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I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE BRIVIESCA

El Alcalde de Briviesca, por resolucion de fecha 12 de enero de 2015 ha aprobado
las siguientes Bases:

Bases de seleccion para la constitucion de una bolsa de empleo en la categoria
de Auxiliar Administrativo/a para oficinas municipales

Clasificacion. — Personal funcionarial y laboral.
Sistema de seleccion. — Oposicion libre.

Titulacion y requisitos. — Estar en posesién del Graduado Escolar o Formacion
Profesional de Primer Grado o equivalente.

Categoria del tribunal. — Tercera.

Funciones. — Consistiran en tareas propias del puesto, como registro, manejo de
ordenador y trabajo con herramientas como procesador de textos, bases de datos, hojas de
célculo, despacho de correspondencia, archivo de documentos, control de expedientes,
fotocopiado, atencion al publico, atender el teléfono y cualquier otra que le sea encomendada
por el sefior Alcalde, Concejal Delegado correspondiente o Jefe del Servicio Municipal al
que esté adscrito.

PRIMERA. - NORMAS GENERALES
1.1. - Objeto de la convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la elaboraciéon de una bolsa de empleo en
la categoria de Auxiliar Administrativo/a, a los efectos de cubrir las bajas, permisos o
licencias del personal del registro municipal, y reforzar los servicios administrativos en
caso de que sea necesario y asi se decida por los responsables municipales y que no
puedan ser asumidas por los trabajadores de la plantilla municipal.

La bolsa de empleo tendra una vigencia de dos afios naturales desde su constitucion.

En principio, se constituira la bolsa de empleo para tener preparado un mecanismo
que dé cobertura legal a necesidades esenciales que puedan surgir. Su constituciéon no
lleva aparejada ninguna contratacion de manera obligatoria, y solo se podra utilizar para
casos excepcionales y justificados, teniendo en cuenta que los servicios esenciales del
municipio deben estar cubiertos, y teniendo en cuenta lo establecido en el Real Decreto-
Ley 20/2011, de 20 de diciembre, de Medidas Urgentes en Materia Presupuestaria,
Tributaria y Financiera para la Correccién del Déficit Publico.

1.2. — Finalidad de la convocatoria.

Segun la naturaleza del puesto de trabajo, la finalidad de las presentes Bases es la
de poder realizar:
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— El nombramiento de personal funcionario interino, en cualquiera de los supuestos
establecidos en el articulo 10 del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- La contratacion de personal laboral temporal, siempre por escrito, en cualquiera
de las modalidades de contratacion de duraciéon determinada previstas en la legislacion
laboral, pudiendo ser a tiempo completo o a tiempo parcial, y por los motivos derivados
de las necesidades del servicio.

1.3. - Legislacién aplicable.

Al proceso selectivo le sera de aplicacién lo establecido en las presentes Bases en
el marco de la legislacién general sobre funcion publica y funcion publica local.

1.4. — Régimen juridico.
Si la naturaleza de las funciones a realizar en el puesto son propias de una plaza de
funcionario de carrera, el acceso temporal a las mismas se debera realizar de conformidad

con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 7/2007 de 12 de abril, mediante nombramiento
como funcionario interino.

La contratacion laboral temporal se regira por lo establecido en el articulo 15 del Real
Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores, y en lo no previsto en dicha norma, por lo establecido
en el Real Decreto 2720/1998, de 18 de diciembre, por el que se desarrolla el articulo 15 del
Estatuto de los Trabajadores en materia de contratos de duracion determinada.

1.5. — Régimen de incompatibilidades.

Los aspirantes que resulten contratados/nombrados para estas plazas desde el
momento de su contratacion/nombramiento estaran sujetos al régimen de incompatibilidades
vigente y no podran simultanear el desempefio en cualesquiera otras plazas, cargos o
empleos remunerados con fondos del propio Ayuntamiento de Briviesca, del Estado, de
otras Administraciones Publicas o de empresas que tengan caracter oficial o relaciéon con
dichos organismos, aunque los sueldos tengan caracter de gratificaciones o emolumentos
de cualquier clase.

