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C.V.E.: BOPBUR-2019-06005

I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE FRESNILLO DE LAS DUENAS

Resolucidn de Alcaldia del Ayuntamiento de Fresnillo de las Duenas por la que se
aprueban las bases y la convocatoria para cubrir una plaza de auxiliar administrativo,
personal laboral temporal, mediante sistema de oposicion. Procedimiento urgente

Habiéndose aprobado por resolucion de Alcaldia de fecha 11 de noviembre de 2019,
las bases y la convocatoria para cubrir una plaza de auxiliar-administrativo (personal laboral
temporal), para este Ayuntamiento, mediante sistema de oposicion libre, se abre un plazo
de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de
esta convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincial de Burgos.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad
con las bases, se publicaran en el tabldn de anuncios del Ayuntamiento de Fresnillo de las
Duefias, y en la pagina web http:/www.fresnillodelasduefas.es

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicién potestativo, en el plazo de un mes a
contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante la Alcaldia de
este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o
recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Burgos, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de
la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de
reposicidn potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que
aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo
ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

MODELO DE BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA
Primera. — Normas generales.

Es objeto de las presentes bases la seleccién de un trabajador/a, en régimen de
personal laboral temporal de auxiliar-administrativo, mediante el sistema de concurso-
oposicion. Procedimiento urgente.

Las caracteristicas del puesto de trabajo son las siguientes:
— Duracion del contrato: Minimo 6 meses.
- Jornada de 37,5 horas semanales.

— Horario de manana y tarde que se desempefara en la Casa Consistorial y en el
Centro Cultural.
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— Salario establecido en el Convenio Provincial de Oficinas y Despachos de la
Provincia de Burgos: 17.292,10 euros en 14 mensualidades.

La plaza referida esta adscrita a la Secretaria General y las funciones que tiene
encomendadas, son las propias de puesto, y entre otras, las siguientes:

- Colaboracion y realizacion de informes, documentos y propuestas.

- Tramitacion de expedientes hasta su archivo.

- Informacién y atencion especifica a los interesados.

- Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre otros.

- Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefénica, electronica y
telematica.

- Atencion e informacién general al publico.

- Traslado y reparto de documentacion, notificaciones, etc.
— Gestidon econdmica y financiera. Contabilidad.

— Gestién del padrén municipal.

— Impuesto y tasas municipales.

- Licencias de obras.

— Gestién de subvenciones y justificacién de las mismas.

— Gestidn de ordenanzas municipales.

— Gestién de la biblioteca y aula de internet del Centro Cultural
- Dinamizacién del Centro Cultural

— Gestidn del Registro Civil.

El sistema selectivo elegido es el de oposicion libre.
Segunda. — Condiciones de admision de aspirantes.

Para formar parte en la prueba de seleccion, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 46 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de
Castilla y Ledn en relacién con el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre:

— Ser espariol, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

— Tener cumplidos dieciocho afos en la fecha en que finalice el plazo de
presentacién de instancias y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

— Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las correspondientes
funciones.
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— Estar en posesién del titulo de Educacién Secundarla Obligatoria o Ciclo Formativo
de Grado Medio de Formacién Profesional en la fecha en que finalice el plazo de
presentacién de solicitudes para tomar parte en las pruebas selectivas.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de
la correspondiente convalidacion o de la credencial que la acredite, en su caso, la
homologacion.

— No hallarse inhabilitado, por sentencia firme, para el desempefio de funciones
publicas, ni haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquier Administracion Publica.

— No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempefio de las funciones de la plaza objeto de esta convocatoria.
Quien tenga reconocida la condiciéon de persona con discapacidad, debera tener
catalogada su discapacidad, acreditando su compatibilidad con las funciones de la plaza
a la que se aspira.

Tercera. — Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso,
en las que los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales, para la plaza que se opte, se dirigiran al sefior alcalde-
presidente del Ayuntamiento de Fresnillo de las Duefias; se presentaran en el Registro
Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia de Burgos.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el tablén de anuncios de
este Ayuntamiento y en la pagina web de este Ayuntamiento:

http:/www.fresnillodelasduefas.es
La solicitud deberd ir acompanada por:
— Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

- Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 10
euros, y que debera ingresarse en la cuenta municipal. ES76 2100 0672 8722 0007 5479.

— Documentacion acreditativa de poseer el titulo exigido en la convocatoria o un
titulo superior.

La documentacién anteriormente referida, estara debidamente compulsada.

Cuarta. — Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo de un diez dias habiles, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en el tablén de anuncios de este
Ayuntamiento y en la pagina web de este Ayuntamiento http:/www.fresnillodelasduefias.es;
se sefialara un plazo de cinco dias habiles para la posible presentacion de reclamaciones
o para la subsanacion de las solicitudes excluidas.
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Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva
de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el tablon de anuncios de este
Ayuntamiento y en la pagina web de este Ayuntamiento http:/www.fresnillodelasduefias.es

En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de
realizarse la prueba selectiva.

