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C.V.E.: BOPBUR-2026-00062

I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE LERMA

Por resolucién de Alcaldia de fecha 7 de enero de 2026, se han aprobado las bases
y convocatoria del proceso selectivo para cobertura de una plaza de administrativo y
constitucién de una bolsa de empleo en dicha categoria por concurso de méritos en los
siguientes términos:

BASES DE SELECCION Y CONVOCATORIA PARA COBERTURA DE UNA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO, FUNCIONARIO DE CARRERA Y LA CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE EMPLEO EN DICHA CATEGORIA PARA EL AYUNTAMIENTO DE LERMA

1. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura de una plaza de administrativo
del Ayuntamiento de Lerma, perteneciente a la escala de Administracién General,
subescala Administrativa, grupo de clasificacion C, subgrupo C1, y la constitucion de una
bolsa de empleo por el procedimiento de urgencia en dicha categoria, destinada al
nombramiento interino o contratacion laboral temporal del personal que lo integre, siempre
y cuando lo acuerde el érgano competente, con ocasién entre otras circunstancias de
vacantes, licencias, permisos, bajas por incapacidad temporal de media o larga duracion,
excedencias u otras circunstancias de exceso o acumulacion de tareas, programas
especificos y analogas.

Clasificacion: personal laboral temporal o personal funcionario interino.

Sistema de seleccion: concurso.

Titulacion y requisitos: Bachillerato, Formacién Profesional de Segundo Grado o
equivalente.

2. — NORMATIVA APLICABLE.

— El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

- La Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de Castilla 'y Ledn.

- Los articulos 130 y siguientes del texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril.

- El reglamento general de ingreso del personal al servicio de la administracion
general del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocién profesional de los
funcionarios civiles de la administracién general del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo.

— El Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas
y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de administracion local (en los preceptos vigentes).

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958
-10 -




, - o S Ta e
boletin oficial de la provincia ) LULT :j/ LD

M@ martes, 20 de enero de 2026

—La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local.

—Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

3. - SISTEMA DE SELECCION Y GRUPO PROFESIONAL.

3.1. Sistema de seleccién: concurso.

3.2. Titulacién exigida: Bachiller, Formacion Profesional de Segundo Grado, Técnico
Superior o equivalente.

3.3. Grupo de clasificacién: grupo C, subgrupo C1, conforme a lo establecido en el
articulo 76 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

4. - FUNCIONES A REALIZAR.

Responsabilidades generales:

Coordinar y ejecutar los diferentes trabajos administrativos, responsabilizandose de
la eficacia y eficiencia de los mismos.

Tareas mas significativas:
— Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracién.

— Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

— Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias, actas,
providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacién de requerimientos,
citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las oportunas diligencias y
actos administrativos de andloga naturaleza.

— Controlar la confeccion de los expedientes tanto en relacion a su correccion
administrativa como al cumplimiento de formalidades y plazos.

— Conocer las actividades basicas y sustituir en el momento que sea preciso a
cualquier otro administrativo.

— Responsabilizarse de la normalizacion y estandarizaciéon de impresos, proponiendo
mejoras en los procesos administrativos.

— Controlar, desarrollar e impulsar los planes y programas establecidos, controlando
y supervisando los resultados, dando cuenta al superior jerarquico.

— Aplicar nuevos procedimientos administrativos y operativos que mejoren la eficacia
y eficiencia de los servicios a su cargo.

— Resolver las contingencias normalizadas que se produzcan.

— Al titular del puesto de trabajo se le asignaran unas tareas concretas con caracter
general, pero sin que exista una adscripcién concreta y especifica.

— Realizara también todas las funciones auxiliares que se produzcan en el ambito de
su trabajo.
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- Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.
— Utilizacion de las aplicaciones informaticas correspondientes.

— Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver cuestiones que se le planteen
0 encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso
(documental, telefonico, electronico, presencial).

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por su superior y relacionadas con las misiones del puesto.

5. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

5.1. Para ser admitidos a las pruebas de seleccidon se requerira, en atencién a lo
dispuesto en los articulos 46 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de
Castillay Ledn y 56.1 texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola. También podran acceder, como personal
funcionario o laboral fijo, en igualdad de condiciones que los espafioles a los empleos
publicos, con excepcién de aquellos que directa o indirectamente impliquen una
participacién en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la
salvaguardia de los intereses del Estado o de las administraciones publicas:

- Los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.

