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11I. ADMINISTRACION LOCAL
B. AUTORIDADES Y PERSONAL
B.2. Oposiciones y Concursos

AYUNTAMIENTO DE ONA (BURGOS)

RESOLUCION de 21 de noviembre de 2022, de la Alcaldia del Ayuntamiento de Ofia
(Burgos), por la que se aprueban las bases, el programa y la convocatoria del proceso
selectivo para la provision como personal laboral, mediante el sistema de concurso-
oposicion, de 1 plaza de Auxiliar Administrativo, en el marco del proceso de estabilizacion
de empleo temporal. Expte.: 803/22.

BASES PARA LA SELECCION DE AUXILIAR-ADMINISTRATIVO POR CONCURSO-
OPOSICION.

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision, con caracter fijo, de una plaza de
Auxiliar-Administrativo, en régimen laboral, incluida en la Oferta Publica de Empleo
correspondiente al ejercicio del ano 2022 (B.O.C. y L. n.° 102 de 30/5/22), aprobada por
Resolucion de Alcaldia de fecha 23/5/22, cuyas caracteristicas son:

Grupo/nivel IX

Régimen Laboral

Tipo de contrato Fijo

Jornada Completa. Salvo convenio municipal se regira por el convenio
de oficinas y despachos.

Denominacion Auxiliar-Administrativo afecto a la Secretaria-Intervencion.
Dependencias generales

Numero de vacantes 1

Funciones encomendadas Segun relacién de puestos y plantilla de personal. Auxiliar
administrativo oficinas generales

Sistema de seleccion Concurso-oposicion. Articulo 2 Ley 20/2021, de 28 de
diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la
temporalidad en el empleo publico

Situacién actual de la plaza | Vacante. Funciones desempefiadas por trabajador/a con
contrato laboral temporal.

Segunda. Condiciones de admision de aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes
requisitos, de acuerdo con lo establecido en los articulos 46.1 de la Ley 7/2005, de 24 de
mayo, de la Funcion Publica de Castilla y Ledn y 56.1 del texto refundido de la Ley del
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Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre para el personal laboral.

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

c) Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, 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 empleado publico.

e) Poseer la titulacion exigida (Titulo de Graduado o Educacion Secundaria
Obligatoria) o estar en condiciones de obtenerla. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero deberan poseer el documento que acredite
fidedignamente su homologacion.

Tercera. Turno de reserva.

Dado el numero de trabajadores en plantilla no existe en la presente convocatoria
reserva de plazas para personas con discapacidad.

Cuarta. Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes (Anexo |), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas
de acceso, en las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas
en las bases generales que se adjuntan a este expediente para la plaza que se opte,
se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y se presentaran en el Registro
Electrénico General de este Ayuntamiento o por alguno de los medios previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de
Castillay Leon (B.O.C.yL.),donde se publicaran las bases integras. También se publicaran
en la sede electrénica de este Ayuntamiento (direccién https://ona.sedelectronica.es) y
en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion. El modelo de instancia podra descargarse
en formato Word en la citada sede electronica.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados
unicamente para la gestién del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas
de seleccidn, las comunicaciones que deban realizarse y en su caso para la bolsa de
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empleo. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos
personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos
datos.

A la solicitud, en la que se efectuara una autovaloracién de la fase del concurso, se
acompanara la documentacion acreditativa de los méritos alegados.

Quinta. Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en
el plazo maximo de quince dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos
y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en la sede electronica de este
Ayuntamiento (direccidon https://ona.sedelectronica.es) y en el Tablon de Anuncios, se
sefalara un plazo de diez dias habiles para subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de 30 dias desde la
finalizacion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera
dictado resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Alcaldia se procedera a la
aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de
publicacion en la sede electronica de este Ayuntamiento y en el Tablon de Anuncios. En
esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el
primer ejercicio del proceso de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se
hara a su vez mediante la publicacion en la sede electronica de este Ayuntamiento y en
el Tablén de Anuncios. Los anuncios de la celebracion de las sucesivas pruebas se haran
publicos por el 6érgano de seleccidon en los locales donde se haya celebrado la prueba
anterior o en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, con veinticuatro horas, al menos,
de antelacién al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de setenta y dos
horas, si se trata de uno nuevo.

