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Ayuntamiento de Valdemaqueda

BASES PARA LA SELECCION, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION
LIBRE, DE UN FUNCIONARIO DE CARRERA PERTENECIENTE A LA ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, DEL AYUNTAMIENTO DE
VALDEMAQUEDA (MADRID

I. INTRODUCCION

La plantilla de personal de este Ayuntamiento incluye una plaza de funcionario de
carrera correspondiente a la Escala de Administracion General, Subescala Administrativa, que
se encuentra dotada presupuestariamente y vacante. Dicha plaza forma parte de la Oferta de
Empleo Publico de este Ayuntamiento correspondiente al ejercicio 2024, aprobada mediante
Decreto de Alcaldia numero 2024/0139, de 25 de abril de 2024, y publicada en el Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid nimero 110, del dia 9 de mayo de 2024.

Con motivo en lo que queda expuesto y razonado, se dictan las siguientes bases, que
regiran la convocatoria a que se ha hecho referencia:

PRIMERA. OBJETO.
Es objeto de las presentes bases regular el procedimiento para la seleccién, por el
sistema de concurso-oposicion, de una plaza de la Escala de Administracion General,

Subescala Administrativa, vacante en la plantilla de funcionarios de carrera del Ayuntamiento
de Valdemaqueda.

SEGUNDA. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO.

La plaza cuya cobertura se convoca corresponde al siguiente puesto de trabajo:

- Denominacion: Administrativo. Jefe de Recaudacion.

- Escala: Administracion General.

- Subescala: Administrativa.

- Grupo: C, Subgrupo C1.

- Nivel de complemento de destino: 20.

El nombramiento en esta plaza, en ningln caso, supondra para quien la obtenga un
derecho de vinculacién exclusiva al puesto de trabajo, ni limitara la competencia de la Entidad

Local para asignarle distintas funciones dentro de las que correspondan a su grupo.

TERCERA. CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO.

Las funciones basicas consistiran en la realizacion de tareas propias de la subescala:
tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion y, en general, tareas
administrativas con arreglo a las instrucciones recibidas o a las normas existentes.
Excepcionalmente los funcionarios de esta subescala podran ser requeridos para realizar
tareas concretas que podran corresponder a subescalas superiores o inferiores a la
Administrativa.

A titulo meramente enunciativo, el funcionario seleccionado desempefiara las
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

siguientes funciones:

1. Informacién y atencion al ciudadano.
2. Atencion presencial, telefénica y telemética a los usuarios de los servicios municipales.

3. Utilizacion, cuidado y buen uso de las herramientas, material y maquinaria para el desarrollo
de sus funciones.

4. En relacién con trabajadores adscritos a planes de fomento del empleo o similares, o de
alumnos en practicas, becarios, y personal asimilado, asumiran la responsabilidad de su control
y seguimiento, la coordinacién de tareas, asi como la comunicacidon a sus superiores de
cualquier incidencia relacionada con su actividad.

5. Manejo de terminales, tratamiento de textos, bases de datos, hojas de célculo, calculadoras
y otros equipos, maquinaria o programas requeridos, previa formacién si fuera necesario.

6. Realizar el mantenimiento de bases de datos, actualizacion de domicilios, titulares, objetos
tributarios o cualquier otro dato.

7. Realizar liquidaciones de todo tipo de conceptos tributarios y otros derechos de caracter
publico.

8. Atencion de reclamaciones de contribuyentes.

9. Realizar liquidaciones de todos los tributos y otras exacciones.

10. Preparar propuestas de informes, siempre bajo la direccién de sus superiores.

11. Generar, recibir y enviar ficheros bancarios y relacion con la entidad bancaria gestora.

12. Realizar el seguimiento de convenios firmados con otras administraciones o entidades, en
aquello que se le encomiende.

13. Realizar los tramites de caracter administrativo relativos a todo tipo de expedientes que se
gestionen en el area de Recaudacion.

14. Registro de entrada y salida de documentacion relativa al area de Recaudacion.

15. Supervision del cumplimiento de plazos en la cumplimentacion de requerimientos de
cualquier tipo.

16. Tramitacion telemética de documentacion.
17. Preparacion y elaboracion de documentacion y formacion de expedientes administrativos.

18. Mantener actualizadas las bases de datos y otros programas o software, que se utilicen
como herramienta de trabajo.

19. Realizar labores de elaboracién y envio y recepcion de correo.
20. Registro y archivo de documentos y expedientes.

21. Cumplimentacion de impresos; confecciéon y comprobacién de liquidaciones; céalculos de
complejidad media; compulsa de documentos; diligenciado de edictos y otros documentos y, en
general, todas aquellas tareas analogas que les sean asignadas por sus superiores y
relacionadas con las materias propias del puesto.

22. Colaboracioén en la tramitacion de expedientes administrativos, judiciales y de cualquier otra
indole.

23. Otras tareas de caracter administrativo como encuadernar, fotocopiar, escanear, archivar,
enviar faxes, etc.

24, Cualquier otra funcién o actuacion relacionada con su puesto de trabajo o su servicio, que
se le ordene realizar por la Alcaldia o concejalias, o le sea delegada o encomendada por la
Direccién de los servicios administrativos, de acuerdo con su grupo.
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

25. Cualquier otra funcién o tarea propia de su nivel de cualificacion que, en ausencia de
personal y por necesidades del servicio, se le encomiende.

CUARTA. REGIMEN JURIDICO.

El procedimiento de seleccion se regira por las presentes bases y por los preceptos
aplicables del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (TRLEBEP); de la Ley 7/1985, de
2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local (LBRL); del Real Decreto legislativo
781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de régimen local (TRRL); de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas
para la reforma de la funcién publica (LMRFP); del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el
gue se establecen las reglas béasicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Administracién Local (RD 896/91); del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracion general del Estado y de Provisiéon de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
general del Estado (RD 364/95); de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico; de la Ley autonémica 1/1986, de 10 de abril, de la
Funcion Publica de la Comunidad de Madrid (LFP-CM); y de cuantas otras disposiciones
regulen la materia y resulten de aplicacion.

