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III. ADMINISTRACIÓN LOCAL

AYUNTAMIENTO DE VILLADIEGO

Por resolución de Alcaldía de fecha 18 de febrero de 2015, se aprobaron las bases y la
convocatoria para cubrir dos plazas de Administrativo de Administración Especial para este
Ayuntamiento de Villadiego, mediante sistema de concurso-oposición por promoción interna.

Se adjuntan las bases reguladoras que regirán la convocatoria:

«Primero. – Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provisión en propiedad de las plazas que se
incluyen en la oferta pública de empleo correspondiente al ejercicio del año 2014, aprobada
por resolución de Alcaldía de fecha 21 de mayo de 2014, y publicada en el Boletín Oficial
de la Provincia de Burgos n.º 107, de fecha 9 de junio de 2014, cuyas características son:

– Grupo: C; Subgrupo: C1; Escala: Administración Especial; Subescala: Servicios
Especiales; número de vacantes: 2; denominación: Administrativo; sistema selectivo:
Concurso-oposición; Provisión: Promoción interna. 

Una de las plazas referidas está adscrita a Intervención, y las funciones que tiene
encomendadas son las siguientes: Tesorería, contabilidad del Ayuntamiento y sus Juntas
Administrativas, preparación y realización de los actos de protocolo en actos festivos,
relación con las entidades bancarias, correspondencia, control del mercado semanal,
personal y relaciones con la Agencia Tributaria y la Seguridad Social.

La otra plaza de Administración Especial está adscrita a Secretaría y tiene como
funciones encomendadas las siguientes: Tesorería, tasas del Ayuntamiento y sus Juntas
Vecinales, atención al público, notificación de acuerdos y decretos, padrón municipal de
habitantes, control del agua de consumo humano de Villadiego, control de las instalaciones
de agua y alcantarillado de Villadiego, y control de la estación depuradora de Villadiego.

El sistema electivo es de concurso-oposición.

Segundo. – Condiciones de admisión de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de selección, será necesario:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Villadiego, perteneciendo a la
Escala de Administración Especial, Subescala: Auxiliar Administrativo de Servicios
Especiales y Grupo de Clasificación «C2», del artículo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril,
del Estatuto Básico del Empleado Público.

b) Tener una antigüedad de al menos dos años en la Escala de Administración
Especial, Subescala: Auxiliar Administrativo de Servicios Especiales el día de la finalización
del plazo de presentación de solicitudes de participación, según lo dispuesto en el artículo
76 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administración General del Estado y de
Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administración General del Estado.
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c) Estar en posesión o en condiciones de obtener a la fecha de finalización del plazo
de presentación de solicitudes, el título de Bachiller o Técnico, según lo dispuesto en el
artículo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público, o
una antigüedad de al menos dos años de servicio activo en el inferior Subgrupo en el
Ayuntamiento de Villadiego. 

Tercero. – Forma y plazo de presentación de instancias.

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, cuyo
modelo aparece en el Anexo II de esta bases, harán constar que los aspirantes reúnen las
condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte. 

Deberán acreditarse los méritos que se presenten para valorar en la fase de
concurso mediante documento original de los mismos o fotocopia compulsada ante
funcionario habilitado para ello.

Las solicitudes se dirigirán al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Villadiego,
y se presentarán en el Registro de entrada de este Ayuntamiento en el plazo de veinte días
naturales contados a partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de la
convocatoria en el Boletín Oficial del Estado. En ellas se hará constar la plaza a la que se
quiere optar (la adscrita a Intervención o la adscrita a Secretaría).

En relación con la presentación habrá que estar a lo dispuesto en el artículo 38.4 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas
y del Procedimiento Administrativo Común.

Las bases íntegras se publicarán en el Boletín Oficial de la Comunidad Autónoma y
en el Boletín Oficial de la Provincia.

La solicitud deberá ir acompañada por:

– Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

– Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados.

Cuarto. – Admisión de aspirantes.

Expirado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará resolución en el
plazo máximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolución que se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia y en el
tablón de edictos del Ayuntamiento; se señalará un plazo de diez días hábiles para
subsanación.

