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Administracion Local

Ayuntamientos

ASTORGA

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA
DE TRABAJO DE ADMINISTRATIVO ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBES-
CALAADMINISTRATIVO, GRUPO C1, MEDIANTE OPOSICION LIBRE

1.- Objeto de la convocatoria.

1.1.- Es objeto de la presente convocatoria es la constitucion de una bolsa de trabajo para
plazas de Administrativo, escala Administracion General, subescala Administrativo, grupo C1,
mediante oposicion libre.

1.2- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 169.1.c) del Real Decreto Legislativo 781/86,
de 18 de abril, las funciones del puesto comprendera la realizacion de tareas administrativas,
normalmente de tramite y colaboracion con la Secretaria de la Corporacion.

2.- Condiciones de admisién de aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos seré necesario reunir los siguientes requisi-
tos:

a) Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la union Europea o nacional de aquellos
Estados, a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad
Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en
los términos en que ésta se halla definida en el Tratado Constitutivo de la Comunidad
Europea.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que
por ley se establezca otra edad maxima 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 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas; no hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las funciones
propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme
o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo
96.1.b del 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. 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.

e) Poseer la titulacion exigida o cumplirlos requisitos para su obtencion en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacion, a saber:

Estar en posesion del titulo de Bachillerato o Formacién Profesional de Segundo Grado o
equivalente o en condiciones en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias,
en su caso.

Las titulaciones académicas deberan ser expedidas por centros oficiales debidamente reco-
nocidos.

Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse en la documentacion que acredite
su homologacion.

Los requisitos establecidos en esta base deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo
de presentacion de solicitudes.

3.- Forma y plazo de presentacion de instancias

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en la prueba de acceso en las que los aspirantes haran
constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes Bases generales para la plaza
mencionada de Administrativo, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Astorga,
y se presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento durante el horario de 9.00 a
14.00, de lunes a viernes, o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,

www.dipuleon.es/bop boletin@dipuleon.es



Nimero 204 « Pagina 4 Boletin Oficial de la Provincia de Leén Jueves, 24 de octubre de 2019

en el plazo de cinco dias naturales contados a partir del dia siguiente a la publicacién en el BoLETIN
OFIcIAL DE LA PRoVINCIA del correspondiente anuncio.

En el caso de que el dltimo dia de presentacion de solicitudes fuera de sabado o festivo, el
plazo finalizara el siguiente dia habil.

La solicitud debera ir acompafiada por la fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte y del
justificante de haber satisfecho el pago de las tasas recogidas en la Ordenanza fiscal reguladora
por participacion en examenes o procesos selectivos, correspondiente al grupo C1, por importe
de 10 euros, en la cuenta bancaria ES51 2080 0930 1231 1000 0015 Abanca.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 31 del Reglamento por el que se regula la
presentacion de los Servicios Postales aprobado por Real Decreto 1829/99, de 3 de diciembre,
las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos se presentaran en las mismas
en sobre abierto, con objeto de que en la cabecera de la primera hoja del documento se haga
constar, con claridad, el nombre de la oficina y la fecha, el lugar, hora y minuto de su admisién, y
deberan ser certificadas, quedando en poder del aspirante un ejemplar de la instancia con el sello
de la oficina de correos.

4.- Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucion declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, en la que constara nombre y apellidos del
candidato, numero de DNI y causa de la no admisién para estos Gltimos. En dicha Resolucién que
se publicara en el tablén de edictos del Ayuntamiento y en la pagina web, se establecera un plazo
de diez dias habiles para subsanar, si fuera posible, el defecto que haya motivado la exclusién u
omision, indicando que si asi no lo hiciese, se le tendra por desistido de su peticién. En la misma
publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que se habra de realizarse las pruebas de
seleccion asi como la designacion nominal del tribunal.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de diez dias desde la finalizacion del
plazo a su presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna,
las alegaciones se entenderan desestimadas. Si la lista de admitidos y excluidos resultara alterada
la Presidencia de la Corporacion dictara resolucién aprobando la lista definitiva de admitidos
excluidos a dicha prueba selectiva, que se publicara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y
en su pagina web. Si la lista provisional de candidatos admitidos y excluidos no hubiere resultado
alterada, quedara elevada a definitiva automaticamente, sin necesidad de méas publicaciones.

