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Administracion Local

Ayuntamientos
SANTA MARIA DEL PARAMO

BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO POR CONCURSO OPOSICION
(FUNCIONARIO INTERINO)

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes Bases, la creacion de una bolsa de empleo para tener preparado
un mecanismo que dé cobertura legal a necesidades esenciales que puedan surgir, con profesionales
que desarrollaran sus funciones en la categoria profesional encuadrada en las caracteristicas de
la plaza:

Grupo C2

Escala: Administrativa

Subescala: Auxiliar

Denominacion: Auxiliar Administrativo

Funciones encomendadas: Tramitacion y registro

Sistema de seleccién: Concurso-oposicion
Segunda. Condiciones de admision de aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del 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, 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.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio 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 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autdbnomas, ni hallarse en inhabilitaciéon 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 pu-
blico.

e) Poseer la titulacion exigida.

Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el ultimo dia del plazo de presentacion
de instancias.

Tercera. Forma y plazo de presentacion de instancias

Las solicitudes (Anexo |) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso,
en las que los aspirantes haran constar que reinen las condiciones exigidas en las presentes
Bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidente del Ayuntamiento
y 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 publicacién del anuncio de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA.

Asimismo, las Bases de la convocatoria se publicaran en la sede electrénica del Ayuntamiento
(https://santamariadelparamo/sedelectronica.es) y, en el tablén de anuncios, para mayor difusion.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados unicamente para
la gestion del proceso selectivo, es decir, para la practica de las pruebas de seleccién y las

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



Numero 151 « Pagina 44 Boletin Oficial de la Provincia de Ledn Lunes, 8 de agosto de 2022

comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que
contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima
de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de
los Derechos Digitales. EI Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.
Derechos de examen.

El importe de la tasa de examen asciende a la cantidad de 20 euros, y que debera ingresarse
en cualquiera de las entidades bancarias de la localidad en las que el Ayuntamiento tiene abierta
cuenta corriente, indicando los apellidos y nombre del aspirante, asi como el concepto “oposicion
para Auxiliar Administrativo”, adjuntando a la solicitud el justificante de ingreso o el resguardo de
la transferencia, en su caso. La falta de justificacion del pago de los derechos de examen determinara
la exclusién del aspirante, sin que sea por tanto defecto subsanable.

Cuarta. Admisién de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucién en el plazo de
un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, y designando los
miembros del Tribunal calificador. En dicha Resolucién, que se publicara en la sede electronica
de este Ayuntamiento (https://santamariadelparamo/sedelectronica.es) y, en el tablén de anuncios,
para mayor difusion. Se sefialara un plazo de diez dias habiles para que se puedan formular
reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento,

(https://[santamariadelparamo/sedelectronica.es)

y, en el tablén de anuncios, para mayor difusion.

En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer
ejercicio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion
en el tablén de anuncios de la Corporacion; en este supuesto, los anuncios de la celebracion de
las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el érgano de seleccion, en los locales donde
se haya celebrado la prueba anterior, con doce horas, al menos, de antelacion al comienzo del
ejercicio.

Quinta. Tribunal calificador

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 de designacion 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
esta en representacion o por cuenta de nadie.

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo, su composicion
sera predominantemente técnica y los vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales
0 superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

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

Sexta. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos

Procedimiento de seleccién

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases:
— Oposicion.
— Concurso.

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.

Fase de oposicion:

La fase de oposicion consistira en la realizacion de una prueba de aptitud eliminatoria y obligatoria
para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicidn
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal.
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En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su perso-
nalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de con-
ducir.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

Test de preguntas sobre el contenido del programa que figura en el Anexo 1 de la convocatoria.
Esta fase de oposicion supondra un 60% de la puntuacion total del concurso-oposicion.

Consistira en contestar un cuestionario de 40 preguntas tipo test, con respuestas multiples de
cuatro alternativas de las que una es correcta, relacionadas con los temas incluidos en el Anexo
de las presentes Bases, a contestar durante el periodo de tiempo fijado por el tribunal, que en
ningun caso sera inferior a 40 minutos.

Se afiadiran cinco preguntas de reserva, que se contestaran en tiempo otorgado para realizar
el ejercicio, que sustituiran en orden correlativo de la primera a la ultima a las preguntas que, en
su caso, puedan ser anuladas de forma motivada por el Tribunal calificador.

Se calificara este ejercicio de 0,00 a 6,00 puntos. Cada pregunta contestada correctamente se
valorara con 0,15 puntos. Las contestadas erroneamente se penalizaran con 0,03 puntos. No
tendra la consideracion de pregunta errénea la no contestada.

