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BASES GENERALES PARA LA QREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN REGIMEN LABORAL TEMPORAL

PRIMERA. Normas Generales.

1.1.- El objeto de la presente convocatoria es la elaboracién de una bolsa de empleo en
la categoria de auxiliar administrativo, a los efectos de cubrir las necesidades que vayan
surgiendo en los diferentes departamentos del Ayuntamiento de Medina de Pomar.

Las funciones a desempefar dadas las caracteristicas del trabajo serdn entre otras las

siguientes:

» Cumplimentar o transcribir informes, documentos y propuestas.

» Informacién y atencién especifica a los interesados.

= Realizar fotocopias, preparacién de correo, recopilacién de informacién.

= Entregar o recabar informaciéon de los usuarios verificando que sea completa y
correcta.

= Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre otros.

= Manejo de los sistemas de comunicacién telefénica, electrénica y telematica.

= Atencién e informacién general al publico.

= Traslado y reparto de documentacién y notificaciones.

= Registro y contabilizacién de documentos.

= Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.2.- La bolsa de empleo tendra una vigencia de 2 afios naturales desde su constitucion.
No obstante lo anterior, si llegada la finalizacién de la misma no se hubiera constituido
una nueva bolsa de empleo, y sélo excepcionalmente, podra prolongarse la vigencia de
ésta cuando asi lo requieran las necesidades del servicio.

En principio, se constituird la bolsa de empleo para tener preparado un mecanismo que
dé cobertura legal a necesidades esenciales que puedan surgir. Su constitucion no
lleva aparejada ninguna contratacion de manera obligatoria, y solo se podra
utilizar para casos excepcionales y justificados, teniendo en cuenta que los
servicios esenciales del municipio deben estar cubiertos, y teniendo en cuenta lo
establecido en el art. 19.4 de la Ley de Presupuesto Generales del Estado 2021, Ley
11/2020 de 30 de diciembre de 2020 -sélo en casos excepcionales y para cubrir
necesidades urgentes e inaplazables-.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato y régimen de incompatibilidad.

La contratacién laboral temporal se regird por lo establecido en el articulo 15 del Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, y en lo no previsto en dicha norma, por lo
establecido en el Real Decreto 2.720/1998, de 18 de diciembre, por el que se desarrolla
el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores en materia de contratos de duracién
determinada.

La contratacién tendrd una duracién maxima de 12 meses seguidos o alternos. Salvo en
los supuestos en los que la contratacién se realice para cubrir bajas laborales por
incapacidades temporales, en cuyo caso serd de aplicacién el contrato de interinidad
para sustituir a trabajadores con derecho a reserva del puesto de trabajo, regulado en el
apartado c) del articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores, con una duracién hasta la
incorporacién del trabajador sustituido a su puesto de trabajo.

La jornada de trabajo serd a tiempo completo o parcial, y con horario confeccionados
adaptdndose a las necesidades del servicio.

La retribucién neta serd la establecida en el Convenio aplicable del Ayuntamiento con la
categoria de auxiliar administrativo.

Se podrd exigir la realizacién de horas complementarias de conformidad con lo
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dispuesto en el articulo 12 del Estatuto de los Trabajadores, Real Decreto Legislativo
1/1995, de 24 de marzo.

Si la naturaleza de la plaza a cubrir es de funcionario de carrera, el acceso temporal a
las mismas se debera realizar de conformidad con lo establecido 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, mediante nombramiento
como funcionario interino.

Los aspirantes que resulten contratados/nombrados para estas plazas desde el
momento de su contratacién/nombramiento estardn sujetos al régimen de
incompatibilidades vigente y no podran simultanear el desempefio en cualesquiera otras
plazas, cargos o empleos remunerados con fondos del propio Ayuntamiento de Media de
Pomar, del Estado, de otras Administraciones Publicas o de empresas que tengan
caracter oficial o relacién con dichos organismos, aunque los sueldos tengan caracter de
gratificaciones o emolumentos de cualquier clase.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

3.1- Para tomar parte en estas pruebas, serd necesario que los aspirantes rednan en la
fecha de terminacién del plazo de presentacién de solicitudes los siguientes requisitos:

a) Ser espafol/a, nacional de cualquier pais miembro de la Unién Europea o extranjero
con permiso de trabajo y residencia.

b) Tener cumplidos 16 afos y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

c) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas por sentencia firme.

e) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos en la
legislacién vigente (Ley 53/1984, de 26 de diciembre), el dia de la firma del
contrato.

f) Estar en posesién del Certificado en Educacién Secundaria Obligatoria o
equivalente.