Asimismo, se anunciará en el Boletín Oficial de la Provincia el día, hora y lugar en que
habrán de realizarse los dos ejercicios de selección. 

Quinto. – Tribunal calificador.

El Tribunal calificador estará constituido por:

– Presidente: Un funcionario de Administración Local con habilitación de carácter
nacional.

– Secretario: Otro funcionario de Administración Local con habilitación de carácter
nacional.
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– Tres Vocales que determine la convocatoria: Un representante de la Comunidad
Autónoma y dos funcionarios, todos ellos de un grupo igual o superior al que se está
designando. 

Los órganos de selección serán colegiados y su composición deberá ajustarse a
los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderá, asimismo,
a la paridad entre mujer y hombre. 

El personal de elección o de designación política, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podrán formar parte de los órganos de selección. 

La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no
pudiendo ostentarse esta en representación o por cuenta de nadie.

La abstención y recusación de los miembros del Tribunal será de conformidad con
los artículos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

Sexto. – Sistemas de selección y desarrollo de los procesos.

Fase concurso. –

El Tribunal valorará exclusivamente los méritos presentados en documentos
debidamente acreditados por los aspirantes antes de que finalice el plazo de presentación
de solicitudes.

En esta fase de concurso se valorarán los méritos relacionados con la carrera, los
puestos desempeñados, el nivel de formación y la antigüedad.

Los solicitantes deberán alcanzar una puntuación mínima de 5 puntos para acceder
a la fase de oposición, con la siguiente baremación:

1. – Experiencia profesional:

a) Por trabajos realizados en la Administración Local, en el grupo C1: 0,04 puntos
por mes completo.

b) Por trabajos en la Administración Local, en Grupo superior: 0,05 puntos por mes
completo.

c) Por trabajos en la Administración Local, en Grupo C2 o inferior: 0,02 puntos por
mes completo.

d) Por trabajos en Administraciones diferentes de la Local en los grupos A y B: 0,02
puntos por mes completo.

e) Por trabajos en Administraciones diferentes de la Local en los grupos C y D: 0,01
puntos por mes completo.

La puntuación máxima en este apartado será de 5 puntos.

2. – Conocimientos, cursos de formación y formación académica.

Por la realización de cursos impartidos por centros oficiales de formación en los
siguientes sectores: Urbanismos, gestión económico financiera, tesorería, recaudación,
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contabilidad, legislación administrativa y sectorial relacionada con la Administración Local,
e informática, hasta un máximo de 1 punto, de acuerdo con el siguiente baremo:

– Por cursos entre 25 y 50 horas lectivas: 0,10 puntos.

– Por cursos entre 51 y 100 horas lectivas: 0,20 puntos.

– Por cursos superiores a 100 horas lectivas: 0,40 puntos.

Por haber superado, hasta un máximo de 2 puntos, alguno o algunos de los
ejercicios de las pruebas selectivas convocadas para el acceso:

– Al mismo subgrupo: 1 punto por cada ejercicio.

– A un grupo superior: 1,5 puntos por cada ejercicio.

Por poseer titulación superior a la exigida para el puesto de trabajo (Bachiller o
Técnico), con un máximo de 2 puntos.

– Título universitario que no tenga relación con el puesto a cubrir: 1 punto por
cada uno.

– Título universitario de la rama de derecho o contabilidad: 2 puntos por cada uno.

3. – Otros méritos.

Si lo estima conveniente el Tribunal calificador podrá incluir otros méritos
directamente relacionados con las características y funciones del puesto de trabajo
convocado y podrá determinar la realización de pruebas o entrevistas para valorar con
mayor precisión la aptitud de los aspirantes y ponderar las circunstancias académicas y
profesionales del aspirante, todo ello hasta un máximo de 3 puntos.

Las puntuaciones totales otorgadas a los aspirantes en concepto de valoración de
méritos serán hechas públicas en el tablón de edictos de la Corporación con anterioridad
o simultáneamente a la publicación de las calificaciones del primer ejercicio.

Fase oposición. –

Exención: De conformidad con lo establecido en el artículo 77 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, se establece la exención en el ejercicio teórico de la parte
común del programa al haber quedado suficientemente acreditados los conocimientos en
las pruebas de ingreso al cuerpo o escala de origen; dicha parte exenta comprende los
temas 1 a 18 inclusive, del programa de materias que figura en el Anexo I. 

