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ALCALDE PRESIDENTE

Qs

Ayuntamiento de Vinuesa

Expediente:
Procedimiento:
Asunto:

BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO POR CONCURSO-
OPOSICION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la constitucién de una bolsa de empleo, al objeto
de disponer de un mecanismo 4gil que permita dar cobertura legal a las necesidades
temporales de personal que puedan surgir en el Ayuntamiento, y que rija el orden de
llamamiento para el nombramiento de funcionarios interinos de la categoria de Auxiliar
Administrativo, Subgrupo C2, con la finalidad de cubrir, con caracter temporal,
necesidades derivadas de vacantes, sustituciones transitorias, acumulacién de tareas u
otras causas legalmente previstas en el articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico
del Empleado Publico, de conformidad con las necesidades del Ayuntamiento de Vinuesa
y la normativa de aplicacién.

SEGUNDA. Condiciones de admisién de los aspirantes

Para poder participar en este proceso selectivo serd necesario reunir los siguientes
requisitos:

a) 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 Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

C) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos 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
0 escala de personal 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
situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
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Ayuntamiento de Vinuesa

e) Poseer la titulacién exigida, en este caso Titulo de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria o equivalente.

Estos requisitos deberdn poseerse como fecha limite el dltimo dia del plazo de
presentacién de instancias.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 TREBEP, en concordancia con lo previsto
en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su
Inclusién Social, en las presentes pruebas seran admitidas las personas con discapacidad
en igualdad de condiciones que los demds aspirantes.

Los aspirantes discapacitados deberdn presentar certificacién expedida por el érgano
competente de la Administracién autondmica o de la Administracién del Estado, que
acrediten tal condicién, asi como su capacidad para desempefar las tareas
correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria. El tribunal establecer3,
para las personas con discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles, de
tiempo y medios, para la realizacién de prueba. A tal efecto, los interesados deberdn
presentar la peticién correspondiente en la solicitud de participacién en la convocatoria.

TERCERA. Forma y plazo de presentacién de instancias
Las solicitudes (Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso, en las que los aspirantes haradn constar que rednen las condiciones exigidas en
las presentes bases generales, se dirigirdn a al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y
se presentaran en el Registro Electrénico 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 Pulblicas, en el plazo de
diez habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia. Las bases integras se publicaran en la
sede electrénica de este Ayuntamiento (http://vinuesa.sedelectronica.es) y en el tablén
de anuncios.
Junto a la solicitud se presentaran los siguientes documentos:

* Anexo Il, documento de autovaloraciéon de méritos

e Fotocopia compulsada del titulo requerido para el acceso al puesto

e Fotocopia del DNI

e C(Certificado de discapacidad en su caso.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participaciéon seran tratados Unicamente
para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién

y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto
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Ayuntamiento de Vinuesa

administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la
disposicién adicional séptima de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento
serd el responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admisién de aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictard resolucién en el plazo
maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, con
indicacién de las causas de exclusién. En dicha resolucién, que se publicard en la sede
electrénica de este Ayuntamiento (http://vinuesa.sedelectronica.es) y en el tablén de
anuncios para mayor difusién, se seflalara un plazo de cinco dias habiles para que se
puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusién.
Las alegaciones presentadas serdn resueltas en el plazo de treinta dias desde la
finalizacién del plazo de presentacién.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard en la sede electrénica de este
Ayuntamiento (http://vinuesa.sedelectronica.es) y en el tablén de anuncios. En la misma
publicacidon se hard constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse el primer
ejercicio de seleccién. Igualmente, en la misma resolucién, se hara constar la designacién

nominal del tribunal.

QUINTO. Tribunal Calificador

El Tribunal Calificador serd nombrado por Resoluciéon de Alcaldia y juzgara los ejercicios
del proceso selectivo, y su composicién colegiada debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros. No podra formar parte del Tribunal el
personal de eleccién o designacién politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual.

La pertenencia a los érganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacidn o por cuenta de nadie.

