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AYUNTAMIENTO DE LOZOYA

Mediante resolucion de Alcaldia de fecha 27 de diciembre de 2022, se han aprobado las
presentes bases y la convocatoria excepcional en el marco del proceso de Estabilizacion de Empleo
Temporal, para cubrir, por el sistema de concurso, cuatro plazas de personal laboral fijo, Escala
Administracién General, Grupo C, Subgrupo C1, denominacién administrativo/a al amparo de la
disposicion adicional sexta de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de Medidas Urgentes para la
Reduccion de la Temporalidad en el Empleo Publico, dentro del marco general de ejecucion de la
Oferta Publica de Empleo del ejercicio 2022, aprobada por decreto de Alcaldia de 16 de mayo de
2022 y publicada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID ntiimero 122, de fecha 24
de mayo de 2022.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de 20 dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del correspondiente extracto de este anuncio en el Boletin Oficial del
Estado.

BASES POR LAS QUE SE RIGE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO,
POR PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO DE ESTABILIZACION DE EMPLEO
TEMPORAL, PARA LA PROVISION DE CUATRO PLAZAS DE PERSONAL LABORAL
FIJO DEL GRUPO ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE LOZOYA
(MADRID)

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases regular los aspectos de la convocatoria del proceso
selectivo extraordinario, mediante procedimiento de estabilizacién de empleo temporal, de cuatro
plazas de personal laboral fijo, Escala Administraciéon General, Grupo C, Subgrupo Cl,
Denominaciéon Administrativo, al amparo de la Disposicién Adicional Sexta de la Ley 20/2021, de
28 de diciembre, de Medidas Urgentes para la Reducciéon de la Temporalidad en el Empleo
Ptblico, dentro del marco general de ejecucion de la Oferta Publica de Empleo del ejercicio 2022,
aprobada por decreto de Alcaldia de 16 de mayo de 2022 y publicada en el BOLETIN OFICIAL
DE LA COMUNIDAD DE MADRID nimero 122, de 24 de mayo de 2022 y de lo previsto en las
bases generales reguladoras de los procesos selectivos del Ayuntamiento de Lozoya, aprobadas por
Decreto de Alcaldia de fecha 30 de noviembre de 2022 y publicadas en el BOLETIN OFICIAL
DE LA COMUNIDAD DE MADRID ntumero 289, de 5 de diciembre de 2022.

Las caracteristicas de las cuatro plazas estructurales vacantes objeto de la convocatoria son
las siguientes:

-Denominacion de las plazas:

e Un/a Administrativo/a especializado en licencias urbanisticas, catastro y padrén de
habitantes que, bajo la supervision de la Concejalia competente y el Departamento de
Secretaria-Intervencion, se responsabilice de la gestion administrativa de las mencionadas
areas.

e Un/a Administrativo/a especializado en informaética, turismo y cultura que, bajo la
supervisién de la Concejalia competente y el Departamento de Secretaria-Intervencion, se
responsabilice de la gestion administrativa de las mencionadas éreas.

e Un/a Administrativo/a especializado en gestién de subvenciones y contrataciéon que, bajo
la supervisién de la Concejalia competente y el Departamento de Secretaria-Intervencion,
se responsabilice de la gestion administrativa de las mencionadas areas.

e Un/a Administrativo/a especializado en contabilidad publica y presupuesto que, bajo la
supervisiéon de la Concejalia competente y el Departamento de Secretaria-Intervencion, se
responsabilice de la gestion administrativa de las mencionadas éreas.

-Régimen: laboral fijo

-Grupo C, subgrupo C1.

-Nimero de vacantes: 4.

-Sistema de seleccion: concurso.

-Titulacion exigible: Bachiller superior, Formacion Profesional de segundo grado o equivalente.
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Segunda. Normas generales

La convocatoria de las plazas se regira por las bases generales aprobadas por Decreto de
Alcaldia de fecha 30 de noviembre de 2022, asi como las presentes bases 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 Basico del Empleado Publico; Ley 7/1985, de
Bases del Régimen Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de texto refundido de Régimen
Local; Ley 30/1984, de Reforma de la Funcién Piblica; Real Decreto 364/1995, de Reglamento
General de Ingreso; Real Decreto 896/1991, de reglas basicas de selecciéon de los funcionarios de la
Administracién Local; Ley 1/1986, de Funcién Publica de la Comunidad de Madrid; la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico..

Tercera. Condiciones de admision de aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes
requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

e Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

e Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del puesto de
trabajo previsto para la plaza a la que se opta.

e Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa. Solo por ley podra establecerse otra edad méaxima, distinta de la edad de jubilacién
forzosa, para el acceso al empleo ptblico.