Los sucesivos llamamientos y convocatorias, y en definitiva cualquier decisién que
adopte el Tribunal y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalizacion de las
pruebas selectivas o, en su caso, la fase de concurso, se expondran en el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento y sede electrénica, bastando dicha exposicion, en la fecha
que se inicie, como notificacién a todos los efectos.

La inclusion de aspirantes en la lista de admitidos no supondra, en ningun caso,
el reconocimiento por parte del Ayuntamiento de que el candidato reuna los requisitos
exigidos en la convocatoria, que se deberan acreditar conforme se establece en las
presentes bases.

Sexta. Tribunal calificador.
Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion se ajustara a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros. El Tribunal calificador o

Tribunal de seleccidn, estara compuesto por cinco miembros.

El Tribunal no podra proponer como candidato a mas de un aspirante. Es decir, con
independencia de que la fase de oposicién (los tres ejercicios) fueran superados por mas
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de un candidato, tras determinarse la puntuacién obtenida en esta fase, mas la obtenida
en la fase de concurso, el Tribunal solo podra proponer a un candidato tras el proceso de
seleccion. Cualquier propuesta que contravenga lo establecido anteriormente sera nula
de pleno derecho, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubieran podido incurrir.

La pertenencia alos 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie. Asimismo, actuaran con plena
autonomia y seran personalmente responsables de la objetividad del procedimiento, del
estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos establecidos para la
realizacién y calificacion de las pruebas y publicacion de sus resultados.

Todo ello dentro del principio de discrecionalidad técnica tal como ha sido reconocida
por la jurisprudencia a los érganos de seleccion.

El Tribunal podra disponer la incorporaciéon a su labor en el proceso selectivo de
asesores especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos
aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacidn técnica del trabajo
a realizar.

Por la participacion como miembro del Tribunal se tendra derecho al cobro de la
correspondiente indemnizacién segun lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24
de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.

Su funcioén se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actuan con voz, pero sin
voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracién en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas,
que actuara bajo su direccion, cuando la complejidad del proceso selectivo o las
caracteristicas de la prueba lo aconsejen.

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

Séptima. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
— Oposicion.

— Concurso.

La puntuaciéon maxima que puede obtenerse en la fase de concurso no podra
superar el cuarenta por ciento de la puntuacion total que puede obtenerse por la suma de
ambas fases. La maxima puntuacion que se podra obtener en la fase del concurso es de
4 puntos.
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FASE OPOSICION:

La fase de oposicion consistira en la realizacion de tres pruebas de capacidad y
aptitud eliminatorias y obligatorias para los aspirantes. Dichas pruebas versaran sobre
los contenidos incluidos en el temario (Anexo ).

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 personalidad.

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

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un
maximo de 10 puntos cada uno de ellos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen
un minimo de 5 puntos. La puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallara calculando
la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del
Tribunal.

Los ejercicios de la oposicidon seran los siguientes:
PRIMER EJERCICIO:

El primer ejercicio tendra una duracién de 30 minutos y se calificara de 0 a 10 puntos,
siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 5 puntos.

Consistira en una prueba escrita, tipo test, con 20 preguntas. Cada pregunta tendra
cuatro posibles respuestas de la que solo una sera la correcta. Cada respuesta acertada
sumara 0,50 puntos y cada respuesta erronea restara 0,25 puntos. Las preguntas que no
se respondan (las cuatro casillas en blanco) no computan.

Se incluiran hasta un maximo de cinco preguntas de reserva, a contestar dentro del
tiempo maximo de la prueba (30 minutos) para sustituir, por el orden de formulacion, a las
que pudieran ser anuladas por el Tribunal de las 20 que conforman las prueba.

No superar esta prueba supondra quedar eliminado y no continuar en el procedimiento
de seleccion.

SEGUNDO EJERCICIO:

El segundo ejercicio tendra una duracién de una hora y se calificara de 0 a 10
puntos, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 5 puntos. Consistira
en una prueba escrita que coincidira con el desarrollo de uno de los temas incluidos en
el temario. El tema sobre el que los aspirantes deban responder sera elegido al azar en
el momento de desarrollar la prueba. Teniendo en cuenta el tiempo de que se dispone y
el contenido de los temas, se valorara la capacidad de sintesis asi como el dominio y la
comprension de dicho tema.