QUINTA. PUBLICIDAD.

El anuncio de convocatoria se publicara en el Boletin Oficial del Estado, y las bases
integras seran objeto de publicacion en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, en el
tablon de anuncios de la Casa Consistorial y en el tablén de anuncios de la sede electronica del
Ayuntamiento de Valdemaqueda (http://aytovaldemaqueda.sedelectronica.es). Los restantes
anuncios que requiera el procedimiento seran publicados exclusivamente en el tablon de
anuncios de la Casa Consistorial y en la sede electrénica, salvo los casos expresamente
previstos en estas bases. En todo momento se podra arbitrar otras formas complementarias de
publicacién, como los lugares habituales de la localidad, en su caso.

SEXTA. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para tomar parte en el procedimiento de seleccidn, los aspirantes deben reunir los
siguientes requisitos:

1. Encontrarse en cualquiera de las siguientes circunstancias:
a) Tener la nacionalidad espafiola o de algiin Estado miembro de la Unién Europea.

b) Ser cényuge de espafiol o de nacional de algin Estado miembro de la Unién Europea,
siempre que no estén separados de Derecho.

c) Ser descendiente de espafiol o de nacional de algun Estado miembro de la Unién Europea, o
del cényuge de cualquiera de ellos, siempre que no estén separados de Derecho, sean
menores de veintiln afios 0 mayores de dicha edad dependientes.

d) Estar incluido en el ambito de aplicacién de los Tratados internacionales celebrados por la

Union Europea vy ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores.
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

2. Poseer la capacidad funcional necesaria para el correcto desempefio de las tareas propias
del puesto de trabajo objeto de la convocatoria.

3. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

4. No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese
sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado, o en situacion equivalente, ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.
Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar ademéas no estar
sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida en su Estado el acceso a la
funcién publica.

5. Estar en posesion del titulo de Bachiller o del titulo de Técnico, o de cualquier otra titulacién
equivalente a alguno de los anteriores, o en condiciones de obtenerlo.

A estos efectos, y en virtud de lo previsto en el articulo 4.3 de la Orden EDU/1603/2009, de 10 de
junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, segin
la redaccién dada a dicho precepto por la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo, debera tenerse en
cuenta que la superacion de la prueba de acceso a la Universidad para mayores de veinticinco
afios, sera equivalente al titulo de Bachiller, siempre que se acredite alguno de los siguientes
requisitos:

- Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria
equivalente a efectos académicos o profesionales.

- Haber superado al menos 15 créditos del Sistema Europeo de Transferencia y
Acumulacion de Créditos (ECTS), de los estudios universitarios.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la credencial
gue acredite su homologacion; ademas se adjuntara al titulo su traduccion jurada.

Los requisitos establecidos en esta base deberan poseerse en el momento de finalizar
el plazo de presentacion de solicitudes y su cumplimiento debe mantenerse durante todo el
proceso selectivo, incluido el momento de la toma de posesion.

SEPTIMA. PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Se considerara personas con discapacidad a quienes acrediten documentalmente que
cuentan con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por 100. Estas personas deberan
expresar tal circunstancia en el formulario de solicitud de participacién en el proceso selectivo.

Si, como consecuencia de su discapacidad, tienen especiales dificultades para la
realizacion de la prueba escrita, podran requerir las adaptaciones y los ajustes razonables de
tiempos y medios oportunos para su realizacion. Con este fin, el tribunal podra aplicar las
adaptaciones de tiempo previstas en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se
establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos
selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

Estas personas deberan formular la peticidon correspondiente al solicitar la participacion
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

en la convocatoria. Igualmente, deberan aportar el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el
organo técnico de calificacién del grado de discapacidad, acreditando de forma fehaciente la/s
deficiencia/s que hayan dado origen al grado de discapacidad reconocido, a efectos de que el
tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesion de la adaptacion solicitada.

OCTAVA. EMBARAZO DE RIESGO O PARTO.

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de
embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditado, su situacion quedara condicionada a la
finalizacion del mismo y a la superacién de la prueba aplazada, no pudiendo demorarse ésta de
manera que se menoscabe el derecho que el resto de los aspirantes tienen a una resolucion
del proceso selectivo ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el tribunal
de seleccion y, en todo caso, la realizacion de esa prueba tendra lugar antes de la publicacién
de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

NOVENA. TASA POR DERECHOS DE EXAMEN.

Para participar en el proceso selectivo serd obligatorio haber satisfecho la tasa por
derechos de examen por importe de veintiséis euros (26,00 €) conforme a lo recogido en la
Ordenanza fiscal reguladora de la Tasa por Expediciébn de Documentos y Prestacién de
Servicios Administrativos.

Asimismo, y de conformidad con lo establecido en la Ley 40/2003, de 18 de noviembre,
de Proteccion a las Familias Numerosas, se establece una bonificacion del 100% de la tasa a
los miembros de las familias numerosas de categoria especial y del 50% para los de categoria
general.

El ingreso se realizara en la cuenta que el Ayuntamiento de Valdemaqueda tiene en el
Banco Santander con nimero: ES65 0049 6808 7121 1000 2170.

Se indicard en el concepto de pago el nombre y apellidos del aspirante y “Seleccion
Administrativo”.

No se tendra derecho a la devolucion de la tasa en los supuestos de renuncia del
interesado, de inadmision de la solicitud o de exclusién por causa imputable al aspirante.
DECIMA. PRESENTACION DE INSTANCIAS. LISTAS DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS.

1. La presentacion de instancias supone la aceptacion integra de las presentes bases.

El hecho de presentar la instancia implicara la autorizacion para el tratamiento de los datos
personales.

