares, que permitan la comunicacién, consulta, transmision de
informacion, voz, registro y difusién de imagenes. El incumplimiento de esta norma
comportara la exclusidn del proceso selectivo del aspirante que incurra en dicha
prohibicion.

11. Calificacion definitiva del proceso selectivo.

La publicacion del listado se efectuara en la Sede Electrénica y en la pagina web
municipal. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados a
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partir del siguiente al de la publicaciéon de la calificaciéon de la oposicién para
presentar alegaciones.

La calificacion definitiva del proceso de seleccién serd la que resulte tras la
resolucion de las alegaciones presentadas por el Tribunal de Seleccion, el cual
realizard propuesta de nombramiento a la Alcaldia.

En caso de empate en la puntuacidn final total, el orden de los aspirantes se
establecera atendiendo a los siguientes criterios:

1. Mayor puntuacién obtenida en el ejercicio segundo de la primera prueba.

2. De persistir el empate, por la mayor puntuacion obtenida en el ejercicio
primero de la primera prueba.

3. De persistir el empate, se resolvera mediante sorteo.

13. Presentacién de documentacion por el aspirante propuesto

El aspirante propuesto por la Alcaldia aportard al departamento de Recursos
Humanos del Ayuntamiento los siguientes documentos:

a. Fotocopia de la tarjeta de afiliacién a la Seguridad Social.

b. Original y fotocopia del documento nacional de identidad, del pasaporte o
permiso circulacién.

c. Copia autentificada o fotocopia (que debera acompafarse del original para su
compulsa) del Titulo exigido en las bases, o justificante de haber abonado los
derechos para su expedicion. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se deberd aportar la credencial que acredite su homologacién.

d. Declaracién responsable de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administraciéon Publica, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

e. Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar que no
estan sometidos a sancién disciplinaria o condena penal que impida, en su
Estado, el acceso a la funciéon publica.

f. Declaracion responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad o
incompatibilidad.

g. Nimero de cuenta bancaria para el ingreso de la ndmina, y demas datos que
resulten necesarios para la formalizacién del contrato o nombramiento
temporal o para el abono de la némina.

El plazo para presentar los documentos enumerados en el parrafo anterior sera de
cinco dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la
resolucion del Tribunal con la propuesta de nombramiento en el Tablén de Anuncios
y pagina web del Ayuntamiento de Marchamalo.

Segun el articulo 23-22 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administraciéon General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo y
Promocidn Profesional de los funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado (Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo), si el aspirante propuesto no
presenta los documentos mencionados en el parrafo 1 dentro del plazo indicado,
salvo en caso de fuerza mayor que deberd justificar, o de ellos se dedujese que
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carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que
pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Renuncia

Si el aspirante propuesto renunciase a su nhombramiento como funcionario o no
tomara posesion del puesto en el plazo establecido para ello, se dictara resolucién
nombrando al siguiente aspirante segun el orden de puntuacién establecido por el
Tribunal, siempre y cuando hubiese aprobado los ejercicios de la fase de oposicion.

Nombramiento y toma de posesién

Presentados los documentos enumerados en la base décimotercera, el aspirante
propuesto serd nombrado por la Alcaldia funcionario de carrera del Ayuntamiento
de Marchamalo, que se publicarda en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara, sede electrénica y pagina web del Ayuntamiento de Marchamalo.

La toma de posesidn se efectuara dentro del plazo de los diez dias habiles a partir
del siguiente al de la publicaciéon del nombramiento.

Si el nombrado no acude a la toma de posesidn decaerd en sus derechos y sera
apartado del proceso selectivo, no pudiendo ser considerado como funcionario de
carrera.

13. Finalizacidén del proceso selectivo y constitucion de Bolsa de trabajo

Concluido el proceso de seleccidn, por la Alcaldia se dictara Resolucién
constituyendo la Bolsa de trabajo que contendra la relacién de aspirantes que
conformaran la bolsa de trabajo, de mayor a menor puntuacién, y dispondra su
publicacion en el Tablén de Edictos y en la Sede Electrénica municipal.