Los interesados que firmen la instancia de participacién deberan reunir los requisitos de
la presente convocatoria, de lo contrario quedardn automaticamente eliminados, una
vez comprobada la documentacién en la fase de acreditacién de la misma que se
efectuard una vez terminado el proceso selectivo.

3.2.-Todos estos requisitos enumerados se entenderan referidos a fecha de finalizacién
del plazo de presentacién de solicitudes, manteniéndose hasta la fecha de formalizacién
del contrato.

3.3.- Las personas con minusvalias serdn admitidas en condiciones de igualdad con los
demads aspirantes, salvo que la restriccién padecida les hiciera incumplir el requisito
correspondiente a “no padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida o
resulte incompatible con el desempefio de las funciones propias de la plaza”. El tribunal
examinard y resolverd motivadamente tales peticiones pudiendo solicitar el oportuno
informe de los organismos competentes.

3.4- No podran ser contratadas las personas que en un periodo de treinta meses
hubieran estado contratadas durante un plazo superior a veinticuatro meses, con o sin
la solucién de continuidad, para el mismo o diferente puesto de trabajo con la misma
empresa o grupos de empresa (Ayuntamiento de Medina de Pomar), mediante dos o
mas contratos temporales, a tenor de lo previsto en la Ley 35/2010, de 17 de diciembre,
de medidas urgentes para la reforma del mercado de trabajo, que modifica el articulo 15
del Estatuto de los Trabajadores.

CUARTA. Presentacion de Solicitudes.

4.1.- El plazo para presentar las instancias serd de 15 dias naturales desde el dia
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siguiente a la publicacién en el Boletin oficial de la Provincia, bien en el Registro del
Ayuntamiento de Medina de Pomar de 09:00 a 14:00 horas o a través del registro
electrénico (https://medinadepomar.sedelectronica.es). Las bases de las pruebas
selectivas, asi como las correspondientes convocatorias, se publicardn en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento y en Ila pagina web medinadepomar.net-sede
electrénica-tablén de anuncios.

4.2.- En la instancia los interesados hardn constar los méritos que rednen de aquellos a
puntuar segin el Baremo de Méritos de la Convocatoria, acompafando la
documentacién que los justifiquen, conforme sefiala el ANEXO | (Modelo de Instancia).
La no aportacién de la documentacién acreditativa de los méritos a valorar dentro del
plazo de presentacién de instancias determinard la imposibilidad de valorar y computar
tales méritos, siendo valorado con cero puntos en los méritos no acreditados.

4.3.- Cualquier forma de presentacién que no sea directa en el registro de entrada
municipal o registro electrénico (https://medinadepomar.sedelectronica.es) requerira

que se comunique al correo electrénico: personal@medinadepomar.org.

4.4.- A la instancia, segun el modelo establecido, se acompafiara:

Copia compulsada del DNI.

Copia compulsada del Certificado ESO o equivalente.

Informe de vida laboral y contratos, a efectos de valoracién de méritos.
Méritos de cursos, titulaciones y manejo programa Gestiona.

Q0o

No se tendrd en cuenta mérito alguno que no se acredite en el momento de
presentacién de las instancias.

Los documentos de los méritos alegados deberan ser originales o estar debidamente
compulsados, pudiendo realizarse la compulsa en el propio Ayuntamiento, presentando
los originales.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en su solicitud,
pudiendo Unicamente demandar su modificacién mediante escrito motivado, dentro del
plazo de presentacién de instancias.

