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

AYUNTAMIENTO DE PUENTE DE DOMINGO FLOREZ (LEON)

RESOLUCION de 28 de septiembre de 2022, de la Alcaldia del Ayuntamiento de
Puente de Domingo Flérez (Leon), por la que se aprueban las bases y la convocatoria
del proceso selectivo para cubrir, mediante concurso-oposicion por turno libre, 1 plaza de
Auxiliar Administrativo. Expte.: 406/2022.

Habiéndose aprobado mediante resolucion de Alcaldia n.° 2022/272 de fecha
28.09.2022 la convocatoria y las bases de seleccion para la cobertura en propiedad,
mediante concurso-oposicion, de una plaza de auxiliar administrativo, se informa que se
abrira el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de veinte dias habiles a contar
desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria: «Bases de
convocatoria para la seleccion y provision mediante concurso-oposicion de una plaza
de personal auxiliar administrativo vacantes en la plantilla de personal funcionario del
Ayuntamiento del Puente de Domingo Florez

Primera.— Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la seleccion y provision mediante el sistema de
concurso-oposicion de una plaza de auxiliar administrativo, vacante en la plantilla de
personal de este Ayuntamiento, personal funcionario, a jornada completa.

Las referidas plazas se incluyen en la oferta publica de empleo correspondiente al
ejercicio 2020, aprobada por resolucion de Alcaldia num. 2020/26, de fecha 30.01.2020,
cuyas caracteristicas son las siguientes:

Servicio/Dependencia Administracion general
Denominacién del puesto Auxiliar administrativo
Naturaleza Funcionario

Escala Administrativa
Subescala Auxiliar
Grupo/Subgrupo c/C2

Nivel 18

Jornada completa
Complemento especifico 393,82€/mes

N.° de vacantes 1

Titulacién Exigida Graduado Educacion secundaria obligatoria o titulacién equivalente
Procedimiento de Provisién |Concurso-Oposicion
Acceso Libre

CV: BOCYL-D-06102022-28



Boletin Oficial de Castillay Leén BOGYL

Num. 194 Jueves, 6 de octubre de 2022 Pag. 51614

Funciones: deinformaciény atencién al publico tanto presencial comotelefénicamente,
registro de documentos (entradas, salidas, ...)mecanizacion de la contabilidad municipal,
gestion de facturas y pagos, gestion del Padron Municipal y con el INE, gestion de
certificaciones catastrales, cumplimentacion de datos en la OVELL para su remision
por superior, cumplimentacion de documentos, archivo y registro de expedientes, apoyo
en la tramitacion de expedientes al resto de funcionarios, siguiendo los procedimientos
establecidos y las indicaciones del superior, asi como el resto de tareas propias de la
subescala auxiliar administrativa que le sean encomendadas y para las cuales haya sido
previamente instruido.

Segunda.— Requisitos de los aspirantes.

En la fecha de expiracion del plazo de presentacion de solicitudes los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

» Tener la nacionalidad espafiola o estar incluido entre los extranjeros a los que se
refiere el articulo 57 del Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico (en adelante, TREBEP).

» Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias de la
plaza.

» Haber cumplido los 16 afios de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

* 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
0 especial para empleados 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, que hubiese sido separado o
inhabilitado. En 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 empleado publico.

» Estar en posesion de alguno de los siguientes titulos: Graduado Educacién
secundaria obligatoria o titulacién equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas
en el extranjero, ademas aportar la credencial que acredite su homologacion, se
adjuntara al titulo su traduccion jurada.

Los requisitos deberan reunirse el ultimo dia del plazo de presentacion de
instancias y mantenerse en el momento de tomar posesion de la plaza.

De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales, por medio de estas bases se informa
a todos los interesados en participar en esta convocatoria que los datos personales
facilitados a través de la instancia y documentacion aportada a los efectos seran
almacenados en un fichero titularidad del Ayuntamiento de Puente de Domingo Florez
con la unica finalidad de valorar su candidatura. Asimismo, y a través de estas bases,
se informa de la posibilidad que tales interesados tienen de ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion y cancelacion, en relacion con sus datos personales, en los términos
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establecidos por la Agencia Espanola de Proteccién de Datos Personales, y dirigiéndose
al Ayuntamiento de Puente de Domingo Florez (sito en C. Rodolfo Martin Villa, 24380
Puente de Domingo Florez, Leén). Dichos datos no seran cedidos a terceros, salvo que
la Ley lo prevea o lo exija expresamente.

Tercera.— Forma y plazo de presentacion de instancias.
3.1. Solicitudes.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso de seleccion deberan contener
los datos personales de los/as aspirantes, la manifestacion de que reunen todas y cada
una de la condiciones exigidas en la base segunda de la convocatoria, referidas siempre
a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de instancias y la expresién de que,
en caso de ser nombrados, se comprometen a prestar juramento o promesa de cumplir
fielmente las obligaciones del cargo con lealtad al Rey y guardar y hacer guardar la
Constitucién como norma fundamental del Estado. Estas se dirigen al senor Alcalde del
Ayuntamiento de Puente de Domingo Flérez.