Primer ejercicio. Prueba teórica: Será común para los aspirantes a ambas plazas, y
consistirá en la contestación a un cuestionario tipo test de 50 preguntas, con cuatro
respuestas alternativas, siendo solo una de ellas correcta. Las preguntas versarán sobre
el programa de materias que figura en el Anexo I, con la excepción, ya citada, de los temas
1 al 18, de los que están exentos todos los participantes. El tiempo concedido para la
realización de este ejercicio será de 90 minutos.

Para superar este ejercicio será preciso contestar correctamente, al menos, el 50%
del cuestionario. Todas las preguntas tendrán el mismo valor. Se puntuará de 0 a 5 puntos,
calificándose de no apto/a quien no obtenga la puntuación mínima de 2,50 puntos.
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Segundo ejercicio. Prueba práctica. –De carácter igualmente obligatorio y eliminatorio,
se desarrollará durante un periodo de una hora. Consistirá en la resolución de un supuesto
práctico, distinto para cada una de las plazas que se opositan, que se relacionará con
materias directamente encomendadas con carácter habitual a los funcionarios de la
respectiva escala.

La prueba práctica de la plaza adscrita a Intervención versará sobre la contabilidad
del Ayuntamiento y sus Juntas Administrativas o sobre la preparación de nóminas y las
relaciones con la Agencia Tributaria y la Seguridad Social.

La prueba práctica de la otra plaza de Administración Especial que está adscrita a
Secretaría, versará sobre la notificación de Acuerdos y Decretos, y Padrón Municipal de
Habitantes.

Estas pruebas prácticas se realizarán en los ordenadores del Ayuntamiento de
Villadiego, una vez que se haya superado el primer ejercicio, en el mismo día.

Este ejercicio se puntuará de 0 a 5 puntos, calificándose de no apto/a a quien no
obtenga la puntuación mínima de 2,50 puntos.

El ejercicio de las dos pruebas será, pues, obligatorio y eliminatorio. La puntuación
de cada uno de los ejercicios se hallará calculando la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Séptimo. Calificación. –

La puntuación conjunta de todos los ejercicios de la oposición será de 10,00 puntos,
resultando eliminados los aspirantes que no lleguen a 5,00 puntos.

La calificación de la fase de oposición será la suma de las puntuaciones obtenidas
en los ejercicios correspondientes, a la que se adicionará la obtenida en la fase de
concurso, resultando así la calificación final y el orden de puntuación.

En el caso de empate, se resolverá conforme al siguiente criterio:

Mayor puntuación obtenida en la fase de oposición.

Octavo. Relación de aprobados, presentación de documentos y nombramiento. –

Una vez terminada la calificación de los aspirantes el Tribunal hará pública la relación
de aprobados por orden de puntuación en el tablón de edictos del Ayuntamiento,
precisándose que el número de aprobados no podrá rebasar el número de plazas vacantes
convocadas. Dicha relación se elevará al Presidente de la Corporación, que la publicará,
una vez realizado el nombramiento, en el Boletín Oficial de la Provincia de Burgos.

Los aspirantes propuestos aportarán ante la Administración, dentro del plazo de
veinte días naturales desde la publicación de la lista definitiva de aprobados en el tablón
de edictos del Ayuntamiento, los documentos acreditativos de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentación o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los
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requisitos exigidos, no podrán ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participación.

Los que tuvieran la condición de funcionarios públicos estarán exentos de justificar
las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento.

La resolución de nombramiento será adoptada por la Alcaldía a favor de los
aspirantes propuestos por el Tribunal, quienes deberán tomar posesión dentro del plazo
que se establezca de acuerdo con lo establecido en el artículo 62 de la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público. 

Noveno. Incidencias. –

Las presentes bases y convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

En Villadiego, a 16 de febrero de 2015.

El Secretario,
José María García Monte

*  *  *

ANEXO  I

TEMAS COMUNES. –

Tema 1. – La Constitución Española de 1978. Estructura y principios generales. El
modelo económico de la Constitución Española. El Tribunal Constitucional. La reforma de
la Constitución.

