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Ayuntamiento de Mingorria

Expediente n.2: 10/2025

Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de Seleccién
Procedimiento: Seleccién de auxiliar administrativo laboral temporal, y constitucién de

bolsa de trabajo

Fecha de iniciacion: 29/01/2025

BASES PARA LA SELECCION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO LABORAL TEMPORAL

DEL AYUNTAMIENTO DE MINGORRIA

BASE 1: OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Es objeto de la presente convocatoria, la contratacién mediante concurso oposicién, de la
plaza de auxiliar administrativo, en régimen laboral temporal, vacante en la plantilla de
personal de este Ayuntamiento de Mingorria, hasta su efectiva cobertura definitiva; y la

constitucién de una bolsa de empleo

Las caracteristicas de la plaza vacante objeto de la convocatoria:

Denominacion de Ila | Auxiliar administrativo del Ayuntamiento/Biblioteca
plaza
Régimen Personal laboral temporal

Grupo /subgrupo

Grupo VI Convenio de Oficinas y despachos, Avila

Unidad / area

Dependiente de Secretaria

Categoria profesional

Auxiliar administrativo Ayuntamiento/Biblioteca

Titulacion Exigible

ESO, graduado escolar o equivalente, formacién
profesional de primer grado o equivalente.

Salario

Convenio de oficinas y despachos de Avila

Sistema selectivo

Concurso-0Oposicién

N2 de vacantes

Una

Las funciones a desarrollar son las siguientes:

- Ejecucién y coordinacién bajo supervisién de tareas adscritas a puesto.

- Colaborar en la ejecucion de las tareas del resto del personal (guarderia,

continuadores, piscina u otras que se determinen similares).
- Registro general del Ayuntamiento.

- Ventanilla Unica. Atencién al pulblico y ayuda a presentacién de tramites que

soliciten

- Empadronamiento: cambio de domicilios y certificaciones.
- Padrén de animales, control de enterramientos y cementerio
- Apoyo al personal de administraciéon y atencién telefénica.

- Funciones de alguacil.

- Atencién y gestién de la biblioteca municipal

Responsable de piscina municipal.

Responsable ordinario de instalaciones municipales

Atencién e informacién al ciudadano, difusién de la actividad municipal a través de
su pagina web, bando mdvil, carteleria y anuncios, entre otros.

Tareas administrativas y de apoyo a la Secretaria-Intervencién, en materia de
contabilidad

Gestién de subvenciones.

Apoyo en organizacidén de eventos culturales y de ocio, incluyendo las fiestas
patronales.

Seguimiento de los procesos de seleccién de personal temporal, asi como del
desarrollo posterior de su contratacién.
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- Informacién a los miembros de la Corporacidon de la actividad municipal y su
coordinacién.

- Cualquier otra relacionada con su puesto de trabajo y en general con la atencién
al publico.

BASE 2: MODALIDAD DEL CONTRATO:

La modalidad del contrato que se formalizard con el aspirante seleccionado es la de
personal laboral de cardcter TEMPORAL a TIEMPO COMPLETO, regulada en el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

La jornada de trabajo serd ajustada al convenio de Despachos y Oficinas de Avila, El
horario de trabajo se establecerd a principio de cada afio seguln la organizacién anual que
se establezca para el Ayuntamiento y sus empleados. En la actualidad, durante el
presente ejercicio, la modalidad es a JORNADA PARTIDA

BASE 3: CONDICIONES DE ADMISION DE LOS ASPIRANTES:

Para formar parte en las pruebas de seleccién, serd necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

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

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad
de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Pulblicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral,
en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleado publico.

e) Poseer la titulacién exigida o cumplir las condiciones de obtenerlos, en la fecha en que
termine el plazo de presentacién de instancias.

BASE 4: FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las solicitudes (Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso, en las que los aspirantes haran constar que reldnen las condiciones exigidas en
las presentes bases generales para la plaza que se opte se dirigirdn al Sr. Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento, se presentardn en el Registro Electrénico General de este
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en el plazo de 5 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria en el Tablén de Anuncios. Desde ese momento
todas las cuestiones relacionadas con el proceso selectivo se publicaran en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Mingorria.

La instancia debera ir acompafada de:

1.- Fotocopia del D.N.l. o pasaporte.