Este ejercicio debera ser leido obligatoriamente por el aspirante ante el Tribunal el
dia que se determine. Los anuncios sobre la fecha para proceder a la lectura se haran
publicos en el Tablén de Anuncios y en la sede electronica del Ayuntamiento.
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No superar esta prueba supondra quedar eliminado y no continuar en el procedimiento
de seleccion.

TERCER EJERCICIO:

Consistira en la realizacion de un supuesto practico planteado por el Tribunal. Se
tendra en cuenta, para su formulacion por parte del Tribunal, el contenido especifico del
temario, pudiendo, si asi lo considera el propio Tribunal, que su ejecucion se lleve a cabo
por medios ofimaticos. En este caso deberan facilitarse dichos medios a los aspirantes.
Esta prueba sera valorada de 0 a 10 puntos, quedando eliminados quienes obtengan una
puntuacion inferior a 5 puntos.

En el caso de llevarse a cabo mediante herramientas ofimaticas, se podra exigir para
el desarrollo de la prueba la utilizacion Microsoft Windows, trabajos en el entorno grafico
de Windows, gestion de carpetas y archivos, hoja de calculo (microsoft excel) y graficos.

Para la determinacion de la puntuacion, tras la fase de oposicion, de cada uno de los
aspirantes que hayan superado las tres pruebas, se sumaran las puntuaciones obtenidas
en cada una de las pruebas y se dividira entre tres. Dicha puntuacion, la media aritmética,
de aquellos aspirantes que hayan superado los tres ejercicios de la oposicion, supondra la
puntuacion obtenida por cada uno en esta fase, teniendo en cuenta que dicha puntuacién
constituira el 60 % de la puntuacioén en el proceso selectivo.

FASE CONCURSO:

De conformidad con el articulo 61.3 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, la valoracion de méritos de los aspirantes solo sera computada a los aspirantes
que hayan superado la fase de oposicion a los efectos del proceso de seleccidon del
trabajador/a, sin perjuicio de que dicha puntuacion si sera tenida en cuenta a los efectos
de la bolsa de empleo.

La fase de concurso no tiene caracter eliminatorio.

Los méritos valorados por el Tribunal seran todos aquellos, debidamente acreditados,
admitidos, y que se posean al ultimo dia de presentacion de solicitudes.

Valoracién maxima que puede alcanzarse en esta fase: 4 puntos.

Méritos:

a) Formacién, hasta 1,5 puntos:

Por poseer titulo superior al exigido en la convocatoria (*). Titulo de licenciado o grado: 1 punto.

Maximo 1 punto. Titulo de diplomado o equivalente: 0,75 puntos
Titulo de bachillerato, técnico superior FP
(Ciclo formativo superior): 0,50 puntos.

Por cada curso de formacion o perfeccionamiento relacionado De 15 a 30 horas: 0,05 puntos.
con la plaza a cubrir (**). Maximo 1 punto. De 31 a 50 horas: 0,10 puntos.
De 51 en adelante: 0,20 puntos.

(*) Se aplicara la puntuacion por una sola titulacién y solo por la mas alta alcanzada.

(**) Se consideran puntuables los cursos organizados por administraciones u otras entidades de caracter publico y que
versen sobre las siguientes materias: Contabilidad publica, contratacion publica, procedimiento administrativo, archivo,
administracion electrénica, hacienda publica, personal de las administraciones, bienes de las entidades publicas,
régimen de subvenciones, atencion e informacion al publico en la administracion, urbanismo, proteccion de datos. No
se valoraran los que no determinen claramente el nimero de horas de duracion ni los inferiores a 15 horas.
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b) Experiencia (*) hasta 2,5 puntos:
Por haber prestado servicios como auxiliar administrativo, 0,25 puntos por afio o fraccion igual o
administrativo o similar (laboral o funcionario) en el Ayuntamiento de superior a 6 meses.
Ofa desempefiando funciones iguales al puesto.
Por haber prestado servicios en otras Administraciones Publicas en 0,15 puntos por afio o fraccion igual o
puestos de trabajo de auxiliar administrativo, administrativo o superior a 6 meses.
similar, bien sea en régimen laboral o como funcionario.
Por haber prestado otros servicios, distintos al de la plaza que 0,10 puntos por afio o fraccion igual o
se convoca, pero dentro del sector publico (bien en el Ayuntamiento de Ofia | superior a 6 meses.
0 en ofra entidad integrante del sector publico).