El tribunal calificador estard integrado por un presidente y tres vocales y un secretario.
Ademas, con los respectivos suplentes que habrdn de designarse simultdneamente con
los titulares, no pudiendo constituirse ni actuar sin la presencia de mas de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes, incluidos el presidente y el secretario o sus suplentes.
Las decisiones se adoptardn por mayoria de votos presentes, resolviendo el voto de
calidad del presidente los supuestos de empate.

Los miembros suplentes nombrados para componer el tribunal calificador podran actuar
indistintamente en relacién al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesién, en
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Ayuntamiento de Vinuesa

la que no se podra actuar simultaneamente.

En los supuestos de ausencia del presidente titular o suplente o del secretario titular o
suplente, las funciones de ambos seran ejercidas por los vocales, siguiendo para ello el
orden en que hayan sido designados en la resolucién de nombramiento.

Los miembros del tribunal deberdn abstenerse de intervenir, notificdndolo a la Alcaldia
cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector PUblico, o hubiesen realizado
tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas durante los cinco afos
inmediatamente anteriores a la publicaciéon de esta convocatoria. Asimismo, los
aspirantes podradn recusar a los miembros del tribunal cuando concurran dichas
circunstancias, a tenor de lo establecido en el articulo 24 de la misma Ley.

El tribunal calificador resolverd todas las cuestiones derivadas de la aplicacién de las
bases de Ila convocatoria, quedando facultado para adoptar todas aquellas
determinaciones que estime pertinentes para el correcto desarrollo de los ejercicios.

SEXTO. Sistema de seleccién y desarrollo de los procesos

El procedimiento selectivo serd el de concurso-oposicién.

Por razones de eficacia administrativa, se altera el orden de celebracién de las fases del
procedimiento selectivo, realizdndose en primer lugar la fase de oposicion.

La fase de oposicién constituird el cincuenta por ciento del total del proceso, siendo del

cincuenta por ciento la fase de concurso.

Fase de oposicién

La fase de oposicidén consistira en la realizacién de una prueba de aptitud eliminatoria y
obligatoria para los aspirantes.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el tribunal. En cualquier momento el tribunal podra requerir a
los opositores para que acrediten su personalidad. Los candidatos deberan acudir
provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de la prueba serd obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de
50 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 25 puntos.

El ejercicio de la oposicién serdn los siguientes:

EJERCICIO UNICO: Consistird en la realizacién de un test de conocimientos referidos a la
materia contenida en el Anexo de la convocatoria, a través de un cuestionario que
adoptara la forma de test con un maximo de ochenta preguntas y con cuatro respuestas
alternativas, siendo solo una de ellas correcta, mas cinco de reserva para sustituir
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Ayuntamiento de Vinuesa

posibles preguntas anuladas. En el supuesto de que las preguntas de reserva llegasen a
agotarse, las posibles preguntas anuladas por encima de las de reserva se tendrdn por no
puestas, debiendo revisar el tribunal los coeficientes de puntuacién, y adapténdolo al
nuevo nimero de preguntas correctas.
Las respuestas correctas se valoraran con 0,625 puntos; las contestaciones erréneas se
valorardn negativamente a razén de 0,20 puntos y las preguntas no contestadas no serdn
tenidas en cuenta.
El primer ejercicio tendrd una duracién de 70 minutos y se calificard de 0 a 50, siendo
necesario para aprobar obtener una calificaciéon de 25.

e Fase de concurso

Solo deberdn presentar la documentacién valorada en el Anexo Il, acreditando los méritos
de esta fase de concurso, los aspirantes que superen la fase de oposicién. Dicha
documentacién debe presentarse en el plazo de cinco dias habiles desde la publicaciéon
de la relacién de aprobados en la fase de oposicién en el tablén de anuncios, mediante
copia compulsada de cada uno de los méritos que se aleguen a efectos de valoracién en
esta fase concurso.

Sélo serdn tenidos en cuenta los méritos adquiridos con anterioridad a la finalizacién del
plazo de presentaciéon de instancias. No se valoraran los alegados con posterioridad a la
finalizacién de dicho plazo.