Para considerar superada esta prueba, sera necesario obtener una puntuaciéon minima de 3,00
puntos.

Fase concurso:

A los aspirantes que hayan superado la oposicion se les valorara en la fase de concurso los
meéritos que aleguen: Esta fase del concurso supondra un 40% de la puntuacion total del concurso-
oposicion.

Méritos computables:

a) Formacion, hasta un maximo de 1,5 puntos:

Por poseer titulo superior al exigido en la convocatoria relacionada con el puesto de trabajo,
podra valorarse conforme a la siguiente proporcion:

- Titulo de doctor o equivalente: 1,5
- Titulo de licenciado o equivalente: 1
- Titulo de diplomado o equivalente: 0,75
- Titulo de bachillerato, técnico superior FP o equivalente: 0,50
- Titulo de ESO, técnico medio FP o equivalente: 0,25
Se aplicara la citada puntuacion por una sola titulacién y sélo por la mas alta alcanzada.

Master, estudios de postgrado, cursos de formacién y perfeccionamiento homologados relacionados
con el temario, realizados en los ultimos cinco afos desde la fecha de esta convocatoria:

- De 10 a 20 horas: 0,1 punto.
- De 21 a 50 horas: 0,2 puntos.
- De 51 a 80 horas: 0,3 puntos.
- De 81 a 150 horas: 0,4 puntos.
- De 151 a 250 horas: 0,5 puntos.
- Mas de 250 horas: 0,6 puntos.
b) Experiencia: hasta un maximo de 2,5 puntos:

- Por haber prestado servicios como Auxiliar Administrativo en la Administracion Local de
Castilla y Ledn, 0,5 puntos por afio o fraccion superior a 6 meses, hasta un maximo de 2
puntos.

- Por haber prestado servicios en otra Administracién Publica en puestos de trabajo de la
misma categoria o superior de la plaza convocada, 0,3 puntos por afio o fracciéon superior
a 6 meses, hasta un maximo de 0,5 puntos.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certificado del
Secretario de la Corporacion o entidad, y los prestados en el sector privado se acreditaran mediante
certificado de la Seguridad Social, al que se acompafara el oportuno contrato de trabajo y la vida
laboral, 0, en defecto del ultimo documento, cualquiera en el que se haga constar la categoria de-
sempefiada.
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En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del
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
Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Séptima. Calificacion
Alos aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion obtenida
en la fase de concurso.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion y la obtenida
en la fase de concurso.

Octava. Relacién de aprobados y acreditacion de requisitos exigidos

Una vez terminada la evaluacion de los aspirantes y consideradas las reclamaciones presentadas,
el Tribunal hara publica la relacién de aprobados por orden de puntuacion en la sede electrénica
de este Ayuntamiento (https://santamariadelparamo/sedelectronica.es) y, en el tablén de anuncios,
para mayor difusion.

Posteriormente, vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran presentado,
se elevara a la Alcaldia, el acta del proceso selectivo para que se apruebe la constitucion de la
bolsa con el orden de prelacion definitivo de aspirantes, que debera publicar en la sede electrénica
del Ayuntamiento, donde debera permanecer actualizada.

El aspirante propuesto, cuando sean requeridas para su contratacion, aportara ante la
Administracion las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Conforme al articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, los interesados deberan aportar
al procedimiento administrativo los datos y documentos exigidos por las Administraciones Publicas
de acuerdo con lo dispuesto en la normativa aplicable; si bien, no estan obligados a hacerlo si
estos han sido elaborados por cualquier Administracion, siempre que el interesado haya expresado
su consentimiento a que sean consultados o recabados.

Este mismo articulo, en su parrafo tercero, indica que las Administraciones Publicas no requeriran
a los interesados datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable o que
hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier Administracion, a estos efectos,
el interesado debera indicar en qué momento y ante que érgano administrativo presento los citados
documentos, debiendo las Administraciones Publicas recabarlos electronicamente a través de sus
redes corporativas o de una consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas
electronicos habilitados al efecto. Se presumira que esta consulta es autorizada por los interesados,
salvo que conste en el procedimiento su oposicidn expresa o la Ley especial aplicable requiera
consentimiento expreso.

Excepcionalmente, si las Administraciones Publicas no pudieran recabar los citados documentos,
podran solicitar nuevamente al interesado su aportacion.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la
documentacién o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no
podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las condiciones
y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento debiendo presentar Unicamente
certificacion del Ministerio u organismo del que dependan, acreditando su condiciéon y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

Las propuestas de nombramiento seran adoptadas por el érgano competente a favor de los
aspirantes, segun el orden de prelacion de la relacion de personas aprobadas. Si la persona
aspirante al que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrada, bien por desistimiento o
por no reunir los requisitos exigidos, se convocara a la siguiente candidata que hubiera superado
el proceso de seleccion.