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas ni hallarse en inhabilitacion para empleos o cargos publicos.

¢ Poseer la titulacién exigida: Bachiller superior, Formacién Profesional de segundo grado o
equivalente.

Los aspirantes deberan reunir los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, antes
del dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes y mantener los mismos durante todo
el proceso selectivo.

Cuarta. Forma y plazo de presentacion de instancias

Para participar en el presente proceso selectivo extraordinario se debera cumplimentar el
modelo oficial que figura como ANEXO 1 a las presentes bases, con indicacién del
procedimiento selectivo extraordinario al que se opta de entre los cuatro posibles, haciendo
constar que se retinen las condiciones exigidas en las presentes bases; dicho modelo se dirigira al
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento.

Lugar de presentacion: las solicitudes se presentaran en el Registro General de este
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o
teleméaticamente en la sede electrénica del Ayuntamiento: www.Lozoya.es

Plazo de presentacion: en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente
al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Documentacién a adjuntar: las instancias serdan acompafiadas, en su presentacion, por los
siguientes documentos:

¢ Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

e Titulacién exigida en la convocatoria.

e Acreditacién de los méritos a valorar en el concurso, de conformidad con lo previsto en la
base séptima.

Las presente bases se publicaran integramente en el BOLETINOFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID, en la sede electrénica de este Ayuntamiento: www.l.ozoya.es y en el Tablon de
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Anuncios del Ayuntamiento, insertdndose, cuando proceda, un extracto de la convocatoria en el
“Boletin Oficial del Estado”.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participaciéon seran tratados tGinicamente
para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las
comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que
contenga datos personales se publicarad de la forma que determina la disposicién adicional séptima
de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.

Quinta. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicara en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, en la sede
electronica de este Ayuntamiento: http://Lozoyapresa.sedelectronica.es y en el tablon de anuncios
municipal, se sefialara un plazo de diez dias habiles para subsanacién y/o reclamaciones.

Transcurrido dicho plazo y una vez resueltas, en su caso, las subsanaciones o
reclamaciones, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos,
que se publicara en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, en la sede electrénica de
este Ayuntamiento: www.L.ozoya.es y en el tablon de anuncios municipal. En la misma resolucién
se hara constar la designacion nominal del Tribunal.

Sexta. Tribunal calificador

De acuerdo con el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Ptblico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los érganos
de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre hombre y mujer.

El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccidn.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacién o por cuenta de nadie.

Conforme sefiala el articulo 11 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por el
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, el nimero de miembros del Tribunal serd de cinco,
debiendo designarse el mismo niimero de miembros suplentes, y en su composicion se velara por el
cumplimiento del principio de especialidad. La totalidad de los vocales debera poseer un nivel de
titulacién igual o superior al exigido para el ingreso en el Cuerpo o Escala de que se trate.

El tribunal calificador estara constituido por:

e Un Presidente.
e (Cuatro vocales, uno de los cuales hara las veces de Secretario.

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.
El tribunal podré disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacién
técnica del trabajo a realizar. Su funcion se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian
con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan
guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracién en el Tribunal.

Actuacién y constitucion del tribunal calificador: para la valida constitucion del Tribunal, a
los efectos de la celebracion de sesiones, deliberacion y toma de acuerdos, se requerira la presencia
del presidente y del secretario o, en su caso, de quienes los sustituyan, y la de la mitad, al menos,
de sus miembros, titulares o suplentes, si bien los suplentes podran intervenir solamente en el caso
de ausencias justificadas, no pudiendo por tanto actuar indistinta y concurrentemente con los
titulares.
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Las resoluciones del tribunal calificador se adoptardn por mayoria y vincularan a la
Administracién, sin perjuicio de que esta, en su caso, pueda proceder a su revision conforme a los
articulos 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comtn de las Administraciones Publicas.

Asimismo, adoptara sus decisiones por mayoria, mediante votacion nominal y, en caso de
empate, se repetird la votaciéon. Si en una segunda persistiera el empate, esto lo dirimira el
Presidente con su voto. Para las votaciones se seguira el orden establecido en la resolucién del
nombramiento de los miembros del Tribunal, votando siempre en tltimo lugar el presidente.

Sus acuerdos solo podran ser impugnados en los supuestos y en la forma establecida en la
Ley del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas.

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

La composicion nominal del Tribunal se publicard junto con la aprobacion de la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID, en la sede electrénica de este Ayuntamiento: www.l.ozoya.es y en el tablén de anuncios
municipal.

Séptima. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos

El procedimiento de seleccion, con caracter excepcional, es el concurso de méritos, de
conformidad con la disposicion adicional sexta de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de Medidas
Urgentes para la Reduccion de la Temporalidad en el Empleo Puiblico de las Administraciones
Publicas.