- El conyuge de los/las esparioles/as y de los nacionales de otros Estados miembros
de la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén separados
de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar los descendientes
menores de veintilin aflos o mayores de dicha edad que sean dependientes.

— Las personas incluidas en el &mbito de aplicacion 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) Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones 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, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban 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 al empleo publico.
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e) No hallarse incurso en causa de incompatibilidad o incapacidad conforme a la
legislacién vigente.

f) Estar en posesion de la titulacidn exigida en la base tercera, apartado 2) de la
presente convocatoria.

Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos, habran de citar la
disposicién legal en que se reconozca tal equivalencia, o en su caso, aportar certificacién
expedida en tal sentido por el organismo competente en materia de homologacién de
titulos académicos, que acredite la citada equivalencia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesiéon de
la correspondiente credencial de homologacion a titulo habilitante espariol, o en su caso,
del correspondiente certificado de su equivalencia.

Los interesados que firmen la instancia de participacién 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.

5.2. Todos estos requisitos enumerados se entenderan referidos a fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, manteniéndose hasta la fecha de
formalizacién del nombramiento/contrato.

5.3. Las personas con discapacidad seran admitidas en condiciones de igualdad
con los demas aspirantes, salvo que la restriccion 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».

5.4. No podran ser contratadas las personas que en un periodo de veinticuatro
meses hubieran estado contratadas durante un plazo superior a dieciocho 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 0 mdas contratos por circunstancias de la
produccion, a tenor de lo previsto en el Real Decreto-Ley 32/2021, de 28 de diciembre, de
Medidas Urgentes para la Reforma Laboral, la Garantia de la Estabilidad en el Empleo y la
Transformacion del Mercado de Trabajo, que modifica el articulo 15 del Estatuto de los
Trabajadores.

6. - FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

La instancia solicitando tomar parte en las correspondientes pruebas selectivas, en
las que los aspirantes deberan manifestar que retinen todos y cada uno de los requisitos
exigidos, se dirigiran al sefior alcalde-presidente, y se presentaran Unicamente:

— Presencialmente, en soporte papel en el Registro General del Ayuntamiento de
Lerma en horario de 9 a 14 horas o también se podran presentar en cualquiera de los
lugares y formas establecidos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Electréonicamente, a través del Registro Electronico del Ayuntamiento de Lerma
(https://lerma.sedelectronica.es).

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958
-13 -




/ « s . . M YO F ( Q
boletin oficial de la provincia DU O

7

M© martes, 20 de enero de 2026

Plazo de presentacién: durante el plazo de 10 dias habiles a contar desde el dia
siguiente al de la publicacion de las presentes bases y convocatoria en el Boletin Oficial
de la Provincia de Burgos.

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 prestacién de los servicios postales.

Cuando la solicitud se presentase en registro diferente al del Ayuntamiento de Lerma
y dicho organismo remita la documentacion por correo postal, el aspirante debera remitir
por correo electrénico lerma@diputaciondeburgos.net, 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 publicacion de la resolucion de Alcaldia por
la que se aprueba la lista definitiva de candidatos admitidos y excluidos del proceso selectivo.

No se admitird la presentacion de instancias, ni de subsanacion o aportacion de
documentacion, de otra forma que no sea presencial en el registro de Lerma en horario de
9 a 14 horas, o bien a través de la sede electronica o los medios recogidos en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, de forma que aquellas solicitudes que se presenten al correo
institucional del ayuntamiento lerma@diputaciondeburgos.net, no seran admitidas.

