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C.V.E.: BOPBUR-2018-06072

I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE ARANDA DE DUERO
SECRETARIA GENERAL

La Junta de Gobierno Local, en sesion extraordinaria, celebrada el 6 de noviembre
de 2018 adoptd, entre otros, el siguiente acuerdo:

Primero. — Rectificar las bases aprobadas por acuerdo de la Junta de Gobierno Local
de fecha 8 de octubre de 2018 con el siguiente tenor literal:

Bases del proceso selectivo para cubrir en propiedad dos plazas de Auxiliar Administrativo,
personal funcionario, mediante el sistema de concurso-oposicion
para el Ayuntamiento de Aranda de Duero

Primera. — Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision como funcionario/a de carrera,
mediante el sistema de concurso-oposicién, de dos plazas de Auxiliar Administrativo,
vacante en la plantilla de personal funcionario de llustre Ayuntamiento de Aranda de Duero
(Burgos), perteneciente a la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, dotada
con las retribuciones correspondientes al Grupo C2, pagas extraordinarias, trienios y
demés emolumentos que correspondan con arreglo a la legislacién vigente y perteneciente
a la oferta de empleo publico de 2017.

Segunda. - Legislacion aplicable.

El proceso selectivo se regira por lo establecido en esta convocatoria. Asimismo, sera
de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local; el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en Materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abiril; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administraciéon General del Estado, aprobado por Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se
regula el Acceso al Empleo Publico y la Provisidon de Puestos de Trabajo de las Personas con
Discapacidad; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas
Bésicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccién de los Funcionarios de
Administracion Local; la Ley 39/2015, de 2 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun (en lo sucesivo LPACAP) y demas disposiciones que sean de aplicacion.

Tercera. — Requisitos de los/as aspirantes.

3.1. — Para tomar parte en la citada convocatoria sera necesario reunir los requisitos
que a continuacion se indican, de acuerdo con los requisitos generales establecidos en los
articulos 56 y 57 del TREBEP.
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a) Tener nacionalidad espafiola o ser nacional de un estado miembro de la Unidn
Europea que reuna los requisitos establecidos en el articulo 57 del TREBEP, asi como en
estas mismas circunstancias las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los
Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los
que sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores.

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

c) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria
o equivalente, en la fecha de terminacién del plazo de presentacion de instancias o haber
aprobado los estudios para su obtencién.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesiéon
de la correspondiente credencial de homologacién o en su caso del correspondiente
certificado de equivalencia.

Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas
al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

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

e) No haber sido separado/a 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 inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial. En el caso de ser nacional de otro estado,
no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

f) No estar incurso en ninguno de los casos de incapacidad ni incompatibilidad
establecidos en las disposiciones vigentes.

3.2. — Estos requisitos deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacién de solicitudes, mantenerse durante el proceso selectivo y habran de
acreditarse conforme a lo establecido en estas bases.

Cuarta. — Solicitudes.

Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas cursaran su solicitud dirigida
a la Sra. Alcaldesa del llustre Ayuntamiento de Aranda de Duero (Burgos) en el plazo de
veinte dias naturales a partir del siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria
de las plazas en el Boletin Oficial del Estado, manifestando que relinen todos y cada uno
de los requisitos exigidos en la misma. Se presentara en el Registro General del
Ayuntamiento o en cualquiera de los lugares establecidos en el articulo 16 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de dicho organismo antes de ser
certificadas.
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Documentos a presentar:

A las instancias que en cada caso se presenten, los interesados deberan acompanar
los siguientes documentos:

— Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad.

— Documento de autobaremacién segtiin modelo adjunto en el anexo Il de estas bases.
- Original o fotocopia compulsada de los méritos a presentar en la fase de concurso.
Quinta. — Admision de aspirantes.

5.1. — Transcurrido el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldesa dictara
Resolucién, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Dicha
Resolucion se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de anuncios de
este Ayuntamiento.

