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Administracion Municipal

AMUSCO

ANUNCIO

EXPTE. 135/2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION COMO FUNCIONARIO INTERINO, MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-
OPOSICION, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE AMUSCO Y CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia de fecha 2/11/2023, las bases y la convocatoria
para la seleccién de personal funcionario interino para la plaza de Auxiliar Administrativo vacante en
este Ayuntamiento, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de 5 dias habiles a contar
desde el dia siguiente a la publicacion de este anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

“BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION COMO FUNCIONARIO INTERINO, MEDIANTE EL
PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE
AMUSCO Y CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura, como funcionario interino, mediante el sistema
concurso-oposicion, de UNA PLAZA de auxiliar administrativo, de Administracion General, a tiempo
parcial (22,5 horas/semana) adscrito al servicio de Secretaria, Grupo: C; Subgrupo: C2.

La plaza estd adscrita al area de Secretaria-Intervencion y las funciones que tiene
encomendadas son:

- Desempefiar tareas y tramites, siguiendo los procedimientos e indicaciones del superior.
- Tramitar expedientes y procesos administrativos acorde a su categoria.

- Mecanizar la contabilidad municipal.

- Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

- Cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones y realizacion de calculos
de complejidad media.

- Tramitacion y cumplimentar facturas electrénicas.

- Gestion programa de padron (Accede) y emision de certificados.

- Registro de entrada y salida de documentos, a través de Gestiona.

- Manejo de programas informaticos necesarios para desarrollar sus funciones.

El nombramiento tendrd caracter interino y su duracién serd hasta que se cubra de forma definitiva
la plaza objeto de la presente convocatoria por cualquiera de los procedimientos establecidos en la
legislacion vigente.

SEGUNDA.- CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES

Para formar parte en las pruebas de seleccidén serd necesario reunir las siguientes condiciones
generales en la fecha que finalice el plazo de presentacion de instancias, de conformidad con los
requisitos generales establecidos por el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 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. El Ayuntamiento podrd exigir al
propuesto que se someta a examen médico de la Mutua del Ayuntamiento.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.
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d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autdénomas, 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 hubiese sido
separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion de la titulacidn requerida para el ingreso en el Grupo C2, de clasificacién de
estas plazas, establecida en el RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Titulo de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria. En el supuesto de invocar un titulo equivalente al exigido,
habra de acompanarse certificado expedido por la autoridad competente en materia educativa
que acredite la citada equivalencia.

En el caso de nacionales de otros paises de la Unidn Europea, debera acreditarse que la titulacion
esté convalidada por el MEC y el conocimiento del castellano. El certificado de prueba de acceso a la
Universidad para mayores, sin acompafiamiento de uno de los titulos citados no constituye titulo
habilitante. En la fecha de presentacion de instancias debera estarse en posesion de la totalidad de los
requisitos exigidos.

TERCERA.- SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION

Las personas interesadas en participar en los procesos selectivos presentaran su solicitud
conforme al modelo oficial que acompafiara a la correspondiente convocatoria (ANEXO II: “Solicitud
para participar en la selecciéon de una plaza de auxiliar administrativo, funcionario interino, del
Ayuntamiento de Amusco y constitucion de bolsa de empleo”), en la que los aspirantes haran constar
que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales.

Dicho modelo podra obtenerse, asimismo, en el Registro General del Ayuntamiento de Amusco y
se podra descargar e imprimir en la sede electrénica del Ayuntamiento de Amusco.

La solicitud deberd ir acompafiada por:
¢ Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.
e Fotocopia de la titulacion académica exigida.

Las solicitudes se dirigiran al Excmo. Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacidén y se presentaran,
preferentemente, en el Registro General del Ayuntamiento de Amusco, en horario de 10:00 a 14:00
horas. Sin perjuicio de lo anterior, las personas interesadas podran presentar su solicitud de
participacion en los procesos selectivos en cualquiera de los lugares y formas previstas en el articulo
16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas.

El plazo para la presentacion de solicitudes sera de cinco dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de Palencia. Si el
ultimo dia de presentacidn de instancias fuera sabado o festivo el plazo se entendera prorrogado al
primer dia habil, Unicamente para este tramite.

No se admitird documentacién alguna con posterioridad a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias.