2.- Fotocopia del titulo académico que de derecho a acudir a la convocatoria

3.- Documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracién en
la fase de concurso. En relacién a los méritos laborales se exigirad certificado de empresa.
No se valorara los méritos que solamente se justifiguen con un contrato de trabajo. En
ningun caso se valorardn los méritos no alegados en la instancia, ni aquellos otros que no
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vayan acompafiados de la documentacién anteriormente referida, debidamente
compulsada. No se aceptard vida laboral
Las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y en el
tablén de anuncios de este Ayuntamiento. Igualmente, quedard a disposicién de los
interesados en la sede electrénica de este Ayuntamiento.
BASE 5: ADMISION DE ASPIRANTES:
Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo
de quince dias naturales, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucién, que se publicard en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento de Mingorria y sede electrénica https://mingorria.sedelectronica.es se
seflalard un plazo de tres dias naturales para la subsanacidén. Las alegaciones
presentadas serdn resultas en el plazo de 10 dias naturales desde la finalizacién del plazo
para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna,
las alegaciones se entenderan desestimadas.
Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Alcaldia se procederd a la
aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, serd objeto de publicacién
en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento, en el portal de transparencia y en la sede
electrénica de este Ayuntamiento.
BASE 6: TRIBUNAL CALIFICADOR:
Los dérganos de selecciéon seran colegiados y su composicién deberd ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a
la paridad entre mujer y hombre.
El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podrdn formar parte de los érganos de seleccién.
La pertenencia a los érganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.
El Tribunal Calificador estard compuesto por:

- Presidente: Funcionario de carrera o personal laboral de categoria igual o superior

al puesto a cubrir.
- Vocales: Dos funcionarios o personal laboral de categoria igual o superior al
puesto a cubrir. Uno de ellos actuard como secretario.

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

La resoluciéon de alcaldia designando al tribunal se publicard en el plazo de 10 dias
habiles desde que se publique la relacién definitiva de aspirantes admitidos o junto con
esta.

El tribunal podrd requerir a la alcaldia la designacién de asesores especializados que
asistiran con voz, pero sin voto.

BASE 7: SISTEMAS DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO:

El proceso de seleccién se desarrollarda mediante fase de oposicién; materializados en la
superacién de la realizacién de una prueba teédrica y/o practica de capacidad y aptitud
para los aspirantes; y fase de concurso, mediante la baremacién de méritos

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el Tribunal.

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

La puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallard calculando la media aritmética de
las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

OPOSICION: Ejercicio tedrico consistente en preguntas tipo test
En ellos se deberd usar boligrafo azul.
Consistird en contestar, en el tiempo maximo que fije el Tribunal (determinandose como
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maximo cincuenta minutos) un cuestionario tipo test de 60 preguntas, con tres
respuestas alternativas, acerca del Programa que consta como Anexo Il a esta
Convocatoria.

Se afiadirdn 5 preguntas de reserva, que sustituirdn en orden correlativo de la primera a
la quinta a las preguntas inicialmente establecidas cuando alguna sea anulada, de forma
motivada, por el Tribunal Calificador.

La calificacién de la prueba, se realizard como sigue: se otorgaradn +0,33 puntos por cada
respuesta acertada; se descontardn -0,13 puntos por respuesta errénea y 0,00 puntos por
respuesta en blanco.

Se puntuara sobre un maximo de 20 puntos.

Para superar el ejercicio, se necesitara obtener un minimo de 10 puntos

CONCURSO:

Una vez superada la fase de oposicién, a los aspirantes que hayan aprobado, se les
baremardn sus méritos segun se sefala:

a) Formacion: hasta un méximo de 7,5 puntos.

Cursos de formacién y perfeccionamiento relacionados con el puesto al que se opta
(aplicaciones informdticas, idiomas, cursos de contabilidad, administracién local,
administracion y direccién de empresas...) de los cuales los interesados posean
certificado o credencial de asistencia, convocados y homologados por centro u
organismo oficial de formacién, con duracidén igual o superior a 2 horas, a razén de
0,02 puntos por hora. Los cursos se acreditardn mediante copia compulsada del
diploma o certificado de aprovechamiento o asistencia, debiendo constar
expresamente la duracién de los mismos.

Por poseer una titulacién académica mas alta a la exigida, 0,50 puntos

b) Experiencia: hasta un maximo de 5 puntos.

