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Administracion Local

Ayuntamientos

CUBILLAS DE RUEDA

Por Resolucion de Alcaldia de fecha 17 de marzo de 2025, se acordé la publicacion de las Bases
y convocatoria para la constitucion de una bolsa para la provision temporal de una plaza de
Auxiliar Administrativo de Administracion General del Ayuntamiento de Cubillas de Rueda, cuyo
contenido es el siguiente:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA
LA PROVISION TEMPORAL DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION
GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE LA CUBILLAS DE RUEDA, SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION TURNO LIBRE.

Primera. Objeto de la convocatoria

La presente convocatoria tiene por objeto la constitucién de una bolsa de empleo para la
provision temporal de la plaza de Auxiliar Administrativo, perteneciente a la escala de Administracion
General, subescala Auxiliar Administrativa, grupo C, subgrupo C2 en el Ayuntamiento de Cubillas
de Rueda.

La constitucion de esta bolsa viene motivada por la necesidad de la provision del puesto de
trabajo correspondiente a la categoria de Auxiliar Administrativo, para la sustitucion de su titular y
cuya cobertura se considera necesaria para el desempefio de las funciones que tiene encomendadas,
asi como para dar cobertura a cualquiera de las circunstancias 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 Basico del Empleado Publico.

El cese de los funcionarios interinos procedera en los supuestos contemplados en el referido
articulo 10.3 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, ademas de las previstas en el
articulo 63.

Las caracteristicas de la plaza son: Grupo C, Subgrupo C2, Escala de administracion General,
subescala administrativa; auxiliar administrativo, con las siguientes funciones encomendadas:
Bajo la supervision de la Secretaria municipal, se le encomiendan las funciones descritas en el
articulo 169.1 d) del real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, es decir, realizar todo tipo
de tareas administrativas de apoyo en el negociado de registro y atencion al Publico u otro negociado
al que se le adscriba, segun los procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el
fin de que aquellas se realicen en la mejor forma y menor tiempo posible.

Le corresponden, entre otras tareas, las siguientes:

- Realizar tareas auxiliares de tramite y colaboracion siguiendo los procedimientos establecidos
y las indicaciones del superior, a fin de que esta actividad se ejecute en la debida forma de
calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad.

- Cooperacion con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacién de trabajos
desempefiados por personal relacionado funcionalmente.

- Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas,
providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de requerimientos,
citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las oportunas diligencias y actos
administrativos de analoga naturaleza.

- Realizar los tramites en procedimientos normalizados y mecanizados en el ambito de su
responsabilidad y competencia, en todas y cada una de las materias propias del servicio
integral de atencion al ciudadano.

- Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y contable bajo
la dependencia del superior jerarquico.

- Controlar los expedientes y procesos que se le asignen, en especial, los relativos a
autorizaciones y licencias, contratos administrativos y seguimientos de facturas, contratos
de personal, ndbminas, control horario, bajo la dependencia del superior jerarquico.

- Tramitar subvenciones, bajo la dependencia del superior jerarquico.

- Informar y atender al publico, de forma presencial, telefonica, electronica y telematica,
sobre cualquier asunto de las oficinas municipales, resolviendo las dudas dentro de su
ambito de competencia

- Ayudar a los ciudadanos en la cumplimentacion de los impresos que presenten; prestar
atencion y orientacion al ciudadano.
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- Recepcionar solicitudes y comprobar la documentacion entregada. Tareas de recepcion y
envio de documentos.

- Realizar funciones propias del departamento de Padrén municipal (emision de certificados
y volantes, altas, cambio de domicilio,...).

- Llevar las redes sociales del Ayuntamiento y organizar los eventos que puedan surgir.

- Realizar aquellas otras tareas afines al puesto propias de su categoria que le sean
encomendadas, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o exigencias
exigidos en las pruebas de asignacion al puesto del Ayuntamiento de Cubillas de Rueda,
siempre que resulten adecuadas a su clasificacién, grado y categoria

Segunda. Requisitos

Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes requisitos,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por el real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

1. Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos 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, en el supuesto de acceso al empleo
publico de nacionales de otros estados.