Toda la documentacion a aportar por los aspirantes de esta convocatoria tendrd que estar en
castellano o traducida por traductor jurado.

Las personas interesadas en tomar parte en los procesos selectivos regulados por estas Bases
prestaran su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal recogidos en su solicitud,
a su incorporacion al correspondiente fichero de datos de caracter personal y a su publicaciéon en
Boletines Oficiales, tablones de anuncios, Sede electrénica y, en general, en cualquier medio que se
utilice para la comunicacion de los resultados parciales o definitivos del proceso selectivo y para la
correcta preparacioén y ejecucion de las pruebas correspondientes a dicho proceso.

La falta de prestacion de dicho consentimiento conllevara la inadmision de la solicitud presentada,
al estar regidos los procedimientos selectivos por el principio de publicidad.
CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde aprobard la lista de aspirantes
admitidos y excluidos, con indicacion de la causa de exclusion, que se hara publica en el BoLeTiN OFiCIAL
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DE LA PROVINCIA, tablon de anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento, concediéndose un plazo
de diez dias habiles, para la subsanacion de los posibles errores en las instancias presentadas.

Trascurrido el plazo a que se refiere el apartado anterior, la Alcaldia dictara resolucién declarando
aprobada definitivamente la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, y, en su caso,
resolviendo las alegaciones presentadas. En la misma publicacidon se determinard la composicion
nominativa del Tribunal y se fijara fecha y hora para la celebracién del examen.

La lista de admitidos se elevarad a definitiva automaticamente de no existir reclamacién alguna,
publicandose nuevamente en el caso de producirse alguna reclamacion, una vez resuelta la misma.

Esta resolucidn se hara publica en el BoLeTiN OFICIAL DE LA PROVINCIA, tablon de anuncios y en la sede
electrénica del Ayuntamiento.

Las sucesivas publicaciones relacionadas con la convocatoria se efectuaran en el tablén de
anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los 6rganos de
seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y de paridad entre mujeres y hombres.

En ningun caso pueden formar parte de los 6rganos de seleccidn el personal de eleccidn o de
designacion politica, personal funcionario interino o laboral temporal, el personal eventual, ni las
personas que en los cinco afios anteriores a la publicacién de la convocatoria hubieran realizado tareas
de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas o hubieran colaborado durante ese periodo con
centros de preparacion de opositores.

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:
¢ Presidente: Un empleado publico de una Administracién Publica.
e Secretario: Secretaria-Interventora del Ayuntamiento, con voz pero sin voto.
¢ Vocales: Dos empleados publicos de una Administracidn Publica.
La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos suplentes.

Todos los miembros del Tribunal deberan tener el mismo nivel de titulacién o superior al requerido
en la presente convocatoria. El Tribunal no podra estar formado mayoritariamente por trabajadores
pertenecientes al mismo Cuerpo de cuya seleccidn se trate. El Tribunal no podra constituirse ni actuar
sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros. Esta facultado para resolver las cuestiones que
pudieran suscitarse en el desarrollo de la oposicidon y para adoptar los acuerdos necesarios para el
debido orden del mismo, en todo lo no previsto en estas bases.

Por razén del numero de aspirantes presentados, el Tribunal por medio de su Presidente podra
disponer la incorporacién al mismo, con caracter temporal, de otros funcionarios publicos para
colaborar en el desarrollo de los procesos de seleccidn, bajo la direccion del citado Tribunal.

Los componentes del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir y los aspirantes podran recusarlos
cuando concurrieran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015 de 1 de Octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a
pruebas selectivas en los cinco afios inmediatamente anteriores a la fecha de la publicacién de la
presente convocatoria.

El Tribunal podra disponer la incorporacidn de asesores especialistas, con voz y sin voto, los cuales
se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica.

SEXTA.- SISTEMAS DE SELECCION
El procedimiento de seleccidn constara de las siguientes fases:
e Oposicion (60%)
e Concurso (40%)
OPOSICION:

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo casos de fuerza
mayor invocados con anterioridad, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal con absoluta
libertad de criterio. La no presentacion de un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios en
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momento de ser llamado, determinara, automaticamente el decaimiento de su derecho a participar
el mismo y en los sucesivos, quedando excluido en su consecuencia del procedimiento selectivo.

