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Administracion Municipal

AGUILAR DE CAMPOO

ANUNCIO

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PERSONAL FUNCIONARIO DE
CARRERA, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE AGUILAR DE CAMPOO.

Por acuerdo de la Junta de Gobierno local de 10 de mayo de 2023 se aprobaron las bases y la
convocatoria para la cobertura de UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, en régimen de personal
funcionario de carrera, por el sistema de oposicion libre. Mediante el presente se anuncia el proceso
selectivo de acuerdo con las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA ESPECIFICA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA SELECCION EN
PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA,
MEDIANTE OPOSICION LIBRE VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE AGUILAR DE CAMPOO

PRIMERA. - NORMAS GENERALES. OBJETO DE LA CONVOCATORIA. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL PUESTO.

1.1. Es objeto de las presentes bases y la correspondiente convocatoria la seleccion de un auxiliar
administrativo como funcionario de carrera, Escala de Administracién General, subescala Auxiliar, para
el desempefio de las funciones de acuerdo con su categoria en el Ayuntamiento de Aguilar de
Campoo. Plaza clasificada en el Grupo C2, dotada con las retribuciones que corresponden con arreglo
a la legislacion vigente establecidas en la Plantilla de Personal del Ayuntamiento de Aguilar
de Campoo.

Denominacion: Auxiliar administrativo, Grupo C2, segun lo establecido en el articulo 76 y DT 3.2
del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico. La referida plaza se incluye en la Oferta Publica de
Empleo correspondiente al afio 2022, aprobada por resolucion de alcaldia de 13 de enero de 2023 y
publicada en el BoLeTiN OFICIAL DE LA ProvINCIA N.2 8 de fecha 18 de enero de 2023 y BOCyL n? 13 de
20 de enero de 2023.

El desempefio de esta plaza queda sometido al Régimen de Incompatibilidades previsto en la
legislacion vigente.

La plaza convocada exigird el cumplimiento de todas las obligaciones y funciones propias de la
titulacidn exigida en estas bases. El sistema de seleccion de los aspirantes serd el de oposicién y se
regira por las normas contenidas en las presentes bases y textos normativos que le sean de aplicacién
y debera de resolverse en un plazo que no podra exceder de ocho meses.

1.2. Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y
mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion
Espafiola, la Directiva comunitaria de 9 de febrero de 1976, y lo previsto en la Ley organica 3/2007, de
22 de marzo, para la igualdad efectivas de mujeres y hombres. Con objeto de evitar que la utilizacion
de modos de expresidn no sexista ocasione una dificultad perturbadora afiadida a la lectura y
comprension del presente texto, se hace constar expresamente que cualquier término genérico
referente a personas, como opositor, aspirante, funcionario, trabajador, etc. debe entenderse en
sentido comprensivo de ambos sexos.

1.3. Atribuciones y funciones del puesto de trabajo:

FUNCIONES:

— Realizar todo tipo de tareas administrativas de su subescala profesional, segin los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas de su superior, con el fin de que
aquellas se realicen en la mejor forma y menor tiempo posible.
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TAREAS ESPECIFICAS:

— Realizar todo tipo de tareas administrativas de su subescala profesional. Gestion y coordinaciéon
en la realizacién de tareas, informacidon y seguimiento del trdmite administrativo de los
expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

— Atencidn al publico y registro.
— Llevanza de las labores propias de asistencia en la tramitacion del cementerio municipal los siete

dias de la semana, incluyendo domingos y festivos fuera de la jornada ordinaria respetando los
descansos previstos en la normativa.

— Colaboracién en Informacién al publico y atencién telefénica.

— Colaboracién en envios, traslado y notificaciones a otras administraciones a través de registros
electrdnicos.

— Asistencia en la presentacion de documentos (presencial o electrénica).

— Realizacidon de labores de propias del puesto en relacién con el archivo municipal bajo la
supervision de la Secretaria del Ayuntamiento a quien le corresponde la superior direccion de los
archivos y registros de la Entidad Local.

En este sentido, sus tareas especificas son las siguientes:

1. Realizar tareas administrativas elementales, con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes, con tendencia a la repeticion y con alternativas mas o menos estandarizadas, como
formalizar y documentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos
ya existentes.

2. Tareas de atencién al publico, informando con relacién al negociado o unidad al que estd
adscrito, y de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en
este sentido.

3. Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos previstos.
4. Archivo y registro de los expedientes del departamento al que esta adscrito.