El resto de anuncios relativos a esta convocatoria se publicaran exclusivamente en el tabldn
de anuncios municipal, y a nivel meramente informativo, en la pagina web del Excmo. Ayuntamiento
de Astorga: www.aytoastorga.es

El Ayuntamiento de Astorga podra asimismo rectificar en cualquier momento, de oficio o a
peticion del interesado, los errores materiales, de hecho o aritméticos existentes en sus actos, a
tenor de lo que preceptua la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

5.- Tribunal calificador.

5.1 Composicion: de conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 896/91 de 7 de junio, el
Tribunal estara compuesto por un nimero impar de miembros no inferior a cinco, funcionarios. De
entre ellos se nombrara un Presidente y un Secretario, con voz y voto. Los érganos de seleccion
seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual
no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

Los vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a las exigidas
para el acceso a las plazas convocadas.

La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes, a quienes
sera de aplicacion las mismas prescripciones que a los titulares.

El Tribunal de seleccion de estas pruebas selectivas estara compuesto por los siguientes miem-
bros:

- Presidente: el Secretario General o funcionario en quien delegue.
- Secretario: un funcionario municipal.

-Vocales: tres vocales designados por el Alcalde entre funcionarios de carrera de esta ad-
ministracion.
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5.2 Abstencion y recusacién: los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir
notificandolo a la Presidencia de la Corporacién, cuando concurran entre ellos circunstancias de
las previstas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o si hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas de acceso a cuerpos o escala del grupo C1 en los cinco afos anteriores a la publicacion
de esta convocatoria.

Asimismo los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las cir-
cunstancias previstas en el parrafo anterior, de conformidad con lo preceptuado en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas, la autoridad convocante publicara
en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON, si a ello hubiera lugar, los nuevos miembros del
Tribunal en sustitucién de los que hubieran perdido su condicion por alguna de las circunstancias
previstas en esta base.

5.3 Actuacién: el Tribunal no podra constituirse son la asistencia del Presidente, Secretario y
de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, previa convocatoria del Presidente, y estara
facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse durante el desarrollo de la oposicion
y adoptar los acuerdos necesarios para el debido orden de la misma en todo lo no previsto en
estas bases. Asimismo el Tribunal esta facultado para la adecuada interpretacion de las bases de
la presente convocatoria.

A partir de su constitucion, los Tribunales requeriran para actuar validamente la presencia del
Presidente y Secretario y de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes.

Se extendera por el Secretario un acta de cada una de las sesiones, la cual sera leida enla
siguiente sesion y hechas, en su caso, las rectificaciones que procedan, se autorizara con la firma
del Secretario y el visto bueno del Sr. Presidente. En las actas se consignaran todos los asistentes,
dia, hora, lugar y objeto de la reunién y en las relativas a la préctica del ejercicio se hara constar
el contenido o enunciado de la prueba o temas que se hayan desarrollado, asi como las incidencias
dignas de destacar.

5.4 Clasificacion: el Tribunal que actue en estas pruebas selectivas tendrén las categorias de
segunda conforme a lo previsto en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo.

El Tribunal podréa disponer la incorporacién a sus trabajos hasta un maximo de dos asesores
especialistas para aquellas pruebas que lo estimen necesario, limitandose dichos asesores a
prestas su colaboracion en sus especialidades técnicas.

Asimismo podran disponer la utilizacién de personal colaborador en materias de organizacion,
coordinacion y vigilancia para la realizacion de las pruebas.

El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios escritos de la
oposicién sean corregidos sin que se conozca la identidad del opositor.

Aquellos opositores en cuyos ejercicios figuren nombres, marcas o signos que permitan conocer
la identidad de los mismos, seran eliminados del proceso selectivo.

6.- Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

Procedimiento de seleccion:

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de oposicion libre.

Fase de oposicién para el puesto de Administrativo/a:

La fase de oposicion consistira en la realizacion de 3 pruebas de capacidad y aptitud eliminatorias
y obligatorias para los aspirantes. Los ejercicios de esta fase tendran el caracter de eliminatorios
y seran calificados hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los opositores que no alcancen
un minimo de cinco puntos en cada uno de los previstos.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico, siendo excluidos de la oposicion
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal.

