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Ayuntamiento de Alcorcon

Concejalia de Recursos Humanos y Atencin Ciudadana

19/02/2026 11:17

CONVOCATORIA Y BASES ESPECIFICAS PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE
TRABAJO DE ADMINISTRATIVO/A DE GESTION INMOBILIARIA Y CONTABLE
PARA EL PROGRAMA HABITALCORCON, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION
LIBRE PARA EL AYUNTAMIENTO DE ALCORCON

1. OBJETO

Es objeto de las presentes bases la seleccion de personal administrativo de gestion
inmobiliaria y contable, para su nombramiento como funcionario/a interino/a, para la
ejecucion de programa de caracter temporal, para cubrir tres puestos de Administrativo/a
especializado en tareas de gestién inmobiliaria y contable, para el programa
“HABITALCORCON” promovido por el Area de Agenda Urbana del Ayuntamiento de
Alcorcon (Madrid).

Esta bolsa de trabajo también podra utilizarse para cubrir vacantes, sustituciones y
contingencias de caracter coyuntural que afecten al personal funcionario vinculado a la
ejecucion de otros programas de caracter temporal sin que en ningin caso se pueda
utilizar para cubrir necesidades estructurales derivadas de puestos de trabajo que se
encuentren recogidos en la RPT vigente.

Los puestos de trabajo (3) vinculados al proyecto tienen las siguientes
caracteristicas:

COMP. ESPEC | COMP. ESPEC 2

PUESTO G [CD(V|T ANUAL 2025 ANUAL 2025 ESPECIALIDAD
Administrativo/a de
gestion inmobiliaria y Cl |18 |F|NS 14.223,70
contable

Este CE se vera incrementado en un 2,5% de su valor a 31 de diciembre de 2024
segun acuerdo de JGL de 22 de diciembre de 2025.

2.  NORMATIVA

En lo no previsto en estas Bases se estara a lo dispuesto en el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante TRLEBEP) aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, en la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, en el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision 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, en las Bases Generales que regirdn los procesos selectivos para el ingreso o
acceso como funcionarios de carrera a las escalas de Administracion General y
Administracion Especial del Ayuntamiento de Alcorcén (BOCM 12/10/2019), modificadas
por Acuerdo de JGL de fecha 18 de enero de 2022 (BOCM 3/2/2022), y demas normativa
de aplicacion.

3. DERECHOS DE EXAMEN

Para proceder al pago de la tasa por derechos de examen, consulte el documento
“INSTRUCCIONES PARA EL PAGO DE TASAS DE PROCESOS SELECTIVOS”
disponible en el apartado de Empleo Publico de la pagina web municipal (www.ayto-
alcorcon.es).

La tasa corresponde a la Tarifa “PLAZAS DEL GRUPO C1 Y ASIMILADOS”.

En ningln caso, el pago en la entidad bancaria correspondiente supondra la
sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud de participacién
en estas pruebas.
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No procedera la devolucion de los derechos de examen en los supuestos de
exclusién de la Convocatoria por causa imputable a la persona interesada, ni tampoco
por la no presentacion a las pruebas selectivas.

4. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para ser admitidas, las personas aspirantes deberan cumplir los requisitos de
caracter general establecidos en el articulo 56 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, y estar en posesién o en condiciones de obtener a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes del titulo de Bachiller o equivalente.

Equivaldra al titulo un certificado acreditativo de reunir los requisitos para la
expedicién del mismo, emitido por el organismo publico competente, junto con el
justificante de liquidacién del pago de las tasas académicas por su expedicion.

Los requisitos establecidos en las presentes Bases deberan cumplirse en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de
la toma de posesion.

5. PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

El plazo de presentacion de instancias sera de 10 dias hébiles contados a partir del
dia siguiente al de la publicacion de estas Bases en la pagina web del Ayuntamiento de
Alcorcon.

Para ser admitidos/as, los/as aspirantes deberan presentar:

a) Anexo Il. Solicitud, que puede descargarse en la web municipal y que incluye
declaracién responsable de cumplimiento de los requisitos establecidos en
estas bases a fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

b) Fotocopia del D.N.1.

c¢) Justificante del pago de los derechos de examen o, en caso de exencién del
mismo, Anexo lll. Declaracion responsable y certificado/s correspondiente/s.

6. LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes, seguin Anexo Il, se presentaran en el Registro Electrénico o en el
Registro General del Ayuntamiento de Alcorcon, dentro del plazo indicado en el apartado
5. También podran presentarse en la forma que determina el articulo 16 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, junto con el resto de documentacion exigida.