5. Ejecutar todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior y relacionadas con
las misiones propias del puesto.

Esta relacién de funciones no es exhaustiva, ya que en general corresponde al titular de esta plaza
todas aquellas funciones encomendadas que, en la linea de las descritas y similares a ellas, sean
acordes con la naturaleza del puesto de trabajo y sean precisas para la buena marcha del servicio, bajo
la dependencia, direccidn y control de las personas responsables de la unidad organica, o en su caso,
lo que se establezca en la correspondiente relacion de puestos de trabajo.

SEGUNDA. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES
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2.1.- Para ser admitidos al proceso selectivo los aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos:

a. Tener nacionalidad espafola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
5/2015, de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de otros
estados.

b. Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no haber alcanzado la edad maxima de jubilacidn.

c. Estar en posesion del titulo exigible de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
Graduado escolar, Formacion profesional de primer Grado o equivalente.

d. No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacidn fisica o psiquica que sea incompatible
con el desempefio de las correspondientes funciones.

e. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para ejercer funciones similares a las que
desempefiaba, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.
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f. Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas. El aspirante propuesto para su
nombramiento debera presentar declaracién jurada de que no padece ningun tipo de
enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio de sus funciones.

g. No estar afectado por ninguno de los motivos de incompatibilidad contenidos en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, referida al personal al servicio de las Administraciones Publicas,
0 comprometerse en su caso, a ejercer la oportuna opcion en el periodo de tiempo que prevé
el articulo 10 de la disposicidn legal sefialada.

2.2.- Todos los requisitos establecidos en la base 2.1 deberan poseerse en el dia de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes, mantenerse durante todo el proceso de seleccién y acreditar su
cumplimiento, como requisito previo imprescindible para poder ser nombrado, en su caso.

TERCERA. - SOLICITUDES. PLAZO Y PRESENTACION
3.1. Forma y plazo de presentacién de solicitudes

Las instancias para tomar parte en la convocatoria se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento de Aguilar de Campoo, sito en C/Modesto Lafuente n? 1, C.P 34800, Palencia, en el
plazo de veinte dias naturales contados a partir de la publicacidn en el Boletin Oficial del Estado (BOE)
del anuncio de la respectiva convocatoria.

Las  instancias podran  también presentarse  en la  Sede Electrénica
https://aguilardecampoo.sedelectronica.es/), en el procedimiento habilitado para tal fin en el
apartado “Destacados” de la Sede y en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, de procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

Las bases especificas se publicaran integramente en el BoLeTiN OFICIAL DE LA PRoVINCIA de Palencia y
en el Boletin Oficial de Castilla y Ledn.

3.2. Las instancias solicitando tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las que
los aspirantes deben manifestar que rednen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base
anterior referidas siempre a expiracion del plazo sefialado para la presentacion de instancias y de que
se comprometen, en caso de ser propuestos para el correspondiente nombramiento, a prestar
juramento o promesa de acuerdo con lo que determina el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril; se
dirigiran a la Sr2. Alcaldesa de la Corporacion.

Aquellos aspirantes que precisen adaptaciones deberan indicarlo en la solicitud, pudiendo solicitar
las necesidades especificas de adaptacion y ajuste de tiempo y medios que consideren oportunas para
participar en las pruebas selectivas en condiciones de igualdad. Para ello haran constar en la solicitud
las posibles adaptaciones que precisen para participar en las pruebas selectivas, acompafando el
dictamen técnico facultativo.

Las personas con discapacidad con grado de minusvalia igual o superior al 33 por ciento que lo
soliciten habrdn de formular peticién concreta en la solicitud de participacién en la que se reflejen las
necesidades especificas, que tiene el candidato para acceder al proceso de seleccién en igualdad de
condiciones. Con el fin de que el Tribunal pueda resolver con objetividad la solicitud planteada, el
interesado debera adjuntar dictamen técnico facultativo emitido por el Organo Técnico de Valoracién
que dictamind el grado de minusvalia.

La no presentacién de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusidn del aspirante.
3.3. Documentacion a aportar
— Copia auténtica del DNI o, en su caso, pasaporte.

— Copia auténtica del titulo exigido para participar en las pruebas, o fotocopia del justificante de
abono de los derechos para su expedicion. En el caso de presentar fotocopia de la titulacion
equivalente, debera especificarse la norma que acredite la equivalencia.