1.6. — Publicidad.

El anuncio de la convocatoria y estas Bases seran publicados en el Boletin Oficial
de la Provincia de Burgos, en la pagina web municipal y en el tablon de edictos del
Ayuntamiento de Briviesca. Los sucesivos anuncios relativos a las pruebas, se publicaran
en el tablén de edictos del Ayuntamiento y en la pagina web municipal.

Las Bases que regiran el proceso selectivo estaran a disposicion de los interesados
en el Registro General del Ayuntamiento de Briviesca.

1.7. — Contratacion y jornada laboral.

— En el caso de contratacién laboral, la misma tendra una duracién maxima de seis
meses, siendo el contrato aplicable el eventual por circunstancias de la produccién o exceso
de pedidos, regulado en el apartado b) del articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores.
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— En el supuesto de sustituciones por bajas derivadas de incapacidades laborales
se procedera al nombramiento como funcionario interino segun se recoge en el articulo 10
del Estatuto Basico del Empleado Publico y la duracién sera hasta que el trabajador
sustituido se reincorpore a su puesto de trabajo.

La jornada de trabajo sera de lunes a viernes, a tiempo parcial o completo, y con el
horario habitual del personal de las oficinas municipales, segun las necesidades del
servicio.

SEGUNDA. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

2.1. — Para ser admitido a la realizacién de las pruebas selectivas, los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Poseer la nacionalidad espafola o cumplir con lo establecido en el articulo 57 de
la Ley 7/2007, reguladora del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

c) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquier administracion publica o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autdbnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo de
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 situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente, que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso a
la funcién publica.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico y psiquico que impida el desempefio de
las correspondientes funciones.

€) No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, con arreglo a la
legislacion vigente.

f) No haber sido objeto de despido disciplinario, que haya sido procedente.

g) Estar en posesion del Titulo de Graduado Escolar o Formacién Profesional de
Primer Grado o equivalente.

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

Los interesados que firmen la instancia de participacion deberan reunir los requisitos
de la presente convocatoria, de lo contrario quedaran automaticamente eliminados, una
vez comprobada la documentacion en la fase de acreditacion de la misma que se efectuara
una vez terminado el proceso selectivo.

2.2. — Todos estos requisitos enumerados se entenderan referidos a fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, manteniéndose hasta la fecha de
formalizacion del contrato.
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2.3. - Las personas con minusvalias seran admitidas en condiciones de igualdad con
los demas aspirantes, salvo que la restriccién padecida les hiciera incumplir el requisito
correspondiente a «no padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida o resulte
incompatible con el desempefio de las funciones propias de la plaza». El Tribunal
examinara y resolvera motivadamente tales peticiones pudiendo solicitar el oportuno
informe de los organismos competentes.

2.4. — No podran ser contratadas las personas que en un periodo de treinta meses
hubieran estado contratadas durante un plazo superior a veinticuatro meses, con o sin la
solucién de continuidad, para el mismo o diferente puesto de trabajo con la misma
empresa o grupos de empresa, mediante dos o0 mas contratos temporales, con las mismas
o diferentes modalidades contractuales de duracién determinada, a tenor de lo previsto en
la Ley 35/2010, de 17 de diciembre, de Medidas Urgentes para la Reforma del Mercado
de Trabajo, que modifica el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores.

TERCERA. - PRESENTACION DE INSTANCIAS

3.1. - La instancia solicitando tomar parte en las correspondientes pruebas
selectivas en las que los aspirantes deberan manifestar que reinen todos y cada uno de
los requisitos exigidos, se dirigiran al sefior Alcalde-Presidente, se presentaran en el
Registro General del Ayuntamiento de Briviesca, de 9 a 14 horas, durante el plazo de diez
dias naturales a contar desde el siguiente al de publicacién del anuncio de la convocatoria
en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos.