En relacién a la experiencia profesional, esta se deberd acreditar mediante certificado
oficial expedido por la Administracién correspondiente (donde conste la denominacién de
la plaza, del puesto de trabajo que se haya desempenado, el tiempo que se ha ocupado)
e informe actualizado de vida laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social. Los
prestados en el sector privado se acreditardn mediante certificado de la Seguridad Social
al que se acompafard el oportuno contrato de trabajo y la vida laboral, o su defecto
cualquiera en el que se haga constar la categoria desempefiada.

MERITOS A VALORAR

A) Formacién (hasta un méaximo de 20 puntos)

Por poseer titulo superior al exigido en e Por Ila obtencién de titulado de
la convocatoria: 5 puntos méximo (se Bachiller, Formacién Profesional o
aplicara la citada puntuacién por una asimilado: 3 punto.
sola titulacién y la de mayor nivel) e Por la obtencién de titulado de
Diplomado Universitario, Grado
Universitario o asimilado: 4 puntos.
e Por la obtencién de titulado de Mdéster
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Ayuntamiento de Vinuesa

universitario o asimilado: 5 puntos.

Por cursos de formacion o] e De 25 a 50 horas: 0,5 puntos.
perfeccionamiento relacionados con el e De 51 a 80 horas: 1 puntos.
puesto: hasta 15 puntos e De 81 a 150 horas: 1,5 puntos.

e De 151 a 250 horas: 2 puntos.
e Més de 250 horas: 2,5 puntos.

B) Experiencia (hasta un méximo de 30 puntos)

Por servicio prestado como funcionario e 0,50 puntos por mes
o personal laboral en la Administracién
local en categoria de auxiliar

administrativo o administrativo

Por haber prestado servicios en otra ¢ 0,20 puntos por mes
Administracién Publica distinta a Ia
local como auxiliar administrativo o

administrativo

Por haber prestado servicio como e 0,10 puntos por mes
auxiliar administrativo en la empresa

privada o administrativo

SEPTIMO. Calificacién

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién se les aplicard la puntuacién
obtenida en la fase de concurso.

La calificacién final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién y la
obtenida en la fase de concurso. En el caso de que se produzcan empates en las
puntuaciones finales, se dirimird de la siguiente forma: primero el que haya obtenido
mayor puntuacién en la fase de oposicién. De persistir el empate, se tendrd en
consideracién la mayor puntuaciéon obtenida en el apartado de experiencia profesional en
la Administraciéon Local. Y de persistir el empate, se resolverd mediante sorteo publico
realizado por el Tribunal.

OCTAVO. Relacién de aprobados y acreditacién de requisitos exigidos

Una vez terminada la evaluaciéon de los aspirantes y consideradas las reclamaciones
presentadas, el tribunal hard publica la relacién de aprobados por orden de puntuacién
en la sede electrénica de este Ayuntamiento (http://vinuesa.sedelectronica.es) y en el
Tablén de Anuncios, concediéndose a las personas aspirantes un plazo de cinco dias
habiles para formular alegaciones.
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Ayuntamiento de Vinuesa

En el supuesto de que no se presenten alegaciones dentro del plazo otorgado, la relacién
provisional de puntuaciones se entenderd automaticamente elevada a definitiva. En caso
de presentarse alegaciones, estas seran resueltas por el Tribunal.

Posteriormente, vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran
presentado, se elevard a la Alcaldia el acta del proceso selectivo para que se apruebe la
constitucién de la bolsa con el orden de prelacién definitivo de aspirantes, que deberd ser
publicado en la sede electrénica del Ayuntamiento, donde deberd permanecer
actualizada.

Los aspirantes, cuando sean requeridos para su nombramiento, aportardn ante la
Administracién las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria en
el plazo de cinco dias habiles.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacién o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos
exigidos, no podrd ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicién de personal funcionario publicos estardn exentos de
justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior
nombramiento debiendo presentar Unicamente certificacién del Ministerio u organismo
del que dependan, acreditando su condicién y demds circunstancias que consten en su
expediente personal.

Las propuestas de nombramiento seran adoptadas por el érgano competente a favor de
los aspirantes segUln el orden de prelacién de la relacién de personas aprobadas. Si la
persona aspirante al que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrada, bien por
desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, se convocara a la siguiente
candidato que hubiera superado el proceso de seleccién.

