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lIl. ADMINISTRACION LOCAL

B. AUTORIDADES Y PERSONAL
B.2. Oposiciones y Concursos

AYUNTAMIENTO DE ESPINOSA DE LOS MONTEROS (BURGOS)

RESOLUCION de 7 de marzo de 2018, de la Alcaldia de Espinosa de los Monteros
(Burgos), por la que se aprueban las bases y la convocatoria de pruebas selectivas,
por el sistema de concurso-oposicion libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo
perteneciente a la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar del Ayuntamiento.
Expte.: 133/2018.

El Sr. Alcalde Presidente del Ayuntamiento de Espinosa de los Monteros, por
resolucion de fecha 7 de marzo de 2018, ha aprobado las bases que regiran la convocatoria
de pruebas selectivas, por el sistema de concurso-oposicion libre, de una plaza de Auxiliar
Administrativo perteneciente a la Escala de Administracién General, Subescala Auxiliar.

Contra estas bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposiciéon potestativo, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante el Sr. Alcalde del Ayuntamiento
de Espinosa de los Monteros, de conformidad con lo dispuesto en 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
Burgos o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, en el plazo de dos meses, a
contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad con el
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso potestativo, no podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar
cualquier otro recurso que estime procedente.
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BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS, POR
EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PERTENECIENTE A LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA AUXILIAR.

1.— Objeto de la convocatoria.
Es objeto de la presente convocatoria la seleccion para la provision en propiedad
de una plaza de Auxiliar Administrativo vacante en la plantilla de funcionarios de carrera

del Ayuntamiento de Espinosa de los Monteros. Esta plaza vinculada a las oficinas
administrativas municipales tiene las siguientes caracteristicas:

— Denominacioén de la plaza: Auxiliar Administrativo.

Titulacion exigida: Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria,
equivalente o superior.

Grupo de Clasificacion: Grupo C2, conforme a lo establecido en el articulo 76 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Sistema de seleccion: Concurso-oposicion libre.
— Numero de plazas: Una.
2.— Normativa aplicable.

— El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

La Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de Castilla y Ledn.

Los articulos 130 y siguientes del texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril.

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 Administracion General del Estado aprobado
por el R.D. 364/1995, de 10 de marzo.

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
seleccion de los funcionarios de Administracion Local (en los preceptos vigentes).

La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

3.— Funciones a realizar.

Responsabilidades generales: Desarrollar las funciones de apoyo administrativo que
le sean asignadas por el responsable, dentro de su marco de actuacion.
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Tareas mas significativas que pueden encomendarsele:

a) Preparar y recopilar documentacién e introducir los datos en la base de datos de
la Corporacion. Incluye:

— Recopilar los antecedentes documentales, la informacion y la normativa de
referencia que se le encomiende.

— Introducir datos en la base de datos de la Corporacion y realizar trabajos de
comprobacion y verificacién de datos.

— Comprobar toda la documentacion que entra en el Ayuntamiento, y derivarla a
la persona responsable que corresponde en cada caso.

— Realizar célculos simples, registros estadisticos y emplear cualquier aplicacion
informatica para dar respuesta a las necesidades municipales.

b) Realizar tareas de apoyo administrativo. Incluye:

— Atender y derivar las llamadas telefénicas y el correo electrénico y tomar nota
de los mensajes recibidos.

— Redactar documentos de caracter administrativo (decretos, dictamenes,
entre otros) de acuerdo con la normativa general y especifica, asi como otros
documentos necesarios para la gestién municipal.

— Fotocopiar y compulsar documentos.

— Prestar apoyo administrativo y operativo de manera polivalente en aquellas
tareas puntuales en las que sea necesario, como organizacion de eventos,
peticion de presupuestos.

c¢) Clasificar, archivar y ordenar documentos atendiendo los criterios fijados de
gestion documental. Incluye:

— Registrar la entrada y salida de documentos y distribuirlos interna o
externamente.

— Ordenar, clasificar y archivar el conjunto de documentos recibidos y generados
(expedientes, convenios de colaboracion, documentos de naturaleza normativa
como decretos, dictamenes, u otros).

— Preparar transferencias de documentacién al archivo definitivo.

— Derivar la correspondencia recibida a sus destinatarios y preparar la
correspondencia de salida.

d) Registrar, tramitar, procesar y transmitir informacion. Incluye:

— Recibir, registrar y distribuir la correspondencia de acuerdo con las normas
internas.

— Realizar actividades administrativas, con arreglo a las instrucciones recibidas.
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— Auxiliar y colaborar en la informacién y seguimiento del tramite administrativo
del expediente incorporando los documentos que se reciban.

— Tramitacién de los expedientes basicos habituales.

— Liquidacion de tasas y otros ingresos publicos, realizacion de transferencias
bancarias.