Atendiendo a lo establecido en el articulo 28.2 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, los interesados
no estaran obligados a aportar la documentacién acreditativa de la titulacion exigida, siempre que el
interesado indique en el modelo de instancia que se presta su consentimiento a que sean consultados
o recabados dichos documentos. Se presumird que la consulta u obtencion es autorizada por los
interesados salvo que conste en el procedimiento su oposicidn expresa. En ausencia de oposicion del
interesado, las Administraciones Publicas deberan recabar los documentos electrénicamente a través
de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros
sistemas electrdnicos habilitados al efecto.
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3.4. Las solicitudes se presentaran preferentemente por via electronica. La presentacion de la
solicitud por via electronica se realizara en el Registro electrénico General del Ayuntamiento de
Aguilar de Campoo, asi como en los restantes registros electrénicos de cualquier administracidon
publica, siendo necesario identificarse a través de cualquiera las modalidades admitidas en la
legislacion vigente.

Quienes dispongan de DNI electrénico o certificado digital para su identificacién electrdnica,
podran presentar las solicitudes a través del procedimiento electrénico habilitado en el catdlogo de
servicios/procedimientos de los ciudadanos de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Aguilar de
Campoo http://aguilardecampoo.sedelectronica.es. Los formularios electrénicos para su
cumplimentacién y tramitacién presencial también estan disponibles en la misma direccion.

La presentacidon por esta via permitird la inscripcion en linea del modelo oficial, anexar
documentos a la solicitud y el registro electrdénico de la solicitud.

Las solicitudes en soporte papel se efectuaran mediante cumplimentacion de la instancia en el
modelo oficial y su posterior presentacion en el Registro General del Ayuntamiento o en la forma
establecida en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Los documentos en papel presentados de manera presencial ante el Ayuntamiento de Aguilar de
Campoo deberdn ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en la normativa reguladora del
procedimiento administrativo comun, para la incorporacién al expediente electrénico de una copia
autentica de aquellos, devolviendo los originales al interesado. En cualquier caso, podra acordarse por
el d6rgano convocante la cumplimentacion sustitutoria en papel cuando una incidencia técnica
debidamente acreditada haya imposibilitado el funcionamiento ordinario de los sistemas.

Las solicitudes suscritas en el extranjero podran cursarse a través de las representaciones
diplomaticas u oficinas consulares espafiolas correspondientes.

3.5. Los errores de hecho, materiales o aritméticos que pudieran advertirse en la solicitud podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.

3.6. Cuando existan dudas derivadas de la calidad de las copias de los documentos aportados por
el interesado, se podrd solicitar de manera motivada su cotejo, para lo que podra requerir la exhibicion
del documento o de la informacidn original.

3.7. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes,
pudiendo Unicamente demandar su modificacién, mediante escrito motivado, dentro del plazo
establecido para la presentacidén de solicitudes. Transcurrido dicho plazo no se admitird ninguna
peticidn de esta naturaleza.

3.8. La presentacion de la instancia implica, a los efectos previstos en la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, el
consentimiento de los afectados para su inclusion en el fichero de personal de esta entidad local, cuya
finalidad es la derivada de la gestidn del proceso de seleccidn, siendo obligatoria su cumplimentacién,
disponiendo de los derechos de acceso, rectificacién y cancelacion y oposicién en los términos
previstos en la legalidad vigente y siendo responsable del fichero la entidad local. Los datos personales
incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para la gestion del proceso
selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccidon y las comunicaciones que deban
realizarse. 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 Orgéanica 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.

CUARTA. - ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el érgano competente aprobara, mediante
resolucién en el plazo maximo de un mes, las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos,
con indicacion de las causas de exclusion en cada caso, concediendo un plazo de diez dias habiles para
la presentacion de reclamaciones y subsanacién en los términos del articulo 68 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, de procedimiento administrativo comun , a contar desde el siguiente a su publicacion
en el BoLeTiN OFICIAL DE LA PrRoVINCIA de Palencia, también se publicard en el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento de Aguilar de Campoo y en la pagina web: https://aguilardecampoo.sedelectronica.es.
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Las relaciones de aspirantes, tanto admitidos como excluidos, se ordenaran alfabéticamente
atendiendo a las reglas ortograficas establecidas por la Real Academia Espafiola. Quienes, dentro del
plazo sefialado, no subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos, seran
definitivamente excluidos del proceso selectivo.