7. - DOCUMENTACION EXIGIBLE.
A la instancia, segun el modelo establecido (modelo de instancia) se acompanara:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad o, en su caso, del pasaporte o
de cualquier otro documento acreditativo de la nacionalidad. El documento que se presente
habra de encontrarse en vigor.

b) Fotocopia de la titulacion exigida para la plaza o resguardo del pago de derechos
del mismo. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion de la correspondiente credencial de homologacién a titulo habilitante espafol, o
en su caso, del correspondiente certificado de su equivalencia.

c) Declaracion responsable de poseer la capacidad funcional para el desempefio de
las tareas. (Se incluye en la solicitud).

d) Declaraciéon responsable de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquier administracion publica o de los érganos constitucionales
o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o
escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado; en el caso de ser
nacional de otro Estado, declaracion responsable de no hallarse inhabilitado o en situacién
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico. (Se incluye en la solicitud).

e) Declaracién responsable de no hallarse incurso en causa de incompatibilidad o
incapacidad conforme a la legislacion vigente. (Se incluye en la solicitud).
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8. — ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de instancias el alcalde resolvera la aprobacion
provisional de la lista de admitidos y excluidos a las pruebas. La resolucién se publicara
en el tablon 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 tres dias hébiles presenten la documentacion exigida, contados a partir del dia
siguiente al de la fecha de publicacion de la lista provisional de admitidos y excluidos junto
con las personas excluidas y la causa de exclusion. Transcurrido dicho plazo se resolvera
definitivamente sobre la lista de admitidos y excluidos y sobre las alegaciones que se
hubieren presentado, resolucion que sera publicada en el tablén de edictos del
Ayuntamiento de Lerma y en la pagina web municipal.

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

9. - TRIBUNAL CALIFICADOR.

9.1. Su designacion se efectuara en la resolucion de aprobacién de la lista definitiva
de admitidos y excluidos, y su composicion se ajustara a lo que determina el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del Estatuto del Empleado Publico.

Los miembros del tribunal seran funcionarios de carrera o personal laboral fijo de la
administracién y actuaran a titulo individual.

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

9.2. El tribunal no podra actuar ni constituirse sin la presencia de la mitad mas uno
de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, y su actuacién 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.

9.3. 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 seleccion exclusivamente en el
ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz, pero no voto.

9.4. Los miembros del tribunal deberan abstenerse de actuar si concurren alguna
de las circunstancias del articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico; por estas mismas causas podran ser recusados por los
aspirantes.
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9.5. El tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones
planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

9.6. Alos efectos de comunicaciones, anuncios y demas incidencias, el tribunal, sea
cual fuere el lugar de celebracion de las pruebas, tendra su sede en la Secretaria del
Ayuntamiento de Lerma, sito en la calle Audiencia, 6 de Lerma.

10. - DESARROLLO DEL CONCURSO.

La seleccién de los aspirantes se llevara a cabo por el sistema de concurso, entre
todas aquellas personas que presenten la documentacion en el plazo especificado en
estas bases.

Se valoraran los méritos aportados por los aspirantes, y Unicamente de los que consten
alegados y acreditados documentalmente. La puntuacion maxima sera de 12 puntos.

Se valoraran los siguientes méritos, referidos al Ultimo dia de presentacién de
solicitudes, de acuerdo con el siguiente baremo:

10.1. Formacion (maximo 4 puntos):

a) Por cada curso, jornada o seminario que esté directamente relacionado con el
puesto de trabajo (procedimiento administrativo, derecho, economia, organizacién y
funcionamiento de los entes locales, Haciendas Locales, presupuestos locales, bienes
locales, régimen local y administracién electrénica), y halla sido expedido por una
administracion publica u organismo publico, sindicatos, universidad u otro organismo
oficial, hasta un maximo de 2 puntos.

De 1 hora a 20 horas: 0,10.

De 21 horas a 49 horas: 0,15.

De 50 horas a 100 horas: 0,20.

De 101 horas en adelante: 0,25.

Si el candidato hubiere asistido varias veces a un mismo curso, solo se valorard una

vez la asistencia, excepto en aquellos cursos que existan varios niveles de dificultad en los
que se apuntara la asistencia a cada nivel.

Los cursos de formacién se acreditaran mediante la aportacion del
titulo/diploma/certificado o acreditacion expedida por la entidad organizadora, en el que
habra de constar de forma indubitada, las horas o créditos y contenido del curso.

El tribunal goza de discrecionalidad para, en caso de duda, decidir si el curso
alegado guarda o no relacion con el contenido del puesto de trabajo, y de forma general,
si la documentacion aportada es o no suficiente a efectos de considerar aportados los
méritos alegados.

b) Por poseer titulo superior al exigido en la convocatoria relacionado con el puesto
de trabajo, y hasta un maximo de 2 puntos.