El Tribunal podra requerir en cualquier tiempo a los aspirantes para que acrediten su personalidad,
debiéndose personar en el dia del examen con la copia de la instancia para participar en el
correspondiente proceso selectivo, asi como con el documento nacional de identidad o en su
defecto, pasaporte o carné de conducir.

Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que alguno
de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria, adoptara
las medidas pertinentes.
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Primer ejercicio: consistira en contestar por escrito a un cuestionario de 50 preguntas con 4
respuestas alternativas basadas en el temario contenido en el Anexo Il de esta convocatoria. Con
una duracién maxima de 60 minutos, de las cuales solamente una de ellas ser4 la correcta. El
ejercicio se calificara con 0,20 puntos por cada respuesta correcta y se penalizara con -0,05 puntos
por cada respuesta incorrecta, no puntudndose las respuestas no contestadas. La maxima puntuacion
que se podra obtener por cada aspirante en este ejercicio sera de 10 puntos, quedando excluidos
los aspirantes que no alcancen la calificacion de 5 puntos.

Segundo ejercicio: consistira en desarrollar por escrito, durante el tiempo méaximo de 90 minutos,
dos temas extraidos al azar entre los comprendidos en el programa del Anexo Il de estas Bases.

El nimero de puntos que podra ser otorgado por cada miembro del Tribunal en este ejercicio
sera de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.
La puntuacion de este ejercicio se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Tercer ejercicio: consistira en el desarrollo de las pruebas practicas que en relacion a la
especialidad proponga el Tribunal inmediatamente antes de dar comienzo el ejercicio, quién ademas
senalara el tiempo maximo para su realizacion y relacionadas con las materias que figuran en el
Anexo Il.

El nimero de puntos que podra ser otorgado por cada miembro del Tribunal en este ejercicio
sera de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 5 puntos. La
puntuacion de este ejercicio se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas
por cada uno de los miembros del Tribunal.

7.- Calificacion.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificandose hasta un maximo de 10
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos, en cada prueba.
La puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

La puntuacion se todos los ejercicios sera la siguiente:

Primer ejercicio: se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener como
minimo 5 puntos. Siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La
puntuacion de este ejercicio se hallaré calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas
por cada uno de los miembros del Tribunal.

Segundo ejercicio: se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener como
minimo 5 puntos. Siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La
puntuacion de este ejercicio se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas
por cada uno de los miembros del Tribunal.

Tercer ejercicio: se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener una
calificacion de 5 puntos. Siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 pun-
tos.

La puntuacion de este ejercicio se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

En caso de empate en la calificacion final del proceso selectivo tendra prioridad el aspirante
que mayor nota haya obtenido en el tltimo ejercicio.

Si persistiera el empate tendra prioridad el que mayor nota hay obtenido en el segundo ejerci-
cio.

Si persistiera el empate tendra prioridad el que mayor nota hay obtenido en el primer ejercicio.

De persistir el empate, tendra prioridad el aspirante cuya solicitud haya tenido antes entrada
en este Ayuntamiento.

8.- Programa.

El programa sobre los que versaran los ejercicios de las pruebas de oposicién libre, es el que
consta en el Anexo Il a esta convocatoria.

9.- Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas.

9.1 Comienzo: la fecha, hora y lugar de celebracion del primer ejercicio se publicara en el tablén
de anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web, al mismo tiempo que se publique la lista
provisional de admitidos y excluidos a las pruebas.
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9.2 Llamamiento: los aspirantes seran convocados para el ejercicio en llamamiento unico,
siendo excluidos de la prueba quienes no comparezcan, salvo en los casos debidamente justificados
y libremente apreciados por el Tribunal.

9.3 Acreditacion de identidad: el Tribunal podra requerir en cualquier tiempo a los aspirantes
para que acrediten su personalidad, debiéndose personar en el dia del examen con el documento
nacional de identidad o en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

9.4 Conocimiento de falta de requisitos: si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara
a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para
participar en la convocatoria, adoptara las medidas pertinentes.