Quinta. — Tribunal calificador.
El tribunal calificador estara constituido por:

- Presidente, sera el funcionario que designe la Excma. Diputacién Provincial de
Burgos.

— Secretario, el de la Corporacion.
— Vocales: Tres funcionarios de habilitacion nacional.

El tribunal solo podra constituirse con la asistencia de un minimo de tres de sus
integrantes.

(El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion).

(La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse este en representacion o por cuenta de nadie).

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

Los miembros del tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento
de las bases de la convocatoria y de la sujecion a los plazos establecidos. Las dudas o
reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases
de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos,
seran resueltas por el tribunal, por mayoria.

Sexta. — Sistemas de seleccion.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de una sola fase:
— Oposicién libre.

FASE OPOSICION:

La fase de oposicion consistira en la realizacién de una Unica prueba de aptitud,
eliminatoria y obligatoria para los aspirantes. Los aspirantes seran convocados en
llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicidén quienes no comparezcan, salvo causa
de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el tribunal.

En cualguier momento el tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten
su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné
de conducir.
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Unico ejercicio: Consistira en un test de 30 preguntas y tendran tres respuestas
alternativas, siendo solo una de ellas la correcta, sobre el temario que figura en el Anexo I.

Séptima. — Tiempo del examen y calificacion.

Cada respuesta acertada valdra 1,00 punto, restando 0,50 puntos cada respuesta
erronea.

El tiempo maximo para realizar este primer ejercido sera de sesenta minutos.
Para superar la prueba sera necesario obtener un minimo de 15 puntos.

Octava.— Relacion de aprobados, presentacion de documentos y formalizacion del
contrato.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el tribunal hara publica la relacién
de personas que hayan superado los quince puntos por orden de puntuacion en el tablén
de anuncios del Ayuntamiento, y en la pagina web de este Ayuntamiento:

http:/www.fresnillodelasduenas.es

Teniendo en cuenta que solo existe una plaza, el tribunal propondra para su
nombramiento al aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion, en caso de empate se
resolvera por sorteo. Los demds pasaran a formar parte de la bolsa de empleo.

La resolucion del nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor del aspirante
propuesto por el tribunal, quien debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de cinco
dias habiles desde el siguiente a la notificacién del nombramiento.

Si el candidato al que le correspondiese no fuera nombrado, bien por desestimiento
del interesado o por no reunir los requisitos exigidos, podra nombrarse al siguiente
candidato, por estricto orden de puntuacién, que hubiera superado el proceso de
seleccion.

Se constituirda una bolsa de empleo, integrada por aquellos aspirantes que hubieran
quedado por detras de la persona seleccionada por orden de puntuacion.

Esta bolsa de empleo estara vigente desde la resolucion hasta que se realice otra
convocatoria para la seleccién de personal.

El llamamiento para ocupar la plaza se realizara por teléfono empezando por el
primero y en orden decreciente de puntuacién obtenida en la fase de oposicién. Se haran
un maximo de tres llamadas con intervalo de una hora y si no fuera posible hablar con el
interesado, se pasaria al siguiente de la lista.

Novena. — Incompatibilidades.

El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre incompatibilidades
del personal al servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

Décima. — Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.
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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia,
previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Burgos, a partir del dia siguiente al de publicacién de su
anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Cuando el recurso tenga por objeto actos de las entidades de la Administraciéon
Local, la eleccién a que se refiere esta regla segunda se entenderd limitada a la
circunscripcién del Tribunal Superior de Justicia en que tenga su sede el érgano que
hubiera dictado el acto originario impugnado.

Asimismo, la jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion con
los efectos y resolucion del contrato laboral sera la Jurisdicciéon Social.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado
por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; la Ley 30/1984, de Medidas para la Reforma
de la Funcion Publica; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local y el texto refundido de
la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de
23 de octubre.

En Fresnillo de las Duefas, a 11 de noviembre de 2019.

El alcalde-presidente,
Gustavo Adolfo Garcia Garcia

* * *
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ANEXO |
PARTE GENERAL

Tema 1. — La Constitucidén Espafnola de 1978. Concepto y procedimiento de
elaboracion. Estructura y contenido. Principios generales. Reforma de la Constitucion. El
Tribunal Constitucional.

Tema 2. — Derechos y deberes fundamentales de los espafoles. Regulaciéon
constitucional. Garantia y suspension de los derechos y libertades. El Defensor del Pueblo.

Tema 3. - La Corona. Sucesién, regencia y tutela. El principe heredero. La familia real
y la casa del Rey. Las atribuciones del Rey.

Tema 4. — Las Cortes Generales. Caracteristicas y régimen juridico. Composicion,
organizacién y atribuciones de las Camaras. Estatuto juridico de los parlamentarios.
Especial referencia a la elaboracion de las leyes.