La fase de oposicion serd previa a la del concurso y de caracter eliminatorio. La fase de oposicion
consistird en la realizaciéon de DOS ejercicios de capacidad y aptitud eliminatorios y obligatorios para
los aspirantes, calificdndose hasta un maximo de 30 puntos.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.
En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los ejercicios de la oposicidn seran los siguientes y se realizan el mismo dia:
1.- Ejercicio Tedrico
Consistira en contestar un cuestionario de 30 preguntas que versaran sobre el contenido del

Programa que figura como anexo a estas bases (ANEXO I). El tiempo para la realizacion de este
ejercicio serd de 30 minutos.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo
una de ellas la correcta.

Los cuestionarios incluirdn 5 preguntas de reserva para posibles anulaciones. Para su desarrollo el
organo de seleccion ampliara el tiempo maximo para la realizacion de la prueba en el
mismo porcentaje.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 15 puntos quedando eliminados quienes no obtengan una
puntuacién minima de 7,5 puntos.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorara con 0,5
puntos; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco o con mas de una
opcién de respuesta no tendra valoracion y la pregunta con contestacidn errénea se penalizara con el
equivalente a 0,5 puntos del valor de la respuesta correcta.

2.- Ejercicio Practico
Tendra caracter practico y consistira en la realizacion de un ejercicio practico sobre algin tema/s
del programa.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 15 puntos quedando eliminados quienes no obtengan una
puntuacidon minima de 7,5 puntos.

El tiempo mdaximo para la realizacion de este ejercicio se determinara por el Tribunal el dia
del examen.

Una vez calificados los ejercicios, el Tribunal calificador publicard en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento y en la sede electrdnica del Ayuntamiento los resultados, disponiendo los aspirantes de
un plazo de 5 dias habiles a partir del dia siguiente a la publicacidn, para presentar las alegaciones que
estimen oportunas y para que aquellos aspirantes que hayan superado la fase de oposicidn presenten
en este mismo plazo el Anexo Ill de Baremacion y las Fotocopias compulsadas acreditativas de los
méritos que aleguen, referidos a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de instancias,
conforme a la documentacidn indicada en la Base Sexta.

FASE DE CONCURSO

Sera posterior a la fase de oposicion, procediéndose a la valoracién de los méritos alegados por los
aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion; pudiendo obtener hasta un maximo de 20
puntos. El Tribunal calificara, una vez acreditados documentalmente, los siguientes méritos:

1.- Experiencia profesional (hasta 4,75 puntos)

- Por cada mes completo prestando servicios en la Administracion Local como auxiliar
administrativo o administrativo dependiente de una Administracidn Publica Local en régimen de
funcionario o personal laboral: 0,25 puntos.

- Por cada mes completo prestando servicios en la Administraciéon Estatal o Autonémica como
auxiliar administrativo o administrativo en régimen de funcionario o personal laboral:
0,10 puntos.

Los servicios prestados en Administraciones Publicas se acreditaran mediante certificacion del
Secretario/a de la Administracion correspondientes o del Director del organismo en los que se
especificard el tiempo de trabajo, la categoria y el servicio en el que se han prestado. No se
considerardn a estos efectos las practicas o becas sin contrato laboral.
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2.- Formacion (hasta 5,25 puntos)

- Por cursos realizados relacionados directamente con la plaza convocada, relacionados con la
organizacion o el procedimiento administrativo u ofimatica superiores a 20 horas con arreglo al
siguiente baremo:

- Cursos de 20 a 49 horas por cada curso: 0,25 punto

- Cursos de 50 a 99 horas por cada curso: 0,50 puntos.

- Cursos de 100 horas a 199 horas por cada curso: 0,75 puntos.
- Cursos de mas de 200 horas: 1,00 puntos

Sélo se valoraran los cursos impartidos por Administraciones, Organismos Institucionales, Colegios
Profesionales, o por Centrales Sindicales, que hayan sido acreditados por la Administracion o que se
impartan dentro de Programas de Formacién Continua.

Cuando los cursos se computen por créditos, cada 10 horas se considerard un crédito. No se
puntuaran los cursos en los que no conste expresamente el nimero de horas.