1. Edad: Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa, salvo que la normativa especifica determine una diferente.

2. Titulacién: Estar en posesion en la fecha de terminacion del plazo de presentacion de
solicitudes o haber aprobado los estudios para su obtencion y abonado los derechos para
su expedicion en la misma fecha del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria
o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesién de la co-
rrespondiente convalidacion o de la credencial que acredite, o en su caso, la homologacion.

3. Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones que se
deriven del puesto por desempeniar.

4. Habilitacidon: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los organismos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Autonomas, 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 hubiere sido separado o inhabilitado.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situaciéon equivalente
ni haber sometido/a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos, el acceso al empleo publico.

5. No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad para prestar servicio en
la administracion local.

Los requisitos precedentes deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes y gozar de ellos durante el procedimiento de seleccidon, hasta
el momento de la toma de posesién. Asimismo, deberan mantenerse durante el tiempo de
prestacion de servicios.

Tercera. Solicitudes y derechos de examen

Las solicitudes para participar en el procedimiento selectivo, en la que los aspirantes manifiesten
que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda, se dirigiran al limo.
Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Cubillas de Rueda.

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento, asi como en los lugares
explicitados por el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Debido a la urgencia de la cobertura, las solicitudes seran presentadas en el plazo de diez (10)
dias habiles a contar a partir de dia siguiente a la publicacion de las presentes Bases en el BOLETIN
OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON, asimismo se publicara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento
y en su pagina web.

Los derechos de examen se fijan en la cantidad de veinticinco euros (25.00 €) que seran
satisfechos mediante ingreso en cuenta o transferencia realizada a la cuenta bancaria nimero
ES84 2103 4213 4600 1207 0443 (Unicaja), cuyo titular es el Ayuntamiento de Cubillas de Rueda,
en concepto de “derechos de examen en la prueba selectiva a la provisiéon temporal de una plaza
de Auxiliar Administrativo en Cubillas de Rueda”. (Ordenanza de la tasa reguladora por derechos
de examen BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA num 194 de fecha 11 de octubre 2017)

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 7 y siguientes de la citada ordenanza estaran
exentas del pago de la tasa por derechos de examen las personas con un grado de discapacidad
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igual o superior al 33 por 100. Esta circunstancia se acreditara mediante la presentacion de
certificado de minusvalia expedido por organismo estatal o autonémico competente.

Asimismo, Tendran una bonificaciéon del 50% las personas inscritas en el INEM como demandantes
de empleo, y que no perciban ningun subsidio, segun certificado emitido por el INEM, el cual se
acompanara a la instancia de solicitud con una antigiiedad de al menos 3 meses como demandante.
De igual manera, se procedera la devolucion de la tasa por derechos de examen cuando no se
realice el hecho imponible por causas no imputables al sujeto pasivo.

Los sucesivos anuncios de las actuaciones del proceso se publicaran en el tablén de anuncios
municipal y en su pagina web (Sede Electronica https://cubillasderueda.sedelectronica.es/info.0
y tablon electrénico).

Junto a la solicitud, cuyo modelo figura en el Anexo | de estas Bases, los aspirantes deberan
acompanar:

1. Copia de la titulacion.

2. Copia del DNI o, en su caso, documentacion equivalente que acredite la identidad del
aspirante.

3. Méritos a valorar en la fase concurso.
4. Justificante del abono de la tasa derechos de examen.

Teniendo en cuenta que se trata de una bolsa de trabajo, los aspirantes facilitaran aquellos
datos personales (teléfonos, email, ...) que permitan su localizacion de forma efectiva y sera su
responsabilidad mantenerlos actualizados.

Cuarta. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde como érgano competente dictara
resolucion aprobando las listas provisionales de admitidos y excluidos, que seran publicadas en
el tablon de anuncios fisico y electronico de este Ayuntamiento concediendo un plazo de tres (3)
dias habiles para la subsanacion de solicitudes y presentacion de reclamaciones.