Lugar de presentacion: las instancias y documentacién que se acompafa se podran presentar
de la siguiente forma:

A. Presencialmente, en el Registro de Entrada del Ayuntamiento, sito en la Casa
Consistorial, Plaza de Espafia, n° 1, de Valdemaqueda, Madrid, en horario de lunes a viernes,
de 9:00 a 14:00 horas.

B. Por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

C. Teleméticamente, a través de la sede electronica del Ayuntamiento:
http://aytovaldemaqueda.sedelectronica.es

Plaza de Espana, 1 - 28293 Valdemaqueda (Madrid). Tfno.: 918984729/30. Fax: 918984647. NIF: P-2815900-B.

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 5 de 18

©
X
N
~
0
>
=
N
N
X
S
w
z
2
=
~
5
=
[7]
x
o
N
—
™

=
kel
©

©
=
o
>
°
Q
(@]

Verificacion: https://aytovaldemaqueda.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de Valdemaqueda

2. Los interesados en tomar parte en el procedimiento selectivo deberdn presentar la siguiente
documentacion mediante alguna de las formas enumeradas en el apartado anterior, en el plazo
de veinte dias naturales contado desde el siguiente al de la publicacién del anuncio de
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado:

- Instancia cumplimentada conforme al modelo que figura como “Anexo I" a las
presentes bases, que les sera facilitada gratuitamente por el Ayuntamiento, acompafada, en su
caso, de la peticién y del dictamen a que se refiere la base séptima.

Los interesados deberan consignar en la instancia los méritos a baremar.
- Fotocopia del documento nacional de identidad, pasaporte o permiso de conducir.

- Titulo que permita la participacion en el procedimiento (al menos, titulo de Bachiller o
Técnico o equivalente), o bien, certificacion académica que acredite haber realizado todos los
estudios necesarios para la obtencion del titulo, y resguardo justificativo de haber solicitado su
expedicion.

- Resguardo acreditativo de haber satisfecho la tasa por derechos de examen, cuyo
importe asciende a 26,00 €.

- En su caso, fotocopia del titulo de familia numerosa expedido por la Administracién
correspondiente, en el que conste la vigencia del mismo.

3. Si en el plazo de presentacion de instancias no se hubiera abonado la tasa por derechos de
examen, ello determinara la exclusion del aspirante afectado por dicha circunstancia. No
obstante, sera valida la justificacion, hecha en el tramite de subsanacién, de haber satisfecho la
tasa en el plazo de presentacion de instancias.

En ningun caso, el pago de la tasa y su valida justificacién supondran la sustitucion del tramite
de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion.

4. Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud,
podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién del interesado.

5. Finalizado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde-Presidente dictara resolucion en
el plazo maximo de un mes, aprobando la lista provisional de los aspirantes admitidos y
excluidos, que se haréa publica en el tablén de anuncios de la Casa Consistorial asi como en la
sede electronica del Ayuntamiento, concediéndose un plazo de diez dias habiles a efectos de
reclamaciones.

Los aspirantes que no subsanen su exclusion o que no aleguen su omision, justificando
su derecho a ser incluidos en la relacién de admitidos, dentro del plazo sefialado, seran
definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas. Por ello se recomienda a los
aspirantes que comprueben no sélo que no figuran recogidos en la relaciéon de excluidos, sino
gue ademas sus nombres figuran en la relacion de admitidos.

En el supuesto de presentarse reclamaciones, seran aceptadas o rechazadas en la
resolucién por la que se apruebe la lista definitiva, que serd hecha publica de la misma forma
que la lista provisional. En la resolucidon que apruebe la lista definitiva se sefialara el lugar, la
fecha y la hora de inicio de los llamamientos para la celebracion de las pruebas.

En el caso en que no existieran reclamaciones contra la lista provisional publicada, se

entendera elevada a definitiva sin necesidad de nueva publicacion, dictdndose resolucion por la
gue se sefiale el lugar, fecha y hora en que se celebrara el primer ejercicio.
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

La lista de aspirantes admitidos y excluidos incluir4 al menos sus apellidos y nombre,
asi como, en su caso, las causas de exclusion.

UNDECIMA. TRIBUNAL DE SELECCION Y DE EVALUACION DE LAS PRUEBAS.

El Tribunal de seleccion de aspirantes y de evaluacién de las pruebas selectivas estara
compuesto por un Presidente, un Secretario (con voz y voto) y tres Vocales, de todos y cada
uno de los cuales se designara un suplente. Todos ellos deberan ser funcionarios de carrera
pertenecientes a una escala o subescala igual o superior que la del puesto de cuya cobertura
se trata.

No pueden ser nombrados miembros, colaboradores o asesores del tribunal quienes
hubieran realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios
anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

El Tribunal debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros y tendera en su composicion a la paridad entre hombres y mujeres, en cumplimiento
de lo establecido en el articulo 53 de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, y en el articulo 60.1 del TRLEBEP.

La identidad de los miembros del Tribunal se hara publica en el tablén de anuncios de
la Casa Consistorial asi como en el existente en la sede electrénica del Ayuntamiento, para que
los interesados puedan ejercer su derecho de recusacion. En todo caso, los interesados podran
recusar a los miembros del tribunal en cualquier momento del procedimiento, y éstos deberan
abstenerse de formar parte del mismo, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Sera publicada en el tablén de edictos de la Casa Consistorial y en la sede electrénica,
en su caso, la resolucién por la que se nombre a los nuevos miembros del tribunal que hayan
de sustituir a los que hayan perdido su condicion por alguna de las causas previstas
anteriormente.