3. Por titulacion académica (hasta 1 punto)

- Por posesiéon de titulo de Bachiller Superior, Formacion Profesional de Segundo Grado o
equivalente: 0,50 puntos

- Por posesién de Diplomado o Licenciado Universitario, Ingeniero Técnico o Superior, Arquitecto
Técnico o Superior: 1,00 punto.

Se aplicard a una sola titulacion (la mas alta).

Deberdn presentarse fotocopias compulsadas de los cursos y de la titulacion académica
superior a la exigida en la convocatoria. En ningin caso seran valorados méritos no
acreditados documentalmente.

4. Por manejo de plataformas y programas informaticos: (hasta 9 puntos)

Por razones de eficacia al estar directamente relacionado con el desempefio de funciones de
auxiliar administrativo en el Ayuntamiento de Amusco, se valorara el conocimiento especifico de las
siguientes aplicaciones informaticos:

1) Por conocimiento y manejo efectivo de la plataforma de administracién electronica GESTIONA
en alguna Entidad Local:

De 6 meses a 1 aio: 1 puntos
A partir de 1 aflo: 3 puntos

2) Por conocimiento y manejo efectivo de la plataforma de administracion electrénica ACCEDE en
alguna Entidad Local:

De 6 meses a 1 aio: 1 puntos
A partir de 1 aflo: 3 puntos
3) Por conocimiento y manejo efectivo de la plataforma de administracion electrénica SICALWIN
en alguna Entidad Local:
De 6 meses a 1 aifo: 1 puntos
A partir de 1 aflo: 3 puntos
Se acreditara mediante certificado del Secretario de la Corporacion donde se hayan manejado las
plataformas y programas. En ningln caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente.

Finalizada la baremacion de los Méritos, los resultados provisionales del Concurso seran expuestos
en el tablon de edictos y sede electrénica del Ayuntamiento, disponiendo los aspirantes de un plazo
de tres dias habiles para la presentacion de las alegaciones que estimen convenientes.

SEPTIMA.- DESARROLLO DE LAS PRUEBAS Y PROGRAMA

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico y por orden alfabético, siendo excluidos de
la oposicion 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 NIF o, en su defecto, pasaporte o carné
de conducir.
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El programa que ha de regir las pruebas selectivas se publica como ANEXO | a las bases de la
convocatoria. En el supuesto de que, con posterioridad a estas bases, se modificara la normativa
incluida en el programa, las referencias en él contenidas se entenderan efectuadas a la que en cada
momento resulte de aplicacion.

OCTAVA.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO

Finalizadas las pruebas y resultas por el drgano de seleccion las alegaciones presentadas, o
finalizado el plazo concedido sin que se haya presentado alguna, el Tribunal de Valoracién procedera
a sumar las puntuaciones obtenidas de los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién y la
puntuacién del concurso ordenandoles de mayor a menor declarando aprobado al aspirante que haya
obtenido mayor puntuacion y elevara dicha relacidn al Sr. Alcalde para que proceda al nombramiento
como funcionario interino del aspirante propuesto y creacion de bolsa de empleo.

En caso de empate el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en la fase
de concurso, de mantenerse, se estara a la mayor puntuacién en el ejercicio practico, luego a la mayor
puntuacion en el ejercicio tedrico, y en caso de persistir el empate se realizarad un sorteo.

El aspirante propuesto aportara ante la Administracion, dentro del plazo de diez dias habiles a
contar desde el dia siguiente a aquél en que se hubiera publicado la relacién de aprobados, los
documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria:

¢ Declaracion responsable de no haber sido separado por expediente disciplinario del servicio del
Estado o de la Administracién Auténoma o Local ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

e Declaracion responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad especifica o
incompatibilidad prevista en la legislacidn vigente.

Quien tuviera la condicién de empleado publico estard exento de justificar documentalmente las
condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar
certificacion del Ministerio, Comunidad Auténoma, Corporacién Local u Organismos Publico del que
dependa, acreditando su condicion y cuantas circunstancias consten en su expediente personal.