También se podran presentar, de conformidad con el articulo 38.4 de la Ley 30/1992,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo.
No obstante, cuando la instancia se remita por correo, el envio se realizara de conformidad
con el articulo 31 del Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, por el que se aprueba
el Reglamento por el que se regula la prestacion de los servicios postales.

Cuando la solicitud se presentase en registro diferente al del Ayuntamiento de
Briviesca, el aspirante debera remitir por fax (947 59 23 10), antes de la fecha de expiracion
del plazo, el documento de registro de entrada en el que se efectud la aportacion de la
documentacion necesaria. Sin dicho requisito no sera admitida la instancia si es recibida
en el Ayuntamiento con posterioridad a la fecha de terminacién del plazo.

3.2. — A la instancia, segun el modelo establecido, se acompanara:
a) Copia compulsada del DNI.

b) Copia compulsada del Titulo de Graduado Escolar o Formacion Profesional de
Primer Grado o equivalente.

c) Declaracion responsable de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquier administracién publica o de los o6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleo de cargos publicos (se incluye en la solicitud).

d) Declaracion responsable de no padecer enfermedad o defecto fisico y psiquico
que impida el desempefio de las correspondientes funciones (se incluye en la solicitud).
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e) Declaracion responsable de no haber sido objeto de despido disciplinario (se
incluye en la solicitud).

f) Declaracion responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad o
incompatibilidad, con arreglo a la legislacién vigente (se incluye en la solicitud).

La compulsa de los documentos se podra realizar en el propio Ayuntamiento de
Briviesca, presentando el original.
CUARTA. - ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instancias el Alcalde resolvera la aprobacion
provisional de la lista de admitidos/as y excluidos/as a las pruebas.

La resolucion se publicara en el tablén de edictos del Ayuntamiento y en la pagina
web municipal, y en caso de que se observen errores o defectos subsanables, se requerira
a los interesados para que en un plazo de cinco dias habiles presenten la documentacion
exigida, contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién de la lista provisional
de admitidos/as y excluidos/as junto con las personas excluidas y la causa de exclusion.
Transcurrido dicho plazo se resolvera definitivamente sobre la lista de admitidos/as y
excluidos/as y sobre las alegaciones que se hubieren presentado, resolucién que sera
publicada en el tablén de edictos del Ayuntamiento de Briviesca y en la pagina web
municipal.

El plazo de subsanacién de defectos, reclamaciones o mejora de solicitudes que
se otorga queda referido exclusivamente respecto a la documentacion presentada. No
obstante, si en cualquier momento posterior a la aprobacion de la lista definitiva
mencionada en el parrafo anterior, incluso durante la celebraciéon de las pruebas o en fase
posterior, se advierte en las solicitudes y documentacion aportada por los aspirantes
inexactitud o falsedad que fuera causa de exclusién, ésta se considerara defecto
insubsanable y se resolvera dicha exclusion.

QUINTA. - TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1. - El Tribunal de seleccién, que cumple los requisitos de titulacién y cuyo nimero
no es inferior a cinco esta compuesto por los siguientes miembros:

Presidente/a:

— Titular: Dona Laura Suarez Canga, Secretaria Municipal.

— Suplente: Don José Luis Ceniceros Herrera, Técnico de Administracion General.
Secretario/a:

— Titular: Dofa Alicia Garcia Rodriguez, Administrativa de la Seccion de Personal.
— Suplente: Dofla Laura Suarez Canga, Secretaria Municipal.

Vocales:

— Titular: Dofa Mercedes Marroquin Osua, Administrativa de Secretaria.

— Suplente: Dofla Maria Cruz Martinez Calzada, Auxiliar Administrativo.
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— Titular: Don José Luis Ceniceros Herrera, Técnico de Administracién General.
— Suplente: Don Antonio Gémez Alonso, Administrativo de Secretaria.

— Titular: Don Luis Julian Fernandez Saez, Técnico de Cultura y Juventud.

— Suplente: Dofa Maria Jesus Olivares Alberca, Técnico de Archivo.

La totalidad de los vocales designados deberan poseer un nivel de titulacion igual
o superior al exigido para ocupar la plaza convocada.

Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal podran actuar
indistintamente en relacién al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesion, en la
que no podran actuar alternativamente.

5.2. - La convocatoria del Tribunal sera comunicada al érgano de representaciéon de
los trabajadores para que si lo desea asista uno de sus miembros con voz pero sin voto.

5.3. - El Tribunal no podra actuar ni constituirse sin la presencia de la mitad mas uno
de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, y su actuacion habra de ajustarse
estrictamente a las Bases de la convocatoria. No obstante, el Tribunal queda facultado
para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen
orden de las pruebas selectivas en todo lo no previsto en estas Bases.

5.4. — El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas, para todas o algunas de las fases. En todo caso, dichos técnicos se limitaran
al asesoramiento en sus especialidades técnicas, en base a las cuales colaboraran con el
Tribunal. Dichos asesores colaboraran con el érgano de seleccién exclusivamente en el
ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz, pero no voto.

5.5. — Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de actuar si concurren alguna
de las circunstancias del articulo 28.2 de la Ley 30/1992; por estas mismas causas podran
ser recusados por los aspirantes.

SEXTA. - DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS
La seleccidn de los aspirantes se llevara a cabo por el sistema de oposicion libre.
Fase de oposicion:
Constara de dos pruebas de caracter obligatorio y eliminatorio:

La primera prueba de la fase de oposicién se celebrara en el lugar, dia y hora que
establezca la resolucion de la Alcaldia por la que se aprueba la lista provisional de
admitidos/as y excluidos/as.

La fecha, horay lugar de realizacion de la segunda prueba se anunciara en el tablén
de edictos del Ayuntamiento de Briviesca y en la pagina web municipal.

El orden de actuacion de los aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente, se iniciara por orden alfabético empezando por aquél cuyo
primer apellido empiece por la letra «C», de acuerdo con lo establecido en la resolucion
de 5 de febrero de 2014, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas
publicada en el BOE numero 38, de 13 de febrero de 2014, que publica el resultado del
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sorteo efectuado el 5 de febrero de 2014 para las pruebas que se efectien desde el dia
siguiente a la publicacién de esta resolucioén hasta la publicacion del resultado del sorteo
para el afio 2015.

Primera. — Consistira en contestar por escrito, en un tiempo maximo de 1 horay 30
minutos, a dos temas elegidos por el opositor de entre tres que seran determinados a la
suerte de entre los comprendidos en el programa Anexo Il de la convocatoria, que deberan
ser leidos por el aspirante ante el Tribunal a continuacion o en otra sesion, segun se
determine por el propio Tribunal.

La calificacién de este ejercicio es de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener como
minimo 5 puntos, para superar el gjercicio.

La convocatoria para la realizacion de la prueba se realizara en llamamiento Unico,
quedando eliminados quienes no comparecieran salvo causa de fuerza mayor acreditada
que se apreciara por el tribunal, el cual resolvera lo que proceda. Todos los aspirantes
deberan ir provistos del DNI.

Segunda. — Consistira en la realizacion de un ejercicio de caracter eminentemente
practico, que se realizara en un ordenador para demostrar su adecuado manejo (word
y/o excel).

El ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes que
no obtengan un minimo de 5 puntos.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio lo determinara el Tribunal
calificador atendiendo al nimero de ejercicios planteados.

La convocatoria para la realizacion de la prueba se realizara en llamamiento Unico,
quedando eliminados quienes no comparecieran salvo causa de fuerza mayor acreditada
que se apreciara por el tribunal, el cual resolvera lo que proceda. Todos los aspirantes
deberan ir provistos de DNI.

SEPTIMA. — CALIFICACION FINAL DEL PROCESO SELECTIVO

La calificacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
en las dos pruebas que componen la fase de oposicién.

El orden de clasificacion definitiva de los aspirantes que formaran la bolsa de
empleo, vendra determinado por la puntuacién mas alta obtenida de la suma de las dos
pruebas.

En caso de empate se resolvera mediante sorteo publico por el Tribunal, dejando
constancia de todo ello en la correspondiente acta.