Por trabajos desarrollados de auxiliar administrativo o un puesto de trabajo de las
mismas caracteristicas y categoria profesional en Ayuntamientos, a razén de 0,10
puntos por mes completo de servicio trabajado a jornada completa o 0,05 puntos
por cada mes de servicio a jornada reducida igual o superior al 50%, no
computandose fracciones inferiores al mes y hasta un maximo de 3,5 puntos.

Por trabajos desarrollados en empresa o actividad profesional privada u otra
Administraciéon Publica, en cualquier puesto de trabajo relacionado con el perfil
descrito, a razén de 0,10 puntos por mes completo de servicio a jornada completa
0 0,05 puntos por cada mes de servicio a jornada reducida igual o superior al 50%,
no computandose fracciones inferiores a un mes y hasta un maximo de 1,5
puntos.

La experiencia profesional deberd acreditarse mediante certificacion expedida por la
Administracién Pudblica o empresa correspondiente, copia de contrato de trabajo,
certificado de servicios, ndminas o cualquier otro medio admisible en Derecho, donde
conste la plaza y el puesto de trabajo desempefiados, el periodo de prestacién de los
servicios y la jornada del mismo.

BASE 8: EMPATES:

En caso de empate, el Tribunal propondrd al aspirante con mayor nota en el primer
ejercicio y, en caso de no resolverse el empate, podrd acordar la realizacién de una
prueba complementaria.

BASE 9: RELACION DE APROBADOS, ACREDITACION DE REQUISITOS Y
FORMALIZACION DEL CONTRATO:

Concluidas las pruebas, el Tribunal hard publico el resultado final en la sede electrénica
de este Ayuntamiento https://mingorria.sedelectronica.es con expresiéon de los datos del
aspirante que haya obtenido la mayor puntuacién precisdndose que el nimero de
aprobados no podréa rebasar el nUmero de plazas vacantes convocadas.

Los interesados podran interponer reclamacién en el plazo de 3 dias naturales ante el
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tribunal, y este debera resolver en idéntico plazo la reclamacién.

El Tribunal elevard a la consideracién de la Alcaldia la propuesta de contratacién que,
ademas, serad publicada en el Tablén de Anuncios, debiendo el aspirante propuesto
acreditar, en el plazo de cinco dias habiles siguientes al de la publicacién, que reulne
todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria (Base lll). Deberdn
presentar 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 deberd presentarse acompafiado
de su original para su compulsa).

b) Fotocopia autentificada (que deberdn presentarse acompanada de original, para su
compulsa) del titulo académico o justificante de haber abonado los derechos para su
expedicion.

c) Declaracién jurada de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el
normal ejercicio de las funciones propias de la categoria en las que se accede.

Los aspirantes que hayan hecho valer su condicién de persona con discapacidad deberdn
presentar certificacién expedida por los érganos competentes que acredite su condicién,
asi como la compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones correspondientes.
d) Declaraciéon 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.

Si no se presentara la documentacién, o de la misma se dedujese que carece de alguno
de los requisitos exigidos, no podra establecerse ninguna vinculacién laboral con este
Ayuntamiento de Mingorria, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su solicitud de
participacién, requiriéndose la documentacién al siguiente en el orden de puntuacién.
BASE 10: INCOMPATIBILIDADES:

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

BASE 11: INCIDENCIAS:

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

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacién con los
efectos y resolucién del contrato laboral serd la Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Avila, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el
Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, aprobado por Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las reglas bésicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local;, el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado
por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
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Reguladora de las Bases del Régimen Local y el texto refundido de la Ley del Estatuto de
los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

BASE 12: BOLSA DE TRABAJO

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

El orden de la bolsa de trabajo vendrd determinado por la suma de las puntuaciones
obtenidas en las fases de oposicién y concurso de las correspondientes pruebas de
seleccién, teniendo prioridad quienes que hayan superado mayor nimero de pruebas v,
en igualdad de condiciones, la mayor puntuacién total. En caso de empate quien ostente
mayor experiencia profesional (para lo que se procederd a solicitar y de persistir el
empate, por sorteo.

Esta bolsa de trabajo, a la que podrd 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 anéalogas.

c) La ejecucién de programas o proyectos de caracter temporal.

d) Exceso o acumulacién de tareas.