Quien dentro del plazo indicado no presentase, salvo caso de fuerza mayor, los documentos
acreditativos, no podra formalizar su nombramiento, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

El aspirante tomara posesion en el plazo de diez dias habiles, a contar del siguiente al que le sea
notificado el nombramiento. Si no lo hiciera en el plazo sefialado sin causa justificada, quedara en
situacion de cesante.

Cuando, por cualquier consideracidn, el aspirante propuesto no llegue a tomar posesion, se podra
por parte del Tribunal de Valoracién realizar una segunda propuesta, a favor del opositor que hubiera
obtenido la siguiente mejor calificacion.

La Resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia en su condicion de jefatura directa
del personal, y se publicard en el Tablén de Anuncios y en la sede electronica del Ayuntamiento.

NOVENA.- BOLSA DE TRABAJO

Se constituird una bolsa de empleo con las personas que superen el proceso selectivo y no resulten
seleccionadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran resultar
necesarios para cubrir vacantes temporalmente. La bolsa sera ordenada segun la puntuacion
obtenida, siempre que se haya aprobado la fase de oposicion.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento sera por:
Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del contrato, no daran
lugar a la exclusion de la Bolsa de Trabajo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto, dentro de
la misma, pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el mantenimiento
dentro de la Bolsa de Trabajo:

— Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como
personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, personal laboral o
funcionario interino.
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— Estar en situacion de Suspensidn por accidente, baja por enfermedad, intervencion quirurgica,
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 finalizacidn de tal circunstancia dara lugar a la reposicién en
el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrard la
persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendrdn que presentar datos personales suficientes
gue permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados en
todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacion telefdnica, la telegréfica
con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto en
veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacion telefonica, se
realizardn un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de
sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotacidn escrita de lo que se indica en este numero en el servicio correspondiente,
dandose traslado inmediato de informe escrito a la Secretaria de la Corporacidn para conocimiento
y constancia.

La persona integrante de la Bolsa de Trabajo que reciba propuesta de oferta de trabajo, en los
términos descritos anteriormente, deberd proceder a la aceptacién o rechazo de la misma, en un
periodo maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de 3 afos.

DECIMA.- INCOMPATIBILIDADES

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, 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 demas normativa aplicable.

UNDECIMA.- 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.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por las
personas interesadas recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Palencia, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el BoLETiIN OFICIAL DE
LA ProviNclA (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases sera de aplicacidn el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; 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 funcionarios de Administracién Local;
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y
de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; y en lo que no esté reservado a
la legislacién del Estado serd de aplicacién la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de
Castilla y Ledn.
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ANEXO | TEMARIO

Tema 1.- Los principios de actuacion de la Administracion Publica. Sometimiento de la administracion
a la Ley y el Derecho. Fuentes del Derecho Publico.

Tema 2.- El Acto Administrativo. Concepto, clases y elementos. Motivacion. Eficacia y validez de los
actos administrativos.

Tema 3.- Capacidad de obrar ante las Administraciones Publicas. Concepto de interesado.
Representacion. Pluralidad de interesados. Identificacidn.

Tema 4.- Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho de
acceso a archivos y registros publicos. La atencidn al publico e informacidn al ciudadano.

Tema 5.- El Procedimiento Administrativo General: Normativa aplicable. Sujetos del procedimiento.
Requisitos generales de la actividad, tiempo y forma. Fases del procedimiento.

Tema 6.- Recursos administrativos. Concepto y clases.

Tema 7.- La Administracidn Local. Entidades que comprende. Régimen local espafol. Principales leyes
reguladoras del régimen local.

Tema 8.- La responsabilidad de la Administracion. La responsabilidad patrimonial. Régimen vigente.

Tema 9.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracion y
aprobacién. Ordenanzas municipales de Amusco.

Tema 10.- Dominio Publico. Concepto, elementos y naturaleza. Clasificacion y régimen juridico del
Dominio Publico. Clasificaciéon y régimen juridico de los Bienes Patrimoniales de la
Administracion. Los Bienes de las Entidades Locales.

Tema 11.- Intervencién de los Entes Locales en la actividad privada. Clases de licencias y
procedimientos de concesion.

Tema 12.- Los Contratos Administrativos. Concepto, clases y elementos.

Tema 13.- El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién de
documentos. El Archivo: Concepto, clases y principales criterios de ordenacion.
Comunicaciones y notificaciones.