El plazo de subsanacion de las causas de exclusion, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 68 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, sera de diez dias habiles a partir de la
publicacion de la citada Resolucién.

5.2. - Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones si las hubiere, seran aceptadas o
rechazadas, previo informe por la Seccion de Personal.

La resolucion de la Alcaldia-Presidencia por la que se apruebe la lista definitiva de
admitidos y excluidos, que sera publicada en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en
el Boletin Oficial de la Provincia, servira de notificacion a efectos de impugnaciones y
recursos y se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio
de seleccion, asi como la designacion nominal del Tribunal de seleccion.

Sexta. — Tribunal Calificador.
6.1. — El Tribunal Calificador estara constituido por:
— Presidente.

—Vocales que determine la convocatoria entre los cuales debera existir al menos un
representante de la Comunidad Auténoma, un técnico experto en la materia y un
funcionario del Ayuntamiento.

— Secretario de la Corporacion o fe publica.

La determinacion concreta de los miembros del Tribunal, asi como la de los
suplentes, se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia conjuntamente con la
resolucién de admitidos y excluidos.

6.2. — El Tribunal actuara validamente cuando concurran al menos el/la Presidente/a,
Secretario/a y dos Vocales. En todos los casos los/as vocales deberdn poseer titulacién o
especializacion igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto de calidad del Presidente/a del Tribunal.
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6.3. — Los/as miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de intervenir y
los/as aspirantes podran recusar a aquellos/as cuando concurra alguna de las
circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

6.4. — Cuando el procedimiento selectivo asi lo aconseje, por razén del nimero de
aspirantes presentados/as a las pruebas o por otras circunstancias, el Tribunal por medio
de su Presidente/a, podra disponer la incorporacion al mismo, con caracter temporal, de
otros/as trabajadores/as municipales para colaborar en el desarrollo del proceso de
seleccién, bajo la direccién del citado Tribunal.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboracién de
asesores/as expertos/as en la materia de que se trate, que intervendran con voz, pero sin
voto.

6.5. — Comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de los
sucesivos anuncios de la celebracion de las siguientes pruebas en el Boletin Oficial de la
Provincia. Sera suficiente con la publicacién en el tablon de edictos del Ayuntamiento,
pagina web o en los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores, con doce
horas, al menos, de antelacion del comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio,
o de veinticuatro horas, si se trata de un ejercicio nuevo.

6.6. — Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del
siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias habiles.

6.7. — El Tribunal Calificador 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.

Séptima. — Sistema de seleccion.

El procedimiento de seleccion constara de las siguientes fases:
A) Fase de concurso.

B) Fase de oposicion.

Los/as aspirantes accederan a la realizacion de las pruebas, previa acreditacion de
su identidad mediante la exhibicién del DNI.

Al finalizar cada prueba, el Tribunal de seleccion hara publica, en el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento, la lista con las puntuaciones otorgadas.

El Tribunal en ningln caso propondra mayor nimero de aspirantes que el de plaza/s
convocada/s.

No obstante lo anterior, una vez el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual
numero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura
de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados, antes de
su nombramiento o toma de posesion, se formara relacién complementaria de los
aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como funcionarios
de carrera.
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A) Fase de concurso:

A.1. Esta fase de concurso sera previa a la de oposicion, no tendra caracter
eliminatorio y no podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

A.2. Los/as aspirantes deberan proceder a la autobaremacion de sus meéritos
debiendo justificarlos documentalmente (méritos alegados y no justificados no seran
considerados), con arreglo al baremo que se incluye en el apartado A.7.

A.3. La fase de concurso estara asi conformada por el resultado de la puntuacion
de dicho autobaremo que, en todo caso, tendra la calificacion de provisional y que se
publicara junto con las listas definitivas de admitidos/as y excluidos/as.