Dicha bolsa estara vigente y operativa hasta que se forme otra bolsa por otro
procedimiento de seleccién; 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 contactard telefénicamente (mediante llamada y mensaje
de texto) y mediante comunicacién de e-mail con los aspirantes siguiendo rigurosamente
el orden establecido en la bolsa. El aspirante debera dar una contestacién a la oferta de
empleo en el plazo maximo de veinticuatro horas desde que sea localizado. Se realizaran
como maximo tres intentos de comunicacién en horas distintas y al menos dos de ellos
en dias diferentes.

b) Procedimiento de urgencia: Se contactard telefénicamente (mediante llamada y
mensaje de texto) y mediante comunicacién de e-mail con los aspirantes siguiendo
rigurosamente el orden establecido en la bolsa. El aspirante deberd dar una contestacién
a la oferta de empleo en el plazo madximo de dos horas desde que sea localizado. Se
realizardn 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 comunicacién en el horario de 9:00 a 14:30 horas, se procedera a llamar al
siguiente aspirante de la lista, siendo el aspirante no localizado colocado en la misma
posicién 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 Mingorria quedardn
obligados a presentarse cuando sean llamados.

3. Se consideran motivos justificados de rechazo de oferta, por los que el candidato
mantendrd su orden en la bolsa, las siguientes circunstancias, que deberadn 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 documentacién acreditativa de la situacién.

b) Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacién de enfermedad o accidente,
justificAndose mediante la presentacién del oportuno informe médico.

c) Estar en alguna situacién 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 documentacién que acredite la situacién.
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d) Por causa de violencia de género.
e) Por estar cursando estudios de formacién reglada en el momento del llamamiento.
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
guedaran en situacién de no disponible. De ello se dejard constancia en el expediente por
el responsable del lamamiento y mediante la expedicién de la correspondiente diligencia.
5. Para cambiar la situacién a disponible, los interesados deberdn ponerse en contacto
con este Ayuntamiento para solicitar el cambio de situacién a disponible.

6. De rehusar la oferta sin que conste justa causa, se dejard constancia por el
responsable del Illamamiento en el expediente mediante la expedicién de Ia
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 dltimo 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 continuacién se indica:

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

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

c) Declaracién Jurada de no padecer enfermedad ni defecto fisico que imposibilite para el
desempefio del puesto de trabajo.

Presentada la documentacién anterior por parte del aspirante seleccionado de la bolsa,
mediante decreto de Alcaldia se procederd a su nombramiento como personal laboral
temporal.

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, el resultado serd que no podrd ser nombrado y quedardn anuladas sus
actuaciones, siendo eliminado de la bolsa, sin perjuicio de las responsabilidades en que
haya incurrido por falsedad en solicitud inicial.

9. Serd responsable de la Gestién de la bolsa el Secretario de la Corporacién.

Ayuntamiento de Mingorria

ANEXO I: MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE
SELECCION:
SOLICITUD ADMISION A PROCESOS DELECTIVOS

A) DATOS PERSONALES

Nombre DNI
1°e Nacionalid
Apellido ad
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292 Fecha
Apellido Nacimient
o

Domicilio completo (Calle, nimero, portal, puerta, municipio, provincia y cédigo

postal)

Sexo Discapaci
dad

Correo Teléfono

electronic Fijo

o Teléfono
Movil

B) DATOS DE LA CONVOCATORIA

Convocatoria

Fecha de
publicacion

Tipo de acceso

Titulacion con la
que accede

C) DOCUMENTACION QUE ACOMPANA

* Fotocopia del Titulo exigido o documentacién complementaria.
¢ Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
* Documentacién acreditativa de los méritos

D) DECLARACIONES:

Declaro conocer las Bases que rigen la presente convocatoria, aceptando
integramente su contenido.

Declaro que los datos que contiene la presente solicitud son ciertos.

Declaro reunir todos los requisitos necesarios para cubrir la plaza que se convoca
(en todo caso habradn de acreditarse en el momento de la contratacién o
nombramiento si es seleccionado).

Declaro que los documentos aportados son copias de los originales y que poseo
los mismos, para aportarlo en cualquier momento que lo requiera esta
administracién.

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 inhabilitacién absoluta
o especial para empleo o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso del personal funcionario, en el que hubiese sido
separado o inhabilitado.

No estar incurso en causa de incompatibilidad para el ejercicio de funciones
publicas.
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En Mingorria, a

Fdo:

Sr. Alcalde - Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Mingorria.