Todos los miembros del Tribunal deberan estar en posesion de titulacién de nivel igual
0 superior a la exigida para el acceso a la subescala de cuya convocatoria se trata. La
pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ser ejercida en
representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal quedara validamente constituido con la asistencia de al menos tres de sus
miembros, indistintamente titulares o suplentes. En todo caso deberan formar parte del mismo
el Presidente y el Secretario, indistintamente titulares o suplentes. Todos los miembros del
Tribunal actuaran en su seno con voz y voto, incluido quien actie como Secretario. Las
decisiones del Tribunal seran adoptadas por mayoria simple de sus miembros presentes. Los
empates se resolveran con el voto de calidad de quien actle como Presidente. Las
controversias que surjan en la tramitacion del procedimiento, asi como en relacién con la
interpretaciéon y aplicacion de las presentes bases, seran de la exclusiva competencia del
Tribunal, sin perjuicio de las impugnaciones que procedan.

El Tribunal que actie en estas pruebas selectivas, a efectos de las indemnizaciones
por razon de servicio en concepto de asistencias, esta incluido en la categoria tercera del
articulo 30.1.c) del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo.

El Tribunal podra delegar en su Presidente, titular o suplente, las atribuciones que le

correspondan en orden a dirimir cualquier reclamacion o recurso que pudiera producirse,
incluidas las facultades de emitir informes y de dictar resoluciones que afecten a terceros, asi
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

como para realizar cuantas gestiones sean oportunas para la efectividad de los acuerdos
adoptados.

DUODECIMA. DESARROLLO DEL PROCESO.

El procedimiento de seleccién constara de dos fases:
A. Oposicion.
B. Concurso.

A. Fase de oposicion.

La fase de oposicidén consistira en la realizacion de dos ejercicios de caracter obligatorio y
eliminatorio (el primer ejercicio tipo test y el segundo de caracter tedrico-practico) y se realizara
de acuerdo con las siguientes normas:

1. El orden de llamamientos para las pruebas escritas se iniciara por aquellos aspirantes cuyo
primer apellido comience por la letra «W», siguiéndose un orden alfabético, de conformidad con
lo previsto en la Resolucién de 27 de julio de 2023, de la Secretaria de Estado de Funcion
Puablica. Si no existiera ningln aspirante cuyo primer apellido comenzara por la letra «W», el
orden de actuacién se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «X», y asi
sucesivamente.

2. Cada ejercicio se desarrollard en dias diferentes, de modo que soélo podran realizar el
segundo ejercicio, quienes hubieran superado el primero. Los llamamientos seran Unicos, de
forma que la no presentacion de un aspirante, en el momento de ser llamado, determinara su
inmediata y automatica exclusion del proceso selectivo, salvo casos de fuerza mayor invocados
con anterioridad al llamamiento, debidamente justificados y apreciados por el tribunal, que
deberéa razonar su decision.

3. El primer_ejercicio consistira en la realizacion de una prueba tipo test, de caracter
eliminatorio, que consiste en contestar por escrito, durante sesenta minutos, un cuestionario de
cincuenta preguntas mas cinco de reserva para sustituir, en su caso, a preguntas anuladas,
cada una de las cuales contara con una Unica respuesta correcta de entre las cuatro ofrecidas.
Las preguntas versaran sobre las materias del temario (anexo Il) y se contestaran rodeando
con una circunferencia la letra correspondiente a la respuesta que se considere correcta. Por
cada pregunta se admitira sélo una respuesta, de forma tal que no seran tenidas en cuenta las
respuestas que excedan de una por pregunta, ni las que lo sean con signos o marcas distintas
de la circunferencia rodeando la letra correspondiente.

3.1. Seran admitidas las correcciones que consistan en tachar con un aspa la letra de la
respuesta que en un primer momento se hubiera considerado correcta, y que, por ello, primero
se habria rodeado con una circunferencia. El Tribunal tendra por no existente la respuesta
afectada en tales casos, y también cuando aparezcan una o varias tachas sin circunferencia.

3.2. No se aplicara puntuacion alguna, ni positiva ni negativa, a las preguntas sin respuesta
(con las cuatro respuestas en blanco), ni a las respuestas que no se ajusten a lo indicado en
los nimeros anteriores.

3.3. El gjercicio se calificara de 0 a 10 puntos. Cada pregunta con respuesta correcta puntuara
0,20 puntos. La pregunta con contestacion erronea se penalizara con -0,05 puntos.

3.4. La puntuacion minima para superar esta prueba es de 5 (cinco) puntos. Quienes no
alcancen dicha puntuacién minima quedaran excluidos automaticamente del proceso selectivo.
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

3.5. Una vez calificado el primer ejercicio, el Tribunal hara publicas, en el tablén de edictos de
la Casa Consistorial y en la sede electrénica del Ayuntamiento, la relacién de aspirantes que
hayan alcanzado el minimo establecido para superarlo, con indicacién de la puntuacion
obtenida.

4. El seqgundo ejercicio consistira en la contestacion por escrito de uno o varios supuestos
practicos relacionados con el contenido del temario, propuestos por el Tribunal inmediatamente
antes del comienzo de la prueba. El tiempo maximo para su realizacién sera fijado por el
Tribunal.

4.1. En este ejercicio se valorara, fundamentalmente, la demostracion por parte de las
personas aspirantes sobre la aplicacion de sus conocimientos tedricos a situaciones préacticas
relacionadas con las funciones o tareas a desempefar en el puesto de trabajo objeto de la
convocatoria.

4.2. Se calificara de cero a diez puntos, siendo necesario para superar el ejercicio obtener un
minimo de 5 (cinco) puntos, quedando eliminados los aspirantes que obtengan una puntuacion
menor.

5. El Tribunal podra requerir a los aspirantes que acrediten su identidad en cualquier momento,
a cuyo fin deberan estar provistos del documento nacional de identidad, permiso de conducir o
pasaporte.

6. En la realizacion de los ejercicios los aspirantes deberan guardar especial cautela con los
teléfonos moviles y cualesquiera otros instrumentos de telecomunicacion, escrita, oral,
telefénica o de cualquier otro tipo, que deberan permanecer completamente apagados durante
la realizacién de la prueba. La inobservancia de esta norma determinard la exclusiéon del
proceso selectivo, de forma instantdnea y automética, del aspirante afectado, aunque en el
momento de descubrirlo no estuviera utilizando el instrumento de que se trate. El tribunal
observara rigurosamente esta norma.