QUINTA.- Tribunal de Seleccion

5.1.- El Tribunal de Valoracién de méritos aportados estard constituido por:
—  Presidente. Un funcionario o personal laboral del Ayuntamiento.
—  Secretario. Un funcionario o personal laboral del Ayuntamiento.
—  Vocal. Un funcionario o personal laboral del Ayuntamiento.
—  Vocal. Un funcionario o personal laboral del Ayuntamiento.
—  Vocal. Un funcionario o personal laboral del Ayuntamiento.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

El Tribunal tendrd la categoria establecida de conformidad con el articulo 30 del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

5.2- Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos establecidos
para la realizacién y valoracién de las pruebas y para la publicacién de los resultados.
Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacién de la aplicacién
de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no
previstos, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.

SEXTA.-Proceso de seleccion y Desarrollo del Proceso

El procedimiento de seleccién de los aspirantes serd el de concurso-oposicién (maximo
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20 puntos), en el cual el Tribunal calificard los méritos aducidos y acreditados por los
aspirantes, conforme al baremo incluido en la convocatoria, y fijard el orden de
prelacién de los mismos a efectos de la seleccién tras la realizacién de la prueba
practica de cardcter eliminatorio.

Tras la finalizacién del periodo de presentaciéon de instancias se publicard en el plazo
maximo de 5 dias una lista provisional con los aspirantes admitidos sefialando la hora
y lugar de desarrollo de la prueba practica.

FASE OPOSICION (10 puntos)
Constard de una prueba de caracter obligatorio y eliminatorio:

La prueba de la fase de oposicién se celebrard en el lugar, dia y hora que establezca la
Resoluciéon de la Alcaldia por la que se aprueba la lista provisional de admitidos y
excluidos.

El orden de actuacién de los aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan realizarse
conjuntamente, se iniciard por orden alfabético empezando por aquél cuyo primer
apellido empiece por la letra “B”, de acuerdo con lo establecido en la Resolucién de 21
de julio de 2020, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas publicada en
el B.O.E. nUmero 201, que publica el resultado del sorteo efectuado para las pruebas
que se efectlen desde el dia siguiente a la publicacién de esta Resolucién hasta la
publicacién del resultado del sorteo para el afio 2021.

Consistird en contestar por escrito, en un tiempo maximo de 1 hora y 30 minutos, a 2
temas elegidos por el opositor de entre 3 que serdn determinados a la suerte, de entre
los comprendidos en el programa Anexo Ill de la convocatoria, que deberdn ser leidos
por el aspirante ante el Tribunal a continuacién o en otra sesién, segin se determine por
el propio Tribunal.

La calificacién de este ejercicio es de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener como
minimo 5 puntos, para superar el ejercicio.

La convocatoria para la realizacién de la prueba se realizard en llamamiento Unico,
quedando eliminados quienes no comparecieran salvo causa de fuerza mayor
acreditada que se apreciard por el tribunal, el cual resolvera lo que proceda. Todos los
aspirantes deberan ir provistos del D.N.I.

Su puntuacién maxima serd de 10 puntos teniendo caracter eliminatorio por lo que
como minimo se deberd alcanzar una puntuacién minima de 5 puntos.

“No podran acceder a los Edificios sedes de celebraciéon de las pruebas aquellas
personas con sintomas compatibles con la COVID-19, aquellas a las que se les haya
diagnosticado la enfermedad y que no hayan finalizado el periodo de aislamiento o las
que se encuentren en periodo de cuarentena domiciliaria por haber tenido contacto
estrecho con alguna persona con sintomas o diagnosticada de la COVID-19. A tales
efectos deberdn presentar el dia de la celebracién Declaracién Responsable segtn el
Anexo Il adjunto a las presentes Instrucciones.”

“Los aspirantes se han de convocar en una sola llamada para cada ejercicio. Perderan el
derecho a participar en el proceso selectivo a los aspirantes que no comparezcan en los
ejercicios el dia y hora sefialados, salvo en los casos de fuerza mayor, que se deberan
justificar documentalmente dentro del plazo de las veinticuatro horas siguientes y que
seran libremente valorados por el dérgano de seleccién. Si se admite la causa de
justificacién, el aspirante serd objeto de nueva convocatoria para la fecha que
determine el érgano de seleccién. Se entiende que concurre fuerza mayor en el ambito
de este proceso selectivo cuando las personas aspirantes hayan de permanecer en
cuarentena domiciliaria como consecuencia directa de la COVID-19, sin que la opcidn de
efectuar la prueba afectada en nueva convocatoria pueda interferir en el normal
desarrollo del proceso selectivo, lo cual deberad ser objeto de valoracién y ponderacién
por parte del érgano técnico de seleccién.”
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FASE CONCURSO (10 puntos)

Consistird en la valoracién por el Tribunal de los méritos alegados por los aspirantes
como experiencia, titulaciones académicas 6 profesionales, diplomas, cursillos, etc., de
la siguiente manera:

1.- Experiencia profesional hasta un maximo de 3 puntos.