La falta de presentacion de los documentos citados en el apartado anterior sera subsanable
por un plazo de tres (3) dias habiles desde que se publique en la Sede Electronica
(https://cubillasderueda.sedelectronica.es/info.0)la lista que contenga el listado de admitidos y ex-
cluidos.

Finalizado dicho plazo el Sr. Alcalde aprobara las listas definitivas y fijara el lugar, dia y hora
para la celebracién del ejercicio, y sera objeto de publicacion en el tablon de anuncios de este
Ayuntamiento y Sede Electronica https://cubillasderueda.sedelectronica.es/info.0.

En el caso de que no conste ningun excluido la lista sera definitiva y se indicara el lugar, dia'y
hora para la celebracion del ejercicio.

Asimismo, junto a la publicacion de las listas provisionales sera objeto de publicacién la
composicion del Tribunal calificador nombrado de conformidad con la base quinta, contra cuyos
miembros se podra presentar en el mismo plazo de dos (2) dias habiles solicitud de recusacion o
abstencion unicamente por aquellas personas que tengan la condicion de interesado en el
procedimiento selectivo.

Quinta. Tribunal calificador

El Tribunal calificador formado por personal funcionario de carrera o laboral fijo sera nombrado
mediante Decreto de Alcaldia, ajustandose su composicién a los principios de imparcialidad y pro-
fesionalidad de sus miembros y tendera, en la medida de lo posible, a la paridad entre mujer y
hombre, de conformidad con el articulo 60 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.

El 6rgano de seleccion estara compuesto por el Presidente, tres Vocales y un Secretario.

La Presidencia coordinara la realizacion del proceso selectivo y dirimira los posibles empates
en las votaciones con su voto de calidad. Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto.

Los miembros del Tribunal calificador deberan de abstenerse de formar parte del mismo cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre
de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tampoco podran ser nombrados miembros de los mismos, quienes hubieran realizado tareas
de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas similares en los cinco afios anteriores a la
publicacién de esta convocatoria.

A solicitud del Tribunal calificador podra disponerse la incorporacion de asesores especialistas,
para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores colaboraran con el érgano de seleccion ex-
clusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz, pero no voto.

Sexta. Pruebas selectivas

La seleccion se realizara por el sistema de concurso-oposicion libre. Se iniciara con la fase de
oposicion y finalizada esta, entre los aspirantes que la hayan superado, se procedera a la valoracion
de los méritos alegados.
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1. Fase de oposicion (70 puntos)

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas tipo test, sobre conocimientos
relativos al contenido del temario a la convocatoria (Anexo Il).

El tiempo maximo de duracion de este ejercicio sera de 60 minutos.

El cuestionario estara compuesto por 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo
una de ellas la mas correcta.

Se incluiran 5 preguntas de reserva, para posibles anulaciones.

Se valorara con una puntuacion de 0 a 70 puntos siendo necesario para superar esta prueba
obtener una puntuacién minima de treinta y cinco puntos. El ejercicio se calificara con 1,40 puntos
por cada respuesta correcta. Las respuestas erroneas o no contestadas no puntuan ni se penali-
zan.

El ejercicio sera efectuado y corregido salvaguardando la identidad de los aspirantes, quedando
anulados aquellos ejercicios en los que se aprecien marcas o signos de identificacion.

Los/las aspirantes deberan acudir a la celebracion de los ejercicios provistos de su Documento
Nacional de Identidad o documento equivalente pudiendo el Tribunal requerirles en cualquier
momento para que acrediten su identidad.

Tras la realizacion del ejercicio el 6rgano de seleccion hara publica en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento la plantilla de respuestas dadas por correctas. Dicha plantilla tendra caracter
provisional. Los aspirantes dispondran de tres dias naturales, contados desde el dia siguiente a
la publicacion de la plantilla provisional, para formular alegaciones a la misma. Examinadas las
mismas el 6rgano de seleccion procedera a publicar de nuevo la plantilla, considerandose
desestimadas todas aquellas alegaciones que no se hayan visto reflejadas en la nueva plantilla.