Asimismo, se informara a los aspirantes acerca del tratamiento de sus datos personales y del
compromiso de confidencialidad con ocasion de la relacion que se entabla con el Ayuntamiento.

El nombramiento derivado de este proceso de seleccion en ninguin caso dara lugar al reconocimiento
de la condicion de funcionario de carrera.

Novena. Funcionamiento de la bolsa de empleo

Las personas integrantes de las bolsas de empleo, ocuparan el puesto de la lista que le
corresponda, atendiendo a la puntuacién obtenida en el proceso selectivo utilizado para su
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constitucion, debiendo aparecer, junto al numero del puesto ocupado, la puntuacion que ostenta
dentro del listado.

La puntuaciéon minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de empleo es de
cinco puntos.

Todas las personas que superen el concurso oposicion, seran incluidas en una bolsa de empleo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente,
y seran llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El funcionamiento
de la bolsa de empleo se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y principio de no
discriminacion.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento sera por
orden de lista.

La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia de este, no daran lugar
a la exclusion de la bolsa de empleo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto, dentro de
la misma, pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento
dentro de la bolsa de empleo:

— Estar en situacién de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal
contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario inte-
rino.

— Estar en situacion de suspensién por accidente, baja por enfermedad, intervencion
quirurgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de
riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de
nueve meses. La acreditacion documentada de la finalizacion de tal circunstancia dara lugar
a la reposicién en el mismo lugar del orden de lista en las bolsas de empleo en que se
encontrara la persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos personales suficientes
que permitan su pronta localizacion, siendo responsables de que estén actualizados en todo mo-
mento.

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion telefénica, la telegrafica
con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto
en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacion telefénica,
se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 9.00 y las 14.00 horas, con un
intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este numero en el servicio correspondiente,
dandose traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la Corporacién para conocimiento
y constancia.

La persona integrante de la bolsa de empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los
términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o rechazo de la misma, en un
periodo maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de tres afos.

La bolsa de empleo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente
en la sede electrénica municipal.

Décima. Finalizacion de la relacion de interinidad

La Administracion formalizara de oficio la finalizacion de la relacion de interinidad por cualquiera
de las siguientes causas, ademas de por las previstas en el articulo 63 del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, sin derecho a compensacion alguna:

a) Por la cobertura reglada del puesto por personal funcionario de carrera a través de
cualquiera de los procedimientos legalmente establecidos.

b) Por razones organizativas que den lugar a la supresion o a la amortizacion de los puestos
asignados.

c) Por la finalizacién del plazo autorizado expresamente recogido en su nombramiento.
d) Por la finalizacién de la causa que dio lugar a su nombramiento.

En el supuesto previsto en el apartado a), las plazas vacantes desempenadas por personal
funcionario interino deberan ser objeto de cobertura mediante cualquiera de los mecanismos de
provision o movilidad previstos en la normativa de cada Administracion Publica.
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No obstante, transcurridos tres afios desde el nombramiento del personal funcionario interino
se producira el fin de la relacién de interinidad, y la vacante solo podra ser ocupada por personal
funcionario de carrera, salvo que el correspondiente proceso selectivo quede desierto, en cuyo
caso se podra efectuar otro nombramiento de personal funcionario interino.

Excepcionalmente, el personal funcionario interino podra permanecer en la plaza que ocupe
temporalmente, siempre que se haya publicado la correspondiente convocatoria dentro del plazo
de los tres afos, a contar desde la fecha del nombramiento del funcionario interino y sea resuelta
conforme a los plazos establecidos en el articulo 70 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico. En este supuesto podra permanecer hasta la resolucién de la
convocatoria, sin que su cese dé lugar a compensacion econémica.

Undécima. 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.

Duodécima. 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.

Contra la convocatoria y sus Bases, que ponen fin a la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al conten-
cioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Ledn a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las Bases sera de aplicacién el 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 Administracion General del Estado
y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.; 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; y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local.

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



Lunes, 8 de agosto de 2022 Boletin Oficial de la Provincia de Le6n Numero 151 « Pagina 49

ANEXO I: TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1. La Constitucién espariola de 1978: estructura y contenido. Los principios constitucionales
y valores superiores. Derechos y deberes fundamentales: sus garantias y suspension. El Tribunal
Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado espafiol. Las Comunidades Autbnomas: constitucion,
distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La Administracion
Local: Provincias, Municipios y otras entidades.