Formaran parte de la Bolsa aquellos aspirantes que hayan superado los dos
ejercicios de la primera prueba, pero no hayan quedado en primer lugar, para los
futuros nombramientos que resulte necesario realizar, y serdn llamadas siguiendo
el orden establecido en el listado correspondiente.

El funcionamiento de la Bolsa de Trabajo se ajustara a los principios de igualdad de
oportunidades y principio de no discriminacién.

Cuando proceda cubrir con caracter provisional una plaza se citara por orden de
puntuacién a quién corresponda mediante correo electrénico, a los efectos de que
guede constancia de los llamamientos.

Una vez recibida la propuesta de nombramiento, el candidato dispondra de dos dias
habiles para comunicar por escrito su disposicidn, o no, a aceptar dicha propuesta
de nombramiento.

En caso contrario, se considerara que renuncia al nombramiento sin causa
justificada. Quienes rechacen una propuesta de nombramiento sin acreditar causa
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que lo justifique quedaran automaticamente excluidos de la bolsa de trabajo.

La persona debera informar de su situacion laboral (servicio activo en otra
Administracién, en excedencia en otra Administracién, o en excedencia por estar en
el sector privado, incapacidad, etc.), y segin cual sea su situacién, el Ayuntamiento
actuara en consecuencia para determinar si puede/en ocupar el puesto o no.

La Bolsa de Trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma
permanente en la pagina web municipal, y tendrd un plazo de vigencia de cuatro
afos, contados desde la fecha de su constitucién.

Los integrantes de la bolsa deberdn indicar los medios por los que deseen recibir
los avisos con las ofertas de nombramiento, que podran ser: teléfono movil,
teléfono fijo o correo electrénico.

Las personas que formen la bolsa de trabajo deberan tener actualizados sus datos
de localizacién, comunicando al Ayuntamiento las modificaciones que se produzcan
en ellos.

De conformidad con el articulo 10 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico (TREBEP), el nombramiento derivado de estos procedimientos
de seleccién de personal interino, en ningun caso dara lugar al reconocimiento de la
condicion de funcionario de carrera.

Marchamalo, a fecha de firma.
El Alcalde

Firmado digitalmente
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ANEXO |

MODELO DE SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO PARA
SELECCIONAR UNA PLAZA DE TECNICO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
(FUNCIONARIO DE CARRERA), GRUPO A, SUBGRUPO A2

D/D2 , provisto de DNI n® con
domicilio a efectos de notificaciones en
c/ ne ,piso ,de

CP provincia de _, con teléfono n?

y correo electrénico

EXPONE:

Primero. Que, enterado de la convocatoria efectuada por ese Ayuntamiento para la
seleccién de una plaza de Técnico de Gestidon de Recursos Humanos (funcionario de
carrera), publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara n® __ de
fecha y las Bases correspondientes publicadas en el Tablén de Edictos y
sede electroénica, conociendo las mismas, y estando interesado/a en participar en el
proceso selectivo, aporta la siguiente documentacién establecida en la Base 82:

e Justificante de pago de los derechos de examen.
e Original o fotocopia compulsada del DNI, carnet de conducir o pasaporte.
« Original o fotocopia compulsada de la titulacién exigida.

Segundo. Que, reuniendo todos los requisitos exigidos en la base segunda acepta
integramente las bases publicadas por las que se regird la convocatoria y, en
consecuencia,

SOLICITA:

Ser admitido/a al proceso de selecciéon de una plaza de Técnico de Gestién de
Recursos Humanos, Grupo A, subgrupo A2

En Marchamalo, a de de 2025
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ANEXO Il
TEMARIO GENERAL

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura y
contenido. Derechos y Deberes fundamentales. Su garantia y suspensién.

Tema 2. La representacion politica: democracia directa y representativa en la
Constitucion Espafola. El derecho de sufragio y sus clases. Sistemas electorales. El
sistema electoral espafol. Los partidos politicos. Las organizaciones sindicales y
empresariales. El derecho de asociacién.

Tema 3. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funcion constitucional. Sucesion.
Regencia. Refrendo.

Tema 4. Las Cortes Generales: composicién y funciones. Régimen de
funcionamiento. El procedimiento de elaboracion y aprobacion de las leyes.

Tema 5. El Poder ejecutivo: composicién, funciones y potestades en el sistema
constitucional espafiol. El control parlamentario del Gobierno y la Administracién.