El nombramiento derivado de este proceso de seleccién en ningln caso dard lugar al

reconocimiento de la condicién de personal funcionario de carrera.

NOVENO. Funcionamiento de la bolsa de empleo

El orden de Illamamiento vendrd determinado por la puntuacién total obtenida en el
proceso selectivo, una vez aplicados, en su caso, los criterios de desempate previstos en
las presentes bases.

El llamamiento se realizara siguiendo estrictamente el orden de la bolsa, ofreciéndose el
nombramiento al aspirante que figure en primer lugar.

El llamamiento se efectuard preferentemente por medios electrénicos, telefénicos o
mediante correo electrénico, dejando constancia en el expediente de la fecha, hora vy
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Ayuntamiento de Vinuesa

resultado del mismo. Las personas incluidas en la bolsa de empleo tendran que presentar
datos personales suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de
que estén actualizados en todo momento.

El aspirante llamado deberd manifestar su aceptacion o renuncia en el plazo maximo de 3
dias habiles desde la recepcién de la comunicacién. La falta de respuesta en dicho plazo
tendrd la consideracién de renuncia téacita.

La renuncia inicial a un nombramiento, expresa o tacita, o la renuncia durante la vigencia
de este, no dardn lugar a la exclusién de la bolsa de empleo, pero ocasionard un cambio
de lugar del puesto dentro de la misma, pasando a ocupar el Ultimo puesto como
integrante de la bolsa. Si el mismo aspirante renunciara por segunda vez, de forma
expresa o tacita, sera excluido definitivamente de la bolsa de empleo.

Una vez realizado el intento de localizacién, si no fuese posible el contacto en el plazo de
cuarenta y ocho horas se acudira a la persona siguiente.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el
mantenimiento dentro de la bolsa de empleo:

— Estar en situacién de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal
contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, personal laboral o
funcionario interino.

— Estar en situacién de Suspensién por accidente, baja por enfermedad, intervencién
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién
de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores
de nueve meses. La acreditacion documentada de la finalizacién de tal circunstancia dara
lugar a la reposicién en el mismo lugar del orden de lista en las bolsas de empleo en que
se encontrard la persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
Cuando un aspirante de la bolsa de empleo sea nombrado funcionario interino y cese en
el puesto por finalizacién de la causa que motivé su nombramiento, cobertura reglada del
puesto por personal funcionario de carrera, reincorporacién del titular u otra causa legal
no imputable al interesado, se reincorporara a la bolsa de empleo en el mismo puesto
que ocupaba con anterioridad a su nombramiento.

En caso de renuncia voluntaria durante la vigencia del nombramiento, o de cese
imputable a la voluntad del interesado, el aspirante pasara a ocupar el Ultimo lugar de la
bolsa, computando dicha renuncia a los efectos previstos en estas bases.

DECIMO. Vigencia
Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de 5 afios.
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DECIMOPRIMERA. Finalizacién de la relacién de interinidad

La Administracién formalizard de oficio la finalizacién de la relacién de interinidad por
cualquiera de las siguientes causas, ademds de por las previstas en el articulo 63 del
texto refundido de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, sin derecho a
compensacién alguna:

a) Por la cobertura reglada del puesto por personal funcionario de carrera a través de
cualquiera de los procedimientos legalmente establecidos.

b) Por razones organizativas que den lugar a la supresién o a la amortizacién de los
puestos asignados.

c) Por la finalizacién del plazo autorizado expresamente recogido en su hombramiento.

d) Por la finalizacién de la causa que dio lugar a su nombramiento.

En el supuesto previsto en el apartado a), las plazas vacantes desempefadas por
personal funcionario interino deberan ser objeto de cobertura mediante cualquiera de los
mecanismos de provisién o movilidad previstos en la normativa de cada Administracién
Publica.

No obstante, transcurridos tres afios desde el nombramiento del personal funcionario
interino se producird el fin de la relacién de interinidad, y la vacante solo podrad ser
ocupada por personal funcionario de carrera, salvo que el correspondiente proceso
selectivo quede desierto, en cuyo caso se podra efectuar otro nombramiento de personal
funcionario interino.