(*) Se tendran en cuenta para este mérito inicamente los servicios prestados en los diez afios inmediatos a la finalizacion
del plazo de presentacion de instancias.

En ningun caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente dentro del
plazo de presentacién de instancias.

La acreditaciéon de los méritos se realizara mediante originales de los titulos
formativos, asi como certificados sobre los cursos, pudiéndose aportar copias auténticas.
La prestacion de servicios se acreditard mediante certificados de la unidad de personal
responsable en los que se especifiquen los periodos de vigencia de los contratos, la
categoria y las funciones principales desempefiadas.

También se aportaran los informes de vida laboral. En el caso de que surjan dudas
en la interpretacion de la documentacion aportada durante el plazo de presentacion
de solicitudes, el Tribunal, en el proceso de valoracion, podra requerir documentacion
adicional aclaratoria, documentos relativos a la seguridad social, contratos, etc.

Octava. Calificacion.

Solo a los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la
puntuacion obtenida en la fase de concurso para determinar al seleccionado.

La puntuacion final sera la puntuacién total obtenida tras sumar las puntuaciones
de las dos fases (concurso y oposicion) corregidas en atencion al porcentaje de cada
una de las fases. Es decir, se tendra en cuenta la siguiente formula: Puntuacion final
= PC*0,4+P0O*0,6, donde PC = Puntuacion fase del concurso, y PO = Media obtenida
respecto a los tres ejercicios (aprobados) en fase de oposicion.

Si tras la suma de los puntos de las dos fases, se produjese un empate entre
dos o varios candidatos, la resolucion se dirimira de la siguiente forma: primero mejor
puntuacion en la fase de oposicion; de persistir el empate se resolvera a favor de quienes
hayan obtenido mayor puntuacion en los ejercicios de la fase de oposicidon comenzando
por el tercer ejercicio, si aun asi persistiera el empate, se haria la comparativa en el
segundo ejercicio y de volver a producirse la igualdad, se utilizaria la puntuacion del
primer ejercicio.

Novena. Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra el
nombramiento del aspirante que, habiendo superado la fase de oposicion, haya obtenido
mayor puntuacion una vez sumada la correspondiente a la fase de concurso.
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El aspirante propuesto acreditara ante el Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte
dias habiles desde que se publican en la sede electronica de este Ayuntamiento
(direccion https://ona.sedelectronica.es), y en el Tablon de Anuncios, el cumplimiento de
las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Si el aspirante propuesto, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza
mayor, no acreditase o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos
exigidos, no podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar
las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar unicamente certificacion del Ministerio u Organismo del que dependan
acreditando su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

El Alcalde debera formalizar el contrato laboral, de caracter fijo, al aspirante
propuesto, en el plazo de un mes a contar desde la terminacion de los veinte dias
anteriores. La resolucion de formalizacién del contrato se publicara en la sede electronica
yenel B.O.C.yL.

La condicién de laboral fijo se adquiere por el cumplimiento sucesivo de los siguientes
requisitos:

a) Superacion del proceso selectivo.

b) Formalizacion por el 6rgano o autoridad competente del correspondiente contrato
laboral, sin perjuicio de la publicacién en el B.O.C. y L. de la resolucion por la que
se procede a la aprobacion de la propuesta del Tribunal de Seleccion.

A efectos de lo dispuesto en el apartado 1.b) anterior, no podran formalizar el
contrato aquellos que no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que reunen
los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria (articulo 62 del texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre).

Décima. Funcionamiento de la bolsa de trabajo.

Conforme a lo establecido en el articulo 43 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la
Funcién Publica de Castilla y Ledn, se constituira una bolsa de empleo o de trabajo con
las personas que superen el proceso selectivo y no resulten seleccionadas, con el fin de
que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios para
cubrir de forma temporal vacantes debidas a licencias, bajas por enfermedad, permisos,
etc.

