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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

66 TORRELODONES
OFERTAS DE EMPLEO

Mediante acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fecha 14 de julio de 2026, se apro-
baron las bases especificas que han de regir la creacién de listas de espera de Conserje, cuyo
texto es el siguiente:

Primero. Objeto de la convocatoria

Las presentes bases tienen por objeto la creacion de las listas de espera (bolsas de empleo)
de Conserjes, para atender las necesidades del personal contratado de forma temporal o para
sustituciones.

Segundo. Requisitos de los aspirantes

Los aspirantes deberdn cumplir los requisitos establecidos en el apartado segundo de
las bases generales que regulan las bolsas de empleo.

Requisitos especificos:

Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar.
La acreditacion de los requisitos de acceso se efectuara de conformidad con lo establecido
en los apartados segundo y tercero de las bases generales que regulan las bolsas de empleo.

Tercero. Convocatoria y presentacion de instancias

3.1. Se dard publicidad al plazo de convocatoria mediante publicacién en el BOLE-
TiN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Adicionalmente se dard publicidad a través
del tablén de anuncios del Ayuntamiento, pdgina web, sede electrénica y todos aquellos
medios que estén al alcance de esta Administracién en cada momento.

A partir de la publicacién de la convocatoria, el resto de publicaciones se realizardn a
través de del tablén de anuncios del Ayuntamiento, pdgina web, sede electrénica y todos
aquellos medios que estén al alcance de esta Administracién en cada momento.

3.2. El plazo de presentacion de instancias serd de 20 dias naturales desde la convo-
catoria de apertura de cada una de las bolsas.

3.3. Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas deberdn
adaptarse al modelo establecido por esta Administraciéon y que seran facilitadas
gratuitamente en el Registro General del Ayuntamiento (Plaza Constitucién, 2) o bien se
podrdn descargar directamente desde la pdgina web del Ayuntamiento en la direccion
https://www.torrelodones.es/empleo/empleo-publico/bolsa-de-empleo-publico .

3.4. Junto con la Instancia los aspirantes deberdn presentar la siguiente documentacion,
acreditativa de los requisitos minimos de acceso a la convocatoria:

a) Fotocopia del DNI para los aspirantes de nacionalidad espafola. Para los aspiran-
tes de otra nacionalidad, fotocopia cotejada del documento que acredite su identi-
dad (tarjeta de residencia, pasaporte, etc...).

b) Fotocopia de la titulacion requerida.

3.5. Ladocumentacion se cotejard una vez surja la necesidad de contratacién presen-
tando el interesado los documentos originales para su cotejo.

3.6. La presentacion de solicitudes podrd hacerse en el Registro General del Ayun-
tamiento, y en las formas establecidas en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Piblicas, en periodo que se
especifique en cada una de las convocatorias.

Cuarto. Sistema selectivo

El procedimiento de seleccion de los aspirantes consistird en una o varias pruebas prac-
ticas a propuesta por el Tribunal, en el tiempo que éste determine, sobre las tareas y funcio-
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nes asignadas al puesto de trabajo, y en relacién con los temas que figuran en el Anexo I, con
la finalidad de que sea acreditada la idoneidad del aspirante para desarrollar el puesto de tra-
bajo y los conocimientos sobre la materia. El Tribunal queda facultado para preguntar al as-
pirante cualquier cuestidn relacionada con la prueba practica o las tareas propias del puesto.

Quinto. Tribunal

5.1.  Seestablecerd conforme a lo indicado en el apartado 4 de las bases generales que
regulan las bolsas de empleo.

El tribunal tendrd la categoria tercera a efectos de lo determinado en el Real Decre-
to 462/2002, de 24 de mayo.

Sexto. Relacion de aspirantes y ordenacion de candidatos

6.1. Terminada la calificacién definitiva de los aspirantes, se procederd a elaborar la
lista de empleo con la relacién de los aspirantes que hayan superado la prueba practica con
una puntuacién igual o mayor a 5 puntos.