- Titulo de diplomado o equivalente: 0,75 puntos.

— Titulo de licenciado o equivalente: 1,25 puntos.
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10.2. Experiencia profesional (maximo 6 puntos):

a) Por el desempenfo de funciones o tareas relacionadas con el puesto de trabajo y
con categoria profesional perteneciente al grupo C1 (relacion funcionarial) o perteneciente
al grupo de cotizacién en Seguridad Social 5 (relacion laboral) (maximo 4 puntos).

a.1) En una administracion publica, se puntuara 0,10 puntos por cada mes completo
trabajado a jornada completa.

a.2) En el sector privado, se puntuara 0,05 puntos por cada mes completo trabajado
a jornada completa.

b) Por el desempefio de funciones o tareas relacionadas con el puesto de trabajo
y con categoria profesional perteneciente a los grupos C2 (relacidon funcionarial) o
perteneciente a los grupos de cotizacion en seguridad social distintos del grupo 7 (relacién
laboral) (méaximo 2 puntos).

b.1) En una administracion publica, se puntuara 0,10 puntos por cada mes
completo trabajado a jornada completa.

b.2) En el sector privado, se puntuara 0,05 puntos por cada mes completo trabajado
a jornada completa.

El tiempo de permanencia en la situaciéon de excedencia no computarda como
experiencia, salvo los casos de excedencia por cuidado de hijos y familiares que se
computara en el Ultimo puesto desempefado.

Los periodos de prestacion de servicios se valoraran por meses. A estos efectos se
sumaran de forma independiente en dias todos los periodos correspondientes a cada uno
de los anteriores apartados, dividiéndose el resultado por treinta, computandose como
mes completo las fracciones igual a 30 dias despreciandose la fraccion final resultante
inferior a 30 dias.

La experiencia profesional debera acreditarse mediante aportacién de informe de
vida laboral acompafado de copia del contrato de trabajo o de certificado de empresa. No
se hara valoracién de dicha experiencia cuando el candidato no haya aportado dicha
documentacion justificativa en tiempo y forma para que de forma indubitada quede
acreditado, el puesto de trabajo desempefado, la categoria profesional, la duracion de la
contratacion, tipo de jornada y funciones/cometidos.

El tribunal goza de discrecionalidad para, en caso de duda, decidir si la documentacién
aportada es o no suficiente a efectos de considerar aportados los méritos alegados.

10.3. Otros méritos (maximo 2 puntos):

Por acreditar experiencia en el programa Gestiona, a razén de 0,10 puntos/por mes.
Se deberd adjuntar certificado de que durante el desempefio del puesto de trabajo se ha
utilizado el programa Gestiona.

La no aportacion de la documentacion acreditativa de los méritos a valorar dentro
del plazo de presentacion de instancias determinard, la imposibilidad de valorar y computar
tales méritos, siendo valorado con cero puntos en los méritos no acreditados.
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11. — CALIFICACION FINAL DEL PROCESO SELECTIVO.

El orden de clasificacién definitiva de los aspirantes que formaran la bolsa de
empleo, vendra determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas.

En caso de empate, el orden se establecera a favor de aquel candidato que tenga
acreditada mayor experiencia laboral, incluso por encima de los 6 puntos que se pueden
otorgar en este apartado. De persistir el empate se establecera a favor de aquel candidato
que tenga acreditada mayor formacion, incluso por encima del maximo de los 4 puntos que
otorga, y de persistir el empate se procedera a un sorteo entre ambos candidatos.

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

Concluido el proceso selectivo el tribunal hara publica en el tablon de edictos del
ayuntamiento y en la pagina web municipal la puntuacion total del proceso selectivo. La
misma determinara el orden de clasificacién provisional, estableciéndose un plazo de 3
dias habiles para presentacion de reclamaciones; una vez resueltas las mismas, se
propondra la constitucién de la bolsa de empleo definitiva de acuerdo con dicho orden y
elevando la propuesta al alcalde.

La constitucion de la bolsa de empleo, no crea derecho alguno a favor del candidato
propuesto, salvo la de su llamamiento por el orden establecido.