Excepcionalmente, el personal funcionario interino podrd permanecer en la plaza que
ocupe temporalmente, siempre que se haya publicado la correspondiente convocatoria
dentro del plazo de los tres afios, a contar desde la fecha del nombramiento del personal
funcionario interino y sea resuelta conforme a los plazos establecidos en el articulo 70 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. En este supuesto
podrd permanecer hasta la resolucién de la convocatoria, sin que su cese dé lugar a

compensaciéon econdémica.

DECIMOSEGUNDA. Incompatibilidades

El aspirante propuesto quedara sujeto, 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 demdas normativa aplicable.

DECIMOTERCERA. 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.

Ayuntamiento de Vinuesa
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Ayuntamiento de Vinuesa

Contra la convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, se podra
interponer por las personas interesadas recurso de reposicién en el plazo de un mes ante
la alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante la Seccién
de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal de Instancia de Soria o, a su eleccién, el
gue corresponda a su domicilio, si éste radica en Castilla y Leén, a partir del dia siguiente
al de publicacién de su anuncio en Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases serd de aplicacién el texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril.; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas
y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los
personal funcionarios de Administracién Local; y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local.
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l.

1.

Ayuntamiento de Vinuesa

ANEXO
TEMARIO

Organizacién del Estado

1.

La Constituciéon Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspensién.

La organizacién territorial del Estado: las Comunidades Auténomas. Constitucién y
distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas.

El Gobierno abierto. Concepto y principios informadores. La ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. El
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: funciones. La agenda 2030 y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible.

Politicas de igualdad y contra la violencia de género en las administraciones
publicas. La ley orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres. La ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de
proteccién integral contra la violencia de género.

Prevencién de riesgos laborales. La ley 31/1995 de 8 de noviembre de prevencién
de riesgos laborales: derechos y obligaciones y los servicios de prevencién.
Consulta y participacién de los trabajadores.

Ley 3/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones y RD 887/2006, de 32
de julio, que aprueba el Reglamento de la Ley General de subvenciones.
Conceptos bésicos.

Organizacién de oficinas publicas

8.

10.

11.

Atencion al publico. Atencién de personas con discapacidad. Los servicios de
informacién administrativa. Informacién general y particular al ciudadano.
Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacién.

Administracién electrénica y servicios al ciudadano. Andélisis de principales
paginas web de carédcter publico. Servicios teleméticos.

La proteccién de datos personales. régimen Juridico. El Reglamento (UE)
2016/679, de 27 de abril, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que
respecta al trata- miento de datos personales y a la libre circulacién de estos
datos. Principios y derechos. Obligaciones. La agencia de Proteccién de datos:
competencias y funciones.

Ayuntamiento de Vinuesa
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1.

Ayuntamiento de Vinuesa

Derecho Administrativo General

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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.
El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los
actos administrativos. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad
de pleno derecho y anulabilidad. El principio de conservacién del acto
administrativo. La revisién de actos y disposiciones por la propia Administracion:
Supuestos.

La relacién juridico-administrativa. La persona administrada: Concepto y clases.
La capacidad de las personas administradas y sus causas modificativas. Las
situaciones juridicas de la persona administrada: Derechos subjetivos e intereses
legitimos.

Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Pudblicas.
Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las Administraciones
Pudblicas. Len- gua de los procedimientos. El Registro electrénico. Archivo de
documentos. Colaboracién de las personas. Comparecencia de las personas.
Responsabilidad de la tramitacion.

Las leyes del Procedimiento administrativo comin de las administraciones
Publicas y del régimen Juridico del sector Publico y su normativa de desarrollo. La
iniciacién,  ordenacién, instruccién y terminacién del procedimiento
administrativo.

Medios de impugnacién de la actuacién administrativa. La revisién de oficio. los
recursos administrativos: concepto y clases. La jurisdiccién contencioso-
administrativa.

La contratacién del sector publico (Ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico):
Contratos administrativos y contratos privados. Tipos de contratos
administrativos. Configuracién general y elementos estructurales. Garantias.
Preparacién de los contratos. Adjudicacién y formalizacién. Efectos, cumplimiento
y extincién.

Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de policia,
arbitral, de servicio publico y de fomento. Formas de gestién de los servicios
publicos.