Tema 2. – Derechos y deberes fundamentales de los españoles. Su garantía y
suspensión.

Tema 3. – La Organización del Estado en la Constitución: Organización institucional
o política y organización territorial. La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al
Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas.

Tema 4. – El Poder Judicial: principios constitucionales. Organización judicial en
España. El Consejo General del Poder Judicial. El Ministerio Fiscal.

Tema 5. – El Gobierno y la Administración. Relaciones del Gobierno con las Cortes
Generales.

Tema 6. – Idea general de las Administraciones Públicas en el ordenamiento español.
La Administración General del Estado. La Organización Territorial del Estado en la
Constitución: Las Comunidades Autónomas. La Comunidad Autónoma de Castilla y León.
El Estatuto de Autonomía de Castilla y León: Estructura y contenido. Las Cortes de Castilla
y León. Organización. El procedimiento legislativo. El Procurador del Común. La
Administración Local. La Administración Institucional.
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Tema 7. – Principios de actuación de la Administración Pública: Eficacia, jerarquía,
descentralización, desconcentración, coordinación, buena fe y confianza legítima.

Tema 8. – Sometimiento de la Administración a la Ley y al Derecho. Fuentes del
Derecho Administrativo: Especial referencia a la Ley y a los Reglamentos, la potestad
reglamentaria en la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de
elaboración y aprobación.

Tema 9. – La relación jurídico-administrativa. Concepto. Sujetos: La Administración
y el Administrado. Capacidad y representación. Derechos del administrado. Los actos
jurídicos del administrado.

Tema 10. – El procedimiento administrativo: Concepto y clases. Su regulación en el
Derecho positivo: Principios informadores. Las fases del procedimiento administrativo:
Iniciación, ordenación, instrucción y terminación. El silencio administrativo.

Tema 11. – Dimensión temporal del procedimiento. Los procedimientos especiales:
Reclamaciones previas al ejercicio de acciones civiles y laborales; la potestad
sancionadora y otros procedimientos.

Tema 12. – El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivación y
notificación.

Tema 13. – Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecución forzosa.
Suspensión. Validez e invalidez del acto administrativo. Convalidación, conservación y
conversión.

Tema 14. – Revisión de los actos administrativos. Revisión de oficio. Los recursos
administrativos: Principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de
reposición. El recurso extraordinario de revisión. El recurso económico-administrativo.

Tema 15. – Revisión jurisdiccional de los actos administrativos: El recurso
contencioso-administrativo.

Tema 16. – Formas de la acción administrativa, con especial referencia a la
Administración Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policía: Las licencias. El
Servicio Público Local: Formas de gestión del Servicio Público Local.

Tema 17. – La intervención administrativa en la propiedad privada. La expropiación
forzosa.

Tema 18. – La responsabilidad de la Administración Pública: Evolución histórica y
situación actual.

TEMAS PROMOCIÓN INTERNA. –

Tema 19. – El régimen local español: Principios constitucionales. Regulación jurídica.

Tema 20. – La provincia en el régimen local. Organización provincial. Competencias.

Tema 21. – El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La población:
Especial referencia al empadronamiento. 

Tema 22. – La organización municipal: Órganos del Ayuntamiento. Las competencias
municipales.



boletín oficial de la provincia

– 84 –

núm. 46 lunes, 9 de marzo de 2015e

diputación de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU - 1 - 1958

burgos

Tema 23. – Otras Entidades Locales: Las Comarcas, las Áreas Metropolitanas y las
Mancomunidades de Municipios. Las Entidades Locales Menores.

Tema 24. – Relaciones entre los entes locales y las restantes entidades territoriales.
Autonomía municipal y tutela.

Tema 25. – Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases.
Procedimiento de elaboración y aprobación. Los bandos.

Tema 26. – El personal al servicio de la Administración Local. El ingreso en la función
pública. La carrera administrativa: La provisión de puestos de trabajo y la promoción
interna. Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. Las situaciones
administrativas. El personal laboral.

Tema 27. – Derechos y deberes de los funcionarios locales. Sistema retributivo.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario. La Seguridad Social de los funcionarios de la
Administración Local.