7. En la realizacion de la prueba se garantizara, siempre que sea posible, el anonimato de los
aspirantes. Para ello cumplimentaran una ficha de datos personales (nombre, apellidos y
namero del D.N.L.), que introduciran en un sobre al término de la prueba, cerrando después el
sobre. El ejercicio escrito sera introducido por ellos en un sobre distinto, que cerraran también.
El Tribunal numerard los dos sobres de cada aspirante con la misma cifra, quedando
emparejados los sobres de cada uno de ellos, y no abrird los correspondientes a la ficha de
datos hasta que haya calificado todos y cada uno de los ejercicios. De esta forma, el Tribunal
conocera en primer lugar la calificacion de los ejercicios y, solo tras ello, la identidad de los
autores de cada uno de ellos.

8. Si en cualquier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que
alguno de los aspirantes no cumple la totalidad de los requisitos exigidos en la presente
convocatoria, debera proponer su exclusiéon al 6rgano competente para efectuar los
nombramientos, previa audiencia del interesado, indicando las inexactitudes o falsedades
formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a estas pruebas selectivas, a los efectos
procedentes.

9. La calificacién final de la fase de oposicién, primer y segundo ejercicio, serd la suma de las

puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la oposicién, ordenados de mayor a
menor puntuacion.

B. Fase de concurso

Concluida la fase de oposicion, el Tribunal procedera a la valoracion de los méritos alegados
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

por los aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion.
La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio.

Se computardn y valoraran los méritos que acredite cada aspirante, justificados
documentalmente, con un maximo de 12 puntos, conforme al siguiente baremo:

1. Experiencia profesional, maximo 6 puntos:

1.1. Servicios prestados en la Administracion Local, en puestos de igual o superior subescala o
categoria y contenido al que se opta en esta convocatoria, a tiempo completo: 0,80 puntos por
afo o fraccion igual o superior a 6 meses.

1.2. Experiencia profesional en el &mbito privado mediante contrato administrativo con
Entidades Locales o en empresa privada con contrato administrativo con Entidades Locales
para el desempefio de tareas de gestion tributaria y recaudacion de dichas Entidades Locales,
a tiempo completo: 0,40 puntos por afio o fraccion igual o superior a 6 meses.

2. Formacién, maximo 3 puntos:

2.1. Cursos de formacidn y perfeccionamiento relacionados con las funciones propias de la
plaza. Se valoraran en funcién de su duracion a razén de:

- De 10 a 20 horas: 0,10 puntos.

- De 21 a 50 horas: 0,20 puntos.

- De 51 a 100 horas: 0,50 puntos.

- Més de 100 horas: 1 punto.
Se valorara exclusivamente la realizacion de los cursos de formacién y perfeccionamiento
impartidos u homologados por el Instituto Nacional de Administracién Publica (INAP), Institutos
autonémicos de Administracién Publica, Federacién Espafiola de Municipios y Provincias
(FEMP), Federaciones autondmicas de Municipios y Provincias, las Administraciones Publicas
en general, las Universidades, Camaras de Comercio, las Organizaciones Sindicales en el
Marco del Acuerdo de Formacion Continua, los Colegios Profesionales, asi como por centros o
entidades acogidos al Plan de Formacion continua de las Administraciones Publicas.

Los cursos de duracion inferior a 10 horas o aquellos en los que no se acredite el nimero de
horas, no se valoraran.

Este apartado tendra una puntuacion maxima de 2 puntos.

2.2. Titulacion superior a la requerida para el acceso a la plaza objeto de la convocatoria: 1
punto.

3. Experiencia demostrable en la utilizacién de la aplicacion informatica ATMGT (Gestion de
Ingresos y Recaudacion para Entidades Locales) de la empresa ATM: 2 puntos.

4. Superacibn de examenes o0 ejercicios de pruebas selectivas para proveer plazas
funcionariales de caracter definitivo relacionadas con la Recaudacion municipal, propias de la
subescala objeto de la convocatoria o superior: 1 punto por examen o ejercicio.
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

DECIMO TERCERA. ACREDITACION DE MERITOS.

La documentacion acreditativa de los méritos habra de aportarse, tras la celebracion de
la fase de oposicion, exclusivamente por las personas que hayan superado todos los ejercicios
de la misma, en el plazo que a tal efecto disponga el Tribunal de seleccion.

A los efectos de valoracion, se precisa expresamente que no seran valorados los
méritos no invocados en la solicitud de participaciéon, ni tampoco aquéllos que, aun siendo
invocados, no sean debidamente acreditados por las personas requeridas para ello en el plazo
habilitado al efecto.

Los servicios prestados en la Administracion Local se acreditaran mediante certificado
de servicios del érgano competente de la Administracion Local. El certificado debera hacer
constar la escala y subescala, la duracion de los servicios prestados y las funciones
desempefadas que se pretendan hacer valer como experiencia profesional.

La acreditacion de cursos de formacion y perfeccionamiento se realizara mediante la
presentacion de los correspondientes titulos, diplomas o certificados emitidos por las
instituciones formadoras correspondientes, debiendo incluir la identificacion de la persona
titular, las horas de duracidon o créditos equivalentes, la teméatica, la fecha de emision y el
organismo emisor.

Los servicios prestados en empresas privadas se acreditaran mediante informe de vida
laboral con el objeto de comprobar la duracién de la vinculacién, y certificado de empresa en el
gue conste el tiempo de los servicios prestados, la categoria en la que se prestaron, las
funciones desempefiadas y el contrato suscrito entre la empresa y la Entidad Local.

En caso de trabajos por cuenta propia, la experiencia profesional se acreditard
mediante contrato de servicios con la Entidad Local y certificado de vida laboral, o en su caso,
alta de licencia fiscal, IAE y pago del IVA.