Tema 14.- Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. El Presupuesto Municipal. Concepto,
contenido y aprobacion. Recursos de los Municipios.

Tema 15.- Régimen juridico del gasto publico local. Control y fiscalizacién.
Tema 16.- Presupuesto de la Entidades Locales.

Tema 17.- Formas de intervencion de la administracion en el uso del suelo y la edificaciéon. Ley del
Suelo y Ordenacion Urbana. Los planes de urbanismo.

Tema 18.- El personal al servicio de las entidades locales. Estructura de la funcidn publica local. Clases
de funcionarios. Las plantillas organicas. Seleccidén. Provision de puestos de trabajo.
Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Derechos y deberes.

Tema 19.- Las retribuciones del personal al servicio de las entidades locales. El régimen disciplinario.
Permisos y licencias de los funcionarios publicos. Responsabilidad civil, penal
y administrativa.

Tema 20.- Censo, callejero y bienes de interés cultural del municipio de Amusco.



BOP de Palencia Miércoles, 8 de noviembre de 2023 - NUm. 134

Codigo de Verificacion Electronica (CSV):4W6V3K3JOR2A3H200X0A

Firmado electronicamente. Puede consultar su autenticidad en:

http://csv.diputaciondepalencia.es

N

ANEXO II: “SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN LA SELECCION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, FUNCIONARIO INTERINO, DEL AYUNTAMIENTO DE AMUSCO Y
CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO”

AL SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE AMUSCO:

DL/D2. e , mayor de edad, con D.N.Li.ccoeeeriirieenens , Y
con domicilio a efecto de notificaciones eNn.........cccveveiveiiiiie e , (CPeo )
(Cl. 0 Plaza 0 AVda. )..cccveieiieeiee et teléfono............

EXPONE :

Que enterado/a de la Convocatoria para la contratacion como funcionario interino, mediante
el procedimiento de concurso-oposicion, de una plaza de auxiliar administrativo del
Ayuntamiento de Amusco y constitucién de bolsa de empleo, publicada en el BoLeTiN OFICIAL DE LA
Provincia de Palencia del dia ................. de 2023;

Y queriendo tomar parte en el procedimiento de seleccion como aspirante al puesto; y
reuniendo las condiciones exigidas en las Bases publicadas, y aceptando las mismas;

Y aportando junto a esta solicitud:
- Copia del D.N.I., o pasaporte.
- Copia del Titulo exigido en la convocatoria

SOLICITA: Ser admitido/a en el procedimiento de seleccidon citado como aspirante al puesto
de Auxiliar Administrativo, en calidad de funcionario interino del Ayuntamiento de Amusco y
presta su consentimiento al tratamiento de los datos de cardcter personal recogidos en esta
solicitud, a su incorporacién al correspondiente fichero de datos de caracter personal y a su
publicacién en Boletines Oficiales, tablones de anuncios, Sede electrdnica y, en general, en
cualquier medio que se utilice para la comunicacién de los resultados parciales o definitivos del
proceso selectivo y para la correcta preparacion y ejecucidn de las pruebas correspondientes a
dicho proceso.

Y asi lo declaray firma en ... - I de .. de 2023
(Lugar, fecha y firma)
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ANEXO Ill- MODELO AUTOBAREMACION SELECCION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
FUNCIONARIO INTERINO, DEL AYUNTAMIENTO DE AMUSCO
Y CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO

DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRE DNI

DIRECCION A EFECTOS DE NOTIFICACIONES TELEFONO

MERITOS ALEGADOS

1.- Experiencia profesional (hasta 4,75 puntos)

- Por cada mes completo prestando servicios en la Administracion Local como auxiliar
administrativo o administrativo dependiente de una Administracion Publica Local en régimen
de funcionario o personal laboral: 0,25 puntos.