Tema 28. – Los bienes de las Entidades Locales. Su clasificación: Bienes de dominio
público, bienes patrimoniales y bienes comunales.

Tema 29. – Los contratos administrativos en la Administración Local. Clasificación
de los contratos. Sus elementos. La selección del contratista. Adjudicación, formalización
y ejecución del contrato. La revisión de los precios. La extinción del contrato.

Tema 30. – Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos de la presentación de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

Tema 31. – Funcionamiento de los órganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del día. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones  de acuerdos.

Tema 32. – La legislación urbanística española. Antecedentes. Evolución legislativa:
Principios informadores.

Tema 33. – El Real Decreto Legislativo 2/2008, de 20 de junio, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley de Suelo.

Tema 34. – La Administración Local y el urbanismo. Competencias municipales en
materia de urbanismo. Las formas de gestión del urbanismo: las Gerencias Municipales de
Urbanismo.

Tema 35. – Instrumentos de planeamiento. Clases de Planes: Plan General de
Ordenación Urbana, Planes Parciales y Planes Especiales. Otras figuras de planeamiento.

Tema 36. – Las licencias urbanísticas. Protección de la legalidad urbanística. Las
infracciones urbanísticas. Las sanciones urbanísticas. Acciones y recursos.

Tema 37. – Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Ordenanzas fiscales.
La Hacienda Tributaria Local.

Tema 38. – La Hacienda Tributaria en el ámbito de las Corporaciones Locales.
Especial estudio de los impuestos. El impuesto sobre bienes inmuebles. El impuesto sobre
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actividades económicas. El impuesto sobre vehículos de tracción mecánica. El impuesto
sobre construcciones, instalaciones y obras. El impuesto sobre el incremento del valor de
los terrenos de naturaleza urbana.

Tema 39. – Los presupuestos locales: Concepto, principios y estructura. Elaboración
del presupuesto. Su liquidación.

Tema 40. – El régimen del gasto público local: La ejecución del presupuesto. Orden
de prelación de los gastos. Expedientes de modificación de créditos. Contabilidad y
rendición de cuentas. Control y fiscalización presupuestaria.

*  *  *

ANEXO  I I

D. …………, con DNI n.º …………, y domicilio a efectos de notificación …………, 

EXPONE:

Primero. – Que vista la convocatoria anunciada en el Boletín Oficial del Estado
n.º ………, de fecha ………, en relación con la convocatoria de la siguiente plaza:

– Subgrupo: C1; Clasificación: Administración Especial; Subescala: Administrativa;
Número de vacantes: 1; Denominación: ……….

Segundo. – Que reúno todas y cada una de las condiciones exigidas referidas a la
fecha de expiración del plazo de presentación de la instancia.

Tercero. – Que declaro conocer las bases generales de la convocatoria relativas a
las pruebas de selección de personal de la plantilla municipal.

Cuarto. – Que adjunto los siguientes documentos acreditativos de los méritos:

– ………………………………………………………………………………………………

– ………………………………………………………………………………………………

Por todo ello, 

SOLICITO:

Que se admita mi solicitud para las pruebas de selección de personal referenciada.

En ………, a ………, de ……… de 20….

El solicitante,

Fdo: …………»

Contra las presentes bases, que ponen fin a la vía administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposición potestativo, en el plazo de un mes a
contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio, ante la Alcaldía de
este Ayuntamiento de Villadiego, de conformidad con los artículos 116 y 117 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del
Procedimiento Administrativo Común, o recurso contencioso-administrativo, ante la Sala
de lo Contencioso–Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad
Autónoma de acuerdo con el artículo 10.1 a de la Ley 29/1998, de 13 de julio de la
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Jurisdicción Contencioso-Administrativa en relación con el artículo 8.1 de dicha Ley en el
plazo de dos meses a contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio,
de conformidad con el artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicción
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposición
potestativo, no podrá interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea
resuelto expresamente o se haya producido su desestimación por silencio. Todo ello sin
perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

En Villadiego, a 19 de febrero de 2015.

El Alcalde,
Ángel Carretón Castrillo
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