OCTAVA. - PUBLICACION DE LA CALIFICACION FINAL
Y FIN DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO

Concluido el proceso selectivo el Tribunal hara publica en el tablén de edictos del
Ayuntamiento y en la pagina web municipal la puntuacion total del proceso selectivo. La
misma determinara el orden de clasificacién definitiva, proponiendo la constitucion de la
bolsa de empleo de acuerdo con dicho orden y elevando la propuesta al Alcalde.
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La constitucién de la bolsa de empleo, no crea derecho alguno a favor del candidato
propuesto, salvo la de su llamamiento por el orden establecido.

En el supuesto de que ninguno de los candidatos superase la fase de oposicion, se
declarara desierto y se procedera a realizar una nueva seleccion.

En el caso de que los candidatos propuestos incurran en alguna de las causas que
impidan su contratacién, por incumplimiento de lo dispuesto en la Base 2.4 de las Bases
que rigen la presente convocatoria y/o del tiempo establecido por la legislacién laboral, no
podra ser contratado procediéndose a contratar al siguiente aspirante en la bolsa de
empleo, dejando constancia debidamente en el expediente.

NOVENA. - ORDEN DE LLAMAMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA
9.1. — Llamamiento de las personas integrantes de la bolsa.

El orden de preferencia debera ser respetado en el momento de efectuar un nuevo
nombramiento, y no se perdera turno de rotacién hasta que no se haya completado el
periodo de seis meses, bien seguidos o alternos.

Dada la urgencia de las contrataciones/nombramientos, el llamamiento se realizara
via telefénica. La comunicacion se efectuara mediante un maximo de tres llamadas por
aspirante realizadas en horario de 8 a 15 horas, mediando entre ellas un minimo de tres
horas, salvo en aquellos casos excepcionales, y debidamente justificados, en los que por
necesidades urgentes del servicio se requiera la contratacién/nombramiento inmediato del
candidato/a, y se tenga que prescindir por tanto del cumplimiento del horario mencionado.

En cualquier caso, de no ser posible la comunicaciéon o no haber contestado a la
misma en el plazo de un dia habil desde la recepcion de la comunicacién, se pasara al
siguiente aspirante.

En el expediente administrativo correspondiente debera constar diligencia en la que
se refleje la fecha, hora/s de las llamadas telefonicas, asi como la respuesta que se hubiere
recibido.

Para la correcta localizacién de los candidatos, los integrantes de la bolsa estan
obligados a comunicar por escrito cualquier variacion del numero de teléfono sefialado, de
lo contrario quedaran ilocalizados y por tanto excluidos.

9.2. — Renuncia.

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

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

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

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

— Estar realizando cursos homologados en Administraciones Publicas y otros
organismos, con certificacion oficial.
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Estas situaciones no daran lugar al desplazamiento o a la baja en la bolsa de empleo,
respetandose por tanto el orden del aspirante en la lista cuando se produzca la préxima
necesidad de personal.

En estos casos sera necesario aportar el correspondiente justificante en un plazo no
superior a cinco dias habiles desde que se produce el llamamiento telefénico, los cuales
quedaran en situacion de suspension de llamada hasta que finalicen las causas alegadas.
La no remision del documento que acredite la justificacion de dichas causas, da lugar, al
desplazamiento al ultimo lugar de la bolsa constituida. En caso de que finalice el motivo
de la causa alegada, debera comunicarlo por escrito, inexcusablemente, pues de lo
contrario no sera llamado para las siguientes ofertas de trabajo, que por orden de prelacion
le corresponda.

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

9.3. — Exclusion.

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

DECIMA. - LA CONTRATACION

La resolucién sera notificada al interesado con indicacion del contrato, condiciones
contractuales que le son aplicables, documentacién necesaria para la formalizacién del
contrato y plazo de presentacion.

El interesado debera presentar en el plazo de tres dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al de la notificacion de la resoluciéon de contratacion, la siguiente documentacion:

a) Fotocopia del DNI.
b) Fotocopia de la cartilla de la Seguridad Social.
c) Numero de cuenta corriente.