2. Fase de concurso (30 puntos)
Se valoraran de acuerdo al siguiente baremo:
2.1 Titulaciones (hasta un maximo de 5 puntos):
Por titulacién superior a la exigida en la convocatoria de Bases:
- Estudios de Grado y Postgrado, Master, Doctor (MECES niveles 2, 3 y 4), licenciatura,
diplomatura: 2,5 puntos
- Estudios Técnico Superior (MECES nivel 1): 1,5 puntos
- Bachiller, titulo de técnico grado medio o equivalentes: 1 punto.
No se valoraran las titulaciones inferiores ni las equivalentes a la exigida para acceder a la
plaza que se convoca.
Se acreditara mediante la aportacion de los titulos académicos o de la certificacion de haber
realizado todos los estudios necesarios para su obtencion
2.2 Cursos de formacion y perfeccionamiento (hasta un maximo de 8 puntos):

Asistencia y/o imparticion de cursos, jornadas, simposios, seminarios y demas acciones
formativas promovidos por cualquier Administracion Publica o una entidad concertada con esta
que tengan, relacion directa con las funciones propias de Auxiliar Administrativo. Cada hora de
curso recibira una valoracion de 0,004 puntos. Se valoraran las acciones formativas que se acrediten
mediante certificacion, titulo o diploma expedido por el centro u organismo que impartio el curso.
No se valoraran aquellos cursos que no tengan certificadas, documentalmente, las horas de
duracién de cada accion formativa. El contenido de los cursos, jornadas, simposios, seminarios y
demas acciones formativas y de perfeccionamiento, aportados para ser valorados, han de tener
relacion directa con las actividades a desarrollar en el puesto solicitados.

2.3 Superacion de fases o pruebas de procesos selectivos (hasta un maximo de 2 puntos).

Por haber aprobado algun ejercicio en las pruebas de acceso como funcionario de carrera o
personal laboral fijo al cuerpo o escala similares al objeto de la convocatoria, celebradas en las
diferentes Administraciones Publicas en los ultimos cinco afios (se valoraran por separado los
ejercicios de un mismo proceso selectivo).

Por cada primer ejercicio aprobado: 0,50 puntos.

Por cada segundo y ulteriores ejercicios aprobados: 1 punto.

La justificacion se realizara mediante la certificacion de los ejercicios superados en convocatorias
de procesos selectivos para el acceso a la condicion de funcionario de carrera o de personal laboral
fijo, correspondientes a categorias profesionales y, en su caso, especialidades equivalentes a las
que sean objeto de la convocatoria.

2.4 Experiencia profesional (hasta un maximo de 15 puntos):

a) Se valorara el tiempo de servicios prestados, como Auxiliar Administrativo en una
Administracién Publica (Se entendera como Administracion Publica el ambito subjetivo
previsto en el articulo 2 de la Ley 39/2015): 0,20 puntos por mes completo.
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b) Se valorara el tiempo de servicios prestados, como Administrativo en una Administracion
Publica (Se entendera como administracion publica el ambito subjetivo previsto en el articulo
2 de la Ley 39/2015): 0,10 puntos por mes completo.

Los servicios prestados se valoraran por meses. Las puntuaciones se entenderan referidas a
trabajo a jornada completa. El tiempo trabajado en jornada parcial se valorara atendiendo al
porcentaje de jornada realizado.

La justificacion se realizara como sigue:

-Servicios en Administraciones Publicas: Certificado de la Administracion Publica correspondiente
en el que se haga constar el tiempo de servicios prestados en el que conste naturaleza del
vinculo, denominacién del puesto y, en su caso, grupo o subgrupo de clasificacion, con
expresion del tiempo desempenado, jornada laboral e informe de la vida laboral expedido
por la Seguridad Social acreditativo del tiempo de contratacion, sin que se tengan en cuenta
cualesquiera otros servicios que no se hayan prestado bajo cualquier relacion de caracter
funcionario o contractual laboral.

Séptima. Relacién de aprobados y propuesta del Tribunal

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento la relacion de las mismas, por orden de puntuacion, formulando propuesta concreta
del aspirante seleccionado para la formalizacion del contrato laboral, y elevandola al Sr. Alcalde-
Presidente para la contratacion del aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion.