— Auxilio y colaboracion en la gestion de ndminas, IRPF, seguros sociales, bajas
y altas laborales.

— Gestion del Padron municipal.

— Redactar oficios y otros escritos de tramite como notificaciones, requerimientos
o bandos.

— Archivar, custodiar y controlar informacion y documentos en soporte
convencional o informatico de acuerdo con el espacio, distribucion y criterios
de organizacién interna para permitir su registro, acceso o consulta.

— Archivar, registrar, ordenar y catalogar expedientes 0 documentos que sean
confeccionados o recepcionados por el Ayuntamiento.

— Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.
— Despacho de correspondencia.

e) Manejo y procesamiento de informacion mediante el uso de ordenadores y otras
tecnologias. Incluye:

— Introducir datos en el ordenador asegurando su permanencia, actualizacion y
confidencialidad.

— Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de la
actividad municipal.

— Elaborary cumplimentar la documentacién precisa, utilizando cualquier equipo
informatico con la destreza y velocidad adecuada.

— Manejar maquinas de escribir manuales o eléctricas, ordenadores de
cualquier tipo, maquinas reproductoras, multicopistas, encuadernadoras y
otras similares.

f) Informar y atender al publico. Incluye:

— Proporcionar directa, telefonica o telematicamente la informacién requerida en
cada una de las consultas realizadas, de acuerdo con los criterios de prioridad,
confidencialidad y accesos requeridos.

— Cumplimentar documentacion en los distintos modelos oficiales existentes en
los érganos administrativos.

CV: BOCYL-D-15032018-26



Boletin Oficial de Castillay Leén BOCYL

Jueves, 15 de marzo de 2018 Pag. 10836

— Recibir las solicitudes e instancias de los administrados, procediendo a su
registro y comprobacion, dandoles el curso establecido en las normas internas
y de procedimiento.

— Preparar y reponer elementos necesarios para el funcionamiento de las
oficinas municipales, elevando al superior las incidencias detectadas.

g) Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

4 — Retribucién salarial.

El aspirante seleccionado percibira las retribuciones basicas propias del grupo C2
y las complementarias correspondientes al puesto de trabajo que pasa a desempefiar
en propiedad como funcionario de carrera; en concreto, sueldo, trienio, pagas extras,
complemento de destino nivel 17.

5.— Publicidad.

Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de Castillay Ledn y en el Boletin
Oficial de la Provincia de Burgos, asi como en la pagina web municipal del Ayuntamiento
de Espinosa de los Monteros y tablon de anuncios municipal.

Un extracto de la convocatoria sera publicado en el Boletin Oficial del Estado. Dicha
publicacion marca el inicio del periodo de presentacién de instancias.

La resolucién provisional de admitidos y excluidos, en la que ademas se nombrara
al Tribunal Calificador, sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos, en
la pagina web municipal y en el tablon de edictos del Ayuntamiento de Espinosa de los
Monteros.

Los sucesivos anuncios relativos a las pruebas se publicaran en el tablon de Edictos
del Ayuntamiento y en la pagina web municipal.

6.— Requisitos de los aspirantes.

6.1. Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafola o ser nacional de otros Estados en los términos
previstos en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

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

c) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder de la edad maxima de
jubilacion forzosa establecida en la Ley.

d) Estar en posesion de la titulacién exigida en la Base Primera de la presente

convocatoria. Asimismo, se estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de
10 de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado
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en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion
de la credencial que acredite su homologacion.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, érganos constitucionales, Entidades
Publicas, Comunidades Auténomas o Entidades Locales, salvo prescripcion de
las sanciones correspondientes.

f) No hallarse incurso en causa de incompatibilidad o incapacidad conforme a la
legislacion vigente, o haber sido inhabilitado judicialmente para el ejercicio del
puesto o plaza al que se pretende acceder.

6.2. Todos los requisitos enumerados con anterioridad se entenderan referidos a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, manteniéndose hasta la
fecha de formalizacién del nombramiento.

7.— lgualdad de condiciones.

De acuerdo con lo establecido en el Art. 35 del Real Decreto Legislativo 1/2013, de
29 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de derechos
de las personas con discapacidad y de su inclusién social, las personas con discapacidad
tienen derecho al trabajo, en condiciones que garanticen la aplicacion de los principios de
igualdad de trato y no discriminacion.

El Tribunal establecera, segun la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se
establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos
selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad, para los
aspirantes con discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles de tiempo y
medios para la realizacion de las pruebas.

A tal efecto, los interesados deberan presentar la peticion concreta en la solicitud
de participacién en la convocatoria y, a efectos de que el Tribunal pueda valorar la
procedencia o0 no de la concesion de lo solicitado, el candidato adjuntara el Dictamen
Técnico Facultativo emitido por el 6rgano técnico de calificacion del grado de minusvalia
competente, acreditando de forma fehaciente la/s deficiencia/s permanentes que han dado
origen al grado de minusvalia reconocido.