Se pone a disposicién de los/as interesados modelos normalizados de solicitudes en
la sede electréonica del Ayuntamiento: https://puentededomingoflorez.sedelectronica.es.

A la solicitud se debera adjunta la siguiente documentacion:
» Fotocopia del DNI o pasaporte.
» Fotocopia de la titulacién exigida.

* Los documentos acreditativos de los méritos alegados para la fase de concurso,
debiendo aportarse copias compulsadas o copias auténticas de la documentacion
acreditativa de los méritos alegados vy justificados documentalmente durante el
plazo de presentacion de instancias.

Los méritos se justificaran de acuerdo a lo establecido en el anexo II, no
admitiéndose mas documentos que pudieran presentarse con posterioridad.

Solo se valoraran los méritos alegados y justificados documentalmente durante
el plazo de presentacion de instancias.

» Las personas que, como consecuencia de su discapacidad, presenten especiales
dificultades para la realizacién de las pruebas selectivas, podran solicitar las
adaptaciones y los ajustes de tiempos y medios que precisen para la realizacion
de las pruebas en condiciones de igualdad. A tal efecto, los interesados deberan
formular en el modelo de solicitud la peticion concreta, adjuntando el dictamen
técnico facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del grado de
discapacidad que acredite la necesidad de las adaptaciones solicitadas. El
Tribunal resolvera lo que en cada caso proceda de conformidad con lo dispuesto
en el DECRETO 24/2022, de 16 de junio, por el que se regula el acceso de
las personas con discapacidad al empleo publico, a la provisién de puestos de
trabajo y a la formacién en la Administracién de Castilla y Ledn, notificando a los
interesados su decision con antelacion a la realizacion de las pruebas.
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3.2. Datos consignados.

Los/as aspirantes quedan vinculados/as a los datos que hayan hecho constar en
su solicitud, pudiendo unicamente solicitar su modificacion mediante escrito motivado
dentro del plazo sefalado en el apartado 3.3 de esta base. Transcurrido este plazo no se
admitira peticién de esta naturaleza, salvo causa de excepcion sobrevenida, justificada y
libremente apreciada por el 6rgano municipal competente.

3.3. Plazo de presentacion de instancias.

El plazo de presentacién de instancias sera de veinte dias habiles, contados a partir
del siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado. Si el plazo expirase en dia inhabil, se entendera prorrogado el plazo hasta el
primer dia habil siguiente.

3.4. Lugar de presentacion.

El impreso de solicitud, que tendra a su disposicion en la sede electronica,
debidamente cumplimentado, junto con la documentacion indicada, se presentaran en
el Registro General del mismo, en la C. Rodolfo Martin Villa, 24380 Puente de Domingo
Florez, Ledn, en horario de oficina de 9:00 a 14:00, o bien mediante el procedimiento que
regula el articulo 16.4 de la Ley 39/2015.

Ademas, aquellas personas que dispongan de DNI electrénico u otro certificado
digital reconocido, podran presentar sus solicitudes, junto a la documentacion indicada
a través de la citada sede electronica: https://puentededomingoflorez.sedelectronica.es.

La presentacioén 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 gestion del proceso
de seleccion, siendo obligatoria su cumplimentacion, disponiendo de los derechos de
acceso, rectificacion y cancelacion y oposicion en los términos previstos en la legalidad
vigente y siendo responsable del fichero la entidad local.

3.5. Defectos subsanables.

Si alguna instancia adoleciese de algun defecto subsanable podra requerirse a la
persona interesada para que, en el plazo de diez dias, subsane la fata o acompainie los
documentos preceptivos, con apercibimiento de que, de no hacerlo asi, sera excluida de
la lista de admitidos/as.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier
momento de oficio o a peticion de la persona interesada.

Cuarta.— Admisién de aspirantes.
4.1. Lista de admitidos y excluidos.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién,
que se publicara en el B.O.P. de Ledn y en la sede electrénica de este Ayuntamiento

https://puentededomingoflorez.sedelectronica.es y, en su caso, en el tablén de anuncios,
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para mayor difusion, contendra, ademas el lugar, fecha y hora de comienzo de la primera
prueba de la oposicién. En dicha resolucion se incluira la composicién nominal del tribunal
calificador.

Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias contados a partir del
siguiente al de la publicacion de la resolucion, para poder subsanar el defecto que haya
motivado su exclusién, siempre y cuando sea un defecto subsanable, tal y como establece
el articulo 68.1 de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, sin perjuicio de formular las reclamaciones que estime pertinentes.

Si no se formulasen reclamaciones quedara definitivamente aprobada a relacion.
4.2. Reclamaciones, errores y rectificaciones.

La publicacién de la resolucién por la que se declara aprobada la lista de personas
admitidas y excluidas en el B.O.P. de Ledn sera determinante de los plazos a efectos de
posibles impugnaciones o recursos.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion
de la persona interesada, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 109.2 de la Ley
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales se hubiese de modificar, la
fecha o la hora de celebracion del primer ejercicio, se hara publico a través del BOP de
Ledn y de la sede electronica.

Quinta.— Tribunal calificador.
5.1. Composicion.

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a
la paridad entre mujer y hombre.