Por servicios prestados en cualquier Administracion o empresa privada en puesto de
trabajo de auxiliar administrativo, hasta 0,05 puntos por mes de servicio.

El cémputo de los meses se hard por meses completos, segun informe de vida laboral.
La acreditacion de todos los méritos se realizard mediante los correspondientes
certificados de servicios o de empresas, expedidos en todo caso por las entidades

correspondientes. Se presentaradn en original o fotocopia compulsada y Unicamente se
tendrdn en cuenta los méritos alegados que se acompaien del correspondiente

documento acreditativo.

El cémputo de los meses de experiencia se hard por meses completos, no puntuandose
fracciones de los mismos.

La experiencia profesional deberd acreditarse mediante certificaciéon expedida por sus
organismos oficiales, copia de los contratos de trabajo y sus prérrogas, en su caso alta
en el IAE o cualquier otro medio admisible en derecho. Deberd adjuntar
obligatoriamente junto con el resto de la documentacién acreditativa, el informe de
vida laboral actualizado y expedido por la TGSS.

Para la valoracién de la experiencia profesional, el aspirante deberd aportar la
documentacién necesaria, para que de forma indubitada quede acreditado, el puesto de
trabajo desempenado, la categoria profesional, la duracién de la contratacién, tipo de
jornada y funciones/cometidos.

No seran objeto de valoracién los contratos que no figuren en el certificado de vida
laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social ni cuando no se aporte
en el expediente esta certificacién (hoja de vida laboral) junto con los contratos
correspondientes a los méritos que se alegan.

2.- Méritos académicos hasta un maximo de 2 puntos.

Se valorarad estar en posesiéon de titulacién superior a la exigida en la convocatoria,
relacionada con las funciones propias del puesto:
- Grado Medio en la Rama de Administrativo: 0,50 puntos.
- Grado Superior en la Rama de Administrativo: 0,75 puntos.
- Diplomado en Gestién y Administracién Publica, Ciencias Politicas, Econdémicas y
Empresariales o similar: 1,50 puntos.
- Grado o Licenciado en Gestién y Administracién Publica, Derecho, Politicas, ADE
o similar: 2,00 puntos.

En caso de afinidad disciplinar de las titulaciones en posesién de los candidatos sélo se
tendra en cuenta la de mayor grado.

3.- Cursos hasta un maximo 2 puntos.

Se valorara la realizacién de cursos siempre que estén relacionados con la plaza objeto
de la convocatoria:

-  De 20 a 50 horas: 0,20 puntos por curso
- De 51 a 100 horas: 0,40 puntos por cada curso.
- De 101 en adelante: 0,60 puntos por cada curso.

4- Manejo Gestiona hasta un maximo 3 puntos.

Por cada mes de servicios acreditado con el manejo de gestiona: 0,10.
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SEPTIMA.- Calificacién

7.1.- La calificacién final serd la suma de los puntos obtenidos en cada uno de los
apartados expuestos en la base anterior. En caso de empate, se atenderd a la maxima
puntuacién del apartado 6.4 (manejo gestiona) y si persiste el empate, a la maxima
puntuacién en el apartado de experiencia profesional 6.1. Si persiste el empate se
tendrd en cuenta el orden alfabético de apellidos.

7.2.- Concluido el proceso selectivo el Tribunal hard publica en el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento y en la pagina web municipal la puntuacién total del proceso selectivo.

7.3.- La constitucion de la Bolsa de empleo, no crea derecho alguno a favor del
candidato propuesto, salvo la de su llamamiento por el orden establecido.