La bolsa sera conformada segun la puntuacién obtenida y de acuerdo al siguiente
orden de prelacion:

1. Formaran un primer grupo en la bolsa de empleo los que habiendo superado los
tres ejercicios de la fase de oposicién no han sido propuestos por el Tribunal para
el puesto objeto del procedimiento de seleccion. El orden vendra determinado
por la suma de los puntos de la fase de oposicién (media de los tres ejercicios) y
la fase de concurso.
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2. A continuacion se incluiran en la bolsa aquellos que no han superado la fase de
oposicion. En estos casos computaran tanto los puntos obtenidos en la fase de
concurso como los que pudieran determinarse por la fase de oposicion (la media
de aquellos ejercicios que fueron superados en el caso de dos ejercicios o la
puntuacion obtenida Unicamente en el primer ejercicio de la fase de oposicion).
En el caso de no haber superado ningun ejercicio de la fase de oposicion, entraran
en la lista unicamente con los puntos obtenidos en la fase de concurso, pero
siempre detras de los que hayan aprobado alguno de los ejercicios y teniendo en
cuenta que la puntuacion minima para formar parte de la bolsa sera de 2 puntos.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento
sera por medios telefonicos a través del Secretario/a del Ayuntamiento, dejando diligencia
sobre los datos relativos a la llamada, respuesta obtenida, motivos de renuncia etc. En el
caso de no contestacion se efectuaran dos llamadas mas dentro de los dos dias habiles
siguientes pudiendo el Ayuntamiento enviar un correo electronico a la direccion sefalada,
en su caso, por el aspirante. Dicho correo debera ser contestado en el plazo de 24 horas
desde su envio.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, la renuncia durante la vigencia del contrato,
o el no contestar a las llamadas telefénicas, no dara 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 de la posicion dentro de la bolsa:

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

— Estar en situacion de suspensién por accidente, baja por enfermedad,
intervencion quirurgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto
riesgo y situacion de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la
lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion documentada de
la finalizacion de tal circunstancia dara lugar a la reposicion en el mismo lugar del
orden de lista en la bolsa en que se encontrara la persona afectada.

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

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos personales
suficientes que permitan su pronta localizacion, siendo responsables de que estén
actualizados en todo momento.

Una vez realizados los intentos de localizacion por medio de la comunicacién
telefénica, o el correo electronico en su caso, se acudira a la persona siguiente.

La persona integrante de la bolsa de empleo o trabajo que reciba propuesta de oferta
de trabajo, en los términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o
rechazo de la misma, en un periodo maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias
excepcionales o de fuerza mayor.
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Esta bolsa, que tendra una vigencia maxima de cuatro afios, se encontrara publicada
de forma permanente en la pagina web municipal con las debidas actualizaciones y con
la prevencion recogida en la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre.

Undécima. Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas enlaLey 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades
del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

Duodécima. Leguaje inclusivo.

Encoherencia con elvalorasumidodelaigualdad de género, todaslas denominaciones
que en estas bases se efectian en género masculino, cuando no se hayan sustituido por
términos genéricos, se entenderan hechas indistintamente para los distintos géneros.

Decimotercera. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados 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 Burgos (sin perjuicio de lo establecido en el articulo 14.1
de la Ley 29/1998, de 13 de julio) a partir del dia siguiente al de publicacion en el Boletin
Oficial de la Provincia (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 aplicacion Ley 20/2021, de 28 de diciembre,
de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico, 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 seleccion de los funcionarios de Administracion Local (en la
parte no declarada inaplicable por la Ley 20/2021); el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién General 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.

También sera de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases

del Régimen Local; y en lo que no esté reservado a la legislacion del Estado sera de
aplicacion la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcion Publica de Castilla y Ledn.
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ANEXO |

SOLICITUD DEL INTERESADO/A

Concurso-oposicion auxiliar-administrativo (régimen laboral)

DATOS DEL INTERESADO

Nombre y Apellidos NIF
Discapacidad Grado:
O si

O No

DATOS DEL REPRESENTANTE
Tipo de persona

[JFisica
[ Juridica

Nombre y Apellidos/Razén Social NIF/CIF

Poder de representacion que ostenta

La Administracion Publica verificara la identidad de los interesados en el procedimiento administrativo, mediante la comprobacion de su
nombre y apellidos o denominacion o razon social, segin corresponda, que consten en el Documento Nacional de Identidad o documento
identificativo equivalente.