La experiencia en la utilizacién de la aplicacion informatica ATMGT (Gestion de
Ingresos y Recaudacion para Entidades Locales) se acreditard mediante certificado expedido
por la administracion competente.

La acreditacion de la superacidn de exadmenes 0 ejercicios en procedimientos
selectivos de oposicion o concurso-oposicion, se hara mediante certificado expedido por la
administracién competente.

DECIMO CUARTA. CALIFICACION DEFINITIVA.

La calificacion definitiva del proceso de seleccion estara determinada por la suma de
las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios de la oposicidn, sumada a la puntuacion de la
fase de concurso, ordenadas de mayor a menor puntuacién. El Tribunal no podra aprobar ni
declarar que han superado el proceso selectivo un nimero superior de aspirantes al de plazas
convocadas.

En caso de empate entre dos o0 mas candidatos, éstos se resolveran atendiendo
sucesivamente a los siguientes criterios:

1°) Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.

2°) Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

3°) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional.
4°) Mayor puntuacién obtenida en el apartado de formacién.

5°) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de superacién de examenes.
6°) En caso de persistir el empate, se resolvera por sorteo.

Una vez terminada la calificacion, se publicara en el tablén de anuncios de la Casa
Consistorial y en la sede electrénica del Ayuntamiento la relacion de aspirantes con las
puntuaciones obtenidas por cada uno de ellos, abriéndose un plazo de cinco dias habiles para
la presentacion de reclamaciones.

DECIMO QUINTA. PROPUESTA DEL TRIBUNAL DE SELECCION Y EVALUACION.

Resueltas las posibles reclamaciones y subsanaciones, el Tribunal de seleccion
confeccionara la lista de calificaciones definitivas una vez obtenidas las distintas puntuaciones
conforme a lo dispuesto en las bases anteriores, ordenadas de mayor a menor, y elevara a la
Alcaldia de la entidad propuesta de nombramiento como funcionario/a de carrera a favor de la
persona que mayor puntuacién haya obtenido.

El Tribunal no podra proponer para su nombramiento, ni declarar que ha superado el
procedimiento selectivo, un nimero de aspirantes superior al de plazas convocadas. No
obstante, si propone el nombramiento de igual nimero de aspirantes que el de plazas
convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de la plaza cuando se produzca renuncia del
aspirante seleccionado, antes de su nombramiento o toma de posesion, el érgano convocante
podra nombrar sucesivamente, a los aspirantes que sigan en orden al propuesto.

DECIMO SEXTA. DOCUMENTACION.

El mismo dia en que se publique en el tablén de edictos de la Casa Consistorial y Sede
Electrénica la propuesta del Tribunal, se concedera a la persona propuesta un plazo maximo de
veinte dias naturales para que aporte la documentacion acreditativa del cumplimiento de los
requisitos a que se refiere la base sexta:

- Certificado médico oficial acreditativo de contar con la capacidad funcional necesaria
para el correcto desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo.

- Declaracion responsable de no haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en
el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado, o en situaciéon equivalente, ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos, el acceso al empleo puablico.

- En la anterior declaraciéon, o en otra suscrita al efecto, deberd indicar la persona
propuesta si se encuentra o no en situacién de incompatibilidad determinada por el acceso al
puesto de trabajo. El candidato seleccionado que incurriese en situacién de incompatibilidad
por el acceso al puesto de trabajo, debera ejercitar por escrito, antes de su toma de posesion,
la opcion que determine la desaparicion de la situacién de incompatibilidad.

Quienes no presenten la documentacion en el plazo indicado, salvo los casos de fuerza
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

mayor libremente apreciados por el Tribunal, o quienes no retnan los requisitos exigidos, no
podran ser propuestos para su nhombramiento, quedando anuladas y sin efecto todas sus
actuaciones anteriores, sin perjuicio de las responsabilidades en que hayan podido incurrir por
falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el proceso selectivo.

En tales supuestos la propuesta del Tribunal se entendera referida a la persona o
personas que sigan a la afectada o afectadas, por el estricto orden establecido en la lista de
calificaciones finales.

DECIMO SEPTIMA. NOMBRAMIENTO.

Tras la presentacion, a conformidad, de los documentos indicados en la base anterior,
el Alcalde de la entidad dictara resolucién en la que conferird nombramiento como funcionario/a
de carrera a favor de la persona propuesta, o de aquella que la sustituya por aplicacion de lo
dispuesto en el ultimo pérrafo de la base anterior.

DECIMO OCTAVA. TOMA DE POSESION.

Una vez realizado el nombramiento, la persona nombrada habra de tomar posesion de
su cargo en el plazo maximo un mes desde la publicacidn en el Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid de su nombramiento, adquiriendo desde entonces la condicién de funcionario/a de
carrera.

DECIMO NOVENA. CONSTITUCION DE LISTA DE ESPERA DE FUNCIONARIOS
INTERINOS.

Finalizado el proceso selectivo, se constituird una lista de espera de funcionarios
interinos de la escala y subescala correspondientes a la plaza convocada, para cubrir las
necesidades que se produzcan, por aquellas personas aspirantes que hayan superado el
proceso selectivo pero no hayan obtenido plaza, por el orden de puntuacion obtenido en el
proceso selectivo.

La lista de espera se constituira mediante resolucién de Alcaldia, la cual se ajustara a la
propuesta formulada por el Tribunal, y se hara publica en el tablon de anuncios de la Casa
Consistorial y en la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

La lista de espera de funcionarios interinos, sin perjuicio de lo dispuesto en estas
bases, tendra una duracién de cuatro afios y se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los llamamientos se realizaran via telefénica, con al menos tres llamadas en
distintos horarios, la persona encargada de estas comunicaciones dejara constancia de las
mismas, con indicacion de fecha, hora y persona o sistema de contacto, mediante diligencia en
el expediente. El candidato dispondra de un plazo maximo de cinco dias habiles desde el
llamamiento para presentar la documentacion acreditativa del cumplimiento de la Base sexta.
En el supuesto de no presentarla en el indicado plazo, se entendera que rechaza la oferta y
pasara a ocupar el ultimo lugar de la lista constituida. Si el rechazo se efectla dos veces
consecutivas, o del examen de la documentacion se dedujese que carece de alguno de los
requisitos exigidos, el candidato sera excluido de la lista de espera.