Para las solicitudes presentadas en formato electrénico, la documentacion debera
adjuntarse Unicamente en formato pdf. Por motivos de seguridad, no se admitird ningdn
documento al que hubiera que acceder mediante un enlace a la nube.

7. ADMISION DE PERSONAS CANDIDATAS

Una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias, se publicara en la pagina
web municipal la lista provisional de personas admitidas y excluidas. Las personas
excluidas y las que no figuren ni en la relacion de admitidas ni en la de excluidas
dispondran de un plazo de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacién
de la lista provisional para subsanar el motivo de su exclusiéon o de su no inclusion
expresa.

Finalizado dicho plazo, se publicara en la pagina web municipal la lista definitiva de
personas admitidas y excluidas.
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La inclusion de las personas aspirantes en los listados provisionales y definitivos de
admitidos no implica la verificacién del cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos
exigidos para el ingreso en la Funcién Publica y los especialmente sefialados en esta
convocatoria, que deberan ser acreditados documentalmente con la documentacion
original por las personas propuestas para el nombramiento antes del mismo.

8. ORGANO DE SELECCION

El Organo de Seleccion estara compuesto por 1 Presidente/a y 2 Vocales, con sus
respectivos/as suplentes.

Actuard ademas un Secretario/a, que tendra voz, pero no voto.

De conformidad con 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, los érganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se
aplicara la paridad entre mujer y hombre.

La designacion de sus miembros sera predominantemente técnica y los/as vocales
deberan poseer titulacion o especializacién iguales o superiores a las exigidas para el
acceso a las plazas convocadas. La designacion de los/as miembros del Tribunal, incluira
la de sus respectivos/as suplentes.

En caso de ser necesario, se permite la participacion, intervencion y/o
asesoramiento en el Tribunal, de personal asesor especializado, en base al apartado 6.12
de las Bases Generales bases generales que habran de regir las pruebas selectivas para
el ingreso o acceso, como funcionario de carrera, a las escalas de Administracion General
y Administracion Especial de este Ayuntamiento, a la Orden 1285/99 de la Consejeria de
Hacienda y al punto 7° de la Orden 1175/1988 de la Consejeria de Hacienda.

9. SISTEMA DE SELECCION Y CALIFICACION
El sistema de seleccion seréa el de oposicion.
Se realizara un Unico ejercicio que se calificar4 de 0 a 100 puntos.

El ejercicio consistira en desarrollar cinco preguntas relacionadas con el temario del
Anexo | adjunto, elegidas liboremente por los aspirantes entre las 10 preguntas que
proponga el Tribunal. Las preguntas tendran un marcado caracter practico, pudiendo
consistir en la elaboracién de documentos con aplicacion de férmulas o porcentajes.

La prueba se realizara en el tiempo maximo que previamente fije el Organo de
Seleccion y que se dara a conocer a los/as candidatos/as antes de su comienzo, no
pudiendo exceder de 90 minutos.

El tribunal de seleccidn deberé dar a conocer a las personas aspirantes los criterios
de correccién de forma previa al comienzo del examen.

Invalidara la parte del ejercicio que corresponda los errores que puedan cometerse
que, por su gran calibre y, previa apreciacion razonada del Tribunal, impliquen un error
grave de concepto o un desconocimiento de las cuestiones planteadas.

Se reservan 7 puntos para valorar capacidad de expresién escrita (5 puntos por el
orden y claridad expositiva en que se plasmen las ideas o conceptos y 2 puntos la
escritura clara y legible). Se restara 1 punto por cada falta de ortografia cometida, hasta
un maximo de 4 faltas. En caso de que la persona aspirante cometa 5 o mas faltas
significara no puntuar en esta reserva de puntuacion.
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Las puntuaciones obtenidas se haran publicas en la pagina web. Los/as aspirantes
dispondran de un plazo de tres dias a efectos de presentacion de alegaciones, que seran
resueltas por el propio Tribunal.

10. PUNTUACION DEFINITIVA Y NOMBRAMIENTO DE LOS ASPIRANTES
SELECCIONADOS

El Tribunal levantara acta resolviendo las alegaciones recibidas, en su caso, y
aprobando las puntuaciones definitivas, que seran las que determinen la posicién dentro
de la bolsa.

En el supuesto de que se produzca un empate en la puntuacién obtenida por las
personas aspirantes, se realizara un sorteo.

El acta, que contendra también la propuesta de nombramiento como funcionarios/as
interinos/as del Programa temporal HABITALCORCON de las tres primeras personas de
la bolsa, se publicara en la pagina web municipal del Ayuntamiento.