Los interesados podran identificarse electronicamente ante las Administraciones Publicas a través de los sistemas establecidos conforme al
articulo 9.2 de la Ley 39/2015.

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a
derechos en nombre de otra persona, deberd acreditarse la representacién, de conformidad con lo indicado en el articulo 5 de la Ley

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de Notificacion

[J Notificacion electronica
[ Notificacién postal

Direcciéon
Codigo Postal Municipio Provincia
Teléfono (Para la Bolsa Empleo) = Mévil Fax Correo electrénico
OBJETO DE LA SOLICITUD
EXPONE
Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de Castilla y Leon n.° , de fecha , en relacion con la

convocatoria para la provision en propiedad mediante el sistema de concurso-oposicion de una plaza de auxiliar-administrativo,
en régimen laboral, conforme a las bases que se publican en el citado boletin y en la sede electronica del ayuntamiento/tablon de

anuncios.
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DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

. Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

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

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

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas
o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, 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 sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

. Tener la titulacion exigida.

. Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, referidos a la fecha de

expiracion del plazo de presentacion de solicitudes.

" Titulos que declara poseer y relacion de méritos alegados (sin perjuicio de lo seiialado en el articulo 23 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, al incluirse en las bases de la convocatoria que solo se valoraran los méritos alegados y
acreditados durante el plazo de presentacién solicitudes, SE DEBERAN ACOMPANAR A LA PRESENTE SOLICITUD
TODOS LOS DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE LOS TIiTULOS Y MERITOS QUE QUIERAN ALEGARSE
PARA LA FASE DE CONCURSO).

PROCESO DE AUTOVALORACION:

A)  Meéritos académicos:

-Titulacion:
-Cursos: (15230 h)
(31a50h)
(51 en adelante)
Total A:

0L

B) Experiencia:
-Igual puesto:
-Puesto similar en otras AA. PP.:
-Otros servicios sector publico:
Total B:
TOTAL A+B:

UL

A continuacion se relacionan todos los documentos aportados y que acreditan los méritos incluidos en el proceso de autovaloracion:
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Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcion Publica de Castilla y
Leon y los articulos 55 y siguientes del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto

Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de seleccion de personal referenciado.

Deber de informar a los interesados sobre proteccion de datos

[OJ He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en

la documentacion que le acompafia para la tramitacidon y gestion de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Ofia

Finalidad Principal Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y actuaciones
administrativas derivadas de estos.

Legitimacion Cumplimiento de una misidn realizada en interés publico o en el
ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento:

art. 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Destinatarios Los datos no se prevén ceder a terceros. Unicamente seran utilizados
para actuaciones propias de este procedimiento y para la bolsa de
empleo en su caso.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como
cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y como se explica
en la informacion adicional

Informacion Adicional Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre proteccion de

datos en la sede electrdnica.

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de20 .

El solicitante,

Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ONA (BURGOS).
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ANEXO Il

(Temario)

Tema 1: La Constitucion Espanola de 1978: Estructura y contenido esencial.
La reforma constitucional. Los derechos y deberes fundamentales. La proteccion y
suspension de los derechos fundamentales.

Tema 2: La organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia. El sistema
de la distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. El
marco competencial de las Entidades Locales. La autonomia local: Significado, contenido
y limites.

Tema 3: El Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn. El Procurador del Comun.
Comisionado de Transparencia. Las Cortes de Castilla y Ledn. El Presidente de la Junta
de Castilla y Leodn. La Junta de Castilla y Leon.

Tema 4: El municipio, concepto y elementos. El territorio, la poblacién y la organizacién
(6rganos necesarios y complementarios). Especial referencia a los Municipios de régimen
general.

Tema 5: Las competencias municipales: sistema de determinacién. Competencias
propias, delegadas y competencias distintas de las propias. La sostenibilidad financiera
de la hacienda local como presupuesto para el ejercicio de las competencias. Servicios
minimos.

Tema 6: Ordenanzas, Bandos y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases y
procedimiento de elaboracion y aprobacion. Intervencion en la iniciativa privada: Licencias.

Tema 7: Las Entidades locales menores. Relacion de dichas entidades menores con
el Municipio. Las Mancomunidades de Municipios. Especial referencia en la normativa de
Castilla y Ledn a dichas entidades (Menores y Mancomunidades).