Cuando no concurran suficiente niumero de aspirantes o estos no alcancen la puntuacién
minima, el Tribunal formulara propuesta al Alcalde-Presidente para que declare desierta la plaza
y establezca los criterios de contratacion mas idoneos.

La superacion de las pruebas selectivas no originara derecho alguno a favor de los aspirantes
no incluidos en la propuesta que formule el Tribunal, sin que, por tanto, se pueda considerar que
han superado el proceso selectivo, quedando incluidos en una bolsa de trabajo.

En caso de empate en la puntuacion final, los criterios de desempate seran por este orden:
1. Mayor puntuacion en la fase de oposicion.
2. Mayor puntuacion en el apartado de experiencia profesional.
3. Mayor puntuacion en el apartado de formacion.
4. Mayor puntuacion en el apartado de titulaciones.
5. Mayor puntuacion en el apartado de ejercicios superados.

Los aspirantes propuestos presentaran en las oficinas del Ayuntamiento de Cubillas de Rueda,
en el plazo de (5) cinco dias habiles desde que se publique la lista de aprobados la documentacion
que se les pida para ser contratados.

Si dentro de dicho plazo y salvo caso de fuerza mayor, el aspirante no presentase la documentacion,
no podra ser contratado y perdera todos los derechos, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubieran podido incurrir por falsedad en su instancia.

Octava. Constitucion, vigencia y supuesto de aplicacion de la bolsa

1. Las plazas vacantes de caracter temporal correspondientes a la categoria sefialada que
podran ser cubiertas mediante uno de los candidatos integrados en la bolsa seran aquellas las
que se produzcan como consecuencia de algunos de los supuestos establecidos en el articulo 10
del TREBEP.

2. El contrato se extinguira por reincorporacion del trabajador o por finalizacion de la causa que
dio lugar a la reserva para la del puesto de trabajo.

Novena.—Funcionamiento de la bolsa de empleo:

1. Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran y en cualquiera de los supuestos
sefalados en el articulo 10 del TREBEP, se procedera siempre al llamamiento del candidato de
la bolsa con mayor calificacion en la misma y por estricto orden en la misma.

No obstante, sera posible la seleccion directa de un candidato de la bolsa que haya sustituido
a un empleado publico cuando el llamamiento se produzca por el mismo hecho causante y en un
plazo menor a 30 dias entre la finalizacion de la contratacion precedente y el nuevo llamamiento,
salvo que haya sido contratado para otra sustitucion. Cada candidato conservara el puesto en la
bolsa hasta que no haya completado un periodo de trabajo minimo de 90 dias. Una vez completado
este periodo pasara a ocupar el ultimo puesto de la bolsa.

2. Sin perjuicio de lo establecido para el procedimiento de urgencia, en la comunicacion de la
oferta de trabajo temporal se utilizara cualquier procedimiento que garantice la constancia escrita
o electronica de su recepcion, teniendo en cuenta las formas de comunicacion cuya preferencia
haya sido determinada por los candidatos como preferentes.

3. El aspirante llamado dispondréa, como regla general, de veinticuatro horas habiles desde su
recepcion para aceptar o rechazar la oferta.
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4. La exclusion de un aspirante de la bolsa de empleo se producira por alguno de los siguientes
supuestos:

—Solicitud expresa.
.—Rechazo de oferta de trabajo adecuada por causa no justificada.

.—Falta de incorporacion a su puesto de trabajo tras la aceptacion de la oferta por causa no
justificada, excepto el rechazo a un llamamiento efectuado por el tramite de urgencia.

.—No superacion del periodo de prueba.

.—Por haber sido sancionado, con caracter firme, por una falta tipificada como grave o muy
grave.