Tema 6. La Organizacion territorial del Estado en la Constitucién. Principios
generales.

La Administracion Local. Las Comunidades Auténomas: los Estatutos de Autonomia.
La Administracidn Institucional.

Tema 7. El municipio: concepto y elementos. El término municipal, la poblacién y el
empadronamiento. Organos de gobierno del Ayuntamiento. Las competencias
municipales.

Tema 8. Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacién juridica.
Reglamentos y Ordenanzas Locales: clases y procedimiento de elaboracién y
aprobacién.

Tema 9. La Administracion Publica: rasgos caracteristicos. La personalidad juridica
de las Administraciones Publicas. Tipologia de los entes publicos. El principio de
legalidad de la Administracion. Potestades regladas y potestades discrecionales.

Tema 10. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la
motivacion y la forma del acto administrativo. La eficacia de los actos
administrativos: el principio de autotutela declarativa. La notificacion: contenido,
plazo y practica. La notificacion defectuosa. La publicacién. La aprobacién por otra
Administracién. La demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 11. La Administracién electrénica: rasgos definitorios y regulacién de la Ley
39/2015. La sede electronica. El derecho de los ciudadanos a relacionarse con la
Administracién por medios electrénicos: principios generales y manifestaciones
concretas. Las oficinas de asistencia en materia de registros. Presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones. La presentacion de documentos en las
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oficinas de asistencia en materia de registros. Términos y plazos: computo.

Tema 12. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Pulblicas: el procedimiento administrativo: concepto,
naturaleza y principios generales. Fases del procedimiento. Los recursos
administrativos: concepto y clases.

Tema 13. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 14. El Reglamento General de Proteccidn 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 Espafiola de Protecciéon de Datos: naturaleza y
funciones.

Tema 15. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la
informacién publica.

Tema 16. La Ley orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres. Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacidn. Politicas publicas para la igualdad. Igualdad y medios de
comunicacién. El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades.

Tema 17. Los derechos econdmicos y sociales en la Constitucién Espafola. El
modelo econdmico de la Constitucién. Los deberes constitucionales.

Tema 18. Organos constitucionales de control del Gobierno: el Defensor del Pueblo
y el Tribunal de Cuentas. La funcién consultiva: el Consejo de Estado.

Tema 19. El Poder Judicial Regulacién Constitucional de la Justicia. El Consejo
General del Poder Judicial. El Ministerio Fiscal.

Tema 20. La justicia constitucional. El Tribunal Constitucional: composicién,
organizacién y atribuciones. Recurso de inconstitucionalidad y cuestion de
inconstitucionalidad. El recurso de amparo.

Tema 21. Conflictos constitucionales entre érganos del Estado. Conflictos positivos
y negativos con las Comunidades Auténomas. Impugnacién de disposiciones y
resoluciones de las Comunidades Auténomas. Conflictos en defensa de la
autonomia local.

Tema 22. La Administracion Publica y el derecho administrativo. El principio de
legalidad. Las fuentes del Derecho Administrativo. La Ley: teoria general. Tipos de
leyes. Reserva de ley. Disposiciones del ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y
decreto legislativo.

Tema 23. La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.
Organos necesarios y complementarios. Las competencias y funcionamiento de las
entidades locales. Composicién y funcionamiento de los érganos colegiados.
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Tema 24. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: clases.
Procedimiento de elaboraciéon y aprobacion.

Tema 25. El reglamento: concepto, naturaleza y clases. Fundamento de la potestad
reglamentaria. Procedimiento para la elaboracién de disposiciones de caracter
general. Organos con potestad reglamentaria. La potestad reglamentaria y sus
limites. El control de los reglamentos.

Tema 26. La Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa. Naturaleza, extension y
limites. Organos de la Jurisdiccién y sus competencias. Las partes: legitimacion. El
objeto del recurso contencioso administrativo. El procedimiento y la finalizacién del
mismo: las sentencias.

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 1. Real Decreto Legislativo Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre
gue aprueba el texto refundido de la ley del Estatuto basico del empleado publico:
estructura. Clases de empleados publicos. Planificacién y estructuracién del empleo
publico.