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

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacidn o por cuenta de nadie.

El tribunal calificador de las pruebas selectivas estara compuesto por un nimero
impar de miembros con voto, nunca inferior a cinco. Estara constituido por: Presidente,
secretario y tres vocales, todos con voz y voto, entre los que podra figurar un representante
de la comunidad auténoma, designados por resolucién de Alcaldia.

5.2. Actuaciones y constitucion del tribunal calificador.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, del
presidente, secretario o de quienes los sustituyan, y de otro miembro del tribunal.

En caso de ausencia, tanto del presidente titular como del suplente, el primero
nombrara de entre los vocales con derecho a voto, un sustituto que lo suplira. En el
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puesto en que el presidente titular no designe a nadie, su sustitucién se hara por el vocal
de mayor antigliedad.

El tribunal resolvera todas las dudas que surjan de la aplicacion de las normas
contenidas en estas bases y determinara la actuacion procedente en los casos no
previstos en ellas. Adoptara sus decisiones por mayoria, mediante voto nominal. En
caso de empate, se repetira la votacion hasta una tercera vez en la que, si persiste el
empate, este lo dirimira el presidente con su voto. Para las votaciones se seguira el orden
establecido en la resolucién de nombramiento de los miembros del tribunal, votando en
ultimo lugar al presidente.

Los acuerdos del tribunal solo podran ser impugnados por los interesados en los
supuestos y en la forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo Comun.

El tribunal establecera el tiempo y medios de realizacion de los ejercicios de los
aspirantes discapacitados, de forma que gocen de igualdad de oportunidades con los
demas participantes.

El tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones
planteadas o las dudas que puedan suscitar el proceso selectivo.

5.3. Abstencion.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando
concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley de Régimen
Juridico del Sector Publico, o en el articulo 13.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo.

5.4. Recusacion.

Los aspirantes podran recusar a los miembros del tribunal cuando juzguen que
concurren en ellos alguna o varias de las circunstancias sefialadas en la precedente
base 5.4, siguiéndose para ello el procedimiento establecido en el articulo 24 de la Ley
de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.5. Revision de las resoluciones del tribunal calificador.

Las resoluciones del tribunal calificador vinculan a la Administracién municipal sin
perjuicio de que esta, en su caso, pueda proceder a su revisién conforme a lo previsto
en los articulos 106 y siguientes de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en cuyo caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o
tramites afectados por las irregularidades.

5.7. Clasificacion del tribunal calificador.

El tribunal calificador que actie en estas pruebas selectivas tendra la categoria
prevista en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, en funcién del
subgrupo en que estén incardinadas las plazas convocadas.

Sexta.— Proceso selectivo.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico. La no
presentacion de un aspirante a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser llamado
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determinara automaticamente el decaimiento de sus derechos a participar en el mismo
ejercicio y en los sucesivos, quedando excluido del procedimiento selectivo, salvo en los
casos debidamente justificados y libremente apreciados por el tribunal.

Enlas pruebas en las que todos los aspirantes no puedan examinarse conjuntamente,
el orden de actuacion comenzara por la letra del primer apellido, segun el ultimo sorteo
que celebre, antes de la convocatoria de este proceso, la Junta de Castillay Ledn para la
determinacion de la orden alfabética en sus procedimientos de seleccion.

El tribunal identificara a los aspirantes al comienzo de cada ejercicio y podra
requerirles en cualquier fase del proceso selectivo para que se identifiquen debidamente,
a cuyos efectos deberan asistir a cada ejercicio provisto del documento nacional de
identidad, o en su caso documento equivalente. En la correccidn de los ejercicios que
integran la fase de oposicion se garantizara por parte del tribunal calificador, siempre que
sea posible en atencion a la naturaleza de los mismos, el anonimato de los aspirantes.

Entre la terminacién de un ejercicio y el comienzo del siguiente debera transcurrir el
plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los anuncios de celebracion de las
siguientes pruebas se haran publicos en el tablon de anuncios de la Corporaciéon y sede
electronica, con veinticuatro horas al menos de antelacion al comienzo de las mismas.

Si en algun momento del proceso selectivo el tribunal tuviera conocimiento de
que alguno de los aspirantes no cumple uno o varios de los requisitos exigidos o de la
certificacion acreditativa resultara que su solicitud adolece de errores o falsedades que
imposibilitaran su acceso a la plaza en los términos establecidos en la convocatoria,
debera proponer, previa audiencia del interesado, su exclusién a la autoridad convocante,
comunicando, a los efectos procedentes, las inexactitudes o falsedades formuladas por
el aspirante en la solicitud de admision a las pruebas selectivas.

El proceso selectivo constara de dos fases, siendo la fase de oposicién anterior a la
fase de concurso. La puntuacion maxima sera de 15 puntos, valorandose con un maximo
de 9 puntos la fase de oposicion y con un maximo de 6 puntos la fase de concurso.

Para las personas con minusvalia que asi lo hayan requerido en la solicitud de
participacion se estableceran las adaptaciones posibles en tiempo y medios para su
realizacion, siempre que no quede desvirtuado el contenido de los ejercicios ni implique
reduccion ni menoscabo del nivel de suficiencia exigible. EI Ayuntamiento se pondra en
contacto con los candidatos para las adaptaciones que fueran necesarias y posibles.