En el caso de que el candidato propuesto, incurra en alguna de las causas que impidan
su contratacién, por incumplimiento de lo dispuesto en la Base Tercera que rigen la
presente convocatoria y/o del tiempo establecido por la legislacién laboral, no podrd ser
contratado procediéndose a contratar al siguiente aspirante en la Bolsa de Empleo,
dejando constancia debidamente en el expediente.

OCTAVA.- Orden de llamamiento y funcionamiento de la Bolsa
8.1.- Llamamiento de las personas integrantes de la bolsa

El orden de preferencia debera ser respetado en el momento de efectuar un nuevo
llamamiento, y no se perdera turno de rotacién hasta que no se haya completado el
periodo de 12 meses, bien seguidos o alternos.

El llamamiento se realizard via telefénica. La comunicacién se efectuard mediante un
maximo de tres llamadas por aspirante realizadas en horario de 8 a 15 horas, mediando
entre ellas un minimo de 2 horas, salvo en aquellos casos excepcionales, y debidamente
justificados, en los que por necesidades urgentes del servicio se requiera la contratacién
inmediata del candidato/a, y se tenga que prescindir por tanto del cumplimiento del
horario mencionado.

En cualquier caso, de no ser posible la comunicacién o no haber contestado a la misma
en el plazo de un dia habil desde la recepcién de la comunicacién, se procederd a la baja
automaética de la bolsa de empleo.

En el expediente administrativo correspondiente deberd constar diligencia en la que se
refleje la fecha, hora/s de las llamadas telefénicas, asi como la respuesta que se hubiere
recibido.

Para la correcta localizacién de los candidatos, los integrantes de la Bolsa estan
obligados a comunicar por escrito cualquier variacién del nimero de teléfono sefialado,
de lo contrario quedaran como ilocalizables y por tanto excluidos.

8.2.- Renuncia.

Se consideran causas justificadas de renuncia a la oferta de trabajo las siguientes
circunstancias, las cuales deberan estar acreditadas:

- Las contrataciones en otra empresa o el nombramiento en la Administracién.

- Alta en el régimen de auténomos.

- Estar en situacién de incapacidad temporal derivada de una enfermedad,
accidente de trabajo o baja maternal, con comunicacién de la baja.

- Fallecimiento de familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad.

- Estar realizando cursos homologados en Administraciones Publicas y otros
organismos, con certificacién oficial.

Estas situaciones no daran lugar al desplazamiento o a la baja en la bolsa de empleo,
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respetdndose por tanto el orden del aspirante en la lista cuando se produzca la préxima
necesidad de personal. En estos casos serd necesario aportar el correspondiente
justificante en un plazo no superior a 5 dias habiles desde que se produce el
llamamiento telefénico, y quedardn en situacién de suspensién de llamada hasta que
finalicen las causas alegadas. La no remisién del documento que acredite la justificacién
de dichas causas, da lugar a la baja definitiva de la bolsa de empleo. En caso de que
finalice el motivo de Ila causa alegada, deberd comunicarlo por escrito,
inexcusablemente, pues de lo contrario no serd llamado para las siguientes ofertas de
trabajo, que por orden de prelacién le corresponda.

Cuando a una persona se le comunica la oferta de trabajo y rechaza la oferta de trabajo,
no contesta o se encuentre ilocalizable, se dara de baja de la bolsa de empleo.

Podra asimismo el interesado manifestar expresamente su voluntad de ser excluido de
la misma.

8.3.- Exclusion

Se considera causa de exclusién, y por tanto baja en la bolsa, cuando el Ayuntamiento
tras efectuar un llamamiento para la oferta de trabajo, el aspirante rechaza la oferta, se
abstenga de contestar o se mantenga ilocalizable.

Se considerard asimismo casusa de exclusién, y por tanto baja en la bolsa, la no
superacién del periodo de prueba o el despido.

NOVENA.- La Contratacion

La resolucién de la contratacidn serd notificada al interesado con indicacién del contrato
y condiciones contractuales que le son aplicables.

En caso de que el candidato propuesto, incurra en alguna de las causas que
impidan su contratacién, por incumplimiento de los plazos maximos
establecidos en la legislacidon laboral, no podra ser contratado.