Se entiende como causa justificada del rechazo de una oferta o de la falta de incorporacion por
alguno de los siguientes motivos:

a) Enfermedad del candidato que le impida el desempefio del puesto de trabajo, siempre
que sean debidamente acreditadas mediante certificado médico.

b) Maternidad o paternidad, dentro del periodo legalmente establecido para el disfrute del
permiso debido a dicha situacion.

c) Las contrataciones en otra empresa o el nombramiento en la administracion.
d) Alta en Régimen General de Autonomos.

e) Circunstancias personales graves, que sean debidamente acreditadas, no previsibles,
que hayan tenido lugar en un periodo no superior a tres dias habiles anteriores a la fecha
en la que se realiza la oferta o se produce la incorporacion

Décima.—Recursos

Contra la resolucion que apruebe las Bases y/o la convocatoria que pone fin a la via administrativa
podra interponerse, con caracter previo y potestativo, recurso de reposicion en el plazo de un mes
desde el dia siguiente a la publicacion del anuncio en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA y ante el
organo que las ha aprobado, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
o directamente, recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Ledn, en el plazo de dos meses desde el dia siguiente a la publicacion, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 8.2.a) 46 y 14.2 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, o cualquier otra accion que estime pertinente.

Cuantos otros actos administrativos se deriven del procedimiento y de la actuacién del 6rgano
de seleccion podran ser impugnados en los casos y en la forma establecidos en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en
la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.—El
Alcalde, (documento firmado electronicamente)
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ANEXO | MODELO DE SOLICITUD

D./D.2...... ,conNIF n.°...... , con domicilio a efectos de notificaciones en calle ...... , humero
...... , codigo postal ......, localidad ......, provincia, teléfono nimero ....../ ...... y correo electrénico
Expone:

Que enterado de las Bases de la convocatoria para la seleccion para la constitucion de una
bolsa de Auxiliar Administrativo interino:

-Que no he sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de ninguna
Administracion Publica, ni estoy inhabilitado para ser contratado por la Administracion.

-Que reuno todos los requisitos exigidos en la convocatoria para Participar en dichas
pruebas, adjuntando a la presente instancia la documentacion exigida.

-Que adjunto Copia del DNI o, en su caso, documentacion equivalente que acredite la
identidad.

-Que adjunto copia de la titulacién exigida en las bases.
-Que justifico el abono de la tasa de derechos de examen.

-Que a los efectos de valoracion de la fase de concurso, de conformidad con las Bases
de la convocatoria, adjunto los siguientes documentos acreditativos de los méritos que
alego:

CVE del anuncio: BOP-LE-2025-057006
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*La documentacion adjunta debera ir ordenada numerada y relacionada segun el orden en
que se citan los méritos en las Bases.

* Solo seran tenidos en cuenta los méritos invocados y acreditados con anterioridad a la
finalizacién del plazo de presentacion de instancias.

A-Formacion
A.1-Titulacion:

(De conformidad con las Bases, adjuntar titulo expedido u homologado por el Ministerio de
Educacion o certificacion de haber realizado todos los estudios necesarios para su obtencién).

Doc. numero ......
Doc. numero ......
Doc. nimero ......

| Pagina 7 de 10 del anuncio |

A.2- Cursos de formacioén y perfeccionamiento:

(De conformidad con las Bases, adjuntar certificacion, titulo o diploma expedido por el centro
u organismo que impartio el curso, con indicacion de nimero de horas/créditos de duracién)

Doc nimero  Titulo curso Centro u organismo N.°horas Fecha finalizacion

CVE del boletin: BOP-LE-2025-057
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A.3- Superacion de pruebas selectivas en cualquier Administraciéon Publica

(De conformidad con las Bases, adjuntar certificacion o acreditacion suficiente expedida por el
ente que efectud la convocatoria que se alega)

Doc numero Prueba selectiva  Administracion convocante Fecha pruebas

B-Experiencia profesional
Servicios prestados en la Administracion Publica Auxiliar Administrativo

(De conformidad con las Bases, adjuntar certificacion o acreditacion suficiente de la Administracion
en la que conste naturaleza del vinculo, denominacién del puesto y, en su caso, grupo o subgrupo
de clasificacion, con expresién del tiempo desempefado e informe de vida laboral)
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Doc nimero Administracion Publica Periodo contratacion Jornada %

Servicios prestados en la Administracion Publica Administrativo

(De conformidad con las Bases, adjuntar certificacion o acreditacion suficiente de la Administracion
en la que conste naturaleza del vinculo, denominacion del puesto y, en su caso, grupo o subgrupo
de clasificacion, con expresion del tiempo desempenado e informe de vida laboral)

Doc nimero  Sector publico Periodo contratacion Jornada %
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Solicita:

-Ser admitido en las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y declara que
son ciertos todos los datos consignados en ella.