Fase de oposicion (puntuaciéon maxima 9 puntos):

Con caracter general, todos los ejercicios seran obligatorios y eliminatorios y seran
evaluados separada e independientemente por el tribunal. Constara de dos ejercicios:

En ellos se debera usar boligrafo azul o negro.

Primer ejercicio (puntuacién maxima 45 puntos, equivalente a 4,5 de fase de
oposicion): Consistira en contestar un cuestionario de cuarenta y cinco preguntas con
cuatro respuestas alternativas, del temario contenido en el anexo |, siendo solo una de
ellas la respuesta correcta. El tribunal afiadira al cuestionario cinco preguntas adicionales
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de reserva en prevision de posibles anulaciones que, en su caso, sustituiran por su orden
a las anuladas. El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de cincuenta
minutos.

Cada respuesta correcta se valorara con 1 punto (siendo el maximo 45 puntos) y las
preguntas incorrectas descontaran 0,25 puntos.

La puntuacién final se obtendra con la siguiente férmula:

Preguntas acertadas — preguntas incorrectas/10. Siendo la puntuacion maxima 4,5
puntos y la minima para aprobar 22,25 puntos. (2,25 de la puntuacion de la fase de
oposicion).

El tribunal queda obligado a publicar dentro de los dos primeros dias habiles
siguientes a la celebracion del primer ejercicio, la plantilla corregida de respuestas
correctas, a fin de que los interesados puedan formular las alegaciones que estimen
pertinentes sobre los mismos dentro del plazo de cinco dias naturales. Solo se admitiran
a tramite las reclamaciones referidas a la plantilla corregida que se hayan presentado
dentro de los cinco dias naturales siguientes a su publicacién. En cualquier caso, el
tribunal debera tener en cuenta las alegaciones presentadas dentro del referido plazo,
resolviendo expresamente antes de la realizacion del segundo ejercicio.

Finalizado y calificado el ejercicio, el tribunal hara publica en la forma prevista en
las presentes bases la relacion de los aspirantes que hayan superado el mismo, con
especificaciones de las puntuaciones obtenidas.

Segundo ejercicio (4,5 puntos de fase de oposicidn): Consistira en dos supuestos
practicos o tedrico practicos con cinco preguntas cada uno relacionadas con el temario
adjunto. El tribunal determinara los supuestos y las preguntas. La puntuacion de cada
supuesto practico sera de un total de 2,25 puntos. El tribunal determinara la puntuacion
que corresponda a cada una de las preguntas de cada supuesto y sera explicado antes
del comienzo del examen.

El ejercicio global calificara de 0 a 4,5, haciendo la suma de las calificaciones
obtenidas en cada supuesto, siendo necesario para superar el segundo ejercicio obtener
una calificacion de 2,25 puntos en total.

El tribunal determinara la duracion del ejercicio en funcidon de la extensiéon de las
preguntas que se planteen. La duracién no superara el tiempo maximo de dos horas.

El tribunal valorara especialmente la capacidad de raciocinio, la sistematica e el
planteamiento, la formulacién de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacion
de la normativa aplicable.

El ejercicio sera eliminatorio.

Eltribunal queda obligado a publicar dentro de los dos primeros dias habiles siguientes
a la celebracioén del ejercicio la puntuacion obtenida, a fin de que los interesados puedan
formular las alegaciones que estimen pertinentes sobre el mismo. Solo se admitiran
a tramite las reclamaciones que se hayan presentado dentro de los dos dias habiles
siguientes a su publicacion. En cualquier caso, el tribunal debera tener en cuenta las
alegaciones presentadas dentro del referido plazo, resolviendo expresamente antes de
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la realizacion de la fase de concurso y comunicandolo por el medio de comunicacién mas
oportuno, que permita el desarrollo de la siguiente fase.

Finalizado y calificado el ejercicio, el tribunal hara publica en la forma prevista en
las presentes bases la relacion de los aspirantes que hayan superado el mismo, con
especificaciones de las puntuaciones obtenidas en la forma prevista en las presentes
bases.

La calificacion final de la fase de oposicidn estara determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en los ejercicios obligatorios.

Fase de concurso (puntuacion maxima 6 puntos):

La fase de concurso se realizara de forma posterior a la fase de oposicion; consistira
en la valoracion de los méritos alegados y documentalmente justificados de acuerdo con
el baremo que se establece en el anexo Il. En ningun caso los puntos obtenidos en la fase
de concurso podran servir para superar ejercicios suspendidos en la fase de oposicion.

En ningun caso el tribunal podra valorar como meéritos aquellos que no hayan sido
justificados de acuerdo con lo que en dicho anexo se establece.

Todos los documentos presentados para el concurso deberan ser fotocopias
compulsadas o copia auténtica de los méritos originales.

En caso de empate, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del 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.