10.- Relacion de integrantes de la bolsa, presentacion de documentos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra el nombramiento de
los aspirantes que habiendo superado la fase de oposicion, formaran parte de la Bolsa.

La bolsa de trabajo estara formada por una primera lista que incluira a las personas que hayan
superado las tres pruebas, una segunda lista o lista de reserva formada por las personas que
hayan superado las dos primeras pruebas y una tercera lista con las personas que unicamente
hayan superado el primer ejercicio. Cuando la primera lista quede sin efecto, nicamente por la
renuncia de todas las personas que formen parte de la misma o por la exclusion de la bolsa por
alguna de la razones que establece la base doceava, entraran en funcionamiento la segunda lista
y si se diesen las mismas circunstancias que en la primera, se pasaria a la tercera lista.

11.- Incompatibilidades.
Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, 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 demés normativa aplicable.

12.- Funcionamiento de la Bolsa de trabajo.

1.- Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran y en cualquiera de los supuestos que
se enumeran a continuacion, se procedera a la cobertura con caracter temporal de las vacantes
que se generen en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Astorga mediante llamamiento a
los candidatos en el orden establecido en la Bolsa de trabajo, empezando por la primera lista
(aspirantes que superaron los tres ejercicios), continuando por la segunda lista (aspirantes que
superaron dos ejercicios) y terminando con la tercera lista (aspirantes que unicamente superaron
el primer ejercicio).

a) Sustitucién de personal funcionario en situacién de incapacidad temporal.

b) Sustitucién de personal funcionario durante los periodos de descanso por maternidad,
adopcion, acogimiento, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia natural o
suspension por paternidad.

c) Sustitucion de personal funcionario en situacién de excedencia, comision de servicios
con derecho a reserva de puesto o situacion de servicios especiales.

d) Sustitucion de personal victima de violencia de género que hayan suspendido su contrato
de trabajo en los términos de la Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de
Proteccion Integral contra la Violencia de Género.

e) Sustitucién de los representantes sindicales en los casos en que legalmente proceda.

f) Sustitucién en caso de permisos, licencias del personal y vacaciones.

g) Contratacion en casos de necesidad para el servicio por acumulacion de tareas.

2.- Se procedera siempre al llamamiento del candidato de la bolsa de trabajo con mayor
calificacién y por estricto orden en la misma.

En todo caso, el candidato conservara su lugar en la Bolsa hasta que haya completado un
periodo minimo de trabajo de al menos 90 dias al afio, antes de pasar a ocupar el ultimo lugar de
la bolsa. No obstante, sera posible la seleccion directa de un candidato de la Bolsa que haya
sustituido a un empleado publico cuando el llamamiento se produzca para el mismo puesto de
trabajo y en un plazo menor a seis meses entre la finalizacion de la contratacion precedente y el
nuevo llamamiento.

3.- Sin perjuicio de lo establecido para el procedimiento de urgencia, en la comunicacion de la
oferta de trabajo temporal se utilizara cualquier procedimiento que garantice la constancia escrita
o electronica de su recepcion, teniendo en cuenta las formas de comunicacion cuya preferencia
haya sido determinada por los candidatos.
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4.- El aspirante llamado dispondra, como regla general, de 24 horas habiles desde la recepcion
para aceptar o rechazar la oferta. Cuando se efectuie por medios electrénicos, sera de aplicacion
lo dispuesto en los apartados 2 y 3 del articulo 28 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, respecto a la practica de la notificacién y
ala presuncion del rechazo de la misma transcurridos diez dias naturales sin que se acceda a su
contenido.

Formalizacion de la relacion de trabajo.

1.- Obtenida la conformidad del interesado llamado, el érgano competente procedera a dictar
resolucion en la que se disponga el nombramiento interino, con expresién de la categoria, tipo de
relacion y demas determinaciones establecidas en la normativa. En el momento de la incorporacion
del titular de la plaza o funcionario interino sustituido, se procedera al cese de la persona nombrada
para la sustitucion.

2.- Asimismo, en el expediente tramitado se dejara constancia expresa de las variaciones
producidas en la Bolsa de trabajo.