6.2. El orden de prelacion de los aspirantes en la lista definitiva se establecerd de ma-
yor a menor puntuacién obtenida. En el caso de empate, el Tribunal podrd efectuar una en-
trevista a los candidatos empatados. La calificacién que se otorgue por razén de esta entre-
vista, si se celebra, deberd ser fundamentada y motivada a partir de los criterios previamente
definidos por el Tribunal, en razén de la actitud y experiencia en el puesto.

6.3. Se procederd a la publicacién, en el Tablén de Anuncios, sede electrénica y pé-
gina web del Ayuntamiento, de la correspondiente lista de espera.

6.4. La lista definitiva serd aprobada por el érgano competente, quedando en este
momento constituida la bolsa con los aspirantes que hayan superado el proceso.

Séptimo. Contratacién y funcionamiento de la bolsa de empleo

7.1.  En el momento en que se haga necesaria la prestacion de los servicios de algu-
no de los aspirantes propuestos para atender las necesidades ocasionadas por bajas tempo-
rales de personal por via correo electrénico al primer aspirante de la lista de espera.

7.2.  Como excepciodn a lo anterior, cuando exista urgencia motivada en la contrata-
cién de un aspirante, que impida poder aplicar los plazos del procedimiento ordinario, se
procederd al llamamiento telefénico de los candidatos hasta localizar a uno disponible.

En el caso que éstos rechazasen la oferta de trabajo, se dejaria constancia escrita de la
tramitacién mediante diligencia del funcionario que realice la misma.

7.3. El aspirante debera presentar en la Concejalia de Recursos Humanos del Ayun-
tamiento, los siguientes documentos para efectuar el contrato laboral:

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Tarjeta de la Seguridad Social (si la tuviese) o niumero de afiliacion.

¢) Con declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabili-
tado para el empleo o cargo publico, ni incumplir lo establecido en el art. 13 del
Real Decreto 598/1985 de 20 de abril, en cuanto a la declaracién de actividades
del Sector Publico.

d) Numero de cuenta corriente.

e) Libro de familia en caso de tenerlo.

7.4. Siel aspirante de la lista de espera rechazase la propuesta de contratacién sin un
motivo justificado serd dado de baja de la lista de espera.

7.5. Una vez aceptada la oferta de trabajo, el candidato se someterd a una evaluacién
de la salud inicial.

7.6. Una vez finalizado el contrato de trabajo, el trabajador volverd a ocupar el pues-
to que le correspondia en la bolsa de empleo.

7.7. Siuna vez aceptada la oferta de contratacién o durante la vigencia del contrato,
el aspirante renuncia voluntariamente al mismo, serd dado de baja automdticamente de la
bolsa de empleo a través de la que hubiera accedido al puesto.
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ANEXO I

TEMARIO

La Constitucién espafiola de 1978.
El municipio. El Término Municipal. La poblacién.
Organizacién y funcionamiento municipal.
Ordenanzas y reglamentos.
La funcién publica. Clases de personal al servicio de las Entidades Locales. Dere-
chos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta. Adquisicién y pérdida de
la relacion de servicio. Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas. Régimen disciplinario.
6. Actos administrativos.
7. Atencién al publico y a los usuarios en edificios e instalaciones publicas. Los
servicios de informacién administrativa. Acogida e informacion. Atencion personalizada.
8. Conocimientos generales de ortografia, aritmética y cdlculo.
9. Distribucién de documentos, objetos, correspondencia, etc.
10. Madquinas auxiliares de oficina. Fax, fotocopiadoras, reproductoras, encuaderna-
doras y destructoras.
11. Vigilancia, apertura y cierre de edificios. Mecanismo de seguridad de edificios.
12.  Municipio de Torrelodones. Término municipal. Callejero. Ubicacioén fisica de
los principales edificios administrativos y edificios del Ayuntamiento de Torrelodones.
13. Mantenimiento y conservacion de edificios: fundamentos y nociones bdsicas.
14. Ideas elementales sobre el funcionamiento de una instalacion eléctrica. Instalacién
de interruptores y tubos fluorescentes. Reparacion de pequefas averias.
15. Condiciones generales de seguridad en la carga y transporte de materiales.

Torrelodones, a 15 de julio de 2026.—La concejala-delegada de Recursos Humanos,
Lorena Ferndndez Martinez.

DB

(03/11.869/26)
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