Tema 8: El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma y la
motivacion. La notificacion: Contenido, plazo y practica en papel y a través de medios
electrénicos. La notificacion infructuosa. La publicacion.

Tema 9: La eficacia de los actos administrativos: el principio de auto tutela declarativa.
Condiciones. La aprobacién por otra administracion. La demora y retroactividad de la
eficacia y la ejecutividad de los actos.

Tema 10: La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y anulabilidad. El principio de conservacién del acto administrativo. Los recursos
administrativos.

Tema 11: El procedimiento administrativo. Fases: Incoacion, ordenacion y terminacién
(diferentes formas de terminacion). Especial referencia al concepto de interesado y sus
derechos en el procedimiento. Derechos y garantias de los ciudadanos.

Tema 12: El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos tanto en
procedimientos iniciados de oficio como a instancias del interesado. La falta de resolucién
expresa general de las entidades locales: concepto y contenido.
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Tema 13: Los servicios de informacion administrativa. Los registros administrativos.
El registro electrénico. Intercomunicacion e integracion de las administraciones (SIR,
NOTIFICA, ORVE etc.) y esquema nacional de interoperabilidad. Presentacion de
documentos (interesados, representantes y apoderados).

Tema 14: El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo conforman.
Clases. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales. Los bienes comunales. El
inventario.

Tema 15: El presupuesto general de las entidades locales. Referencia a las bases de
ejecucion del presupuesto. La elaboracion y aprobacion del presupuesto. Modificaciones
presupuestarias. La prorroga del presupuesto. La liquidacion.

Tema 16: La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos:
Delimitacién, situacion y niveles de vinculacién juridica. Las modificaciones de crédito:
clases, concepto, financiacién y tramitacion.

Tema 17: El sistema de contabilidad de la administracion local: principios,
competencias y fines de la contabilidad. Las instrucciones de contabilidad: especial
referencia al tramite simplificado. Documentos contables y libros de contabilidad.

Tema 18: La cuenta general de las entidades locales: contenido, formacion,
aprobacion y rendicion. Otra informacion a suministrar al pleno, a los 6rganos de gestion,
a los 6rganos de control interno y a otras Administraciones Publicas.

Tema 19: Sistema impositivo municipal. Impuestos obligatorios y potestativos.
Elementos tributarios de dichos tributos.

Tema 20: Tasas y precios publicos. Liquidacion y autoliquidacion. Las contribuciones
especiales: anticipo y aplazamiento de cuotas y colaboracion ciudadana. Principales
diferencias entre las diferentes figuras (impuestos, tasas, precios publicos y contribuciones
especiales).

Tema 21: El crédito local. Clases de operaciones de crédito. Naturaleza juridica
de los contratos: tramitacién. Las operaciones de crédito a largo plazo: finalidad y
duracion, competencia y limites y requisitos para la concertacion de las operaciones. Las
operaciones de crédito a corto plazo: requisitos y condiciones.

Tema 22: Los contratos del sector publico. Objeto y ambito de aplicacion de la
Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos del sector publico. Contratos
administrativos y contratos privados. Contratos menores. La Plataforma de Contratacion
del Sector Publico.

Tema 23: Procedimientos de contratacion. Formas de tramitacion. Los 6rganos de
contratacion y érganos de asistencia. Fases en la tramitacion del expediente (preparacion,
seleccidn, adjudicacion y formalizacion). Especial referencia a la fase de seleccion (tipos
de criterios para la valoracion de las propuestas y ofertas anormalmente bajas).

Tema 24: Actividad subvencional de las Administraciones publicas: tipos de
subvenciones. Procedimientos de concesién y gestiones de las subvenciones. Reintegro
de subvenciones. Control financiero. Infracciones y sanciones administrativas en materia
de subvenciones.
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Tema 25: Los empleados publicos: clases y régimen juridico. Los instrumentos de
organizacioén del personal: plantillas y relaciones de puestos de trabajo. Los instrumentos
reguladores de los recursos humanos: la oferta de empleo, los planes de empleo y otros
sistemas de racionalizacion.

Ofia, 21 de noviembre de 2022.

El Alcalde-Presidente,
Fdo.: ARTURO Luis PEREZ LOPEZ
El Secretario,
Fdo.: EMILIO MORO MARTIN

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