-Se admita la documentacion adjunta a los efectos oportunos.
En...... - T de ...... de 2025
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SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CUBILLAS DE RUEDA.
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ANEXO Il TEMARIO

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Los principios constitucionales
y valores superiores. Los derechos y deberes fundamentales. Sus garantias y suspension. Reforma
de la Constitucion. El Tribunal Constitucional.

2. La Corona. Funciones constitucionales del Rey o de la Reina. Sucesion y regencia. Las
Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial. La organizacion
judicial espafiola. Otros 6rganos constitucionales: El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

3. El Gobierno y la Administracion. La Administracion General del Estado: Regulacion y orga-
nizacion.

4. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: Comunidades Auténomas y Estatutos
de Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Castilla y Ledn: Instituciones de Gobierno
y competencias en el Estatuto.

5. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (Il): Las Entidades locales. El principio
de autonomia local.

6. Las Entidades locales: Tipologia. Régimen local espafol: Contenido y principios generales
de la Ley de Bases de Régimen Local y de la Ley de Haciendas Locales.

7. La organizacion politica y administrativa de los Ayuntamientos (I): El Pleno, el Alcalde, los
Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno Local.

8. La organizacion politica y administrativa de los Ayuntamientos (Il): La Administracion Publica.
La Secretaria. La Intervencion. La Tesoreria.

9. La organizacion politica y administrativa de los Ayuntamientos (lll): Las Concejalias y su
estructura interna.

10. Las fuentes del derecho administrativo (I): La jerarquia de fuentes. La Constitucion. La Ley.
Disposiciones normativas con fuerza de Ley. El derecho comunitario. El reglamento.

11. Las fuentes del derecho administrativo (IlI). Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades
locales. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

12. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma y la motivacion. El ordenamiento
juridico—administrativo. El Reglamento: Concepto y clases. La potestad reglamentaria. El procedimiento
de elaboracion. Limites. El control de la potestad reglamentaria.

13. La notificacion: Contenido, plazo y practica en papel y a través de medios electronicos. La
notificacion infructuosa. La publicacion.

14. La eficacia de los actos administrativos: El principio de autotutela declarativa. Condiciones.
La aprobacion por otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

15. La ejecutividad de los actos administrativos: El principio de autotutela ejecutiva. La ejecucion
forzosa de los actos administrativos: Sus medios y principios de utilizaciéon. La coaccion administrativa
directa. La via de hecho. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo.

16. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios electronicos
aplicados al procedimiento administrativo comun.

17. La iniciacién del procedimiento: Clases, subsanacién y mejora de solicitudes. Presentacion
de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos.

18. Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion expresa:
Principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La terminacién convencional.

19. El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. La falta de resolucién expresa:
El régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

20. La revision de actos y disposiciones por la propia Administracion: Supuestos. La revocacion
de actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho. La accion de nulidad, procedimiento,
limites. La declaracion de lesividad. Recursos administrativos: Principios generales. Actos susceptibles
de recurso administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases
de recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: Conciliacion, mediacion
y arbitraje.

21. Las personas ante la actividad de la administracion: Derechos y obligaciones. El interesado:
Concepto, capacidad de obrar y representacion. La identificacién de los interesados y sus derechos
en el procedimiento. La transparencia de la actividad publica. Publicidad activa.

22. La atencidn al publico. Acogida e informacién a los ciudadanos y usuarios. Atencion a las
personas con discapacidad. La Administracion Electronica en las funciones de informacion y
atencion al ciudadano.