Séptimo.— Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

En el plazo de quince dias naturales contados a partir de la resolucién en que se
dé a conocer el nombre del/de la aspirante que ha resultado seleccionado deberan
presentar en el Ayuntamiento de Puente de Domingo Florez, los siguientes documentos
acreditativos de que posee las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta
convocatoria:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad (que debera presentarse
acompafado de su original para su compulsa).

b) Fotocopia autentificada o fotocopia (que deberan presentarse acompanada de
original, para su compulsa) del titulo académico referido en la base 2 o justificante
de haber abonado los derechos para su expedicion.

En el supuesto de haber invocado el titulo equivalente a los exigidos, habra de
acompanfarse un certificado expedido por el organismo competente que acredite
la citada equivalencia.

Si estos documentos estuviesen expedidos después de la fecha en que finalizé

el plazo de presentacion de instancias, debera justificar el momento en que
concluyeron los estudios.
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c) Certificado médico original, acreditativo de no padecer enfermedad o defecto
fisico que imposibilite el normal ejercicio de las funciones propias de la categoria
en las que se accede, expedido por un colegiado/a en ejercicio.

Los aspirantes que hayan hecho valer su condicion de persona con discapacidad
deberan presentar certificacion expedida por los érganos competentes que
acredite su condicion, asi como la compatibilidad con el desempefio de las tareas
y funciones correspondientes.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse
inhabilitado/a para el ejercicio den funciones publicas segun modelo que figura
como anexo a esta convocatoria.

e) Fotocopia de la tarjeta de la Seguridad Social.
f) Certificado de titularidad de la cuenta bancaria.

La no presentacién por el aspirante seleccionado, salvo causa de fuerza mayor
debidamente justificada, de la documentacién requerida dentro del plazo establecido,
determinara la imposibilidad de nombrarlo, quedando anuladas respecto a él las
actuaciones y decayendo en todos sus derechos, sin perjuicio de otras posibles
responsabilidades en que hubiera podido incurrir.

En este caso el tribunal seleccionador formulara propuesta a favor del siguiente de
la lista, segun el orden de puntuacién en todo caso.

La resolucion del nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor de los
aspirantes propuestos por el tribunal.

Efectuado el nombramiento por la Alcaldia-Presidencia se procedera a notificarlo al
interesado que estara obligado a tomar posesion en el plazo de un mes a partir del dia
siguiente a la publicacién en el BOP de Leén de su nombramiento, 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.

Octava.— Provision de puestos.

El personal seleccionado ocupara el puesto de trabajo vinculado a la plaza
identificada, a la que hace referencia la base primera, segun la plantilla del Ayuntamiento
de Puente de Domingo Florez.

Novena.— Bolsa de trabajo.

La Alcaldia dictara resolucién formando la bolsa de trabajo con la lista de espera de
los candidatos elevada por el tribunal.

El orden de la bolsa de trabajo vendra determinado por la suma de las puntuaciones
obtenidas en las fases de oposicion y concurso de las correspondientes pruebas de
seleccion, teniendo prioridad quienes que hayan superado mayor numero de pruebas y,
en igualdad de condiciones, la mayor puntuacién total. En caso de empate quien ostente
mayor experiencia profesional y de persistir el empate, por sorteo.
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Esta bolsa de trabajo, a la que podra acudirse directamente (salvo que una normativa
exija otro procedimiento) cuando se produzca alguna de las siguientes circunstancias:

a) Cuando se produzca la situacién de vacante temporal con reserva del puesto de
trabajo del titular del servicio.

b) Cuando sea necesaria la sustitucién transitoria del titular del servicio con ocasién
de bajas médicas, vacaciones, licencias o circunstancias analogas.

c) La ejecuciéon de programas o proyectos de caracter temporal.
d) Exceso o acumulacion de tareas.

De existir varias vacantes, los solicitantes elegiran los puestos por el orden en que
figuran en la lista.

Dicha bolsa estara vigente y operativa hasta que se forme otra bolsa por otro
procedimiento de seleccion; o se derogue si queda acreditada su inoperancia.

La bolsa de trabajo se ajustara a las siguientes reglas:

1. Procedimiento de llamamiento: El llamamiento se producira por riguroso orden
de puntuacién en el siguiente sentido: A medida que se produzcan necesidades cuya
cobertura sea solicitada se procedera de la siguiente forma:

a) Procedimiento general: Se contactara telefonicamente (mediante llamada
y mensaje de texto) y mediante comunicacion de e-mail con los aspirantes
siguiendo rigurosamente el orden establecido en la bolsa. El aspirante debera
dar una contestacion a la oferta de empleo en el plazo maximo de veinticuatro
horas desde que sea localizado. Se realizaran como maximo tres intentos de
comunicacion en horas distintas y al menos dos de ellos en dias diferentes.

b) Procedimiento de urgencia: Se contactara telefénicamente (mediante llamada
y mensaje de texto) y mediante comunicacion de e-mail con los aspirantes
siguiendo rigurosamente el orden establecido en la bolsa. El aspirante debera dar
una contestacion a la oferta de empleo en el plazo maximo de dos horas desde
que sea localizado. Se realizaran como maximo tres intentos de comunicacién en
horas distintas.