La responsabilidad patrimonial de las administraciones publicas. Concepto y
clases. Requisitos generales. Efectos.

Ayuntamiento de Vinuesa
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IV.

Ayuntamiento de Vinuesa

Derecho Administrativo Local

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Régimen local espafol. Principios constitucionales y regulacién juridica. El
principio de autonomia local: significado, contenido y limites.

Las fuentes del derecho local. Regulacion basica del Estado y normativa de Ia
comunidad auténoma de Castilla y Ledn en materia de régimen local. La potestad
reglamentaria de las entidades locales: reglamentos y ordenanzas. Procedimiento
de elaboracién.

El municipio: concepto y elementos. El término municipal. Alteraciones de
términos municipales. La poblacién municipal. El padréon de habitantes. El
estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros. El concejo abierto. Otros
regimenes especiales.

Organizacién municipal. Funcionamiento de los érganos de las Entes Locales y
organizacién complementaria. Estatuto de los miembros de las Corporaciones
Locales. Disposiciones especiales para las elecciones municipales.

Las competencias municipales: clasificacién. Competencias propias, delegadas y
competencias distintas de las propias. Conflictos de competencia.

La Administracién Local y el urbanismo. Competencias municipales en materia de
urbanismo. Las formas de gestién del urbanismo: Las Gerencias Municipales de
Urbanismo.

Instrumentos de planeamiento. Clases de planes: Plan General de Ordenacién
Urbana, Planes Parciales y Planes Especiales. Otras figuras de planeamiento.
Procedimiento administrativo local. Tramitacidn del expediente: Concepto. Principios
que lo inspiran. Actuaciones que comprende. El Registro de Entrada y Salida de
documentos: Caracter y existencia del registro. Contenido y soporte documental.
Comunicaciones y notificaciones: Comunicaciones emitidas por la entidad local.
Derechos de las personas en su comunicacién con las Administraciones Publicas.
Comparecencia de las personas. Presentaciéon de instancias y documentos en las
entidades locales. Notificacion.

La Provincia. Organizacién. Organos necesarios y dérganos complementarios.
Competencias. Regimenes especiales.

Los bienes de las Entidades Locales. Los bienes de dominio publico y los bienes
de do- minio privado. Régimen juridico.

Organos colegiados: Funcionamiento de érganos colegiados

Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas. 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. Derechos y deberes
del personal al servicio de las Administraciones Publicas. Régimen de
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Ayuntamiento de Vinuesa

33.

34.

incompatibilidades. La responsabilidad disciplinaria: Faltas, sanciones y ejecucién
de las mismas. Prescripcién y cancelacién.

Los instrumentos de organizacién del personal: plantillas y relaciones de puestos
de trabajo. Los instrumentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de
empleo publico, los planes de empleo y otros sistemas de racionalizacién.

El acceso al empleo publico: Principios rectores y requisitos generales. Sistemas
selectivos. La adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario publico. La
provision de los puestos de trabajo. Las situaciones administrativas de los
funcionarios.

Haciendas Locales y Gestién Financiera

35.

36.

37.

38.

39.

Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria
Elaboraciéon y aprobacién: Especial referencia a las bases de ejecucién del
presupuesto. La prérroga del presupuesto. La ejecucién y liquidacién del
presupuesto.

Régimen juridico de la tesoreria. Concepto y funciones. Organizacién. La
planificacién financiera. El principio de unidad de caja.

La contabilidad de las entidades locales y sus entes dependientes: las
instrucciones de contabilidad para la administracién local. La Cuenta General.

El control interno de la actividad econdmico-financiera de las Entidades locales y
sus entes dependientes. La funcién interventora: dmbito subjetivo, &mbito
objetivo, modalidades y los reparos. El control financiero, de eficacia y eficiencia.
El control externo de la actividad econédmico-financiera de las Entidades locales y
sus entes dependientes: El Tribunal de Cuentas y los érganos de control externo
de las comunidades autbnomas.