8.— Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en las correspondientes pruebas selectivas,
en las que los aspirantes deberan manifestar que reunen todos y cada uno de los
requisitos exigidos, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente y se presentaran en el Registro
General del Ayuntamiento de Espinosa de los Monteros, o en la forma que determina el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, dentro del plazo de veinte dias naturales, contados a
partir del siguiente al de la publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado.
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9.— Tasas.

De conformidad con lo establecido por la ordenanza fiscal reguladora de la tasa
por expedicion de documentos administrativos, la participacion en el proceso selectivo
devengara una tasa de 10,00 euros.

10.— Documentacion exigible.
10.1.Alainstancia, segun el modelo establecido (modelo de instancia) se acompanara:
a) Copia compulsada del DNI.

b) Copia compulsada de la titulacion exigida o justificante de haber abonado las
tasas para su expedicion.

¢) Curriculum vitae del aspirante y acreditacion documental de los méritos que se
aleguen a efectos de valoracion en la fase de concurso.

d) Justificante de abono de la tasa por derechos de examen.

e) Declaracion responsable de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquier Administracién Publica o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autdnomas, ni hallarse en
inhabilitaciéon absoluta o especial para el ejercicio de empleos publicos. (Se
incluye en la solicitud).

f) Declaracion responsable de no padecer enfermedad o defecto fisico y psiquico
que impida el desempeno de las correspondientes funciones. (Se incluye en la
solicitud).

g) Declaracion responsable de no haber sido objeto de despido disciplinario. (Se
incluye en la solicitud).

h) Declaracién responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad o
incompatibilidad, con arreglo a la legislacion vigente. (Se incluye en la solicitud).

10.2. Los aspirantes con discapacidad deberan hacerlo constar en la solicitud, con el
fin de hacer las adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad
de oportunidades con el resto de los aspirantes.

11.— Admisioén de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion, en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.

En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal, se sefalara un plazo
de subsanaciéon de defectos que, de acuerdo con lo establecido en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
sera de diez dias habiles, a contar desde el siguiente a la fecha de publicacion de la
mencionada resolucién en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos. Asimismo, en dicho
plazo se podra presentar cualquier reclamacion pertinente por los interesados.
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Vistas las alegaciones presentadas, por resolucion de Alcaldia se procedera a la
aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos que, igualmente, sera objeto de
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, en el tablén de anuncios del Ayuntamiento
y en la pagina web municipal. En esta resolucion se hara constar la designaciéon nominal
del Tribunal Calificador, el orden de actuacién de los aspirantes, el lugar, fecha y hora de
comienzo del primer ejercicio y la relacion nominal de aspirantes admitidos y excluidos,
con su correspondiente DNI e indicacién de las causas de su exclusion.

La publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos de la resolucion por la
que se declare aprobada la lista de admitidos y excluidos sera determinante de los plazos
a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

Los sucesivos anuncios relativos a las pruebas se publicaran en el tablon de anuncios
del Ayuntamiento y en la pagina web municipal, con una antelacion minima de 24 horas si
se trata de repeticion de prueba y de 72 horas cuando se trate de nuevas pruebas.

No obstante, si en cualquier momento posterior a la aprobacion de la lista definitiva,
incluso durante la celebracién de los ejercicios, se advierte en las solicitudes de los
aspirantes inexactitud o falsedad que fuera causa de exclusion, esta se considerara
defecto insubsanable y se resolvera dicha exclusion.

Contra dicha resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
potestativamente recurso de reposicion, en el plazo de un mes, a contar a partir del dia
siguiente a su publicacion, ante la misma Autoridad que la ha dictado, o bien interponerse
directamente recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses a contar a partir
del dia siguiente al de su publicacion, ante el 6rgano competente del orden jurisdiccional
contencioso-administrativo, de acuerdo con lo previsto 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 Jurisdicciéon Contencios.— Administrativa.

12.— Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador juzgara los ejercicios del proceso selectivo. Su composicion
colegiada debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

Dicho Tribunal Calificador estara integrado por un Presidente y cuatro Vocales, de
los cuales uno de ellos ejercera la funcion de Secretario. Todos los miembros del Tribunal
tendran voz y voto. La pertenencia al Tribunal Calificador sera siempre a titulo individual,
no pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

Todos los miembros del Tribunal, titulares y suplentes, deberan poseer una titulaciéon
igual o superior a la requerida para el ingreso en la plaza convocada, y pertenecer al mismo
0 superior grupo/subgrupo de entre los previstos en el articulo 76 del texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

El Tribunal estara integrado, ademas, por los respectivos suplentes que,
simultdneamente con los titulares, habran de designarse, no pudiendo constituirse ni
actuar sin la presencia de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos el
Presidente y el Secretario o sus suplentes. Las decisiones se adoptaran por mayoria de
votos presentes, resolviendo el voto de calidad del Presidente en los supuestos de empate.
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Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Alcalde,
cuando concurran en ellos cualquiera de las circunstancias previstas en el articulo 23
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o hubiesen
realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afos
inmediatamente anteriores a la publicacion de esta convocatoria. Asimismo, los aspirantes
podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran dichas circunstancias, a
tenor de lo establecido en el articulo 24 de la misma Ley.

Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal Calificador podran
actuar indistintamente en relaciéon con el respectivo titular, excepto una vez haya tenido
lugar el inicio de una sesion.

El Tribunal Calificador resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacion
de las bases de la convocatoria, quedando facultado para adoptar todas aquellas
determinaciones que estime pertinentes para el correcto desarrollo de los ejercicios, tanto
en lo que se refiere, si fuera necesario, a la fijacion de distintas sedes para su realizacion,
como cualquier otra contingencia de caracter organizativo que pudiera surgir en el
desarrollo del proceso selectivo.

El Tribunal podra disponer la incorporacién de asesores especialistas para todas o
algunas de las pruebas.

Dichos asesores colaboraran con el 6rgano de seleccién exclusivamente en el
ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz pero no voto. Cuando el nimero de
aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal podra designar auxiliares colaboradores que, bajo
la direccion del Secretario del Tribunal, en nimero suficiente que permita garantizar el
correcto y normal desarrollo del proceso selectivo.

La composicion del Tribunal se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia de
Burgos, en el tablén de anuncios de la Corporacion y en la pagina web del Ayuntamiento.

A los efectos de la percepcion de asistencias que regula el Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, el Tribunal se clasifica en la categoria tercera.

Los acuerdos del Tribunal se haran publicos, en todo caso, en el tablén de anuncios
de la Casa Consistorial.

13.— Desarrollo de las pruebas selectivas.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, 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 identidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del Documento Nacional de Identidad o, en
su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Para el orden de actuacién de los aspirantes, en los ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente, se atendera al resultado del sorteo al que se refiere el articulo
17 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo.
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El procedimiento de seleccién de los aspirantes sera el de concurso-oposicién, con
los ejercicios, valoraciones y puntuaciones que se especifican en el Anexo I.

El programa que rige el procedimiento selectivo figura como Anexo Il a esta
convocatoria.

14.— Lista de aprobados, publicacion de los resultados y propuesta de nombramiento.

El Tribunal publicara en el tablén de anuncios y pagina web municipal la puntuacion
total del proceso selectivo consistente en la suma de las puntuaciones obtenidas en las
fases de oposicion y concurso.

La puntuacion total determinara el orden de clasificacion definitiva y, por tanto, la
propuesta del Tribunal a favor del aspirante que haya obtenido por dicho orden.

El numero de aprobados no podra rebasar el nUmero de plazas convocadas, por lo
que, en caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la puntuacion obtenida en
la fase de oposicidn; de persistir la igualdad, por los apartados de la fase de concurso,
teniendo prioridad quien haya obtenido mayor puntuacion en la experiencia profesional.
En ultimo caso, se recurrira al sistema de sorteo publico.

El aspirante propuesto presentara en la Secretaria del Ayuntamiento, dentro del
plazo de veinte dias naturales a partir de la publicacion de los resultados del proceso
selectivo y sin necesidad de mayor requerimiento, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

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

De no presentarse en el plazo indicado se correra la lista de aprobados por el orden
de puntuacién hasta donde fuere necesario.

El Alcalde debera nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de un mes
a contar desde la terminacién de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencionado
se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia. Una vez publicado el nombramiento de
funcionario, éste debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes.

15.— Bolsa de empleo para posibles nombramientos interinos o contratos temporales.

Aquellos aspirantes que no resulten seleccionados pasaran a integrar una bolsa de
trabajo que podra ser utilizada para cubrir las eventuales necesidades del Ayuntamiento de
cobertura temporal de una plaza de auxiliar administrativo, tanto en oficinas municipales,
como en cualquier otra dependencia como puede ser, y sin caracter de exhaustividad, area
de cultura y eventos, museo, biblioteca u oficina de turismo. El orden de prelacion de los
aspirantes que conforman la bolsa de trabajo se establecera conforme a las puntuaciones
obtenidas en este proceso selectivo, siendo necesario haber aprobado al menos el primer
ejercicio de la fase de oposicion.

Esta lista también se utilizara para el nombramiento de interinos para plaza
perteneciente a la misma escala, subescala y nivel de titulacién exigido, que es objeto
de la presente convocatoria, que se generara para su llamamiento para cubrir la vacante
que pudiera producirse, cuya cobertura interina se considerase necesaria, como para
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la sustitucion en casos de baja por enfermedad, disfrute de licencias o situaciones de
dispensa de asistencia, con derecho a la reserva de plaza o, en general, en cualquiera
de los supuestos contemplados en el articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico, mientras persistan tales circunstancias, con todos aquellos aspirantes que hayan
aprobado al menos el primer ejercicio de la fase de oposicidon, no habiendo obtenido plaza.