DECIMA.- Incompatibilidades

El contratado quedard sujeto al régimen de incompatibilidades del sector publico
conforme a la normativa y de acuerdo con la configuracién que de cada plaza se haya
realizado por el Ayuntamiento.

UNDECIMA.- Recursos

Tanto la convocatoria como las bases y demdas actos administrativos que se deriven
podrdn ser impugnados en los casos y en las formas previstas en la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Comun:

— Recurso de reposicién potestativo en el plazo de un mes a partir del dia siguiente a
la publicacién en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de la Resolucién de
Alcaldia aprobando la convocatoria y las bases de seleccién.

— Recurso ante el Juzgado competente de lo Contencioso, en el plazo de dos meses a
contar desde el dia siguiente a la publicacién en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento de la Resolucién de Alcaldia contratando como personal laboral
temporal al aspirante propuesto por el Tribunal de Seleccién, o si se interpusiera
recurso de reposicién, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
notificacién de la resolucién del recurso. Si transcurrido el plazo de un mes no se ha
notificado la resolucién del citado recurso de reposicién, se entenderd denegado
por silencio administrativo, pudiendo interponer el recurso
contencioso-administrativo en el plazo de seis meses a contar desde el dia
siguiente a aquel en que se entienda denegado por silencio administrativo.

En Medina de Pomar, a fecha de la firma electrénica
El Alcalde-Presidente
Fdo.: Isaac Angulo Gutiérrez
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DILIGENCIA: La extiendo yo la secretaria para hacer constar que las presentes bases se
aprobaron por Resolucién de Alcaldia de fecha de la firma electrénica.
La Secretaria
Fdo.: Leticia Varona Alonso
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ANEXO |
MODELO DE INSTANCIA

Solicitud para tomar parte en la Bolsa de Empleo en la categoria de auxiliar
administrativo, como personal laboral temporal.

D 0 T PP
....... con N.ILF. ..o Y Ccon domicilio a efectos de notificaciones
en

.............................. o S ndmero de
EEIETONO. . .vu i

EXPONE:

Que habiendo sido convocadas pruebas selectivas para la constitucién de una bolsa de
auxiliar administrativo para dependencias municipales,

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

Que relne todos y cada uno de los requisitos exigidos en las presentes bases para
poder participar en la prueba selectiva.

- Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier
administracién publico o de los 6érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleo de cargos publicos.

- Que no padece enfermedad o defecto fisico psiquico que impida el normal
desempefio de las correspondientes funciones.

- Que no se halla incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, con arreglo a la
legislacién vigente.

- Que no ha sido objeto de despido disciplinario.

SOLICITA:

Tenga por presentada la presente solicitud dentro del plazo concedido al efecto y sea
admitido para tomar parte en las pruebas selectivas para el acceso a la Bolsa de Empleo
de de auxiliar administrativo.

Se acompana la siguiente documentacion:
O Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad.
O Fotocopia compulsada de Certificado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o
equivalente.
O Acreditaciéon de méritos a efectos de valoracién en fase de concurso.
O Informe de vida laboral y contratos, a efectos de valoracién en fase de concurso.

EN o - IR e i, de 2021

[Slo (o T B To] V45 Lo] o - T

NOTA: No se valorara la experiencia laboral sino se aportan tanto la vida laboral como
los contratos acreditativos de la categoria profesional o certificados de empresa.

NOTA: La Titulacién de acceso se deberd acreditar en el momento de presentar la
instancia.

Al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Medina de Pomar
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ANEXO II

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

“No posee sintomas compatibles con la COVID-19, ni se le ha diagnosticado la
enfermedad y no se encuentra en el periodo de aislamiento o no se encuentra en
periodo de cuarentena domiciliaria por haber tenido contacto estrecho con alguna
persona con sintomas o diagnosticada de la COVID-19.

A tales efectos deberédn presentar el dia de la celebracion esta Declaracién
Responsable.
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ANEXO 11l
TEMARIO

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola (I): estructura y contenido. Los principios
constitucionales y valores superiores. Derechos y deberes fundamentales: su garantia y
suspension.