En el caso de que no se pueda localizar a un aspirante después de haber intentado
tres intentos de comunicacion en el horario de 8:30 a 14:30 horas, se procedera a llamar
al siguiente aspirante de la lista, siendo el aspirante no localizado colocado en la misma
posicion que tenia adjudicada originariamente en la lista de espera. De las gestiones
realizadas se dejara constancia por escrito en el expediente.

2. Los aspirantes que resulten requeridos por el Ayuntamiento de Puente de Domingo
Flérez quedaran obligados a presentarse cuando sean llamados.

3. Se consideran motivos justificados de rechazo de oferta, por los que el candidato
mantendra su orden en la bolsa, las siguientes circunstancias, que deberan estar
acreditadas por el interesado en el plazo de tres dias naturales desde la fecha de
llamamiento:

a) Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que debera presentar informe
de vida laboral o documentacion acreditativa de la situacion.
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b) Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o
accidente, justificandose mediante la presentacion del oportuno informe médico.

c) Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto/lactancia o adopcién,
acogimiento, baja maternal/paternal o enfermedad grave de un familiar, estan
contempladas por la normativa en vigor a los efectos de permisos o licencias,
justificandose mediante documentacion que acredite la situacion.

d) Por causa de violencia de género.

e) Por estar cursando estudios de formacién reglada en el momento del
[lamamiento.

f) Por ejercer un cargo publico o estar dispensado sindicalmente.

4. Los integrantes de la bolsa de trabajo que rechacen las ofertas de forma justificada
quedaran en situacion de no disponible. De ello se dejara constancia en el expediente por
el responsable del lamamiento e mediante la expedicion de la correspondiente diligencia.

5. Para cambiar la situacién a disponible, los interesados deberan ponerse en
contacto con este Ayuntamiento para solicitar el cambio de situacion a disponible.

6. De rehusar la oferta sin que conste justa causa, se dejara constancia por el
responsable delllamamiento en el expediente mediante la expedicidn de la correspondiente
diligencia, y pasara al ultimo lugar de la bolsa.

7. Quienes hayan sido nombrados bajo cualquier modalidad de interinidad volveran
a la bolsa ocupando el mismo puesto, salvo que se produzca una renuncia voluntaria en
Cuyo caso pasaran a ocupar el ultimo lugar de la misma.

8. El aspirante que haya sido llamado debera presentar, en el plazo que se le indique
en el llamamiento, la documentacién que a continuacion se indica:

a) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

b) Declaracion de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad,
de acuerdo con la legislacion vigente.

c) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico que
imposibilite para el desempefio del puesto de trabajo.

Presentada la documentacion anterior por parte del aspirante seleccionado de la
bolsa, mediante decreto de Alcaldia se procedera a su hombramiento como funcionario
interino, tomando posesion en la fecha que se indique.

Si dentro del plazo expresado y salvo casos de fuerza mayor, no presentara la
documentacién o de la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos
en la base tercera, el resultado sera que no podra ser nombrado y quedaran anuladas
sus actuaciones, siendo eliminado de la bolsa, sin perjuicio de las responsabilidades en
que haya incurrido por falsedad en solicitud inicial.
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9. Sera causa de exclusion de la bolsa la no contestacion a la notificacion para la
toma de posesion.

Décima.— Proteccién de datos de caracter personal.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de proteccion de datos personales,
se informa de que los datos personales seran tratados por el Ayuntamiento de Puente de
Domingo Flérez con la unica finalidad de tramitar su participacion en esta convocatoria de
empleo publico. El tratamiento de los datos esta legitimado por la legislacion administrativa
vigente en cada momento, asi como por el consentimiento que el interesado presta
mediante su firma. Los datos no seran cedidos a terceros, salvo que la ley lo permita o lo
exija expresamente.

Podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y supresion (derecho al olvido),
limitacion del tratamiento, portabilidad de los datos y de oposicidn, en relacién a sus
datos personales, dirigiéndose al Ayuntamiento de Puente de Domingo Flérez. Puede
consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccion de datos enviando un
correo electrénico a aytopuentedf@gmail.com o en el Area de Registro del Ayuntamiento.

Undécima.— Publicidad.

Las presentes bases seran objeto de publicacion en el BOP de Ledn y un extracto
en el Boletin Oficial del Estado.

A partir del anuncio publicado en el Boletin Oficial del Estado comenzara a
contar el plazo de presentacion de solicitudes.

El resto de actos relacionados con el proceso selectivo se publicaran en el
tablon de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento.

Duodécima.— Aplicacion e interpretacion de las bases.

El mero hecho de presentar la instancia solicitando tomar parte en el proceso de
seleccion constituye sometimiento expreso de los aspirantes a las presentes bases, que
tienen la consideracion de ley reguladora de esta convocatoria.

El tribunal de seleccion queda facultado para resolver las dudas que se presenten
y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria, en todo lo no
previsto en estas bases y disposiciones vigentes que regulen la materia.

Decimotercera.— 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, asi como en
la Ley.