3.-Las secciones sindicales con representacion en el Ayuntamiento de Astorga podran, previa
solicitud, conocer u acceder a la informacion relativa al estado de las Bolsas, sin perjuicio de las
precauciones que sean necesarias de conformidad con la legislacién en materia de proteccion de
datos de caracter personal.

Procedimiento urgente.

1.- Se considerara procedimiento urgente cuando el tiempo para la incorporacion al puesto,
sin contar sabados y festivos, sea inferior a 24 horas.

2.- El llamamiento para la incorporacion de un aspirante en este caso se efectuara telefonicamente.
De no ser localizado el primer integrante de la lista, se procedera a llamar a los siguientes aspi-
rantes.

3.- La falta de contestacion telefonica de un candidato de la lista para su incorporacién no sera
considerada como renuncia, conservando su puesto en la misma para préximas incorporaciones.

Causas de exclusion de la Bolsa de trabajo.

1.- La exclusion de un aspirante de la Bolsa de trabajo se producira por alguno de los siguientes
supuestos:

a) Solicitud expresa.
b) Rechazo de oferta de trabajo adecuada por causa no justificada.

c) Falta de incorporacion a su puesto de trabajo tras la aceptacion de la oferta por causa
no justificada, excepto el rechazo a un llamamiento efectuado por el tramite de urgencia.

d) No superacién del periodo de prueba, si lo hubiere.

e) Por haber sido sancionado, con caracter firme, por una falta tipificada como grave o muy
grave.

2.- A estos efectos se entiende como causa justificada del rechazo de una oferta o de la falta
de incorporacioén por alguno de los siguientes motivos:

a) Enfermedad del candidato que le impida el desempefio del puesto de trabajo, siempre que
sean debidamente acreditadas mediante certificado médico.

b) Maternidad o paternidad, dentro del periodo legalmente establecido para el disfrute del
permiso debido a dicha situacion.

c) Las contrataciones en otra empresa o el nombramiento en la administracion.
d) Alta en el régimen de autdbnomos.

e) Circunstancias personales graves, que sean debidamente acreditadas, no previsibles, que
hayan tenido lugar en un periodo no superior a tres dias habiles anteriores a la fecha en la que se
realiza la oferta o se produce la incorporacion.

f) Concurrencia a examen oficial debidamente acreditado.
Vigencia de la Bolsa

La Bolsa de trabajo resultante de este proceso de seleccion de personal estara vigente hasta
la formacién de una nueva Bolsa.

13.- Normas finales.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden de las pruebas en todo lo no previsto en estas bases.
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En lo no previsto en las Bases, sera de aplicacion la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Fundacion
Publica de Castilla y Ledn; 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 Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local; 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 Administracién Local, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba 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 y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local.

En Astorga, a 22 de octubre de 2019.—El Alcalde, Juan José Alonso Perandones.
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ANEXO |
A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION
o i o i
Convocatoria y pruebas de seleccion de N Expedients N R
administrativo/ BOLSA DE TRABAJO
Modelo Fecha

1. Datos del solicitante
Nombre y apellidos NIF
Direccion
Cadigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Email
Denominacion

2. Expone
Primero. Que vista la convocatoria anunciada en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON n.°...... , de
fecha...... , para la formacién de una Bolsa de trabajo de Administrativo.
Segundo. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha
de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.
Tercero. Que declara conocer las Bases generales de la convocatoria.

3. Documentacion a aportar
- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
- Justificante de abono de tasas.
4. Solicita
Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal referenciada.

5. Aviso legal
De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, se le informa de lo siguiente:
- Los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud seran incorporados y tratados
de forma confidencial en un fichero propiedad de este Ayuntamiento.
- Los datos obtenidos en esta instancia podran ser utilizados, salvaguardando su identidad,
para la realizacion de estadisticas internas.
- Ud. Tendra la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados, asi como
de solicitar, en su caso, su rectificacién, oposiciéon o cancelacion, dirigiendo una comunicacion
escrita, junto con la documentacion acreditativa de su identidad, a este Ayuntamiento.