TEMA 2.- La Constitucién Espafiola (ll): La Corona: Funciones constitucionales del Rey.
Sucesién y regencia.

TEMA 3.-La Constitucién Espafiola (lll): La organizacidn territorial del Estado espafiol.
Las Comunidades Auténomas: fundamento constitucional, estatutos de autonomia y
proceso de constitucién. Distribucién de competencias entre el Estado y las
Comunidades Auténomas.

TEMA 4.- El Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn. Organizaciéon de la Comunidad
Auténoma. Los érganos de gobierno y Administracién de la Comunidad Auténoma de
Castilla y Leén.

TEMA 5.- Fuentes del Derecho publico. La Ley, sus clases. Otras fuentes del derecho
publico. La potestad normativa de las Entidades Locales. Las Ordenanzas y Reglamentos
de las Entidades Locales: procedimiento de elaboracién y aprobacién.

TEMA 6.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, de bases de Régimen Local (I). El Municipio:
concepto y elementos. El término municipal. La poblacién. El Padrén municipal de
habitantes. Real Decreto 1.690/1986, de 11 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento de Poblacién y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales.

TEMA 7.-La Ley 7/1985, de 2 de abril, de bases de Régimen Local (Il). La organizacion
municipal. Orgar]os necesarios: El Alcalde, Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de
Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y otros Organos.
Los grupos politicos.

TEMA 8.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, de bases de Régimen Local (lll). Régimen de
sesiones y acuerdos de los distintos érganos de gobierno local. Actas, certificaciones,
comunicaciones, notificaciones y publicacién de acuerdos.

TEMA 9.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, de bases de Régimen Local (IV). El sistema
competencial de los municipios espafoles. Competencias propias y delegadas.
Competencias distintas de las propias y delegadas.

TEMA 10.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. (I). Los interesados en el procedimiento administrativo:
la capacidad de obrar y el concepto de interesado. Representacién. Identificacién y firma
de los interesados. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo.

TEMA 11.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. (ll). ElI funcionamiento del sector publico. Derecho y
obligacién de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas, registros
y archivo electrénico. Transparencia en la Administracién Publica: publicidad activa y
derecho de acceso a la informacién.

TEMA 12.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. (lll). Lengua de los procedimientos. Registros.
Colaboracién y comparecencia de las personas. Obligacién de resolver y silencio
administrativo. Términos y plazos.

TEMA 13.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. (IV). Los actos administrativos. Concepto y clases.
Motivacién, forma y eficacia de los actos administrativos. Notificacién y publicacién.
Nulidad y anulabilidad. La revisién de oficio.

TEMA 14.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. (V). Las fases del procedimiento administrativo:
Iniciacién, ordenacién, instruccién y finalizacién. La ejecucién de los actos y resoluciones
administrativas. El procedimiento simplificado.

TEMA 15.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. (VI). Los recursos administrativos: concepto y clases.
Recurso de alzada. Recurso potestativo de reposicién. Recurso extraordinario de
revision. La jurisdiccién contencioso-administrativa: objeto y plazos de interposicién del
recurso contencioso-administrativo.

TEMA 16.- El personal al servicio de las Corporaciones Locales: clases y régimen
juridico. Legislacién aplicable a funcionarios y personal laboral de las Entidades Locales.
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TEMA 17.- El acceso al empleo publico: principios reguladores. Requisitos. Sistemas
Selectivos. La Oferta de empleo publico. Adquisicién y pérdida de la condicién de
empleado publico.

TEMA 18. Los contratos del sector publico. Concepto, tipologia y caracteristicas
esenciales. Modalidades de contratacién. Los requisitos de los contratos. La seleccién
del contratista, actuaciones previas a la contratacién. Procedimientos, formas y criterios
de adjudicacién. Otros aspectos relacionados con la contratacién del sector publico.
TEMA 19.- Las Haciendas Locales. Los recursos de los municipios. Ingresos de derecho
publico e ingresos de derecho privado. Tributos propios: impuestos, tasas vy
contribuciones especiales.

TEMA 20.- El presupuesto de las Entidades Locales. Principios. Integracién vy
documentos de que constan. Procesos de aprobacién del presupuesto local. Ejecucién y
liquidacién del presupuesto.
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