Para todo cuanto no se halle establecido en estas bases sera de aplicacion, respecto
del procedimiento a seguir, lo previsto en la Ley de Bases de Régimen Local de 2 de abril
de 1985; 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; el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso de Personal
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al Servicio de la Administracién del Estado; Ley 1/1998, de 4 de junio, de Régimen Local
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 reposicién potestativo en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente a la publicacion de la resolucién, 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 podra interponer directamente ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Ledn 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.
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ANEXO |
Temario

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y contenido esencial.
Principios generales. Derechos y deberes fundamentales. La Administracion Publica en
la Constitucion.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado. El Estatuto de Autonomia de Castilla
y Leon.

Tema 3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

Tema 4. El administrado: concepto y clases. Capacidad de obrar. Legitimacion.
El interesado. Representacion. La atencién al publico. Servicios de informacion
administrativa. Derechos de las personas en sus relaciones con las administraciones
publicas y derechos de los interesados.

Tema 5. El expediente administrativo. Términos y plazos. Concepto de documento,
registro y archivo. Criterios de ordenacion del archivo. Registro de Entrada y Salida de
documentos.

Tema 6. El acto administrativo. Motivacion. Notificacion. Publicacion. Eficacia de los
actos administrativos. Validez e invalidez de los actos administrativos.

Tema 7. El procedimiento administrativo comun. Inicio. Ordenacion del procedimiento.
Instruccién del procedimiento. Finalizacién del procedimiento. Ejecucion.

Tema 8. La revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Recursos
administrativos. Objeto y clases de recursos.

Tema 9. La potestad sancionadora. La responsabilidad de la administracion
publica. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y el personal al servicio de la
administracion publica.

Tema 10. La Administracion Local en la Constitucion. Régimen juridico de la
Administracion Local en Castilla y Ledn. Las fuentes del derecho local. Regulacion basica
del Estado y normativa de las comunidades autobnomas en materia de Régimen Local. La
potestad normativa de las entidades locales: reglamentos y ordenanzas. Procedimiento
de elaboracion.

Tema 11. El municipio. Territorio y poblacién. El padrén de habitantes. La organizacion
municipal. Las competencias municipales.

Tema 12. El Alcalde. La Junta de Gobierno Local y el Pleno. Comisiones Informativas.
Régimen de funcionamiento de los 6rganos colegiados municipales. Convocatoria y
Orden del dia. Actas y Certificados de acuerdos.

Tema 13. Los contratos administrativos en la esfera local. Concepto y clases de
contratos. Elementos del contrato administrativo. Partes del contrato. Los érganos de
contratacion en la administracion local, capacidad y solvencia de los contratistas.

Tema 14. Preparacion de los contratos. Presupuesto base de licitacion, valor estimado
y precio del contrato. Procedimientos y formas de adjudicacion. Criterios de adjudicacion.
Perfeccionamiento y formalizacion. Ejecucion, modificacion y extincion.
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Tema 15. Empleados publicos: Concepto y clases. Derechos, deberes e
incompatibilidades. Situaciones administrativas. El personal al servicio de las entidades
locales. Régimen general de la seguridad social. Instrumentos de ordenacion de los
Recursos Humanos: RPT, Plantilla y Oferta de empleo Publico.

Tema 16. La igualdad efectiva de mujeres y hombres en el ambito de las
Administraciones Publicas.

Tema 17 La transparencia en la Administracion Publica. Legislacion basica estatal y
autondmica sobre la materia.

Tema 18. Proteccidon de datos de caracter personal: Objeto y ambito de aplicacion.
Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 19. Las Haciendas Locales: principios constitucionales. El régimen juridico de
las Haciendas Locales.

Tema 20. El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. La
elaboracion y aprobacion del presupuesto. La prorroga del presupuesto. Las bases de
ejecucion.

Tema 21. La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos:
delimitacion, situacion y niveles de vinculacion juridica. Las modificaciones de crédito:
clases, concepto, financiacién y tramitacion.

Tema 22. La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos
a justificar. Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. Los proyectos de
gasto. Los gastos con financiacion afectada y las desviaciones de financiacion.

Tema 23. La liquidacion del presupuesto. Tramitacion. Los remanentes de crédito. El
resultado presupuestario. El remanente de tesoreria: remanente de tesoreria para gastos
con financiaciéon afectada y remanente de tesoreria para gastos generales.

Tema 24. El sistema de contabilidad de la Administracion local: principios,
competencias y fines de la contabilidad. Las Instrucciones de contabilidad. Documentos
contables y libros de contabilidad.

Tema 25. La tesoreria de las entidades locales. Régimen juridico. La realizacion de
pagos: prelacién, procedimientos y medios de pago. El cumplimiento del plazo en los
pagos: el periodo medio de pago. El estado de conciliacion.

Tema 26. Los recursos de las Haciendas Locales. La potestad reglamentaria de
las entidades locales en materia tributaria: ordenanzas fiscales. El establecimiento de
recursos tributarios. Los ingresos tributarios. Impuestos, tasas, contribuciones especiales,
precios publicos. Procedimiento de recaudacion.

Tema 27. El impuesto sobre bienes inmuebles. El impuesto sobre vehiculos de
traccion mecanica. El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza
urbana. El impuesto sobre actividades econdmicas. El impuesto sobre construcciones,
instalaciones y obras.