En caso de empate en la puntuacion obtenida por varios aspirantes, sera criterio
para dirimir el desempate lo establecido en la clausula 14 de estas bases.

Dicha bolsa de empleo sera aprobada por Decreto de la Alcaldia y se publicara en el
tablon de anuncios de la Casa Consistorial, pagina web municipal y en la Sede Electrénica.

Los aspirantes que no deseen ser incluidos en la misma deberan comunicarlo por
escrito al Ayuntamiento de Espinosa de los Monteros.

Los candidatos que figuren en la bolsa de trabajo podran hallarse en alguna de las
siguientes situaciones:

a) Libre: Tal situacion hara susceptible al candidato de recibir lamamientos u ofertas
para su contratacién.

b) Ocupado: Tal situacion vendra determinada por hallarse el candidato en alguna de
las situaciones descritas a continuacion como causas justificadas de rechazo a la
oferta realizada. El candidato que se halle en tal situacion, una vez desaparecida
la causa que lo motive, podra pasar a situacioén libre, pero ello requerira en todo
caso peticion expresa del interesado.

c) Excluido: Dicha situacion, una vez declarada, imposibilita efectuar posteriores
ofertas de contratacion al candidato.

16.— Orden de llamamiento y funcionamiento de la bolsa.
16.1. Llamamiento de las personas integrantes de la bolsa.

El orden de preferencia debera ser respetado en el momento de efectuar un nuevo
nombramiento como funcionario interino.

El llamamiento se realizara via telefénica. La comunicacion se efectuara mediante
un maximo de tres llamadas por aspirante realizadas en horario de 8 a 15 horas, mediando
entre ellas un minimo de 3 horas, salvo en aquellos casos excepcionales, y debidamente
justificados, en los que por necesidades urgentes del servicio se requiera la contratacion
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 pasara al
siguiente aspirante.

En el expediente administrativo correspondiente debera 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 localizaciéon de los candidatos, los integrantes de la bolsa estan
obligados a comunicar por escrito cualquier variacion del nimero de teléfono sefialado; de
lo contrario quedaran ilocalizados y por tanto excluidos.
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16.2. Renuncia justificada.

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

— Estar trabajando en el momento de ser llamado por este Ayuntamiento.

— Estar en situacion de incapacidad temporal derivada de una enfermedad,
accidente de trabajo o baja maternal, con comunicacion de la baja.

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

— Estar realizando cursos homologados en Administraciones Publicas y otros
organismos, con certificacion oficial.

Estas situaciones no daran lugar al desplazamiento o a la baja en la bolsa de
empleo, respetandose por tanto el orden del aspirante en la lista cuando se produzca la
préxima necesidad de personal. En estos casos sera necesario aportar el correspondiente
justificante en un plazo no superior a cinco dias habiles desde que se produce el lamamiento
telefonico, los cuales quedaran en situacion de suspension de llamada hasta que finalicen
las causas alegadas. La no remisién del documento que acredite la justificacion de dichas
causas da lugar al desplazamiento al ultimo lugar de la bolsa constituida. En caso de que
finalice el motivo de la causa alegada, debera comunicarlo por escrito, inexcusablemente,
pues de lo contrario no sera llamado para las siguientes ofertas de trabajo que por orden
de prelacion le correspondan.

Cuando a una persona se le comunica la oferta de trabajo y rechaza la oferta de
trabajo injustificadamente, no contesta o se encuentra en situacion de ilocalizaciéon, pasara
al final de la lista, salvo que el interesado manifieste expresamente su voluntad de ser
excluido de la misma.

16.3. Exclusion.

Se considera causa de exclusion, y por tanto baja en la bolsa, cuando el Ayuntamiento,
tras efectuar un tercer llamamiento para distintas ofertas de trabajo, el aspirante rechace la
oferta injustificadamente, se abstenga de contestar o se mantenga ilocalizable.

17 .— Normas finales.

Las presentes bases vinculan a la Administracion, al Tribunal y a quienes participen
en la prueba selectiva, y tanto la presente convocatoria como sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del Tribunal podran ser impugnadas
por los interesados en los casos y formas que determine la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; Ley 40/2015,
de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico, asi como, en su caso, la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.
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ANEXO |
DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO
FASE OPOSICION: Maximo 90 puntos.
La fase de oposicién constara de dos ejercicios de caracter obligatorio y eliminatorio.

— Primer gjercicio: Puntuacion maxima 50 puntos. Consta de dos partes, debiendo los
aspirantes aprobar ambas, de tal manera que el Tribunal no procedera a la correccion de
la segunda parte, si el aspirante no supera la primera. Para el desarrollo de este ejercicio
los aspirantes contaran con 120 minutos, que podran distribuir segun su libre criterio.