13. - NOMBRAMIENTO.

Cuando el aspirante sea llamado para la cobertura de la eventual necesidad, con
caracter previo a su nombramiento, debera presentar en la Secretaria del ayuntamiento,
en el plazo de 3 dias hébiles, la siguiente documentacion:

— Fotocopia del documento nacional de identidad.
— Numero de cuenta corriente.

— Fotocopia de la cartilla de la Seguridad Social.

14. - BOLSA DE EMPLEO PARA POSIBLES NOMBRAMIENTOS INTERINOS O
CONTRATACIONES POR ACUMULACIONES DE TAREAS.

Esta bolsa sera utilizada para:

a) El nombramiento de funcionarios interinos para plaza perteneciente a la misma
escala, subescala y nivel de titulacion exigido, que es objeto de la presente convocatoria,
para cubrir la vacante que pudiera producirse, cuya cobertura interina se considerase
necesaria.

En el supuesto de sustituciones en casos de baja por enfermedad, disfrute de
licencias o situaciones de dispensa de asistencia, con derecho a la reserva de plaza o, en
general, en cualquiera de los supuestos contemplados en el articulo 10 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico y la duracion sera hasta que el trabajador sustituido se
reincorpore a su puesto de trabajo.
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b) Por la necesidad de reforzar las labores del personal administrativo de las oficinas
municipales en algun periodo puntual por necesidades coyunturales que puedan darse.

- En caso de contratacién como personal laboral temporal, se estara a lo establecido
en el articulo 15 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

- En caso de nombramiento de funcionario interino, se estara a lo dispuesto en el
articulo 10 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Dicha bolsa de empleo se publicara en el tabléon de edictos del Ayuntamiento de
Lerma y en la pagina web municipal.

Los candidatos que figuren en la bolsa de trabajo podran hallarse en alguna de las
siguientes situaciones:

A) Libre: tal situacién hara susceptible al candidato de recibir llamamientos u ofertas
para su nombramiento o contratacion.

B) Ocupado: tal situacién vendra determinada por hallarse el candidato en alguna
de las situaciones descritas a continuacidon como causas justificadas de rechazo a la oferta
realizada. El candidato que se halle en tal situacién, una vez desaparecida la causa que lo
motive, podra pasar a situacion libre, pero ello requerira en todo caso peticion expresa del
interesado.

C) Excluido: dicha situacién, una vez declarada, imposibilita efectuar posteriores
ofertas de nombramiento o contratacién al candidato.

15. — ORDEN DE LLAMAMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA.
15.1. Llamamiento de las personas integrantes de la bolsa:

Una vez finalizada la calificacién de los aspirantes, el tribunal hara publica la
calificacion de los aspirantes por orden de puntuacion, y por este mismo orden seran
llamados identificandose en ese momento el puesto a ocupar, asi como las retribuciones
basicas y complementarias del mismo, la jornada y el horario laboral.

En caso de existir mas de un puesto a ofertar en el mismo dia, el primero en el orden
de llamamiento de la bolsa tendra derecho preferente a elegir, pudiendo optar el siguiente
a los puestos no elegidos por el anterior, y asi sucesivamente.

La prestacién de servicios no alterara el orden del candidato en la bolsa de empleo.
Una vez finalizada la prestacion de servicios, el integrante de la bolsa sera reincorporado
a las misma conservando el puesto que ocupaba con anterioridad a su llamamiento.

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 2 horas, salvo en aquellos casos excepcionales, y debidamente
justificados, en los que por necesidades urgentes del servicio se requiera la contratacion
inmediata del candidato, y se tenga que prescindir por tanto del cumplimiento del horario
mencionado.
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En cualquier caso, de no ser posible la comunicacién 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 telefénicas, asi como la respuesta que se hubiere
recibido.

Para la correcta localizaciéon de los candidatos, los integrantes de la bolsa estan
obligados a comunicar por escrito cualquier variacion del nimero de teléfono sefialado, de
lo contrario quedaran como no localizados y por tanto excluidos.

15.2. Renuncia justificada:

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 situaciéon de incapacidad temporal derivada de una enfermedad,
accidente de trabajo o baja maternal, con comunicacién de la baja.