Tema 28. Intervencion administrativa en la edificacién o uso del suelo. Licencias,
comunicacion previa y declaracion responsable.
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ANEXO Il
Valoracion de méritos (puntuacion maxima 6 puntos)

Se debera aportar un indice con la relacién de méritos que aporta de acuerdo con los
tres criterios de valoracion de méritos.

1) Experiencia profesional especifica (maximo 3 puntos):

* Por servicios prestados como auxiliar administrativo en la Administracién Local,
0,045 por mes trabajado hasta un maximo de 2 puntos

* Por servicios prestados como auxiliar administrativo en la Administracion
Autondmica o Estatal, 0,025 por mes trabajado hasta un maximo de 1,5 puntos

» Por servicios prestados en la empresa privada en puestos de igual o similar
contenido a la plaza a la que opta y dentro de la misma categoria profesional:
0,015 por mes trabajado hasta un maximo de 1 punto.

Se valorara la experiencia, unicamente, cuando se acrediten meses completos, y
con una jornada laboral igual o superior a media jornada. En ningun caso se valoraran
periodos de tiempo inferiores a un mes, aun cuando una posible acumulacién de estos
periodos pudiera arrojar como resultado meses completos.

La justificacion se realizara como sigue:

» Servicios en Administraciones publicas: Certificado de la Administracion Publica
correspondiente en el que se haga constar expresamente el tiempo de servicios
prestados y denominacion de la plaza. (Si el certificado aportado omitiese alguno
de los aspectos indicados no podra computarse).

» Copias de los contratos de trabajo, y documento de vida laboral expedido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social.

» Cuando se trate de experiencia en otros ambitos laborales, se acreditara a través
del Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social (en donde consten
expresamente los periodos y grupo de cotizacién) mas los correspondientes
contratos laborales, siendo imprescindible ambos documentos para que dicha
experiencia pueda ser valorada.

No se valorara como experiencia profesional el tiempo de practicas o becas.
2) Formacién complementaria especifica: Hasta un maximo de 2 puntos.

b.1.— Por estar en posesién de diplomas o certificados de asistencia a cursos o
seminarios en materia de contabilidad, atencion al publico, proteccion de datos,
procedimiento administrativo, expedidos por organismo oficial homologado: hasta
un maximo de 2 puntos de acuerdo con la puntuacion especifica otorgada por dichos
organismos a los mismos, o en su defecto de acuerdo a los siguientes criterios:

O De 40 y mas horas 1’00 puntos

0O De 30 y mas horas y menos de 40 0’75 puntos
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O De 25 y mas horas y menos de 30 0’50 puntos

O De menos de 25 horas o sin especificar 0’25 puntos

El Tribunal podra excluir de la valoracién aquellos certificados de cursos que por su
contenido, duracion simultanea en el tiempo y otras caracteristicas especificadas en los
mismos, resulten de dudosa apreciacion.

En ninguin caso podran valorarse formacién de duracién inferior a cinco horas.

La justificacion del apartado de formaciéon sera mediante copia del titulo, diploma
o certificado de la realizacion del mismo, en el que conste expresamente la materia
impartida y el numero de horas de duracion. De no venir expresado alguno de estos
extremos no podra computarse.

Todos los documentos presentados para el concurso de méritos deberan ser
originales, fotocopias compulsadas o copia auténtica registrada ante empleado publico
de registro.

3) Por titulacion superior a la exigida en la convocatoria de bases (maximo 1 punto):
— Estudios universitarios: Licenciatura, Grado, Diplomatura, 1 punto.

— Formacién Profesional (FP) relacionada con el puesto, 0,75 punto.

— Bachillerato, 0,5 puntos.

Se valorara la de nivel superior.
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ANEXO ll1I

MODELO DE INSTANCIA

DD . con fecha de nacimiento .................
con DNI num. ................... Yy dOMICIlIO €N ..ot
(teléfono ..o ) Yy mail.......... ante el Sr. Alcalde del

Ayuntamiento de Puente de Domingo Flérez, comparezco y digo:

a) que conozco y acepto las bases que van a regir el proceso selectivo por concurso-
oposicion, por turno libre y para la provision con caracter definitivo de una plaza de
funcionario de carrera de la administracion general, subescala auxiliar administrativo.

b) que deseo ser admitido/a a las pruebas selectivas con el objeto de proveer la
referida plaza.

c) que reuno todos y cada uno de los requisitos establecidos en las bases de
convocatoria, y que aporto la documentacion exigida al efecto.

d) que adjunta la siguiente documentacion:

Por todo lo expuesto,

Solicito se tenga por presentada esta solicitud y sea admitido/a a las pruebas
selectivas para proveer una plaza de personal funcionario de carrera de la administracion
general, subescala auxiliar administrativa.

En .o, ) e de .o de 2022.

SR.ALCALDE PRESIDENTE DELAYUNTAMIENTO DE PUENTE DE DOMINGO FLOREZ»
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Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las bases, se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicaran en la
sede electronica del este Ayuntamiento http://puentededomingoflorez.sedelectronica.es vy,
en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.

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

Puente de Domingo Flérez, 28 de septiembre de 2022.

El Alcalde,
Fdo.: JuLlo ARIAS ESCUREDO
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