La duracion del nombramiento de interinidad sera la que resulte del Programa.

En caso que una vez iniciada la relacion laboral, ésta se extinguiera por una causa
diferente de la anterior, se procedera a realizar llamamiento al siguiente aspirante en
orden de prelacion siempre que se mantenga la necesidad de cobertura del puesto.

La inclusién de una persona en la bolsa no implica la verificacion de requisitos
necesarios para el ingreso en la funcién publica. Dicha verificaciéon se realizara cuando
las personas que forman parte de esta bolsa sean llamadas, momento en el que deberan
presentar en el Servicio de Recursos Humanos los documentos (original y copia) que
acrediten que reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos para el ingreso en la
Funcion Publica y los especialmente sefialados en esta convocatoria, segin declaracion
responsable realizada con la firma de la solicitud para la participacion en este proceso
selectivo.

Si no presentan esta documentacion o si de la documentacion presentada se
deduce que no rednen los requisitos exigidos, perderan el derecho al nombramiento y a
formar parte de la bolsa.
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ANEXO |
TEMARIO

Se tomar& como referencia legal/normativa/procedimental la fecha de publicacién de la
convocatoria. No sera tenida en cuenta cualquier modificacion en el contenido de alguno
de los temas de este anexo que se realice posterior a esta fecha.

10.

11.

12.

La Constitucion Espafiola: Estructura y contenido. Principios generales. Los
derechos y deberes fundamentales. Sus garantias y suspension.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. El
municipio, organizacion y competencias. Organos de gobierno municipal. El
Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. El régimen organizativo de los
municipios de gran poblacion.

Las competencias municipales en materia de Urbanismo: planeamiento, gestion,
ejecucion y disciplina urbanistica. Proteccion y gestion del Patrimonio histérico.
Promocién y gestion de la vivienda de proteccion publica con criterios de
sostenibilidad financiera. Conservacion y rehabilitacion de la edificacion.

La Ley 12/2023, de 24 de mayo por el Derecho a la vivienda. La colaboracién y
cooperacion entre administraciones publicas en materia de vivienda. Planes
estatales de vivienda.

Las normas reguladoras de la vivienda de Proteccion Publica en la Comunidad de
Madrid. Régimen de las viviendas protegidas. Precios. Sanciones.
Procedimientos de adjudicacion de las viviendas.

Los bienes de las Entidades locales. Clases. El dominio publico local:
Conservacion y tutela. Disfrute y aprovechamiento. Enajenacion.  Patrimonio
Municipal del Suelo: composicion y destino. Los bienes patrimoniales de las
Entidades locales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacion
con sus bienes.

El Patrimonio Municipal del suelo: normas reguladoras, composicion y destino.
Las autorizaciones y concesiones sobre bienes de dominio publico y los contratos
de explotacion y disposicion de bienes patrimoniales.

La promocién de viviendas (1). La declaracion de obra nueva y la division
horizontal. Las Ley de Propiedad Horizontal. Las comunidades de Propietarios.
Los gastos de comunidad. Los administradores de fincas.

La promocion de viviendas (2) El contrato de compraventa de bienes inmuebles.
Requisitos y formalizacion. Obligaciones registrales y fiscales. El contrato de
hipoteca.

La promocidn de viviendas (3) El contrato de arrendamiento de bienes inmuebles.
Regulacion. Tipos de contrato. Obligaciones registrales y fiscales.

Personal al servicio de la Administraciéon Publica segun el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, RD Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre ..

Ley Orgénica 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
discriminacion. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Personales y garantia de los derechos digitales. Legislacion reguladora de la
proteccién de datos de caracter personal. Principios y Derechos de los
ciudadanos.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Identificacion y firma. Actividad en la Administracion Publica. Actos
administrativos. Términos y Plazos. La eficacia de los actos. Iniciacion,
ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion del procedimiento. Los recursos
administrativos. Concepto y clases.

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (I):
Disposiciones Generales. Organos de las Administraciones Publicas. la
competencia. Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad patrimonial
de las Administraciones Publicas. Responsabilidad de las autoridades y personal
al servicio de las Administraciones Publicas

El Presupuesto de las entidades locales: Contenido, elaboracién y aprobacion.
Los créditos y sus modificaciones.

Navegacion. Busqueda de informacién. Correo electronico. Ofimatica: programa
de tratamiento de textos "Microsoft Office 365: Word” y programa de hoja de
calculo "Microsoft Office 365: Excel”.