Tema 5. - El Gobierno. Composicion, nombramiento, cese y responsabilidad de los
miembros del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Consejo
de Estado.

Tema 6. - La Administracién General del Estado. Relaciones entre el Gobierno y la
Administracion. Organizacion de la Administracion General del Estado. La Administracion
periférica del Estado.

Tema 7. — La Administracion de las Comunidades Autonomas. Constitucion de las
Comunidades Autonomas. Vias de acceso a la Autonomia. El Estatuto de Autonomia de
la Comunidad de Castilla y Leon.

Tema 8. — El Poder Judicial. Regulacién. Principios Generales. El Consejo General
del Poder Judicial. La organizacion judicial espaiola. El Ministerio Fiscal.

Tema 9. — La Constitucién de la Unién Europea. Instituciones. El Parlamento
Europeo. El Consejo. La Comisidn. El Tribunal de Justicia. Otras instituciones. El Tratado
de la Unién Europea. Simbolos Europeos. Proceso de adhesién de Esparia a la Unién
Europea. Derecho Comunitario.

Tema 10. — La organizacion administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y
coordinacion. Descentralizacion. Desconcentracion. Delegacién. Avocacion.

Tema 11. — El procedimiento administrativo. Significado del procedimiento. Principios
generales. Fases. Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas y Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Tema 12. — El administrado. Concepto y notas caracteristicas. Capacidad: Sus
causas modificativas. Actos juridicos del administrado. Colaboracion y participacion de
los ciudadanos en las funciones administrativas.

Tema 13. — El acto administrativo: Concepto y clases. Elementos del acto
administrativo. Motivacion y notificacién de los actos administrativos. Eficacia y validez
de los actos administrativos. Actos nulos, anulables e irregulares. Ejecucién de los actos.
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PARTE ESPECIFICA

Tema 14. — La Administracion Local. Entidades que comprende. Principales leyes
reguladoras de Régimen Local.

Tema 15. — La provincia: Elementos, organizacidén, competencia, érganos.

Tema 16. — El municipio. Organizacién y competencias del municipio de régimen
comun. El término municipal. La poblaciéon municipal. El padrén de habitantes.

Tema 17. - Organos de gobiernos municipales. El Alcalde. El Pleno. Integracion y
funciones. La eleccidon de concejales. La Junta de Gobierno y los tenientes de alcalde.
Organos complementarios.

Tema 18. — Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Consorcios.

Tema 19. Los reglamentos y ordenanzas locales. Clases. Los bandos:
Procedimientos de elaboracion y aprobacion. Las normativas municipales como fuente
del derecho y manifestacion de autonomia.

Tema 20. — Derechos y deberes de los funcionarios. La promocion profesional de los
funcionarios.

Tema 21. — Los bienes de los entes locales. Clases. El dominio publico. Los bienes
patrimoniales. Recursos de los municipios.

Tema 22. - Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencion
administrativa local en la actividad privada. Estudio especial del régimen de licencias.

Tema 23. — Impuestos municipales. Andlisis de sus principales figuras.

Tema 24. - El presupuesto de las Entidades Locales: Contenido, aprobacioén,
ejecucion y liquidacién. El gasto publico local.

Tema 25. — Concepto y clases de documentos. El registro de entrada y salida de
documentos.

Tema 26. — Tratamientos de textos. El area de trabajo de Word.
Tema 27. — Escribir y editar textos. Copiar, mover y cortar textos.
Tema 28. — Parrafo: Alineacion, sangrias, interlineado.

Tema 29. Diseflo de pagina y composicion. Margenes, nimeros de paginas,
encabezados y pies de pagina.

Tema 30. — Municipio de Fresnillo de las Duefias. Territorio, poblacién y organizacion.

* *
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INSTANCIA GENERAL
DATOS PERSONALES:
El abajo firmante D/D.2 ......... con D.N.I. ......... mayor de edad, con domicilio a
efectos de notificacion en:
Cloun.... NS, Municipio ......... CP..... Provincia ......... Telefono.........

DecLARA: Que enterado de la convocatoria efectuada por el Ayuntamiento de
Fresnillo de las Duefias (Burgos) para cubrir una plaza de auxiliar administrativo, personal
laboral temporal, segin anuncio publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos
deldia......... , acepta expresamente las bases de la convocatoria y

SOLICITA:

La admision a la prueba de seleccion. Declarando que cumple todas y cada una de
las condiciones exigidas en la base segunda, de la convocatoria.

Adjunta la siguiente documentacion:
— Copia del N.I.F. o pasaporte en su caso.
- Justificante del pago de los derechos de examen.

- Documentacion acreditativa de poseer el titulo académico oficial, exigido en la
convocatoria u otro de nivel superior.

Lugar fecha y firma.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE FRESNILLO DE LAS DUENAS (BURGOS). -
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