Dicha autobaremacién vinculara la revision que efectue el Tribunal Calificador, en el
sentido de que el mismo solo podra valorar los méritos que hayan sido autobaremados y
debidamente acreditados por los/as aspirantes, no pudiendo otorgar una puntuacion
mayor a la asignada por los/as mismos/as.

A.4. Los méritos a valorar por el Tribunal Calificador, a efectos de determinar la
puntuacién en la fase de concurso, serdn los acreditados documentalmente y
autobaremados por los/as aspirantes durante el plazo de presentacién de instancias, no
tomandose en consideracion los alegados con posterioridad a la finalizacién de dicho
plazo, ni aquellos méritos no autobaremados por los aspirantes. Los documentos
acreditativos que no hayan sido autobaremados no seran contabilizados.

A.5. La documentacion justificativa de los méritos valorables debera ir sin grapar,
ordenada y numerada segun el orden en que se citan los méritos en el impreso de
autobaremo.

A.6. Sélo seran tenidos en cuenta los méritos adquiridos con anterioridad a la
finalizacion del plazo de presentacion de instancias. No se valoraran los alegados con
posterioridad a la finalizaciéon de dicho plazo.

A.7. El baremo para calificar los méritos, sera el siguiente, siendo la puntuacién
maxima de la fase de concurso 30 puntos.

1.° — Experiencia profesional:

La puntuacion méaxima total a alcanzar en este apartado no podra ser superior a 15
puntos.

a) Por cada mes completo de servicio prestado en la Administracién Local en
puesto igual o similar a la de la plaza por la que se opta: 0,20 puntos.

b) Por cada mes completo de servicio prestado en otras Administraciones Publicas
en puesto igual o similar a la de la plaza por la que se opta: 0,10 puntos.

A estos efectos no se computaran como servicios que hubieran sido prestados
simultaneamente con otros igualmente alegados y se reducira proporcionalmente los
prestados a tiempo parcial.

2.° - Cursos, seminarios, jornadas y congresos. Formacion académica. Aptitud:

2.1. = Cursos, seminarios, jornadas y congresos: La puntuacién maxima total a
alcanzar en este apartado no podra ser superior a 5 puntos.
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Por participaciéon como asistente a cursos, seminarios, jornadas y congresos que se
encuentren vinculadas con la plaza a la que se opta, que sean valorados en horas y hayan
sido organizados bien por una Administracién Publica o Universidad, bien por una
Institucion Publica o Privada en colaboracion con la Administracion Publica vy
Organizaciones Sindicales:

De 20 hasta 50 horas: 0,2 puntos por curso o seminario.
De 51 a 100 horas: 0,3 puntos por curso o seminario.

De mas de 101 horas: 0,5 puntos por curso o seminario. Para los que su duracion
venga expresada en dias, se establece una equivalencia de 7 horas por cada dia lectivo.

Asimismo los cursos cuya duracién venga expresada en créditos serd la establecida
en el mismo o en su defecto una equivalencia de 10 horas por cada crédito.

2.2. - Formacién académica: La puntuacién maxima total a alcanzar en este
apartado no podra ser superior a 5 puntos.

2.2.1. Estudios académicos:

— Por la obtencién de titulado de Bachiller o asimilado, 1 punto.

— Por la obtencion de titulado de Grado Universitario o asimilado, 2 puntos.
— Por la obtencion de titulado de Master Universitario o asimilado, 3 puntos.
2.2.2. Expediente académico:

- Por cada sobresaliente o matricula de honor (de 9 a10), en la obtencién de la
titulacién exigida: 0,10 puntos cada uno, hasta un maximo de 2 puntos.

— Por la posesion de titulacidn académica, distinta a la exigida para participar en el
proceso de seleccion, y que esté relacionada con las funciones propias del Cuerpo o
Escala al que se pretende acceder: 2 puntos.