1.2 parte. Consistira en contestar un cuestionario de 50 preguntas, mas 5 adicionales
con caracter de reserva para posibles anulaciones. En cada pregunta habra cuatro
respuestas alternativas, siendo una sola la correcta y que versaran sobre los contenidos
del programa que se recogen en el Anexo Il de la convocatoria.

Se calificara a razén de 0,60 puntos por cada respuesta correcta, las erroneas se
penalizaran con 0,20, y no se puntuaran las preguntas no contestadas.

La puntuacion maxima de este ejercicio se establece en 30 puntos, quedando
eliminados aquellos aspirantes que no obtengan una puntuacién minima de 15 puntos.

La convocatoria para la realizacion de la prueba se realizara en llamamiento Unico,
quedando eliminados quienes no comparecieran salvo causa de fuerza mayor acreditada
que se apreciara por el Tribunal, el cual resolvera lo que proceda. Todos los aspirantes
deberan ir provistos del D.N.l. o, en su defecto, pasaporte o carnet de conducir.

2.2 parte. Consistira en desarrollar brevemente por escrito 4 cuestiones de
5 planteadas por el Tribunal y relacionadas con los contenidos del programa que se
recogen en el Anexo Il de la convocatoria.

Cada pregunta se calificara de 0 a 5 puntos. El Tribunal valorara los siguientes
aspectos:

— Correccion en la respuesta con alusion a la normativa de aplicacién, en su caso

Relacion de ideas, que demuestren un adecuado y suficiente conocimiento de la
materia

Claridad en la exposicién y desarrollo de la contestacion
— Adecuada expresion escrita, legibilidad y correccion ortografica

La puntuacidon maxima de este ejercicio se establece en 20 puntos, quedando
eliminados aquellos aspirantes que no obtengan una puntuacién minima de 10 puntos o
no hubieran superado las cuatro preguntas contestadas con una puntuacion minima de
2,5 puntos.

— Segundo egjercicio: Obligatorio y eliminatorio. Puntuacion maxima 40 puntos.

Consistira en la resoluciéon de dos supuestos practicos relacionados con la parte
especifica del temario recogido en el Anexo Il de la convocatoria. Para el desarrollo de
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este ejercicio los aspirantes contaran con 60 minutos, que podran distribuir segun su libre
criterio.

La convocatoria para la realizacion de la prueba se realizara en llamamiento unico,
quedando eliminados quienes no comparecieran salvo causa de fuerza mayor acreditada
que se apreciara por el Tribunal, el cual resolvera lo que proceda. Todos los aspirantes
deberan ir provistos del D.N.l. o, en su defecto, pasaporte o carnet de conducir.

Cada supuesto de calificara de 0 a 20 puntos.

La puntuacion maxima de este ejercicio se establece en 40 puntos, quedando
eliminados aquellos aspirantes que no obtengan una puntuaciéon minima de 20 puntos o
no hubieran alcanzado en cada uno de los supuestos planteados una puntuaciéon minima
de 10 puntos.

Callificacion final de la oposicion:

La calificacion final de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las
puntuaciones totales obtenidas en los dos ejercicios. A continuacion se configurara una lista,
ordenada por puntuacién de mayor a menor, que contendra a todos/as los/as aspirantes
que hayan superado la fase de oposicién, de acuerdo con los criterios establecidos en las
bases de esta convocatoria.

FASE CONCURSO: Maximo 10 puntos.

Esta fase de concurso no tiene caracter eliminatorio; las puntuaciones se otorgaran
y haran publicas una vez celebrada la fase de oposicion, realizandose exclusivamente
respecto de los aspirantes que hayan superado la misma.

En esta fase se valoraran los méritos que a continuacion se detallan y referidos al dia
de la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias.

1. Experiencia profesional. Por cada mes de servicios prestados en la Administraciéon
Publica, como funcionario, contratado laboral o interino, para puestos de auxiliar
administrativo o administrativo que haya implicado el uso de la Administracion Electrénica
a través del aplicativo GESTIONA: 0,2 puntos, hasta un maximo de 5 puntos.

La acreditacion de la experiencia profesional debera realizarse mediante certificado
o informe de la Administracién contratante, que debera indicar expresamente el puesto
desempenado, fecha de inicio y finalizacion, y la acreditacién del uso del aplicativo
GESTIONA como herramienta habitual en dicho puesto.

2. Meéritos académicos: Por cada hora de asistencia a cursos o seminarios
relacionados con las materias que mas abajo se relacionan e impartidos por organismos
publicos y/o oficiales, 0,01 puntos, hasta un maximo de 5 puntos.