La actividad financiera. La Ley General Tributaria: principios: contenido de las
ordenanzas fiscales, tramitacién y régimen de impugnaciéon de los actos de
imposicién y ordenacién de tributos. Los tributos locales. El impuesto de bienes
inmuebles, el impuesto sobre actividades econdmicas. El impuesto sobre
vehiculos de traccién mecanica. Otros tributos locales.

40.La gestidén y liguidaciéon de recursos locales. La revisién en via administrativa de

los actos de gestién dictados en materia de Haciendas locales. La devolucién de
ingresos indebidos.
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ANEXO |

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA
CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(SUBGRUPO C2)

DD, , mayor de edad, con DNI
N, , NACIdO/a BN.i y con
domicilio en
Teléfono:
Correo electrénico:
EXPONE:

Que enterado/a de la convocatoria para la constitucién de una bolsa de empleo de
auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Vinuesa y reuniendo todos y cada uno de los
requisitos establecidos en las bases, acepta el contenido de las mismas, asi como el
tratamiento de sus datos personales.

SOLICITA:

Ser admitido/a a la seleccién referida, para lo que acompanfa la siguiente documentacién:
0 Copia del DNI

O Copia del titulo exigido

O Anexo Il - Autobaremo de méritos

O Certificado de discapacidad (en su caso)

(Firma)

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE LA VILLA DE VINUESA

Ayuntamiento de Vinuesa
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ANEXO 11
AUTOBAREMO DE MERITOS PARA LA PARTICIPACION EN EL PROCESO
SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (SUBGRUPO C2)

MERITOS A VALORAR

Formacion (hasta un maximo de 20

puntos)

Titulacion/curso

PUNTUACION

Por titulacién superior
a la requerida (méax. 5
puntos)

Se aplicard la citada
puntuaciéon por una
sola titulacién y la de

mayor nivel

Por titulo de
Bachiller,
Formacion
Profesional o
asimilado: 3 punto.

Por titulo de
Diplomado
Universitario,
Grado Universitario
o asimilado: 4
puntos.

Por el titulo de
Master
universitario o
asimilado: 5
puntos.

Por cursos de
formacién o
perfeccionamiento

relacionados con el
puesto: hasta 15

puntos

De 25 a 50 horas:
0,5 puntos.

NUmero de cursos:

De 51 a 80 horas: 1
puntos.

NUmero de cursos:

De 81 a 150 horas:
1,5 puntos.

NUmero de cursos:

De 151 a 250
horas: 2 puntos.

NUmero de cursos:

Ayuntamiento de Vinuesa
Plaza Juan Carlos |, 1, Vinuesa. 42150 (Soria). Tfno. 975378011. Fax: 975378036

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 16 de 18

Cad. Validacion: SHRIWW2S5DADWAE7E44SJR2JM

Verificacion: https://vinuesa.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de Vinuesa

Més de 250 horas: NUmero de cursos:
2,5 puntos.

puntos)

Experiencia (hasta un maximo de 30 Numero de meses

Por servicio prestado
como funcionario o
personal laboral en la
Administracién  local
en categoria de
auxiliar administrativo

o0 administrativo.

0,50 puntos por

mes

Por haber prestado
servicios en otra
Administracién Publica
en puestos de trabajo
en categoria de
auxiliar administrativo

o0 administrativo.

0,20 puntos por

mes

Por haber prestado
servicio como auxiliar
administrativo o]
administrativo en la

empresa privada

0,10 puntos por
mes

TOTAL
PUNTUACION

(Este autobaremo tiene cardcter orientativo. La puntuacién definitiva serd la resultante

de la valoracién efectuada por el Tribunal conforme a las bases).

El/la abajo firmante declara que los méritos relacionados son ciertos y que se
compromete a aportar la documentacién acreditativa cuando sea requerida por el

Tribunal.

Plaza Juan Carlos |, 1, Vinuesa. 42150 (Soria). Tfno. 975378011. Fax: 975378036

Ayuntamiento de Vinuesa

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 17 de 18

=
S
N
o«
5
7]
<
<
i
N~
S
=
[}
<
a
0
1]
N
=
=
3
[
I
0
c
o
S
®
=
o
>
°
Q
o

Verificacion: https://vinuesa.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de Vinuesa

(Firma)

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE LA VILLA DE VINUESA
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