Tema 2. La oferta publica de empleo como instrumento de planificacidon de recursos
humanos. Contenido, regulacion y procedimiento de aprobacion.

Tema 3. La plantilla de personal: Definicion, naturaleza juridica. Contenido.
Procedimiento.

Tema 4. La relacion de puestos de trabajo: concepto, funcion, elaboracién y
tramites para su aprobacién.

Tema 5. El acceso al empleo publico: principios reguladores. Sistemas selectivos.
Provisidn de puestos de trabajo y movilidad. Situaciones administrativas.

Tema 6. Derechos y Deberes de los Empleados Publicos (I): Derechos individuales.
Derecho a la carrera profesional y a la promocion interna. La evaluacién del
desempeno.

Tema 7. Derechos y Deberes de los Empleado Publicos (Il): Derechos retributivos.
Derecho a la negociacién colectiva, representacion y participacién institucional.
Derecho de reunion.

Tema 8. Derechos y Deberes de los Empleados Publicos (lll): Jornada de trabajo,
permisos y vacaciones. Cédigo de Conducta.

Tema 9. El régimen de incompatibilidad del personal al servicio de las
Administraciones. Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 10. El régimen disciplinario de los empleados publicos. La pérdida de la
relacién de servicio. El régimen de responsabilidad civil, penal y patrimonial.

Tema 11. Los convenios colectivos de trabajo: concepto, eficacia, naturaleza
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juridica, unidades de negociacién. Contenido, vigencia y legitimacion. Comision
negociadora.

Tema 12. Convenio Colectivo del Personal del Ayuntamiento de Marchamalo.

Tema 13. Ley 8/2002, de 23 de mayo, de Coordinacién de Policias Locales de
Castilla-La Mancha. Régimen estatutario de los miembros de los Cuerpos de la
Policia Local. Situaciones administrativas.

Tema 14. 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. El Derecho del
Trabajo. Caracteristicas. Principios constitucionales. Las fuentes del ordenamiento
laboral.

Tema 15. Singularidades del régimen juridico del personal laboral al servicio de las
Administraciones Publicas.

Tema 16. El contrato de trabajo: concepto, contenido y duracién. Modalidades.
Nacimiento, modificacién, suspension y extincién del contrato. Modalidades de
contratacion del personal laboral en la Administracién Pablica. El contrato de relevo.

Tema 17. El contrato de trabajo: partes. Capacidad para contratar. Las prestaciones
del trabajador y del empresario.

Tema 18. Libertad sindical. La participacion del personal en la empresa. Comités
de empresa y delegados de personal. Las asambleas de trabajadores.

Tema 19. Los conflictos colectivos: clases de conflictos colectivos, procedimiento y
sistemas de solucion de conflictos colectivos. El derecho de huelga. El cierre
patronal.

Tema 20. La jurisdiccién laboral. Organizacién y competencias. El proceso laboral:
actos preparatorios y diligencias preliminares, anticipacién y aseguramiento de la
prueba, medidas cautelares, demanda, conciliacion y juicio, pruebas y sentencia.

Tema 21. El salario. Concepto. Estructura salarial: salario base y complementos
salariales. Liquidacién y pago del salario: tiempo, lugar y forma. El salario minimo
interprofesional.

Tema 22. Gestién de ndminas: Percepciones salariales y no salariales. Calculo de
percepciones para némina y finiquito. Deducciones, retenciones e ingresos a
cuenta. Determinacidn de bases de IRPF y de ingresos a cuenta. Modelos 111, 145y
190 para gestion de IRPF.

Tema 23. Sistema RED para comunicaciones y tramites con la Seguridad Social.
Sistema Contrat@ para comunicaciones de contratos. Sistema Delt@ para
comunicacion de accidentes de trabajo.

Tema 24. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencidn de Riesgos Laborales.
La prevencidn de riesgos laborales. Normativa basica. Objeto, ambito de aplicacion
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y definiciones. Derechos y obligaciones. Consulta y participacién de los
trabajadores. Responsabilidad y sanciones.

Tema 25. Delegados de prevencién. Comités de seguridad y salud. Representacion
de los empleados publicos.

Tema 26. Evaluacion de riesgos y planificacion preventiva. Elaboracion, aplicacion y
seguimiento del Plan de Prevencién.