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

— Estar realizando cursos homologados en administraciones publicas y otros
organismos, con certificacién oficial.

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 préoxima
necesidad de personal. En estos casos serda necesario aportar el correspondiente
justificante en un plazo no superior a 5 dias habiles desde que se produce el llamamiento
telefénico, los cuales quedaran en situaciéon 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 la rechaza
injustificadamente, no contesta o se encuentre en situaciéon de no localizacion, pasara al
final de la lista, salvo que el interesado manifieste expresamente su voluntad de ser
excluido de la misma.

Cuando una persona se encuentre prestando servicios en el Ayuntamiento de Lerma
y cause baja voluntaria del nombramiento/contratacion, pasara al final de la lista.

15.3. Exclusion:

Se considera causa de exclusidén, 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.
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15.4. Vigencia:

Esta bolsa de trabajo, tendra una vigencia maxima de tres afios naturales desde su
constitucién. No obstante lo anterior, si llegada la finalizacién de la misma no se hubiera
constituido una nueva bolsa de empleo, y solo excepcionalmente, podra prolongarse la
vigencia de esta cuando asi lo requieran las necesidades del servicio.

16. — NORMAS FINALES.

Las presentes bases vinculan a la administracioén, al tribunal y a quienes participen
en la prueba selectiva, y tanto la presente convocatoria con sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella'y de las actuaciones del tribunal, podran ser impugnadas
por los interesados en los casos y formas que determine la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; Ley 40/2015,
de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico, asi como en su caso, la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

17. - PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

El presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad, lo que
implica que el candidato facilita al Ayuntamiento de Lerma datos de caracter personal, de
los que el ayuntamiento podra hacer uso en las publicaciones en boletines oficiales,
tablones de anuncios, sede electronica, pagina web y otros medios de difusién de los
resultados del proceso selectivo, asi como de las contrataciones que efectue.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados
Unicamente para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas
de seleccidn y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar
un acto administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que
determina la disposicién adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales. El ayuntamiento
sera el responsable del tratamiento de estos datos.

El candidato en la solicitud de participacién del presente proceso autoriza la
publicacion de sus datos personales cuando sea necesario dentro de este proceso.

En Lerma, a 8 de enero de 2026.

La alcaldesa-presidenta,
Maria del Carmen Castrillo Pérez
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MODELO DE INSTANCIA

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN LA CONVOCATORIA PARA COBERTURA DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO, FUNCIONARIO DE CARRERA, Y BOLSA DE EMPLEO DE DICHA CATEGORIA
CON ADSCRIPCION A LAS OFICINAS MUNICIPALES DEL AYUNTAMIENTO DE LERMA

DAT PERSONALES:

NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
N.L.F. / N.I.E. FECHA DE NACIONALIDAD SEXO
NACIMIENTO

DOMICILIO: TIPO, NOMBRE VIA, NUMERO, PISO, LETRA

LOCALIDAD PROVINCIA CODIGO POSTAL PAiS

TELEFONO FI1JO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

EXPONE

Que habiendo sido convocadas pruebas selectivas para la provisién de una plaza
de administrativo como funcionario de carrera,

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

— Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en las presentes bases
para poder participar en las pruebas selectivas.

—Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquier administracioén publica o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades autébnomas, ni se halla en inhabilitacion absoluta o especial para empleo de
cargos publicos.

— Que posee la capacidad funcional para el desempefio de las correspondientes
tareas.

— Que no se halla incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, con arreglo
a la legislacién vigente.
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SOLICITA

Tenga por presentada la solicitud dentro del plazo concedido al efecto y sea
admitido/a para tomar parte en las citadas pruebas selectivas:

DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN (marcar con una X)

Fotocopia del documento nacional de identidad o, en su caso, del pasaporte o de
cualquier otro documento acreditativo de la nacionalidad, en vigor.

Fotocopia de la titulacion exigida para la plaza o resguardo del pago de derecho de la
misma.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente credencial de homologacion a titulo habilitante espafiol, o en su caso,
del correspondiente certificado de su equivalencia.

EnlLerma,a......... de......... de 2026.
Fdo.: don/dofia ......cccvvviieiiiiiiiiiiiiinen,
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