4.2. Transcurrido dicho plazo, se dictard nueva resolucién elevando a definitiva la lista provisional
de aspirantes o corrigiéndola si hubieran existido modificaciones como consecuencia de las
reclamaciones formuladas. En esta resolucién, que sera publicada en el BoLeTiN OFICIAL DE LA PROVINCIA
de Palencia, Tablén de Edictos y en la pagina web del Ayuntamiento de Aguilar de Campoo, se
determinara la composicién nominal del Tribunal Calificador, asi como el lugar, fecha y hora de la
realizacion del primer ejercicio.

En el supuesto de que por cualquier circunstancia excepcional se hubiese de modificar el lugar,
fecha o la hora de celebracidn del primer ejercicio, debera publicarse en el Tablén de Edictos y en la
pagina web del Ayuntamiento de Aguilar de Campoo.

Los anuncios de celebracion de los restantes ejercicios, los resultados de cada una de las pruebas
realizadas, asi como cualquier otro anuncio o comunicacion relativo al presente proceso selectivo, se
haran publicos en el Tablén de Edictos y en la pagina web del Ayuntamiento de Aguilar de Campoo.

De conformidad con el articulo 44 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun, se fija como medio de comunicacidn a los interesados de los actos, acuerdos
y resoluciones integrantes de este procedimiento selectivo, la exposicidn en el Tablon de edictos del
Ayuntamiento de Aguilar de Campoo. Asimismo, se podra obtener informacion en relacién con estas
bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del
Tribunal, en la pagina web del Ayuntamiento de Aguilar de Campoo: http://aguilardecampoo.es/.

QUINTA. - PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
Constara de dos ejercicios de caracter eliminatorio y de realizacidn obligatoria.

Las materias comunes y especificas que forman el temario son las que figuran en el anexo de las
presentes bases conforme a lo establecido en el articulo 8 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
por el que se establecen las reglas bdasicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccidn de los funcionarios de administracion local.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicidon 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 deberdn acudir provistos del DNI.

1.- PRIMER EJERCICIO. (10 puntos)
Consistird en responder en un tiempo de 45 minutos un cuestionario tipo test de 40 preguntas,
mas las 5 preguntas adicionales de reserva, que afadird el Tribunal, en prevision de posibles

anulaciones; con tres respuestas alternativas de la que solo una sera valida, propuesto por el Tribunal
sobre el conjunto de materias del programa adjunto.

Las preguntas formuladas se ajustaran al temario y al nivel de la convocatoria, debiendo ser claras
en su formulacion.

Este ejercicio sera valorado con un maximo de 10 puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes
que no obtengan un minimo de 5 puntos.

La férmula de correccidn sera la siguiente:

Nota: 10x [C - (E % 0.33) |
T

10= representa la nota final que serd tomada sobre 10.
C=Numero total de preguntas correctas del test.

E= NUumero total de preguntas errdneas del test.
0,33= penalizacidn por pregunta erréonea.

T= ndmero total de preguntas del test.



Firmado electronicamente. Puede consultar su autenticidad en:

http://csv.diputaciondepalencia.es

Codigo de Verificacion Electronica (CSV):1H2E20310N2622330A0V

BOP de Palencia Lunes, 29 de mayo de 2023 - Num. 64

A efectos de puntuacion del cuestionario tipo test en su caso, la puntuacidon constara de 3
decimales.

2.- SEGUNDO EJERCICIO. PRACTICO. (10 puntos)
Consistira en contestar por escrito, de forma legible por el tribunal, en el plazo maximo de 2 horas,

dos temas de cardacter general en relacidn con los contenidos que figuran en el temario del Anexo. Este
ejercicio debera ser leido obligatoriamente ante el tribunal por el aspirante.

En este ejercicio se calificara la capacidad y formacion general, la claridad de ideas y la precisién
y rigor en la exposicidn. Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar
obtener un minimo de 5 puntos.

La puntuacion sera hecha publica en el tablon de anuncios y pagina Web del Ayuntamiento de
Aguilar de Campoo, y contra la misma podra formularse reclamacién ante el Tribunal en el plazo de
tres dias naturales.

SEXTA. - TRIBUNAL DE SELECCION

6.1 El proceso de seleccion se realizara por un Tribunal designado al efecto por el titular del érgano
competente, constituido de la siguiente forma:

PRESIDENTE: - Un funcionario designado por la Presidencia de la Corporacion, con titulacién igual
o superior al exigido en la convocatoria.