2.3. — Aptitud oposiciones: Puntuacion maxima 5 puntos.

a) Por la superacion de cada ejercicio en procesos selectivos de Auxiliares
Administrativos, consistente en concurso-oposicion u oposicién se otorgaran 0,5 puntos,
hasta un maximo de 5 puntos. Por la superacién de cada ejercicio en procesos selectivos
convocados por otra Administracion Publica para cubrir plaza de similar categoria, 0,2
puntos hasta un maximo de 2 puntos.

b) En caso de que la superacion de esos procesos selectivos hayan permitido al
aspirante alcanzar el puesto de trabajo para el que concursé u opositd, siendo el candidato
seleccionado, se le adjudicara 3 puntos.

La valoracién conjunta final de la fase de concurso de méritos vendra dada por la
suma de los puntos obtenidos, no pudiendo superar dicha puntuacién los 30 puntos
resefados, siendo las maximas puntuaciones:

— 15 puntos por experiencia profesional.

— 5 puntos por cursos, seminarios, jornadas y congresos.
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- 5 puntos por formacion académica.
— 5 puntos por aptitud oposiciones.
A.8. La acreditacion de los méritos alegados se realizard:

— Para los servicios prestados en Administraciones Publicas, mediante certificado
expedido por el érgano de la Administracién con competencia, donde constaran la
denominacion de la plaza, del puesto trabajo que se haya desempefiado y con expresién
del tiempo que se haya ocupado, o cualquier medio aceptado en Derecho que permita
alegar dicho servicio.

— Para los cursos, seminarios, jornadas y congresos, mediante diploma o
certificacion de asistencia expedida por el centro u organismo oficial que lo impartié y
homologd o, en su caso, el titulo o diploma obtenido donde conste la denominacién del
curso, seminario, jornada o congreso, con el niUmero de horas lectivas del curso o dias del
mismo, o mediante fotocopias compulsadas de éstos. Los cursos, seminarios, jornadas y
congresos en los que no se especifiquen los datos indicados no seran puntuados.

- Para la superacién de ejercicios de oposicién se justificara mediante certificacion
expedida por el érgano de la Administracion, con competencia, donde conste la categoria
de la plaza objeto de la convocatoria, fecha y ejercicios aprobados, o fotocopia
compulsada de la certificacion acreditativa.

— Respecto de la formacion académica: Las titulaciones mediante copia compulsada
del titulo oficial correspondiente, y el expediente académico, mediante certificacién del
mismo.

B) Fase de oposicion:
1. — Ejercicios a realizar:

El maximo de puntos que pueden obtenerse en esta fase son 70. La fase de
oposicion constara de los siguientes ejercicios:

La oposicion consistira en la realizacion de los ejercicios obligatorios que se indican
a continuacion y que seran eliminatorios.

Primer ejercicio: Este ejercicio consistira en contestar por escrito un cuestionario
de preguntas tipo test con varias respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la méas
correcta. Las preguntas versaran sobre el contenido del temario que figura en el Anexo |.

El Tribunal determinara, con caracter previo a la realizacién del mismo, el nimero de
preguntas, el tiempo concedido para la realizacion del ejercicio y el valor de los aciertos,
e informara de estos extremos a los aspirantes antes de la realizacion del ejercicio.

El ejercicio tendra una calificacion maxima de veinte puntos. Para aprobar el ejercicio
serd necesario tener una calificacién igual o superior a diez puntos. Las respuestas
errbneas penalizaran una cuarta parte del valor de la respuesta acertada.

El ejercicio que se proponga tendra varias preguntas mas de reserva, claramente
identificadas como tales, en el nimero que acuerde el Tribunal, las cuales sustituiran por
su orden a las preguntas que en su caso pudieren ser objeto de anulacion. Dichas
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preguntas de reserva sélo seran valoradas en el caso de que sustituyan a alguna otra que
haya sido objeto de anulacion.