Tema 3. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria en la
esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracion y aprobacion e
infracciones.

Tema 4. La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: contenido esencial. Principios y ambito de aplicacion. Los Interesados. La capacidad de
obrar. El Registro Electronico.

Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones
generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico.

Tema 6. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos administrativos:
motivacion, notificacion y publicacion. Eficacia de los actos administrativos. Validez de los actos
administrativos. Revisién de los actos administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo.

Tema 7. El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion. Dimensién temporal del procedimiento.
Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 8. El acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos. Derechos de los
ciudadanos. Régimen juridico de la administracion electronica. La gestion electrénica de los pro-
cedimientos.

Tema 9. La contratacion administrativa. Clases de contratos. La seleccion del contratista.
Ejecucion, modificacion y suspension de los contratos. La revision de los precios. Invalidez de los
contratos. Extincion de los contratos.

Tema 10. La provincia en el régimen local: concepto, elementos, organizacion provincial. Estudio
de los 6rganos de gobierno provinciales. Competencias.

Tema 11. El municipio: concepto. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.
Consideracién especial del vecino. Organizacion y competencias de las entidades locales.

Tema 12. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion.

Tema 13.. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 14. La funcidn publica local. clases de funcionarios. Adquisicion y pérdida de la condicion
de funcionario. Seleccion y provision de puestos de trabajo. Situaciones administrativas. El personal
laboral. El personal eventual.

Tema 15. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Derechos retributivos.
Vacaciones, permisos y licencias. El codigo ético. Régimen disciplinario. Seguridad Social del
personal al servicio de las entidades locales.

Tema 16. Los bienes de los entes locales. Régimen de utilizacion del dominio publico. Los
bienes patrimoniales.

Tema 17. Haciendas locales: su concepto y regulacion. Clasificacion de los ingresos. Las
Ordenanzas fiscales.

Tema 18. Ejecucion y liquidacion del Presupuesto municipal. Gestion de gastos. La contabilidad
municipal. Estados y cuentas anuales de las entidades locales.

Tema 19. El presupuesto de las entidades locales: contenido, aprobacion, ejecucion y liquidacion.
El gasto publico local.

Tema 20. Las Ordenanzas y reglamentos del Ayuntamiento de Santa Maria del Paramo.

Tema 21. Sistemas ofimaticos. Procesadores de textos: Word. Hojas de calculo: Excel. Gestion
documental. Paginas web. La sede electronica.

Tema 22. Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. La red internet: conceptos
elementales y servicios. Redes sociales: Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn, YouTube, etc.
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ANEXO II. MODELO DE SOLICITUD

1.-Datos de la plaza
Auxiliar Administrativo de Administracion General interino.
Grupo: C2. Escala: Administrativa. Subescala: Auxiliar Administrativo.
Ayuntamiento de Santa Maria del Paramo.

2.—Datos del solicitante

Primer apellido ...... Segundo apellido ......
Nombre ...... NIF ......

Direccion ......

Cadigo postal ... Municipio ...... Provincia ......
Teléfono movil ...... E-mail ......

3.—Documentacion que acompana:
1. Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
2. Fotocopia compulsada de la titulacion académica exigida.
3. Justificante de pago de derecho de examen.

El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presenta ins-
tancia.

Declara que son ciertos los datos en ella resefados y que reune las condiciones exigidas para
el ingreso en la Administracion Publica y las especialmente sefialadas en la convocatoria anteriormente

citada.
En...... ,a...... de...... de 2022.
El solicitante,
Fdo.:......

SRA. ALCALDESA DEL AYUNTAMIENTO DE SANTA MARIA DEL PARAMO (LEON).
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De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, esta Administracion le informa que los datos de caracter personal que se
obtengan de su solicitud seran incorporados y tratados de forma segura y confidencial en los co-
rrespondientes ficheros. La recogida y tratamiento de estos datos tiene como fin el ejercicio por
parte de esta Administracion de las funciones y competencias atribuidas legalmente, incluidas las
relativas a la comunicacion, notificacion y cualquier otra actuacion que se derive de las relaciones
juridico-administrativas llevadas a cabo en esta Administracion y de las que usted sea titular; asi
como la formacién y mantenimiento de los propios ficheros. Silo desea, puede acceder a los datos
facilitados, asi como de solicitar, en su caso, su rectificacion, oposicién o cancelacion, dirigiendo
una comunicacion escrita a esta Administracion, plaza Mayor, 11, 24240-Santa Maria del Paramo
(Ledn).

31085 338,50 euros
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