VOCALES: - 3 funcionarios de carrera, con titulacién igual o superior al exigido en la convocatoria,
preferentemente de la Corporacidon. En su caso se nombrara a un funcionario de la Diputacion
Provincial de Palencia y un funcionario de la Comunidad Auténoma.

SECRETARIO: - Un funcionario de la Corporacién con titulacion igual o superior al exigido en la
convocatoria, que actuard con voz, pero sin voto.

El Tribunal quedard integrado ademas por los suplentes respectivos que habran de designarse
simultdaneamente con los titulares.

El Tribunal no podra constituirse sin la asistencia, como minimo, de la mitad mas uno de sus
miembros, titulares o suplentes, siendo siempre necesaria la presencia del Presidente y Secretario.

El tribunal se reunira en el plazo de 5 dias habiles a contar desde la publicacidon de las presentes
bases en el BoLeTiN OFICIAL DE LA PRoOVINCIA con la finalidad de establecer la programacion, planificacién
y actuaciones en el proceso, en cumplimiento de la normativa aplicable y de las presentes bases, asi
como las tareas a distribuir entre cada uno de sus miembros.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, notificdndolo al Presidente de la
Corporacién, cuando concurran en ellos algunas de las causas previstas en el articulo 23 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas.

Las actuaciones del Tribunal habran de ajustarse estrictamente a las Bases de la convocatoria. No
obstante, el Tribunal resolvera las dudas que surjan en la aplicacion de sus normas, asi como lo que
proceda en los supuestos no previstos en las mismas.

El Tribunal podra disponer la incorporacidén 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 especializacién técnica del trabajo a realizar. Su funcion se circunscribe
a un mero asesoramiento, es decir actlan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de
decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y
asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

6.2. Los Tribunales Calificadores quedaran incluidos en la categoria que corresponda al grupo de
titulacion al que pertenezcan las plazas convocadas, conforme a lo preceptuado en el articulo 30 del
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, y recibiran las
indemnizaciones por participacién en Tribunales de Seleccion fijadas en el anexo IV del mismo.

6.3. Los Tribunales de Seleccidn actuardn con plena autonomia funcional, velando especialmente
y de forma estricta y rigurosa por la legalidad del procedimiento, siendo responsables civil, penal y
administrativamente responsables de garantizar su objetividad, de mantener el secreto y
confidencialidad en el desarrollo de sus reuniones, asi como en todos los contenidos del expediente
administrativo cuya difusién pudiera implicar menoscabo de los principios de igualdad, mérito y
capacidad, pudiendo incurrir en responsabilidad administrativa, civil y penal.



Firmado electronicamente. Puede consultar su autenticidad en:

http://csv.diputaciondepalencia.es

Codigo de Verificacion Electronica (CSV):1H2E20310N2622330A0V

BOP de Palencia Lunes, 29 de mayo de 2023 - Num. 64

Asimismo, de acuerdo con el ordenamiento juridico resolveran todas las dudas que surjan en
aplicacidn de las presentes bases, y del anexo de especificas, y tomaran los acuerdos necesarios para
el buen orden en el desarrollo de cada convocatoria, estableciendo los criterios que deben adoptarse
en relacién con los supuestos no previstos en ellas.

Los aspirantes deberan observar las instrucciones de los miembros del Tribunal durante la
celebracién de las pruebas, en orden al adecuado desarrollo de las mismas.

Cualquier alteracion en el normal desarrollo de las pruebas por parte de un aspirante quedard
reflejada en el acta correspondiente, pudiendo continuar dicho aspirante el desarrollo del ejercicio
con caracter condicional hasta tanto resuelva el Tribunal sobre el incidente.

Si la alteracion es el orden publico y tiene consideracion de grave a calificacion del Tribunal, el
Presidente del Tribunal podra expulsar al aspirante de la celebracidon del examen, sin posibilidad de
realizar el mismo en otra fecha, pudiendo solicitar de la Alcaldia de la Corporacién y de la policia local
la retirada del aspirante.

El tribunal podra requerir a los aspirantes, en cualquier momento del proceso, la documentacién
acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria.

Los Tribunales podran excluir a aquellos opositores en cuyas hojas de examen figuren nombres,
marcas o signos que permitan conocer la identidad de los autores o lleven a cabo cualquier actuacion
de tipo fraudulento durante la realizacion de los ejercicios.