Para cada opositor, la puntuacion de su ejercicio sera la correspondiente al niUmero
de sus aciertos netos (A x V) — (E x (V x 0,25)) siendo «A» el nimero de aciertos en las
preguntas objeto de valoracion, «V» el valor asignado a cada pregunta por el Tribunal y «E»
el nimero de errores en las preguntas objeto de valoracion. Y la puntuacion final serd la
suma de esos aciertos netos.

Tras la realizacién del ejercicio el Tribunal hara publica en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento la plantilla de respuestas dadas por correctas. Dicha plantilla tendra caracter
provisional. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados desde
el siguiente al de la publicacion de la plantilla provisional, para formular alegaciones a la
misma. Examinadas las mismas el Tribunal procedera a publicar de nuevo la plantilla,
considerandose desestimadas todas aquellas alegaciones que no se hayan visto reflejadas
en la nueva plantilla, y la de la lista de aspirantes aprobados. Ni la plantilla provisional ni
la corregida sera recurrible de forma independiente a la publicacién de la lista de los
aspirantes aprobados.

El ejercicio sera efectuado y corregido salvaguardando la identidad de los
aspirantes, quedando anulados aquellos ejercicios en los que se aprecien marcas o signos
de identificacion.

Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito, durante un tiempo maximo
de una hora, dos temas extraidos al azar, inmediatamente antes del comienzo del ejercicio,
uno del grupo primero de materias comunes y otro del grupo segundo de materias
especificas.

Este ejercicio debera ser leido obligatoriamente ante el Tribunal por el aspirante.

En esta prueba se valoraran los conocimientos sobre los temas expuestos y la
capacidad analitica de los aspirantes.

Tercer ejercicio: Consistird en la resolucion de uno o varios supuestos practicos,
adecuados para juzgar la preparacion de los aspirantes en relacién al puesto de trabajo a
desempefiar, que podra incluir el manejo del paquete ofimatico Microsoft Office (version
2007 o posteriores). Dicho ejercicio sera propuesto por el Tribunal inmediatamente antes
de su comienzo y sera resuelto en el tiempo y forma que el mismo determine.

En este ejercicio se valoraran fundamentalmente la limpieza y correccion de lo
ejecutado, los conocimientos demostrados, la capacidad de raciocinio, la sistematica en
el planteamiento y formulacién de conclusiones.

Este ejercicio debera ser leido obligatoriamente ante el Tribunal por el aspirante.
2. — Calificacién de los ejercicios.

Primer ejercicio: Se calificara de 0 a 20 puntos, siendo necesario para aprobar
obtener como minimo 10 puntos.

Segundo ejercicio: Se calificard de 0 a 30 puntos, siendo necesario para aprobar
obtener como minimo 15 puntos.

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958
- 56 —



boletin oficial de la provincia UL U

7

@ jueves, 29 de noviembre de 2018

Tercer ejercicio: Se calificara de 0 a 20 puntos, siendo necesario para aprobar
obtener como minimo 10 puntos. La calificacion de este ejercicio se efectuara con tres
decimales.

En el caso de ponerse varios supuestos por el Tribunal, si se valoran con distinta
puntuacion cada uno de ellos, deberd indicarse en el ejercicio entregado al opositor la
ponderacién sobre el total de este ejercicio o la puntuacién de cada uno de ellos.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el Tribunal debera calificar
los ejercicios de los aspirantes de acuerdo con los criterios de correccion y los baremos
de puntuacion establecidos en esta convocatoria.

Una vez aprobados los tres ejercicios, la calificacién final sera la resultante de sumar
las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios eliminatorios, resultando, en
consecuencia, que han superado la fase de oposicién por acceso libre, el nimero de
aspirantes de la misma cuya suma total de puntuaciones de los ejercicios eliminatorios,
ordenadas de mayor a menor, entre dentro del nimero de plazas asignadas a su respectivo
Tribunal, para este sistema de acceso. En caso de empate el orden se establecera
atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en el tercer ejercicio, y si esto no fuera
suficiente, en el segundo ejercicio.

Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento Unico,
salvo casos justificados de fuerza mayor apreciada por el Tribunal.

Desde la total conclusion de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias
habiles.

Finalizada la fase de oposicién, el Tribunal Calificador procedera a la verificacion de
la autobaremacion presentada por aquel aspirante que, habiendo superado la fase de
oposicion, tenga opcidn a superar la convocatoria.

En dicho proceso de verificacion, el Tribunal Calificador podra minorar la puntuacion
consignada por el aspirante en el caso de méritos no valorables conforme al baremo de
méritos por no tener relacion directa con la plaza objeto de la convocatoria u otras
circunstancias debidamente motivadas, asi como o en el caso de apreciar errores
aritméticos. En el supuesto de méritos autobaremados en subapartados erréneos, el
Tribunal podra trasladar los mismos al subapartado correcto, sin que ello pueda implicar
aumento de la puntuacion total autoasignada por los/as aspirantes. En ninglin caso podra
el Tribunal otorgar una puntuaciéon mayor a la consignada por los/as aspirantes.

Una vez terminada la calificacion de los/as aspirantes el Tribunal hara publico en el
tablon de anuncios de esta Corporacion la lista provisional de aprobados/as, con
indicacion de la puntuacién obtenida tanto en la fase de oposicién como en la de concurso.

Contra esta lista podran presentar alegaciones, que no tendran caracter de recurso,
ante el Tribunal Calificador, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente
al de la publicacién de la misma. Dichas alegaciones seran decididas en la relacion
definitiva de aprobados.
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Transcurrido el plazo referido en el parrafo anterior y resueltas las alegaciones en su
caso presentadas, el Tribunal Calificador hara publica la relacién de aprobados por orden
de puntuacion, con expresién de la puntuacion obtenida en cada una de las fases. Dicha
publicacion se hara en el tablon de anuncios de esta Corporacién.

En el caso de que al proceder a la ordenacién de los/las aspirantes se produjeran
empates, éstos se resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

1.° — Mayor puntuacion obtenida en el tercer ejercicio de la fase de oposicion.
2.° — Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicién.
3.° — Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.
4.° - Mayor puntuacién en experiencia profesional en la fase de concurso.

5.° — Mayor puntuacién en formacion académica en la fase de concurso.

Una vez terminada la calificacién de los/as aspirantes el Tribunal hara publico en el
tablén de anuncios de esta Corporacion, la puntuacion de los/as aspirantes
seleccionados/as.

El Tribunal en ninglin caso propondra mayor nimero de aspirantes que el de plaza/s
convocada/s, no suponiendo bajo ninglin concepto que las puntuaciones obtenidas, sean
las que fueren, otorguen ningun derecho a los/as aspirantes salvo a los/as propuestos/as
por el Tribunal.

El Tribunal extendera acta la cual elevara a la Sra. Alcaldesa del llustre Ayuntamiento
de Aranda de Duero junto a la propuesta de nombramiento de la persona que obtenga
mayor puntuacién como resultado de las pruebas previstas. Los interesados podran
interponer reclamacion en el plazo de 3 dias habiles ante el Tribunal, y este debera resolver
en idéntico plazo la reclamacion.

Octava. — Presentacion de documentos.

8.1. — El/La aspirante propuesto/a presentara en el departamento de personal, en el
plazo de veinte dias habiles desde el siguiente a que se haga publica su seleccion, los
documentos acreditativos de los requisitos exigidos:

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

— Declaracién de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad,
de acuerdo con la legislacion vigente.

En el caso de que el candidato/a tuviera la condicién de funcionario/a publico/a,
estara exento/a de justificar documentalmente las condiciones y demas requisitos ya
acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar certificacién
acreditativa de su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente
personal.