2. Enlos casos en los que se rechace la oferta, se entenderd que existe justificacion y se
le mantendra en el orden que originalmente ocupaba en la lista de espera, cuando se acredite
mediante el medio de prueba adecuado alguna de las siguientes situaciones, en el plazo de tres
dias naturales desde que se produce la oferta;

a) Estar en situaciéon de enfermedad, acreditada por certificado médico.
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

b) Enfermedad grave del conyuge o familiar hasta 2° grado de consanguinidad,
acreditada por certificado médico y libro de familia.

¢) Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico.

d) Encontrarse en el periodo de descanso por maternidad bioldgica, adopcidon o aco-
gimiento, tanto preadoptivo como permanente, en estos Ultimos casos de menores de 12 afios
acreditados a través de certificado de nacimiento o libro de familia o de la decisién administrativa
o judicial de acogimiento o de la resolucién judicial que constituya la adopcion.

e) Mantener una relacién de empleo, debiendo acreditarse tal circunstancia.

f) Causa de fuerza mayor apreciada como tal por la Administracion.

Si, como consecuencia de lo prevenido anteriormente, no pudiera cubrirse la plaza,
serd llamado el candidato que siga en orden de puntuacion al inicialmente propuesto.

VIGESIMA. DATOS DE CARACTER PERSONAL.

La participacién en el proceso de seleccién implica el consentimiento para que los
datos personales aportados sean objeto de publicacién a través de su insercion en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid, en el Tablén de Anuncios de la Casa Consistorial y en la
Sede Electronica del Ayuntamiento, cuando asi lo requiera la tramitacion del procedimiento.

VIGESIMO PRIMERA. IMPUGNACION.

Las presentes bases y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de las
actuaciones del Tribunal de seleccion, podran ser impugnados de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015 del 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas, asi como en la Ley 29/1988, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-administrativa.

En Valdemaqueda, en la fecha que consta al margen del documento.
EL ALCALDE-PRESIDENTE,

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE.
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

BASES PARA LA SELECCION, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION
LIBRE, DE UN FUNCIONARIO DE CARRERA PERTENECIENTE A LA ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA

ANEXO I: MODELO DE SOLICITUD

D./D2

con D.N.l./Pasaporte nimero

domiciliado/a en

calle o plaza , n° , piso , puerta

Provincia , C.P.

Teléfono , teléfono mavil ,
Discapacidad % (solicita —al dorso— las adaptaciones y los ajustes que detalla, de

tiempos y medios adecuados para la realizacion de la prueba escrita).

Méritos gue se alegan a efectos de concurso:

Ante el Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Valdemaqueda (Madrid), comparece y
expone:

Que, estando interesado/a en participar en el procedimiento selectivo convocado para la
provision de un puesto de trabajo de funcionario de la Subescala Administrativa de la Escala de
Administracion General en ese Ayuntamiento, solicita ser admitido/a a dicho procedimiento, a
cuyos efectos acompafa a la presente instancia la documentacién a que se refiere la base
décima de las reguladoras del procedimiento, declarando expresamente que son ciertos los
datos que consigna en esta instancia; que conoce y asume las bases de la convocatoria; que
cumple todos y cada uno de los requisitos indicados en la base sexta para participar en el
procedimiento, y que se compromete a prestar juramento o promesa en la forma prevenida
reglamentariamente para la toma de posesion.

A los mismos efectos manifiesta expresamente mediante este documento su consentimiento y
autorizacién irrevocables para que el Ayuntamiento de Valdemaqueda someta sus datos de
caracter personal al tratamiento que en cada caso resulte procedente, de acuerdo con las
mencionadas bases y con las exigencias del procedimiento selectivo.

Lo que solicita, declara y consiente en Valdemaqueda, el dia__ de de 2024.

(Firma)

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE VALDEMAQUEDA (MADRID).
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

BASES PARA LA SELECCION, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION LIBRE, DE UN FUNCIONARIO DE CARRERA PERTENECIENTE A LA
ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA

ANEXO II: TEMARIO

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. Reforma constitucional. ElI Tribunal Constitucional. El
Tribunal de Cuentas. El Defensor del Pueblo.

Tema 2. La Corona: atribuciones y competencias. Sucesion y regencia. El refrendo.

Tema 3. Las Cortes Generales. Composicion y atribuciones del Congreso de los Diputados y
del Senado.

Tema 4. El Gobierno. Su composiciéon. Nombramiento y cese. Las funciones del Gobierno.
Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

Tema 5. Las Comunidades Autbnomas: concepto y principales competencias. Los Estatutos de
Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Madrid: instituciones de gobierno y
competencias del Estatuto.

Tema 6. La Administracion Local: regulacién constitucional. Entidades que integran la
Administracion Local. Regimenes especiales.

Tema 7. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion municipal.

Tema 8. Organizacién y competencias municipales. Los 6rganos de gobierno municipal. El
Alcalde. El Pleno. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de Gobierno Local. Otros 6érganos
municipales.

Tema 9. La Unién Europea: antecedentes. Objetivos y naturaleza juridica. Los tratados
originarios y modificativos.

Tema 10. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia de las fuentes. La Ley. Las
disposiciones del Ejecutivo con fuerza de Ley: Decreto-Ley y Decreto Legislativo. El
reglamento: concepto, clases y limites. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

Tema 11. El acto administrativo. Concepto, elementos y clases. Ejecutividad y ejecutoriedad.
Invalidez, nulidad y anulabilidad. Anulacion y revocacion. Motivacién y notificacion.