Asimismo, el Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que las pruebas cuyas
caracteristicas técnicas asi lo permitan, sean corregidas sin que se conozca la identidad de los
aspirantes.

SEPTIMA. CALIFICACION. ORDEN DEFINITIVO.

La calificacion final serd la suma de los puntos obtenidos en las dos pruebas de la fase de oposicidn.

La calificacidn para cada ejercicio y aspirante se determinara por la media aritmética resultante de
las calificaciones otorgadas por todos los miembros del Tribunal con derecho a voto asistentes a la
sesion, despreciandose en todo caso las puntuaciones maxima y minima cuando entre estas exista una
diferencia igual o superior a 3 puntos. En el supuesto de que haya mas de dos notas emitidas que se
diferencien en la puntuacién indicada, sélo se eliminard una de las calificaciones maximas y una de
las minimas.

Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hard publica en el tablon de anuncios de la
corporacion, la relacién de los aspirantes que hayan superado el mismo, con especificacion de las
puntuaciones obtenidas.

En caso de empate entre dos o mas aspirantes resultante de la nota final, figurara en primer lugar
quien haya obtenido mas puntuacién en el segundo ejercicio, de persistir el empate tendrd
preferencia el que haya obtenido mds puntuacidn en el primer ejercicio de la fase de oposicidn, y de
persistir el empate sera el fijado en el orden de actuacién de aspirantes vigente en el afio 2021
aprobado por la Administracién del Estado.

La lista ordenada de aspirantes con las puntuaciones obtenidas sera aprobada por el drgano
competente y publicada en el Tablon de Anuncios y en la pagina Web del Ayuntamiento de Aguilar
de Campoo.

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

Concluidas las pruebas, se elevard al drgano competente propuesta de candidato para su
nombramiento que en ningln caso podra exceder de la plaza convocada. Cualquier propuesta que
contravenga lo anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

A estos efectos, el candidato a proponer por el Tribunal serda el que obtengan la maxima
puntuacion en orden decreciente. Este aspirante es el que exclusivamente se considerara aprobado en
la convocatoria.

No obstante lo anterior, y con el fin de asegurar la cobertura de la plaza convocada, si el candidato
propuesto por el Tribunal no pudiera ser nombrado por causa imputable a él mismo,
independientemente de las responsabilidades que se le puedan exigir, y previa audiencia al
interesado, asi como en el supuesto de que el aspirante renunciase a la plaza, se analizaran las Actas
del Tribunal que enjuicié la convocatoria respectiva con la finalidad de comprobar si existe otro
candidatos que, habiendo aprobado los ejercicios, no fueran propuestos por ser sola una la plaza a
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cubrir. En este caso, la Sr2. Alcaldesa requerira al 6rgano de seleccion relacién complementaria de los
aspirantes que sigan al propuesto, en orden decreciente de puntuacidn, para que presente en el plazo
fijado en las presentes Bases la documentacion pertinente a efectos de su nombramiento.

Del mismo modo se actuara en el supuesto de que el aspirante fuera excluido por la no
presentacion o falsedad en la documentacidn, por renuncia del aspirante o cualquier otra causa que
impidiese cubrir dicha plaza. La decision del Tribunal podra ser impugnada mediante recurso de alzada
ante la autoridad que haya nombrado al Presidente, en el plazo de un mes desde su publicacién en el
tablén de edictos de la corporacion.

PRESENTACION DE DOCUMENTACION POR EL ASPIRANTE PROPUESTO

El aspirante propuesto aportara en el Registro General del Ayuntamiento de Aguilar de Campoo,
dentro del plazo de cinco dias habiles, desde que se haga publica la relaciéon de aprobados, los
siguientes documentos (si no se han aportado anteriormente o si existe alteracion):

a. Fotocopia del DNI o, de no poseer la nacionalidad espaiola, del documento nacional
correspondiente al pais del que sean nacionales o de su pasaporte, acompafado del original
para su compulsa.

b. Copia auténtica o fotocopia, que deberd ser presentada con el original para su compulsa, del
titulo exigido para la plaza, o justificante de haber abonado los derechos de su expedicion. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera aportarse asimismo la documentacién
que acredite su homologacion.

c. Declaracion jurada o promesa de no hallarse incurso en ninguna de las causas de incapacidad o
incompatibilidad establecidas por las disposiciones vigentes.

d. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario o
sentencia judicial, del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades Auténomas, ni hallarse inhabilitado absoluta
o especial para empleo a cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o
escala de funcionarios o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

Los aspirantes que no posean nacionalidad espafiola deberan presentar ademas de la declaracién
relativa al Estado espafiol, declaracion jurada o promesa de no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida en su estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

Quienes tuvieran la condicidon de empleados publicos estaran exentos de justificar las condiciones
y requisitos ya acreditados, siempre que figuren en su expediente personal, debiendo presentar
Unicamente certificacion de la Administracion Publica de la que dependan, acreditando tal condicion.
No obstante, esta corporacion podra requerir la documentacion que estime oportuna al margen de la
relacionada en las presentes bases.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor no presentaran la
documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos
sefialados en las presentes bases, o en el anexo correspondiente de cada convocatoria, no podra ser
nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia solicitando tomar parte en la convocatoria.

La resolucién del nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor del aspirante propuesto por
el tribunal. Efectuado el nombramiento por la Alcaldia-Presidencia se procedera a notificarlo al
interesado que estard obligado a tomar posesion en el plazo de un mes a partir del dia siguiente a la
recepcion de la notificacion, compareciendo para ello en la Secretaria del Ayuntamiento. Transcurrido
dicho plazo sin efectuarlo, salvo causa de fuerza mayor, se entendera que renuncia a la plaza y
consiguiente nombramiento.

NOVENA- NORMAS FINALES Y NORMAS SUPLETORIAS.

Las presentes bases, la convocatoria correspondiente y cuantos actos administrativos se deriven
de las mismas y de la actuacion del tribunal podran ser impugnados por los interesados en los casos,
plazos y forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
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Para todo cuanto no se halle establecido en estas bases sera de aplicacién, respecto del
procedimiento a seguir, lo previsto en la Ley 7/1985, de 2 abril, de Bases de Régimen Local;
Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por
el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso de Personal al Servicio de la Administracion del Estado; la Ley 7/2005, de 25 de mayo, de la
funcién publica de Castilla y Ledn, y las disposiciones estatales aplicables a los entes locales, y las
restantes normas que resulten de aplicacion.

Contra la resolucién, que aprueba la presente convocatoria y sus bases, podra interponerse
recurso de reposicidn potestativo en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion
de la resolucion, 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. Asimismo, se podrd
interponer directamente ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Palencia recurso
contencioso administrativo en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente de dicha
publicacién. Todo ello sin perjuicio de cualquier otro recurso que se considere oportuno.

Aguilar de Campoo, 24 de mayo de 2023.- La Alcaldesa, Maria José Ortega GOmez.

ANEXO I: TEMARIO

PROGRAMA

Tema 1.- La Constitucion Espaifiola de 1978: caracteristicas, estructura y contenido. Derechos
fundamentales y libertades publicas. El Tribunal Constitucional y el Defensor del Pueblo.

Tema 2.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases de régimen Local.

Tema 3.- Administracion Local: Entidades que la integran. El municipio: Concepto y elementos.
Organizacion municipal: Alcalde, Junta de Gobierno Local, Pleno, Comisiones Informativas.
Competencias municipales y servicios minimos.

Tema 4.- El término municipal. La poblacion. El padréon de habitantes. Estatuto de los vecinos.

Tema 5.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. De la actividad de las Administraciones Publicas. El procedimiento
administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccién y terminacion. Especial referencia al
procedimiento administrativo electrdnico.

Tema 6.- El acto administrativo. Su motivacion y eficacia. Actos nulos y anulable.

Tema 7.- La notificacidn y la eficacia de los actos administrativos. La demora y la retroactividad de la
eficacia.

Tema 8.- La ejecutividad de los actos administrativos. La ejecucion forzosa de los actos
administrativos. La coaccidn administrativa directa.

Tema 9.- La revision de actos y disposiciones en via administrativa: supuestos. La revocacién de actos.
La rectificacion de errores materiales o de hecho. La acciéon de nulidad, procedimiento,
limites. La declaracién de lesividad.

Tema 10- Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de
recursos.

Tema 11.- Las personas ante la actividad de la administracién: El interesado: concepto, capacidad de
obrar. Derechos del interesado en el procedimiento. La identificacién y firma de los
interesados en el procedimiento.

Tema 12.- La transparencia de la actividad publica.