En caso de que el candidato propuesto, incurra en alguna de las causas que impidan
su contratacion, por incumplimiento de los plazos maximos establecidos en la legislacion
laboral, no podra ser contratado.

UNDECIMA. — INCOMPATIBILIDADES

El contratado quedara sujeto al régimen de incompatibilidades del sector publico
conforme a la normativa y de acuerdo con la configuraciéon que de cada plaza se haya
realizado por el Ayuntamiento.

DUODECIMA. - RECURSOS

Tanto la convocatoria como las Bases y demas actos administrativos que se deriven
podran ser impugnados en los casos y en las formas previstas en la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Comun:
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— Recurso de reposicién potestativo en el plazo de un mes a partir del dia siguiente
a la publicacion en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de la resolucion de Alcaldia
aprobando la convocatoria y las Bases de seleccion.

— Recurso ante el Juzgado competente de lo Contencioso, en el plazo de dos meses
a contar desde el dia siguiente a la publicacion en el tablén de anuncios del Ayuntamiento
de la resolucién de Alcaldia contratando como personal laboral temporal al aspirante
propuesto por el Tribunal de Seleccion, o si se interpusiera recurso de reposicion, en el
plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la notificacién de la resolucién del
recurso. Si transcurrido el plazo de un mes no se ha notificado la resolucion del citado
recurso de reposicion, se entendera denegado por silencio administrativo, pudiendo
interponer el recurso contencioso-administrativo en el plazo de seis meses a contar desde
el dia siguiente a aquel en que se entienda denegado por silencio administrativo.

* * *
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MODELO DE INSTANCIA

Solicitud para tomar parte en la Bolsa de Empleo en la categoria de Auxiliar
Administrativo/a, como personal funcionarial o laboral temporal

D o - PPN ,
CONNLLE o y con domicilio a efectos de notificaciones
=] P e
P ,ynumero de teléfono .......coooviiiiiiiiiie

EXPONE:

Que habiendo sido convocadas pruebas selectivas para la constitucién de una bolsa
de Auxiliar Administrativo/a.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

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

2. Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquier Administracion Publica o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacidon absoluta o especial para empleo
de cargos publicos.

3. Que no padece enfermedad o defecto fisico psiquico que impida el normal
desempefio de las correspondientes funciones.

4. Que no se halla incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, con arreglo
a la legislacion vigente.

5. Que no ha sido objeto de despido disciplinario.
SOLICITA:

Tenga por presentada la presente solicitud dentro del plazo concedido al efecto y
sea admitido para tomar parte en las pruebas selectivas para el acceso a la Bolsa de
Empleo en la categoria de Auxiliar Administrativo/a.

Se acompana la siguiente documentacion:
[ ] Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad.
] Fotocopia compulsada del titulo académico o justificante de abono de las tasas

para su expedicion.

En Briviesca, a ......... de......... de 2015

Fdo.: Don/DoNa .....eveeeiiiiiiiiiiieiaaenns

AL SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE BRIVIESCA. -

* * *
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ANEXO Il
TEMARIO

Tema 1. — La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Principios que
la inspiran. Procedimiento de reforma. Derechos y deberes fundamentales de los
espafoles. Garantia de los derechos y libertades. La corona. Funciones constitucionales
del Rey. Sucesion y regencia.

Tema 2. — La organizacion territorial del Estado espafol: Evolucion y situacion actual.
Organizacién politica y administrativa. El sistema de distribucién de competencias entre el
Estado y las Comunidades Autdonomas. Las relaciones entre el estado y las Comunidades
Auténomas. Los Estatutos de Autonomia. Vias de acceso a la autonomia.

Tema 3. — Fuentes del derecho publico. La Ley, sus clases. Otras fuentes del derecho
publico. La potestad normativa de las Entidades Locales. Las ordenanzas y Reglamentos
de las Entidades Locales: Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 4. — El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion:
Especial referencia al empadronamiento. Competencias municipales. La provincia.
Organizaciéon provincial. Competencias. Otras Entidades Locales. Mancomunidades,
Comarcas u otras entidades que agrupen varios municipios. Las areas metropolitanas.
Las entidades de ambito territorial inferior al municipio.