8.2. — Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentase
la documentacion o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los
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requisitos sefalados en estas bases, no podra ser nombrado/a funcionario/a de carrera,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hayan podido incurrir por falsedad en la solicitud.

En caso de que alguno/a de los/as aspirantes que fuese propuesto/a para ser
nombrado/a funcionario/a, no cumpliese alguno de los requisitos o renunciase a su
nombramiento, serd en su lugar propuesto/a el/la siguiente que, habiendo superado los
ejercicios, no hubiese sido propuesto/a por existir otro/a candidato/a con una puntuacién
superior.

8.3. — Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, la Alcaldesa procedera
al nombramiento del/la aspirante propuesto/a, una vez que haya acreditado
documentalmente los requisitos exigidos en la base tercera de la convocatoria, quien
debera tomar posesion en el plazo de un mes a contar desde la fecha de notificacién.

El/La aspirante que no tomara posesion de su cargo en el plazo sefialado sin causa
justificada decaera en todo derecho que pudiera haber adquirido y se entendera que
renuncia a la plaza.

Novena. — Bolsa de empleo.

Todas las personas que superen alguna de las fases del proceso de seleccién seran
incluidas en una bolsa de empleo que seran ordenadas segun la puntuacién obtenida para
los futuros nombramientos que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes que se
produzca temporalmente.

El integrante de la bolsa que obtenga un nombramiento causara baja en la bolsa, y
una vez que finalice su interinidad con el Ayuntamiento volvera a causar alta en la bolsa de
empleo en el puesto de la misma que le corresponda en relacién con los puntos obtenidos.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al Gltimo
lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes circunstancias:

— Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

— Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite
debidamente.

- Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de tres afos.
Décima. — Reclamaciones.

En el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolvera las cuestiones que surjan
en la aplicacién de las normas establecidas en estas bases y demas normativa aplicable.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de
las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los/as interesados/as en los
casos y en la forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la Ley 29/1998, de 13 de
julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

* * *
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ANEXO |
TEMARIO

GRUPO I. - MATERIAS COMUNES.

Tema 1. — La Constitucién de 1978: Caracteristicas y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espanoles. Garantias y suspension.

Tema 2. - La Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas.
Régimen Local espafiol. Clases de Entes Locales. Regulacién juridica.

Tema 3. - La Provincia. Configuracién constitucional y legal. Organizacién: Organos
basicos y complementarios. Régimen de competencias.

Tema 4. — Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y Ley de Régimen Juridico del Sector Publico: Estructura y principios generales.

Tema 5. — El Procedimiento Administrativo Comun. Fases: Iniciacion, desarrollo y
terminacion.

Tema 6. — El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los actos
administrativos. La invalidez del acto. La revisién de oficio.

Tema 7. — La notificacién del acto. Contenido, plazo y practica. La notificacion
defectuosa. La publicacion.

Tema 8. — Los recursos administrativos. Principios generales y clases.

Tema 9. — La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de
Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones
Informativas y otros 6rganos. Los grupos politicos y los concejales no adscritos. La
participacion vecinal en la gestién municipal.

Tema 10. - Las competencias municipales: sistema de determinacion.
Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las propias. La
sostenibilidad financiera de la hacienda local como presupuesto del ejercicio de las
competencias. Los convenios sobre ejercicio de competencias y servicios municipales.
Los servicios minimos.

Tema 11. — La contratacién administrativa: Clases de contratos. Ejecucion y extincion
de los contratos. Organos competentes para contratar. Formalizacién de los contratos en
la esfera local.

Tema 12. — El presupuesto de las Entidades Locales. Estructura. Procedimientos de
elaboracion y aprobacion.

Tema 13. — El 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 personal
al servicio de la Administracién Local. Clases y régimen juridico.

GRUPO II. - MATERIAS ESPECIFICAS.