Tema 13.- El derecho de acceso a la informacién publica. La proteccién de datos de caracter personal:

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales: principios de proteccién de datos y derechos de las personas.
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Tema 14.- Régimen de sesiones y acuerdos de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia. Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificacion de acuerdos.

Tema 15.- Ley 40/2015, de 1 de octubre del Régimen del Sector Publico. Disposiciones generales. Los
organos de las Administraciones Publicas: Competencia. Abstencidn y Recusacion.

Tema 16.- La actividad de fomento en la Administracién: las subvenciones. Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones. Disposiciones comunes a las subvenciones publicas.
Ambito de aplicacién de la Ley. Procedimientos de concesidn y gestion de subvenciones.

Tema 17.- El personal al servicio de las Administraciones Locales segun el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico: clases, derechos y deberes.

Tema 18.- El régimen juridico de las Haciendas locales. Los recursos de las Haciendas Locales,
Clasificacion. Las Ordenanzas fiscales.

Tema 19.- El Presupuesto General de las Entidades locales: principios, contenidos, elaboracion y
aprobacion.

Tema 20.- La ejecucion del presupuesto de gastos, Fases. Fiscalizacion interna de la ejecucion del
gasto.

Tema 21.- Recursos de las Entidades Locales. Impuestos, tasas, contribuciones especiales y precios
publicos.

Tema 22.- La gestion tributaria: delimitacion y dmbito. El procedimiento de gestién tributaria. La
liquidacidn de los tributos. La extincion de la obligacion tributaria. El pago, medios de pago
y efectos del pago.

Tema 23.- La recaudacion de los tributos. Organos de recaudacién. El procedimiento de recaudacién
en periodo voluntario. El procedimiento de recaudacion en via de apremio. Aplazamiento y
fraccionamiento del pago.

Tema 24.- El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo conforman. Clases. Bienes
de dominio publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades
locales en relacidn con sus bienes. Los bienes comunales. El inventario. Los montes
vecinales en mano comun.

Tema 25.- Los contratos del sector publico. Objeto y ambito de aplicacién de la Ley de Contratos del
Sector Publico. Tipos de contratos del sector publico. Contratos sujetos a regulacion
armonizada. Contratos administrativos y contratos privados.”
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ANEXO Il MODELO SOLICITUD.

DATOE DE LA FERSONA SOLICITANTE

Apasies y Mombee

D¥L, NIF, NIE | Tekistono: N
Damiclia (1 0 PE ¥ W) CP y Locabcad
Priviness

Fechs de nacimenio Semn: W ]
Cairme alaciinicn

EXPONE

PRIMERO- Que vista la convocatoria publicada en el BoLeTiN OFICIAL DE LA PROVINCIA y anunciada en el
Tabldén de Anuncios y Pagina Web para la provision de una plaza de auxiliar administrativo, en régimen
de personal funcionario de carrera, mediante el sistema de oposicion.

SEGUNDO- Que declara no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones, poseyendo la capacidad funcional necesaria para el desempefio normal
del puesto de trabajo a ocupar.

TERCERO- Que declara no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en habilitacion 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 caso de ser nacional de otro Estado, declara 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.

CUARTO- Que reune todas las condiciones exigidas en la convocatoria anteriormente citada a la
fecha de expiracion del plazo de presentacién de solicitudes y que son ciertos los datos consignados
en la presente solicitud.

QUINTO- Que declara conocer las bases de la convocatoria

[ A los efectos del conocimiento de esa Administracion declaro mi condicion de minusviélido y
solicito que se realicen las adaptaciones oportunas, atendiendo a mi tipo de minusvalia.

El abajo firmante SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a las que se refiere la presente
solicitud:

En Aguilar de Campooa ___de de 2023

Relacién de documentos que acompafia
[] Copia basica del DNI o, en su caso, pasaporte.

[] Copia basica del titulo exigido para participar en las pruebas, o fotocopia del justificante de
abono de los derechos para su expedicion. En el caso de presentar fotocopia de la titulacion
equivalente, debera especificarse la norma que acredite la equivalencia.

PROTECCION LEGAL

Los datos personales recogidos podran ser incluidos en un fichero y tratados por el Ayuntamiento
responsable del fichero y podran ser cedidos de conformidad con la Ley, pudiendo el interesado
ejercer ante el mismo los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion, todo lo cual se
informa en cumplimiento del articulo 5 de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y Garantia de los derechos digitales.
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