Tema 5. — El municipio: La organizacién municipal. Organos necesarios: El Alcalde,
Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. Organos complementarios:
Comisiones Informativas y otros 6érganos. Los Grupos Politicos.

Tema 6. — El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. La notificacion y
publicacién de los actos administrativos. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Revision de los actos administrativos: De oficio y en via de recurso administrativo. Los
recursos administrativos. Tipos y plazos. Recuso contencioso-administrativo. Especialidades
en materia tributaria.

Tema 7. — El procedimiento administrativo: Concepto, significado, clases y fases. La
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun. Principios generales del procedimiento administrativo. Términos y
plazos en el procedimiento administrativo: computo, ampliacién y tramitacién de urgencia.
Los interesados en el procedimiento. Derechos de los interesados. La lengua de los
procedimientos. El derecho de acceso de los ciudadanos a los archivos y registros publicos.

Tema 8. — Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de
entrada y salida de documentos. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales;
régimen de sesiones y acuerdos. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de
acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 9. — El personal al servicio de las Entidades Locales. Clases y régimen juridico.
El acceso a la funcién publica. La funcion publica local: Clases de funcionarios locales.
Personal no funcionario. Derechos y deberes del personal al servicio de la Administracion
Local. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.
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Tema 10. — El acceso a los empleos locales: Principios reguladores. Requisitos.
Sistemas selectivos. La extincidon de la condicion de empleado publico. El régimen de
provision de puestos de trabajo: Sistemas de provision. El contrato de trabajo. Las
situaciones administrativas de los funcionarios locales.

Tema 11. — Los bienes de las Entidades Locales. Clases. El dominio publico local.
Los bienes comunales. El patrimonio privado de las Entidades Locales.

Tema 12. — La potestad sancionadora: Concepto y significado. Principios del ejercicio
de la potestad sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas
sancionadoras administrativas. Especial referencia a la potestad sancionadora local.

Tema 13. — Los contratos del sector publico. Concepto, tipologia y caracteristicas
esenciales. Modalidades de contratacién. Los requisitos de los contratos. La seleccién del
contratista, actuaciones previas a la contratacion. Procedimientos, formas y criterios de
adjudicacion. Otros aspectos relacionados con la contratacién del sector publico.

Tema 14. — La concesion de licencias de apertura y funcionamiento de
establecimientos y el control de sus actividades. El servicio publico en la esfera local. Los
modos de gestion de los servicios publicos.

Tema 15. — Responsabilidad de la Administracién Publica: Caracteres. Presupuestos
de la responsabilidad. Dafos resarcibles, la accién y el procedimiento administrativo en
materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal
al servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 16. — El presupuesto general de las Entidades Locales: Concepto y contenido.
Estructura presupuestaria. Elaboracion y aprobacién del presupuesto municipal. La
prorroga presupuestaria. La ejecucion y liquidacion presupuestaria.

Tema 17. — Los recursos de las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos.
Especial referencia a los ingresos tributarios: Impuestos, tasas y contribuciones especiales.
Los precios publicos. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia
tributaria. Las ordenanzas fiscales.

Tema 18. — Impuesto sobre bienes inmuebles. Impuesto sobre actividades econémicas.
Impuesto sobre vehiculos de traccién mecanica. Impuesto sobre el incremento del valor de
los terrenos de naturaleza urbana. Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

Tema 19. - La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
Nociones laborales sobre la prevencion de riesgos laborales en la Administracion Publica.
La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Tema 20. — Delitos de los funcionarios publicos en el ejercicio de sus cargos.
Prevaricacion de los funcionarios publicos y otros comportamientos injustos. Infidelidad en
la custodia de documentos y de la violacién de secretos. Otros delitos de los funcionarios
publicos.

En Briviesca, a 15 de enero de 2015.

El Alcalde,
José Maria Ortiz Fernandez
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