Dicho concurso consistira en la baremacion de los meéritos alegados y debidamente
acreditados por los aspirantes junto con la solicitud de acuerdo con los criterios establecidos en las
presentes bases. Cada concursante procedera a la auto-baremacién de sus méritos de acuerdo con
el formulario ANEXO 2 a las presentes bases.

Solo podrén valorarse aquellos méritos obtenidos antes de la fecha en que termine el plazo
de admision de instancias de la correspondiente convocatoria, y que no sean requisitos especificos
para participar en el proceso selectivo.

MERITOS COMPUTABLES: los procesos de seleccién se realizaran a través del sistema
de concurso de valoracion de méritos, en donde la experiencia profesional supondra un 60% de la
valoracion total de la fase del concurso y los méritos académicos, de formacion y otros supondran
el 40% restante, hasta un total de 100 puntos.

A) Méritos profesionales (comunes para las cuatro plazas): se valorara la experiencia
profesional del siguiente modo y con un maximo de 60 puntos:

- Servicios prestados en el Ayuntamiento convocante, como funcionario interino o como personal
laboral temporal o indefinido no fijo, en el grupo administrativo, a razén de 1 punto por cada mes
de servicio prestado, hasta un maximo de 60 puntos.

- Servicios prestados en otras Administraciones Publicas como funcionario interino o como
personal laboral temporal o indefinido no fijo, en el grupo administrativo, a razén de 0,6 puntos por
cada mes, hasta un maximo de 40 puntos.

- Servicios prestados en empresas privadas, en el grupo administrativo, a razon de 0,3 puntos por
cada mes, hasta un maximo de 40 puntos.

La experiencia profesional se acreditardA mediante certificados de servicios previos
expedidos por la Administracién o empresa correspondiente, donde conste claramente la categoria
profesional y la duracién de los servicios y se corroborara con el correspondiente certificado de
vida laboral.

B) Méritos académicos y de formacién (comunes para las cuatro plazas): se valorara
hasta un maximo de 20 puntos.

- Formacién académica: por tener cualquier titulo superior al exigido para la presentacion al
presente concurso: 10 puntos.

- Cursos genéricos de formacién y perfeccionamiento especificos para la Administracién Priblica,
en las siguientes materias: gestion de subvenciones, contratacién publica, contabilidad ptblica y
presupuesto, padron de la CAM, catastro, licencias urbanisticas y nuevas tecnologias. (Se valoraran
a 0,50 puntos /hora).
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- Curso especifico, de un minimo de 10 horas lectivas, para el conocimiento y utilizacién del
Programa de gestion de expedientes GESTIONA (versién completa): 5 puntos; o, alternativamente,
curso especifico de un minimo de 10 horas lectivas para el conocimiento y utilizacién de cualquier
programa similar: 3 puntos.

Los cursos o titulaciones deberdan haber sido impartidos por Centros Oficiales y demas
Administraciones Publicas y Centros acogidos al Plan de Formacion continua de las
Administraciones Publicas, Universidades o Colegios Profesionales, o bien por cualquier
organismo publico o privado siempre que hayan sido oficialmente reconocidos y se acreditaran
mediante la presentacién del correspondiente diploma, titulo o certificado. Los documentos
deberan ser originales o debidamente compulsados en la Secretaria Municipal. En los cursos en los
que no se acredite el nimero de horas no seran valorados.

C) Otros méritos puntuables (especificos para cada plaza). Se valorardn hasta un
maximo de 20 puntos.

Para el puesto especifico de Administrativo especializado en licencias urbanisticas, catastro y

padrén de habitantes:
- Acreditacion del uso y dominio del Programa del padrén de habitantes de la Comunidad de

Madrid (7 puntos); alternativamente, acreditacion del uso y dominio de cualquier otro programa de
gestion de padrén (5 puntos); solo se podra puntuar por uno de los dos.
- Acreditacion del uso y dominio del Punto de informacion catastral (3 puntos).
- Tramitacién de expedientes completos, en los dltimos tres afios, para la obtencién de licencias
urbanisticas (gestién de solicitudes, informes, requerimientos, concesion y liquidacion de tasas) a
razén de 0,20 puntos por expediente y hasta un maximo de 10 puntos.