- Por cada mes completo prestando servicios en la Administracidon Estatal o Autondmica como
auxiliar administrativo o administrativo en régimen de funcionario o personal laboral:
0,10 puntos
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A CUMPLIMENTAR POR LA PERSONA A CUMPLIMEN AR POREL
ASPIRANTE
CAUSADENO
aomnisTRACION | PRRTLACON Pﬂgg’,ﬁﬁ" VALORACION
PUBLICAEMPRESA Y (51 PROCEDE)
MESES COMPLETOS
SERVICIOS EN LA ADMINISTRACION
LOCAL COMO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO O
ADMINISTRATIVO DEPENDIENTE DE
UNA ADMINISTRACION PUBLICA
LOCAL EN REGIVEN DE
FUNCIONARIO O PERSONAL
LABORAL
SERVICIOS EN LA ADMINISTRACION
ESTATAL O AUTONOMICA COMO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO O
ADMINISTRATIVO EN REGIMEN DE
FUNCIONARIO O PERSONAL LABORAL
TOTAL VALORACION

2.- Formacion (hasta 5,25 puntos)

Por cursos realizados relacionados directamente con la plaza convocada, relacionados con la
organizacion o el procedimiento administrativo u ofimatica superiores a 20 horas con arreglo al
siguiente baremo:

- Cursos de 20 a 49 horas por cada curso: 0,25 puntos

- Cursos de 50 a 99 horas por cada curso: 0,50 puntos.

- Cursos de 100 horas a 199 horas por cada curso: 0,75 puntos.
- Cursos de mas de 200 horas: 1,00 puntos
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3. Por titulacion académica (hasta 1 punto).

- Por posesiéon de titulo de Bachiller Superior, Formacion Profesional de Segundo Grado o
equivalente: 0,50 puntos

- Por posesién de Diplomado o Licenciado Universitario, Ingeniero Técnico o Superior, Arquitecto
Técnico o Superior: 1,00 puntos.

. PUNTUACION PUNTUACION
TITULACIONACADEMICA TOTAL TOTAL TRIBUNAL
ASPIRANTE
PUNTUACION
TOTAL

4. Por manejo de plataformas y programas informaticos: (hasta 9 puntos).

- Por conocimiento y manejo efectivo de la plataforma de administracidn electronica GESTIONA en
alguna Entidad Local:

De 6 meses a 1 aifo: 1 puntos
A partir de 1 aflo: 3 puntos

- Por conocimiento y manejo efectivo de la plataforma de administracién electronica ACCEDE en
alguna Entidad Local:

De 6 meses a 1 aifo: 1 puntos
A partir de 1 afio: 3 puntos

- Por conocimiento y manejo efectivo de la plataforma de administracion electrénica SICALWIN en
alguna Entidad Local:

De 6 meses a 1 afo: 1 puntos
A partir de 1 afio: 3 puntos

PUNTUACION PUNTUACION
CERTIFICADO AYUNTAMIENTO TOTAL TOTAL TRIBUNAL
ASPIRANTE

MANEJO

GESTIONA
MANEJO

ACCEDE

MANEJO

SICALWIN

PUNTUACIONTOTAL]

En caso de necesitar mas filas en algun apartado, se adicionaran las hojas que sean necesarias.

La persona abajo firmante DECLARA bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos
consignados en este modelo de auto-baremacion, que los méritos alegados se encuentran acreditados
con la documentacién adjunta, conforme a lo requerido en las Bases de la Convocatoria, y que su
puntuacién de auto-baremo es la que figura en la casilla “PUNTUACION TOTAL ASPIRANTE” de
este impreso.

BN - T de i de 2023.-
El/La Solicitante

La persona declarante autoriza al Ayuntamiento para que, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de
5 de Diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, incorporen sus datos contenidos en el
expediente y sus trdmites para su tratamiento, en un fichero automatizado, que tiene como finalidad facilitar las actuaciones
de control y mejora de los procedimientos de gestion, comprobacion y seguimiento correspondientes a los érganos que
incorporan tales datos personales, quedando enterado de que, de acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, pueden
dirigirse por escrito a este Ayuntamiento (Plaza de la Constituciéon n® 1 Dos Hermanas 41701) para ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion de dichos datos, con prueba fehaciente de la identidad del peticionario,
incluyendo como referencia “Proteccién de datos”.
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Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicaran en la sede electrénica del este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para
mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicidén potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicaciéon del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Palencia o, a su eleccién, el que corresponda a su
domicilio, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente
anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccidn
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra
interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime pertinente.

Amusco, 2 de noviembre de 2023.- El Alcalde, Javier Rodriguez Rey.
3350