Tema 12. El procedimiento administrativo. Concepto. Principios generales. Fases del
procedimiento administrativo. La obligacion de resolver. El silencio administrativo. Los recursos
administrativos: concepto y clases. El recurso contencioso-administrativo.

Tema 13. Registro de documentos. Los expedientes. Interesados en los procedimientos,
recusacion y abstencion. Derechos de los ciudadanos.

Tema 14. El contrato administrativo. Concepto, tipos, principios, caracteristicas y elementos.
Adjudicacion. Ejecucion. Extincion. Los contratos menores.
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

Tema 15. Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas. El
Estatuto Béasico del Empleado Publico. Clases de funcionarios. Adquisicion y pérdida de la
condicion de funcionario. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. El personal
laboral de la Administracion Local.

Tema 16. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Buen Gobierno: objeto y &mbito subjetivo de aplicacion.

Tema 17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto, ambito
de aplicacién y definiciones. Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la
seguridad y la salud en el trabajo. Derechos y obligaciones.

Tema 18. Bienes de las Entidades Locales: concepto y clases. Los bienes de dominio puablico.
Los bienes patrimoniales. Los bienes comunales. Disfrute y aprovechamiento de los bienes de
las entidades locales.

Tema 19. Ordenanzas y Reglamentos locales. Procedimiento de elaboracién, aprobacion y
entrada en vigor. Infracciones y sanciones.

Tema 20. Los recursos de las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las
Ordenanzas Fiscales. La subvencion como recurso de las Haciendas Locales.

Tema 21. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles (I): Naturaleza y hecho imponible. Supuestos
de no sujecién. Exenciones. Sujetos pasivos.

Tema 22. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles (I1): Base imponible. Base liquidable. Cuota
integra y cuota liquida. Bonificaciones obligatorias. Bonificaciones potestativas. Devengo y
periodo impositivo. Gestion del impuesto.

Tema 23. El Impuesto sobre Actividades Econdmicas: Naturaleza y hecho imponible.
Supuestos de no sujecion. Exenciones. Sujetos pasivos. Cuota tributaria y tarifas del
impuesto. Bonificaciones obligatorias y potestativas. Periodo impositivo y devengo. Gestion
del impuesto. Matricula del impuesto.

Tema 24. El Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecéanica: Naturaleza y hecho
imponible. Exenciones. Bonificaciones. Sujetos pasivos. Cuota. Periodo impositivo y
devengo. Gestion del Impuesto.

Tema 25. El Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras: Naturaleza y hecho
imponible. Sujetos pasivos. Exenciones. Base imponible. Cuota. Devengo. Gestion del
impuesto.

Tema 26. El Impuesto sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana:
Naturaleza y hecho imponible. Supuestos de no sujecién. Exenciones. Sujetos pasivos. Base
imponible. Tipo de gravamen. Cuota integra y cuota liquida. Periodos impositivos y devengo.
Gestién del impuesto.

Tema 27. Las tasas y sus clases. Régimen juridico. Los precios publicos. Régimen juridico.
Tema 28. Las contribuciones especiales. Régimen juridico.

Tema 29. La recaudacion de los tributos locales. La recaudacion en periodo voluntario y en via
ejecutiva. El aplazamiento, fraccionamiento y compensacion de las deudas tributarias. La
devolucion de ingresos.

Tema 30. El procedimiento de recaudacién en periodo voluntario: iniciacién y conclusion,
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Ayuntamiento de Valdemaqueda

modalidades de cobro, anuncios de cobranza, ingresos de deudas de vencimiento periddico y
notificacion colectiva. Deuda tributaria y extincion.

Tema 31. Extincion de las deudas. El pago de las deudas. Medios de pago. Legitimacion para
efectuar el pago y competencia para el cobro. Lugar de pago. Tiempo de pago en periodo
voluntario. Integridad del pago y requisitos. Efectos del pago y consecuencias de la falta de
pago. La prescripcion. Otras formas de extincién de las deudas tributarias. Enumeracion y
régimen juridico.

Tema 32. Aplazamiento y/o fraccionamiento de las deudas. Compensacién de las deudas
tributarias. Tramitacién y resolucién de solicitudes de aplazamiento/ fraccionamiento. Célculo
de intereses en el caso de concesion. Actuaciones en caso de falta de pago. La devolucion de
ingresos.

Tema 33. La recaudacion en periodo ejecutivo en la Administracién Local. Organos
competentes y normativa. Iniciacion y efectos. Recargos del periodo ejecutivo. Intereses de
demora y costas del procedimiento.

Tema 34. El titulo ejecutivo. Contenido. Organos competentes. Notificacion: clases, efectos y
medios. Impugnacién. Reclamaciones y recursos contra los actos de gestion recaudatoria de
las Entidades locales.

Tema 35. El procedimiento de apremio. Iniciacién y efectos. Suspensién del procedimiento. La
diligencia de embargo. Préactica de los embargos. Incumplimiento de las érdenes de embargo.

Tema 36. Embargo de bienes. Embargo de dinero. Procedimiento centralizado de embargo de
cuentas en entidades de deposito. Embargo de créditos y derechos realizables en el acto o a
corto plazo. Embargo de derechos reconocidos por la AEAT. Embargo de sueldos y salarios.
Limitaciones.

Tema 37. Embargo de bienes inmuebles. Notificacion. La anotacion preventiva de embargos.
Embargo de otros bienes. Depdsito de los bienes embargados.

Tema 38. Enajenacién de bienes embargados. Valoraciéon y fijacion del tipo. Titulos de
propiedad. Acuerdo de enajenacion. Formas de enajenacién: Subasta, enajenacién por
concurso y adjudicacién directa.

Tema 39. La declaracion de fallidos. Créditos incobrables. Derivacion de responsabilidad.
Tema 40. Presupuesto y gasto publico local: el presupuesto. Concepto y estructura.

Elaboracion, aprobacion y ejecucion. Modificaciones presupuestarias. Liquidacion del
presupuesto. Cuenta General. El gasto publico local.
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