El contrato: Concepto y clases. Elementos de los contratos. Generacion,
perfeccion y consumacion de los contratos. Ineficacia de los contratos.
Interpretacion y forma de los contratos

Las sociedades mercantiles: Concepto y clasificacion. Requisitos de constitucion
de las sociedades mercantiles. Las sociedades de capital: Concepto y régimen
juridico. Constitucion: Escritura pablica e inscripcién. Los estatutos. Acciones y
obligaciones. La junta general y la administracion de la sociedad

La contabilidad mercantil. Contabilidad formal: Libros obligatorios. Requisitos de
los libros. Eficacia probatoria. Comunicacion y exhibicibn de los libros.
Contabilidad material: Cuentas anuales. Verificacion, auditoria y depoésito de
cuentas.

Las obligaciones formales de los contribuyentes: Libros registros y facturas. La
gestién censal. EI Namero de Identificacion Fiscal.
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ANEXO Il
SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

DATOS DE LA PLAZA / PUESTO

BOLSA DE TRABAJO DE ADMINISTRATIVO/A DE GESTION INMOBILIARIA Y CONTABLE (PROGRAMA
HABITALCORCON)

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE DNI

FECHA NACIMIENTO

NACIONALIDAD [0 EspANOLA

[0 OTRA (ESPECIFICAR )

DATOS DE NOTIFICACION DE LA PERSONA SOLICITANTE

CALLE N PISO
LOCALIDAD

PROVINCIA CODIGO POSTAL

N° TELEFONO/S

CORREO ELECTRONICO

(Autorizo expresamente la utilizacién de estos datos, para cualquier notificacion por medios telematicos relativa a este proceso)

DECLARACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS BASES

Declaro bajo mi responsabilidad que, a fecha de finalizacion del plazo para la presentacion de solicitudes,

I:l reino todos y cada uno de los requisitos exigidos para el ingreso en la Funcién Publica y los
especialmente sefialados en la convocatoria especifica de esta/s plaza/s, comprometiéndome a su
acreditacion documentalmente antes del nombramiento.

Asimismo declaro que soy conocedor/a de que, en caso de falsedad de esta declaracion responsable o

|:| falta de presentacion de la documentacién que se exija para verificar dichos requisitos de admision, seré
excluido/a del proceso selectivo por incumplimiento de los mismos, sin perjuicio de otras
responsabilidades penales o administrativas en las que pudiera incurrir.

Alcorcon, a........ (o [ TP de...........

EXCELENTISIMO AYUNTAMIENTO DE ALCORCON - Plaza de Espafa 1 (28921 Alcorcén)

Los datos personales facilitados serdn tratados para el cumplimiento de una obligacion legal, o para el ejercicio de los poderes publicos que la
legislacion otorga al Ayuntamiento de Alcorcon. Los datos personales serdn conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad
para la que se recabaron y seran tratados con confidencialidad, no realizandose mas cesiones que las previstas por la normativa. Puede ejercer sus
derechos en materia de proteccion de datos en los casos y con el alcance que establezca la normativa en cada momento. Puede contactar con el
Delegado de Proteccion de Datos por correo electrénico protecciondatos@ayto-alcorcon.es, o por escrito presentado en el Registro municipal. La
politica de Proteccién de Datos del Ayuntamiento de Alcorcon estd a su disposicion en www.ayto-alcorcon.es
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ANEXO Il
DECLARACION RESPONSABLE

EN RELACION CON LA EXENCION DEL PAGO DE TASAS DE EXAMEN

D D, con D.N.L

O Que tengo reconocida una discapacidad igual o superior al 33%

Debe aportarse certificado en el que figure el grado de discapacidad

O Que soy demandante de empleo durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la
fecha de esta convocatoria, y que, ademas, no he rechazado oferta de empleo
adecuado ni me he negado a participar en acciones de promocion, formacién o
reconversiones profesionales, y carezco de rentas superiores en computo mensual, al
salario minimo interprofesional.

Deben aportarse los siguientes documentos:

- Demanda de empleo o informe de situacion administrativa

- Informe negativo de rechazos

- Resolucién con el importe de la prestacion concedida o certificado de no
percibir ninguna prestacién

O Que todos los miembros de mi unidad familiar nos encontramos en situacion de
desempleo.
Deben aportarse los siguientes documentos:

- Libro de familia
- Demanda de empleo o informe de situacion administrativa de todos y cada uno
de los miembros de la unidad familiar mayores de edad

En Alcorcon, a ........ (o [ 2 de..........

FAO. i
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El presente documento ha sido aprobado por la Junta de Gobierno Local en sesion de
fecha 17 de febrero de 2026.

EL TITULAR DE LA OFICINA DE APOYO A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL
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