ANEXO II: PROGRAMA DE SELECCION:
Tema 1: La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y contenido esencial. Principios
generales. Derechos y deberes fundamentales. La Administracién Publica en la
Constitucion
Tema 2. La organizacién territorial del Estado. El Estatuto de Autonomia de Castilla y
Ledn.
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. Legitimacién. El
interesado. Representacion. La atencién al publico. Servicios de informacién
administrativa.
Tema 5. El expediente administrativo. Términos y plazos. Concepto de documento,
registro y archivo. Criterios de ordenacién del archivo. Registro de Entrada y Salida de
documentos.
Tema 6. El acto administrativo. Motivacién. Notificacién. Publicacién. Eficacia de los actos
administrativos. Validez e invalidez de los actos administrativos.
Tema 7. El procedimiento administrativo comun. Inicio. Ordenacién del procedimiento.
Instruccién del procedimiento. Finalizacién del procedimiento. Ejecucién.
Tema 8. La revision de los actos administrativos. Revisién de oficio. Recursos
administrativos. Objeto y clases de recursos.
Tema 9: El derecho de acceso a la informacién publica. La publicidad activa. El derecho a
la proteccién de datos de los administrados. Marco regulador de la proteccién de datos.
Tema 10. La Administracién Local en la Constitucién. Régimen juridico de la
Administracién Local en Castilla y Ledén.
Tema 11. Las fuentes del derecho local. Regulacién basica del Estado y normativa de las
comunidades auténomas en materia de Régimen Local. La potestad normativa de las
entidades locales: reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboracién.

Tema 12. El municipio. Territorio y poblacién. El padréon de habitantes. La organizacién
municipal. Las competencias municipales. Municipio de Mingorria. Territorio, poblacién y
organizacién.

Tema 13. Los contratos administrativos en la esfera local. Concepto y clases de contratos.
Elementos del contrato administrativo.

Tema 14. 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.
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Tema 15. La igualdad efectiva de mujeres y hombres en el ambito de las
Administraciones Pudblicas.

Tema 16. La transparencia en la Administracién Publica. Legislacién basica estatal y
autondémica sobre la materia.

Tema 17. Proteccién de datos de cardcter personal: Objeto y ambito de aplicacién.
Principios de proteccién de datos. Derechos de las personas.

Tema 18. Las Haciendas Locales: principios constitucionales. El régimen juridico de las
Haciendas Locales.

Tema 19. El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. La
elaboracién y aprobacién del presupuesto. La prérroga del presupuesto.

Tema 20. La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos:
delimitacién, situacién y niveles de vinculacién juridica. Las modificaciones de crédito:
clases, concepto, financiacién y tramitacién.

Tema 21. La ejecuciéon 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 financiacién afectada y las desviaciones de financiacién.

Tema 22. La ligquidacion del presupuesto. Tramitacién. Los remanentes de crédito. El
resultado presupuestario. El remanente de tesoreria: remanente de tesoreria para gastos
con financiacién afectada y remanente de tesoreria para gastos generales.

Tema 23. El sistema de contabilidad de la Administracién local: principios, competencias
y fines de la contabilidad. Las Instrucciones de contabilidad. Documentos contables y
libros de contabilidad.

Tema 24. La tesoreria de las entidades locales. Régimen juridico. La realizacién de pagos:
prelacién, procedimientos y medios de pago. El cumplimiento del plazo en los pagos: el
periodo medio de pago. El estado de conciliacidn.

Tema 25. Los recursos de las Haciendas Locales. La potestad reglamentaria de las
entidades locales en materia tributaria: ordenanzas fiscales. El establecimiento de
recursos tributarios.

Tema 26. La gestion, inspeccidén y recaudacién de los recursos de las haciendas locales.
La revisién en via administrativa de los actos de gestién tributaria dictados por las
entidades locales.

Tema 27. Los ingresos tributarios. Impuestos, tasas, contribuciones especiales, precios
publicos. Procedimiento de recaudacion.

Tema 28. El impuesto sobre bienes inmuebles.

Tema 29. El impuesto sobre vehiculos de traccién mecanica. El impuesto sobre el
incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana.

Tema 30. El impuesto sobre actividades econdémicas. El impuesto sobre construcciones,
instalaciones y obras.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podréd interponer
por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Avila a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el
Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora
de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de Ila
Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocidén
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado
por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
por el que se establecen las reglas bésicas y los programas minimos a que debe ajustarse
el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local; el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado
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por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local; y el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.
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