Tema 27. Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social. Ambito subjetivo de
aplicacién del sistema de Seguridad Social: Extensién y caracteres. Estructura del
Sistema. Ambito subjetivo de aplicacién del Régimen General, inclusiones y
exclusiones. Extranjeros y espafnoles no residentes en territorio nacional.
Modalidades de sistemas especiales del Régimen General.

Tema 28. Normas sobre afiliacion. EI nUmero de Seguridad Social. Altas, bajas y
variaciones de datos en el Régimen General. Procedimiento y efectos

Tema 29. La cotizacién. La cuota: concepto y naturaleza juridica. Sujetos obligados
y sujetos responsables de la cotizacién. Bases y tipos de cotizacion. Régimen
juridico general. Excepciones en relacién con la base, con el tipo y con la cuota.
Topes maximos y minimos. Supuestos especiales de cotizacion.

Tema 30. La gestidn recaudatoria: concepto, competencia y objeto. Responsables
del pago. Responsables solidarios, subsidiarios y «mortis causa». Aplazamiento y
fraccionamiento de pagos. Devolucién de cuotas y saldos acreedores.

Tema 31. Recaudacion en periodo voluntario. Plazos, lugar y forma de la liquidacién
de cuotas. La recaudacién en via ejecutiva. Normas reguladoras. Revisidn de los
actos de gestion recaudatoria. Suspensién y terminacién del procedimiento
recaudatorio.

Tema 32. Contingencias y situaciones protegidas. El concepto de accidente de
trabajo. El accidente «in itinere». El concepto de enfermedad profesional.
Particularidades en orden a la notificacién del accidente de trabajo y de la
enfermedad profesional, a la cotizacién y a las prestaciones.

Tema 33. Accion protectora. Contenido y clasificacién de las prestaciones.
Caracteres de las prestaciones. Régimen de incompatibilidades. Prescripcidn.
Caducidad. Reintegro de las prestaciones indebidas. La revalorizacién de las
pensiones. Complementos para pensiones inferiores a la minima. Complemento
para la reduccion de la brecha de género.

Tema 34. Requisitos generales del derecho a las prestaciones. Responsabilidades
en orden a las prestaciones por incumplimiento de las obligaciones de afiliacién,
altas, bajas y cotizacion. Automaticidad y anticipo de prestaciones. Recargo en la
cuantia de las prestaciones en los casos de falta de medidas de seguridad y salud
en el trabajo.
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Tema 35. La incapacidad temporal: Concepto, beneficiarios, duracién y cuantia de
la prestacion. Nacimiento y extincién del derecho. Pago de la prestacion. El control
de la incapacidad temporal.

Tema 36. La proteccidon por incapacidad permanente. Clases y grados de
incapacidad. Nacimiento, duracién y extincién. Cuantia. Compatibilidades e
incompatibilidades. Particularidades de la proteccién por incapacidad permanente
en caso de accidente de trabajo y enfermedad profesional. Lesiones permanentes
no invalidantes. Pensiones extraordinarias de incapacidad por actos de terrorismo.
La calificacion y revision de la incapacidad.

Tema 37. La proteccion por jubilacién. Contingencia protegida. Jubilacién ordinaria.
Hecho causante. Requisitos de acceso a la prestacion. Cuantia de la misma.
Compatibilidades e incompatibilidades. Suspension y extincion de la pensidn
Modalidades de jubilaciéon anticipada. La jubilacién parcial. La jubilacién flexible.
Incentivos en el retraso voluntario en el acceso a la jubilacion.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las bases, se publicaran en el tablén de anuncios, en la pagina web y en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Marchamalo.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicidon potestativo, en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante el
Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y
124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara o aquel en cuya
circunscripcion tenga su domicilio, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si
se optara por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podra interponer
recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacion por silencio.

Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que
pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

En Marchamalo, a 22 de abril de 2025. Firmado por el Alcalde-Presidente Rafael
Esteban Santamaria.

Sede electrénica: https://boletin.dguadalajara.es/boletin/validacion/validar-documento.php

Cod. Verificacion: 5ee4d0df2264c58a4ffb5d4af4alf894felab81b