El solicitante, Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ASTORGA
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ANEXO Il
TEMARIO PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE ADMINISTRATIVO/A

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura, principios generales y valor normativo.
El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantia y suspension

Tema 3. La organizacién del Estado en la Constitucién: Organizacion institucional y organizacion
territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de
Cuentas.

Tema 4. El Poder Judicial: principios constitucionales. Organizacioén Judicial en Espafa. El
Consejo General del Poder Judicial. El Ministerio Fiscal.

Tema 5. El Gobierno y la Administracion. Relaciones del Gobierno con las Cortes Generales.
Tema 6. La Administracion Publica en el ordenamiento espariol.

Tema 7. La Comunidades Auténomas: referencia a los Estatutos de Autonomia. El Estatuto de
Autonomia de Castilla y Leon.

Tema 8. Las Cortes de Castilla y Leén. Composicion y funcionamiento. El Reglamento de las
Cortes de Castilla y Ledn.

Tema 9. El Procedimiento administrativo: concepto y clases. Principios informadores y su
regulacion en el derecho. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion,
instruccién y terminacion. El silencio administrativo.

Tema 10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion.

Tema 11. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucion forzosa. Suspension.
Validez e invalidez del acto administrativo. Convalidacién, conservacién y conversion.

Tema 12. Revision de los actos administrativos. Los recursos administrativos.
Tema 13. La intervencion administrativa en la propiedad privada. La expropiacion forzosa.
Tema 14. La responsabilidad de la Administracion Publica.

Tema 15. Formas de accién administrativa. Referencia a la Administracion Local. La actividad
de fomento. La actividad de Policia. El servicio publico.

Tema 16. Especialidades del procedimiento administrativo local. EI Registro de entrada y salida
de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 17. El Régimen Local Espariol: principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 18. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: referencia
al empadronamiento.

Tema 19. Organizacién municipal. Competencias.

Tema 20. La provincia. Organizacion provincial. Competencias.

Tema 21. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Comarcas. Areas metropolitanas.
Entidades de ambito territorial inferior al municipal.

Tema 22. El Régimen General de las Elecciones Locales.

Tema 23. Ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.
Infracciones.

Tema 24. Los bienes de las Entidades Locales. EI dominio publico. El patrimonio privado local.

Tema 25. Los contratos administrativos en la esfera local. Seleccién del contratista. Garantias
y responsabilidad en la contratacion. Ejecucion, modificacion y suspension. Revision de precios.
Invalidez y extincion de los contratos.

Tema 26. EL personal al servicio de las Entidades Locales: funcionarios, personal eventual y
personal laboral.

Tema 27. Régimen Juridico del personal funcionario de las Entidades Locales. Derechos,
deberes y régimen disciplinario.

Tema 28. Situaciones administrativas. Incompatibilidades.

Tema 29. El contrato de trabajo (1): contenido y régimen juridico. Modificacion, suspension y
extincion.

Tema 30. EL contrato de trabajo (Il): modalidades.
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Tema 31. Régimen General de la Seguridad Social (l): afiliacion, altas y bajas. Cotizacién y
recaudacion. Las Entidades Gestoras.

Tema 32. Régimen General de la Seguridad Social (Il): contingencias y prestaciones. Examen
especial de la incapacidad temporal, maternidad, invalidad permanente y la jubilacion.

Tema 33. El presupuesto: principios presupuestarios. La Ley General presupuestaria. La
contabilidad municipal. Control de gastos e ingresos y Tesoreria.

Tema 34. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.
Tema 35. Los ingresos tributarios. Impuestos, tasas, contribuciones especiales, precios publi-
cos.

Tema 36. Concepto de la informatica: “Hardware” y “Software”. Arquitectura de ordenadores.
Concepto y tipos de bases de datos: caracteristicas y objetivos.

Tema 37. Funciones de las instituciones de la Union Europea: el Consejo, El Parlamento, La
comision, El Tribunal de Justicia y El Tribunal de Cuentas.

Tema 38. Efectos de las diferentes fuentes del Derecho Comunitario. Tratados reglamentarios,
Directivas y Decisiones.

Contra las presentes Bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento de Astorga,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley 39/2015, 1 de octubre, Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Ledn o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, 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 reposicion 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.

32606 388,00
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