Todos los méritos anteriores se acreditardn por certificacion del responsable de personal
de la Entidad correspondiente y/o, en su caso, del fedatario publico de la misma.
Para el puesto especifico de Administrativo especializado informatica, turismo y cultura:
- Acreditacion del mantenimiento y actualizacion de los sitios web utilizando WordPress, HTML y
CSS (5 puntos)
-Acreditacion de gestion y mantenimiento de hosting web y correo corporativo (3 puntos)
-Gestion de licencias corporativas de la suite ofimatica Microsoft Office 365 (2 puntos)
-Acreditaciéon de uso y manejo del programa de gestién bibliotecaria OpenBiblio o similar (5
puntos)
-Atencion e informacion a visitantes en la Oficina de Turismo (5 puntos)

Todos los méritos anteriores se acreditardn por certificacion del responsable de personal
de la Entidad correspondiente y/o, en su caso, del fedatario publico de la misma.
Para el puesto especifico de Administrativo especializado en gestién de subvenciones y
contratacion: - Tramitacién de expedientes completos para la obtencién de subvenciones con otras
administraciones, en los ultimos tres afios, en los que se incluye solicitud, gestién y liquidacién de
las mismas, a razén de 0°20 puntos por subvencién concedida, gestionada y liquidada de hasta
10.000 €; 0,50 puntos, desde 10.001 € hasta 50.000 € y 0"75 puntos por mas de 50.000 €, hasta un
maximo de 10 puntos.
- Tramitacién de expedientes de completos de contratacién, en los tltimos tres afios, a razén de
0,20 puntos por contrato firmado por importe de hasta 5.000 €; 0,50 puntos por importas desde
5.001 hasta 15.000 y 0.90 puntos por los contratos superiores a 15.000 €, hasta un méaximo de 10
puntos.
Todos los méritos anteriores se acreditardn por certificacion del responsable de personal de la
Entidad correspondiente y/o, en su caso, del fedatario publico de la misma.

Para el puesto especifico de Administrativo especializado en contabilidad publica y presupuesto

municipal:
- Acreditacion del uso y dominio del Programa APIO6 - Presupuesto, gestion de facturas y

contabilidad (5 puntos); alternativamente, acreditacién del uso y dominio de cualquier programa de
contabilidad ptblica (3 puntos); solo se podra puntuar por uno de los dos.

- Acreditacion del uso y dominio de la plataforma Autoriza: sistema de acceso a las aplicaciones de
la oficina virtual de EELL (3 puntos).

- Elaboracién, en la Administracion que corresponda, en los ultimos cinco afios, de los expedientes
de presupuesto general, sus libros y su cierre contable, la liquidacién anual y la Cuenta General del
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mismo hasta su rendiciéon en la Camara de Cuentas, a razén de 4 puntos por cada ejercicio
completo, hasta un méximo de 12 puntos.

Todos los méritos anteriores se acreditardn por certificacion del responsable de personal
de la Entidad correspondiente y/o, en su caso, del fedatario ptblico de la misma.

Octava. Cadlificacion

La calificacién final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de concurso. En caso
de empate entre diferentes candidatos se resolvera segun los criterios que se expresan a
continuacion:
e En primer lugar, se preferira el candidato que tenga mas puntuacién en la experiencia
profesional acreditada (apartado A).
e En segundo lugar, al candidato que mas puntuacién obtenga en los méritos especificos
relacionados con las caracteristicas del puesto ofrecido (apartado C).
e En tercer lugar, se elegird el candidato que ocupe en la actualidad el puesto de trabajo
objeto del concurso.

Novena. Acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento

Una vez finalizada la baremacion de los aspirantes, el Tribunal hara ptblica la relacién de
los mismos por orden de puntuacién en la sede electrénica de este Ayuntamiento: www.l.ozoya.es
y en el tabléon de anuncios municipal y declararé seleccionado a aquel que mas puntuacion haya
obtenido teniendo en cuenta el nimero de plazas.

Se establece un plazo de diez dias habiles para formular las reclamaciones y subsanaciones
que estimen pertinentes en relacion con la baremacién de los méritos.

El/los aspirantes propuestos acreditardan ante la Administracion, dentro del plazo de veinte
dias habiles desde la publicaciéon de la relacién de aspirantes en la sede electronica de este
Ayuntamiento: www.Lozoya.es y en el tabléon de anuncios municipal el cumplimiento de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditasen los
requisitos exigidos en la convocatoria o de la documentacion se dedujese que carecen de alguno de
los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacién.

Una vez acreditada la documentacion exigida se formalizara el correspondiente contrato
como personal laboral fijo, sin que en ningin caso se pueda exceder del nimero de plazas
convocadas, debiendo comunicar dicha contratacion a la oficina putblica de empleo que
corresponda.

Décima. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

Undécima. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento de Lozoya,
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 Madrid o, a su eleccién, el que corresponda a
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su domicilio, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente
anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no
podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar
cualquier otro recurso que estime pertinente.

Las presentes Bases han sido aprobadas por Resolucién de Alcaldia de fecha 27 de
diciembre de 2022; el Secretario, Eugenio Mifion Marquina.
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