Tema 1. — La administracion electrénica. Gestién electronica de los procedimientos
administrativos. La Ley de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
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Tema 2. — La atencion al publico. Acogida e informacién al ciudadano. Atencién de
personas con discapacidad. Derechos de los ciudadanos ante la Administracion Publica.
La Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Tema 3. — Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

Tema 4. — Informéatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas
de seguridad informatica.

Tema 5. — El entorno grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales,
cuadros de dialogo. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda. Mi Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 6. — Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Hojas de
célculo: Excel. Principales funciones y utilidades.

Tema 7. — Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Correo
electronico: Conceptos elementales, utilidades y funcionamiento.

Tema 8. — La red internet: Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Navegacion, favoritos, historial, bUsqueda. Los menus de Internet Explorer y sus
funciones.
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ANEXO 11

SOLICITUD
DD, (nombre y apellidos),
nacido/ael ..........c.c........ (fecha),en .....cooevevniiiiiinns (lugar), provinciade ............... ,
con Documento Nacional de Identidad .................. , 'y domicilio a efectos de
NOtIfICACIONES BN .eee e (calle o plaza
y numero), de ............... (localidad), provincia de ............... , codigo postal ............... ,
teléfono/s a efectos de localizacion ......................... , enterado/a de las Bases del proceso

selectivo convocado por el llustre Ayuntamiento de Aranda de Duero para la provision de
dos plazas de Auxiliar Administrativo.

DECLARA:

Que relne las condiciones personales exigidas en la convocatoria anteriormente
citada y que son ciertos todos y cada uno de los datos consignados en esta solicitud y en
la documentacion que a la misma se acompania.

ADJUNTA:

Documentos exigidos en la base cuarta, asi como de los documentos relativos a la
acreditacién de méritos.

SOLICITA:

Ser admitido/a en el proceso selectivo convocado por el llustre Ayuntamiento de
Aranda de Duero para la provision de dos plazas de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento
de Aranda de Duero.

En......... - de......... de 2018.

(Firma)

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL ILUSTRE AYUNTAMIENTO DE ARANDA DE DUERO
(BURGOS). -
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TOTAL PUNTOS:

1. EXPERIENCIA PROFESIONAL (Max. 15 puntos)

1.a) Mes completo de servicio en la Administracion Local en puesto igual o similar

1.b) Mes completo de servicio en otras AAPP en puesto igual o similar

2.1. CURSOS (Max. 5 puntos)

2.1.a) De 20 hasta 50 horas

2.1.b) De 51 a 100 horas

2.1.c) De mas de 101 horas

2.2. FORMACION ACADEMICA (Max. 5 puntos)

2.2.a) Bachiller o similar

2.2.b) Grado Universitario o similar

2.2.c) Master Universitario o similar

2.2.d) Sobresaliente o Matricula de Honor

2.2.e) Titulacion académica distinta a la exigida

2.3. APTITUD OPOSICIONES (Max. 5 puntos)

2.3.a) Superacion de cada ejercicio en procesos selectivos en Administracion Local

2.3.b) Superacion de cada ejercicio en procesos selectivos en otra AAPP

2.3.c) Superacion de procesos selectivos alcalzando el puesto de trabajo

[TOTAL MAXIMO DE 30 PUNTOS:

*Esta declaracion se acompanara a la solicitud debidamente firmada

Segundo. — Ordenar la publicacién de las bases corregidas en los Boletines Oficiales
correspondientes, a fin de que la convocatoria siga su curso en cumplimiento con el
apartado segundo de la Junta de Gobierno Local de fecha 8 de octubre de 2018.

Tercero. — Publicar el texto integro del presente acuerdo en el Boletin Oficial de la
Provincia, Boletin Oficial de Castilla y Ledn y en la Sede Electrénica de este Ayuntamiento
(https://sede.arandadeduero.es) y en el tablon de anuncios municipal.

En Aranda de Duero, a 19 de noviembre de 2018.

La Alcaldesa,
Raquel Gonzélez Benito
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