La acreditacion de la formacion debera realizarse mediante originales y/o copias
compulsadas de los certificados y/o titulos de los cursos realizados.

Los cursos, seminarios, masters y becas se acreditaran mediante titulos o certificados

de realizacion o imparticion de los mismos en los que figuren el nimero de horas de que
han constado.
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Aquellos en los que no aparezcan el nimero de horas no se valoraran. Unicamente
se valoraran los que estén debidamente homologados o bien impartidos por Centros
Oficiales o Instituciones Publicas, no hayan transcurrido mas de cinco afios desde su
expedicion y siempre que versen sobre las siguientes materias:

1.

2.

Procedimiento administrativo en la Ley 39/2015.

Transparencia y acceso a la informacién publica en la Ley 19/2013.
Estatuto Basico del Empleado Publico.

Nominas y seguros sociales.

Proteccién de datos de caracter personal.

Protocolo y atencién al publico.
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ANEXO Il
PROGRAMA
Temario General.

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

Tema 2.— La Corona: Funciones constitucionales. Sucesion y Regencia. Las Cortes
Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial. Otros
6rganos constitucionales: el Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

Tema 3.— El Gobierno y la Administracion General del Estado: Regulacion y
organizacién. Principios de actuacién de la Administracion Publica.

Tema 4.— La Unidn Europea. Las instituciones comunitarias: El Consejo Europeo,
el Consejo de la Unién Europea, el Parlamento Europeo, la Comisién Europea y el
Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

Tema 5.— La Organizacion Territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades
Auténomas vy los Estatutos de Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de
Castilla y Ledn: Instituciones de Gobierno y competencias en el Estatuto.

Tema 6.— La Administracién Local. Entidades que comprende. Legislacion del
régimen local vigente.

Tema 7.— EI municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién:
especial referencia alempadronamiento. La organizacion. Competencias municipales.

Tema 8.— La provincia: Organizacién provincial. Competencias provinciales.

Tema 9.— Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades
que agrupen varios municipios. Las areas metropolitanas. Las Entidades de ambito
territorial inferior al municipal.

Tema 10.— Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 11.— Las fuentes del derecho administrativo: La jerarquia de fuentes. La
Constitucién. La Ley. Disposiciones normativas con fuerza de Ley. El derecho
comunitario. El reglamento. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales:
Ordenanzas y reglamentos. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 12.— El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivacién y
notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos. Revision de los actos
administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo.

Tema 13.— El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas:
Concepto. Fases. Abstencion y recusacion. Capacidad de obrar. Concepto de
interesado. Representacion. Registro electronico de apoderamientos. Pluralidad
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de interesados. Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento
administrativo.

Tema 14.—Los bienes de las Entidades Locales: Concepto y clases. Régimen juridico.

Tema 15.— Los contratos administrativos en la esfera local. Clases de contratos.
Contratos menores. La seleccidon del contratista. Ejecucidn, modificacion y suspension
de los contratos. La revision de los precios. Invalidez de los contratos. Extincion de
los contratos.

Tema 16.— Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la
Administracion Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las licencias.
Diferencias entre licencias urbanisticas y declaracién de obra en la Ley de Urbanismo
de Castilla y Leon. Diferencias entre licencias ambientales y actividades sujetas al
régimen de comunicacién ambiental en la legislacién autonémica. El Servicio Publico
Local. La responsabilidad de la Administracion.

Tema 17.— El personal al servicio de las Entidades Locales: Concepto y clases.

Derechos, deberes e incompatibilidades. Acceso al empleo publico. Régimen
disciplinario y responsabilidad.

Tema 18.— Los ingresos municipales: clasificacion de los ingresos. Impuestos, tasas
y precios publicos. Contribuciones especiales. Las ordenanzas fiscales. El gasto
publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.

Tema 19.— EIl presupuesto de las Entidades Locales: Elaboracién y aprobacion.
Principios generales de ejecucion del presupuesto. Fases del gasto. Modificaciones
presupuestarias. Liquidacion del presupuesto. Contabilidad y cuenta general. Breve
referencia a las subvenciones: beneficiarios, procedimientos de otorgamiento y
justificacion.

Temario especifico.

Tema 20.— Registro de documentos: concepto. El Registro de entrada y salida,
su funcionamiento en las Corporaciones Locales. Formas de presentacién de
documentos. EIl registro electronico general. La presentacién telematica. La
Administracion electrénica.

Tema 21.— El archivo: Concepto. Clases de archivo. Principales criterios de
ordenacién. El archivo de gestion. Los derechos de los ciudadanos al acceso de
archivos y registros.

Tema 22— La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno. Derecho de acceso a la informacion publica.
Proteccion de datos personales: Datos especialmente protegidos. Consentimiento
del afectado. Comunicacién de datos. Acceso a los datos por cuenta de terceros.