23. El Registro de documentos: Funciones. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y
salida de documentos. Formas de presentacion de documentos. La utilizacion de las TIC’s para
la presentacion de documentos: La presentacion telematica.
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24. El archivo de los documentos administrativos: Clases de archivos y criterios de ordenacion.
El acceso a los documentos administrativos: Sus limitaciones y formas de acceso

25. La responsabilidad de la Administracion publica: Caracteres. Los presupuestos de la res-
ponsabilidad. Dafos resarcibles. La accion de responsabilidad. Especialidades del procedimiento
administrativo en materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades
y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

26. Los contratos del sector publico: Las directivas europeas en materia de contratacion publica.
Objeto y ambito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos del
sector publico. Contratos sujetos a regulacion armonizada. Contratos administrativos y contratos
privados.

27. El Presupuesto General de las Entidades Locales: Concepto y contenido. Especial referencia
a las Bases de ejecucion del Presupuesto. La elaboracién y aprobacion del Presupuesto. La
prérroga del Presupuesto.

28. La Gestion, liquidacion y recaudacion de los recursos de las Haciendas Locales. Los ingresos
indebidos. La gestién de recaudacion en periodo voluntario y ejecutivo. La revision en via administrativa
de los actos de gestion tributaria dictados por las Entidades Locales. La gestion y recaudacion de
recursos por cuenta de otros entes publicos.

29. Los empleados publicos: Clases y régimen juridico. Los instrumentos de organizacion del
personal: Plantillas, Oferta de Empleo Publico y Relaciones de Puestos de Trabajo. Régimen
Juridico de los funcionarios de habilitacion con caracter nacional: Funciones. Puestos reservados.

30. Las fuentes del Derecho Local. La Carta Europea de Autonomia Local. Regulacion basica
del Estado y normativa de las Comunidades Auténomas en materia de régimen local. La incidencia
de la legislacion sectorial sobre el régimen local. La potestad normativa de las Entidades Locales:
Reglamentos y Ordenanzas. Procedimiento de elaboracion. El Reglamento organico. Los Bandos.

31. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal: El problema de la planta municipal.
Alteraciones de términos municipales. Legislacion basica y autondmica. La poblaciéon municipal.
El Padrén de habitantes. El Estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros. El concejo abierto.
Otros regimenes especiales.

32. La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y
Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones informativas y otros érganos.
Estatuto de los miembros electivos de las Corporaciones Locales. Los grupos politicos y los
Concejales no adscritos. La participacion vecinal en la gestidon municipal. Especialidades del
régimen organico-funcional en los municipios de gran poblacién.

33. La Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. Naturaleza, extension y limites. Organos de la
jurisdiccidon y sus competencias. Las partes: Legitimacion. El objeto del recurso contencioso
administrativo. Causas de inadmisibilidad.

34. Régimen de sesiones de los 6rganos de gobierno local: Convocatoria, desarrollo y adopcion
de acuerdos. Las Actas. El Registro de documentos.

35. Las formas de accion administrativa de las Entidades Locales. La intervencion administrativa
local en la actividad privada. Las autorizaciones administrativas. Sus clases. El régimen de las
licencias. La comunicacion previa y la declaracion responsable. La actividad de fomento de las
Entidades Locales

36. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.
Objeto y ambito de la Ley. El Principio de Igualdad en el Empleo Publico.

37.LaLey 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y &mbito
de aplicacion. Riesgos y medidas preventivas asociadas al puesto de trabajo a desempefiar.

38. El derecho de acceso a la informacion publica. La proteccion de los datos de caracter per-
sonal.

39. Microsoft Word 2019. Tratamiento y disefio del texto: Formato de caracteres. Formato de
parrafos. Numeracion y vifietas. Sangrias. Columnas. Tabulaciones. Estilos. Esquemas. Tablas.
Combinacion de correspondencia.

40. Microsoft Excel 2019. Tratamiento y disefio de hojas de calculo. Formatos operaciones
matematicas y algebraicas. Imagenes y diagramas.

En Cubillas de Rueda, a 17 de marzo de 2025.—-El Alcalde, Carlos Angel Fernandez Pascual.
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