Tema 23.— La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales:

Objeto y ambito de aplicacién. Riesgos y medidas preventivas asociadas al puesto
de trabajo a desempenar.
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Tema 24.— 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.

Tema 25.— Conceptos basicos de nébminas y seguros sociales. Estructura del recibo
de salarios. Devengos: retribuciones salariales y no salariales. Determinacion de
las bases de cotizacion. Deducciones. Liquido a percibir. Gestion del TC1 y TC2.
Gestion de altas y bajas laborales.

Tema 26.— Atencion al ciudadano y protocolo. Normas basicas en la atencién
presencial de ciudadanos. Acogida e informacion al administrado. Recepcion de
llamadas telefénicas. Resolucion de conflictos. Protocolo basico en actos oficiales.

Tema 27.— Conocimientos basicos del municipio de Espinosa de los Monteros.
Historia. Especial referencia a los Monteros de Espinosa. Demografia. Ubicacion
y nucleos de poblacién. Actividad econdmica. Lugares de interés y principales
festividades y eventos.

Tema 28.— Ofimatica. Procesadores de texto, hojas de calculo y bases de datos.
Internet.

En el supuesto de que algun tema de los integrantes en este anexo se viese afectado

por alguna modificacion, ampliacion o derogaciéon normativa, se exigira en todo caso la
normativa vigente en el momento de la realizacion de las respectivas pruebas.
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SOLICITUD DE ADMISION APRUEBAS SELECTIVAS
1.— DATOS DE LA CONVOCATORIA.

Plaza a la que aspira: Auxiliar Administrativo.

Forma de acceso: Libre. Personal: Funcionario.
Fecha de anuncio de la convocatoria:

Boletin Oficial de la Provincian.® ..o ..

2.— DATOS PERSONALES. -

Primerapellido: ..........coooiiiiiiinnns. Segundoapellido: ...
Nombre: ... Documentodeldentidad:....................cooees
Fecha de nacimiento: .................c.ooiinils Teléfono: .......cccoveienins Otro: ..........
DOMICIIO: e Cddigo postal: ............
Localidad:.........oviniiiii Provincia: .............oooiins
COrrE0 BlECIIONICO: ... .t

3.— TITULACION Académica Personal.

4.— DATOS A CONSIGNAR SEGUN BASES DE LA CONVOCATORIA.
Relacién de documentos que acompafan con la instancia:
Justificante de pago de la tasa de participaciéon en pruebas selectivas.

(Sustituible por instancia sellada por la oficina bancaria en espacio destinado en
reverso).

5.— A CONSIGNAR EN CASO DE MINUSVALIA O DISCAPACIDAD.

Adaptacion que solicita Yy MOtIVO: ...

El firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia y declara bajo su responsabilidad:

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

CV: BOCYL-D-15032018-26



Boletin Oficial de Castillay Leén BOCYL

Jueves, 15 de marzo de 2018 Pag. 10851

b) Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquier Administracion Publica o de los 6rganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para el ejercicio de empleos publicos.

¢) Que no padece enfermedad o defecto fisico y psiquico que impida el desempefio
de las correspondientes funciones.

d) Que no ha sido objeto de expediente disciplinario.

e) Que no se encuentra incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, con
arreglo a la legislacion vigente.

(Firma)

El solicitante.

JUSTIFICACION DE INGRESOS DE LATASAPOR DERECHOS DE PARTICIPACION
EN LA PRUEBA SELECTIVA.

El interesado ha satisfecho la cantidad de 10,00 euros.

Entidad: CAIXABANK Numero de cuenta ES45 2100 0627 41 2200029810.
Sello:

Fecha:

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE ESPINOSA DE LOS MONTEROS.—

CV: BOCYL-D-15032018-26



Boletin Oficial de Castillay Leén BOCYL

Jueves, 15 de marzo de 2018 Pag. 10852

AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion
de Datos de Caracter Personal, esta Administraciéon le informa que los datos de caracter
personal que se obtengan de su solicitud seran incorporados y tratados de forma segura
y confidencial en los correspondientes ficheros. La recogida y tratamiento de estos datos
tiene como fin el ejercicio por parte de esta Administracion de las funciones y competencias
atribuidas legalmente, incluidas las relativas a la comunicacion, notificacion y cualquier otra
actuacién que se derive de las relaciones juridico-administrativas llevadas a cabo en esta
Administracion y de las que usted sea titular, asi como la formacién y mantenimiento de
los propios ficheros. Si lo desea, puede acceder a los datos facilitados, asi como solicitar,
en su caso, su rectificacion, oposicién o cancelacién, dirigiendo una comunicacién escrita
a esta Administracion.

Espinosa de los Monteros, 7 de marzo de 2018.

El Alcalde-Presidente,
Fdo.: JAVIER FERNANDEZ GIL VARONA

http://bocyl.jcyl.es D.L.: BU 10-1979 - ISSN 1989-8959
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