Boletin Oficial

de la Provincia Granada

NUMERO 2026060241
Administracion Local

AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA MESIA

Administracién

ANUNCIO BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA
COBERTURA DE PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA, DE UNA
PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, PERTENECIENTE A LA
ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR,
GRUPO C, SUBGRUPO C2, DEL AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA
MESIA

ANUNCIO BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE PERSONAL
FUNCIONARIO DE CARRERA, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, PERTENECIENTE A LA
ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, GRUPO C, SUBGRUPO C2, DEL
AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA MESIA

Por medio del presente se hace publico que el Sr. Alcalde-Presidente, con fecha 12 de noviembre de 2026, ha
dictado la siguiente Resolucién del tenor literal que sigue:

RESOLUCION DE ALCALDIA

RESULTANDO que por Resolucién de Alcaldia n°® 2023-0120 de fecha 5 de mayo de 2023 se aprob¢ la Oferta de
Empleo Publico de este Ayuntamiento para el afo 2023, que contiene los siguientes puestos de trabajo, vacantes en
la Plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Villanueva Mesia:

Personal funcionario/acceso libre

ESCALA SUBESCALA | GRUPO | SUBGRUPO | N° VACANTES DENOMINACION

Administracion Auxiliar C Cc2 1 Auxiliar Administrativo

General

Publicandose dicha Oferta de Empleo Publico en el Boletin Oficial de la Provincia de Granada n° 89 de fecha 15 de
mayo de 2023.
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Esta Alcaldia, en uso de las atribuciones que le confiere el articulo 21.1 g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen Local, HA RESUELTO:

PRIMERO. Aprobar la Convocatoria y Bases para cubrir en propiedad, mediante concurso-oposicion, una plaza de
Auxiliar Administrativo/a, perteneciente a la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo
C2, vacante en la Plantilla de funcionarios del Excmo. Ayuntamiento de Villanueva Mesia.

SEGUNDO. Que la convocatoria, junto con sus Bases se publiquen en el Boletin Oficial de la Provincia de Granada y
mediante anuncio en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia y extracto en el Boletin Oficial del Estado. El plazo de
presentacion de instancias, sera de 20 dias habiles, a contar desde el siguiente al de la publicacion en el Boletin Oficial
del Estado.

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE PERSONAL FUNCIONARIO DE
CARRERA, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, PERTENECIENTE A LA ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, GRUPO C, SUBGRUPO C2, DEL AYUNTAMIENTO DE
VILLANUEVA MESIA.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIAY SISTEMA SELECTIVO

1. Es objeto de la presente convocatoria la provisién, como personal funcionario de carrera, de una plaza de Auxiliar
Administrativo, encuadrada en la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, perteneciente al Grupo C,
Subgrupo C2, de acuerdo con la titulacion exigida y lo dispuesto en la Disposicion Transitoria Tercera 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.

La plaza se proveera mediante el sistema selectivo de concurso-oposicion, por el turno libre, y corresponde a la Oferta
de Empleo Publico del ejercicio 2023, aprobada mediante Resolucion de Alcaldia numero 2023-0120, de fecha 5 de
mayo de 2023, y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Granada numero 89, de fecha 15 de mayo de 2023.

La plaza estara dotada con las retribuciones basicas y complementarias que le correspondan conforme a la legislacion
vigente, a la plantilla de personal y al anexo de personal del Ayuntamiento.

El proceso selectivo se desarrollara con arreglo a lo establecido en las presentes bases y de conformidad con los
principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi como con los de publicidad, transparencia,
imparcialidad y profesionalidad de los 6érganos de seleccion.

2. Respecto de la justificacion del sistema selectivo sera el de acceso libre, mediante el procedimiento de concurso-
oposicion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 del 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, asi como en el articulo 61 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico (TREBEP), aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. La eleccion de este
sistema responde a la naturaleza y caracteristicas de las funciones del puesto convocado y a las necesidades
especificas de organizacion y prestacion de los servicios municipales, considerandose el procedimiento mas adecuado
para garantizar una seleccion agil y ajustada a los principios de igualdad, mérito y capacidad, recogidos en los articulos
23.2 y 103.3 de la Constitucion Espafiola, asi como al principio de publicidad previsto en el articulo 91.2 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
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Se ha optado por un temario de 20 temas relacionados con las funciones que la persona seleccionada va a desempenar.

Se esta considerando las particulares caracteristicas organizativas de este Ayuntamiento, derivadas de su reducida
dimension y de su estructura administrativa, ya que determinan que el personal adscrito a los puestos de caracter
auxiliar administrativo deba desempefar funciones de naturaleza transversal y polivalente, prestando apoyo a
diferentes ambitos de la gestion municipal.

En particular, el puesto objeto de la presente convocatoria comprende, entre otras, el desempefo de funciones
relacionadas con la atencion e informacion a la ciudadania, la gestion del registro de entrada y salida de documentos,
la tramitacion, seguimiento y gestion administrativa de expedientes, asi como la gestion y actualizaciéon del padron
municipal de habitantes.

Asimismo, incluye tareas de apoyo a la gestién econdmico-presupuestaria y contable, la gestion de padrones y servicios
municipales, especialmente los relativos al suministro de agua y a la recogida de residuos, incluyendo la introduccion
y revisiéon de lecturas, el control y custodia de contenedores y la atencion e informacién a los usuarios, asi como en
gestiones de colaboracién con el Servicio Provincial Tributario.

El puesto comprende igualmente la asistencia y colaboracion en la tramitacién de gestiones tributarias y declaraciones
de la renta, en coordinacion con la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, la expedicién y gestion de certificados
digitales, la concertacion de citas y la asistencia a la ciudadania en sus relaciones con otras Administraciones Publicas,
tales como la Administracion tributaria, la Seguridad Social o los servicios de expedicién y renovacion del DNI.

Estas funciones requieren el manejo habitual de aplicaciones informaticas especificas de gestion municipal y
administracion electronica, tales como Gestiona, Accede, Sicalwin y Komtainer, asi como de herramientas ofimaticas y
de comunicacion electronica.

Finalmente, el puesto contempla, cuando las necesidades del servicio lo requieren, la realizacion de funciones de
sustitucion y apoyo en la coordinacion del Servicio de Ayuda a Domicilio, asi como la colaboracién administrativa en la
oficina del Consultorio.

Considerando que la diversidad y el caracter practico de las funciones propias del puesto hacen conveniente valorar
no solamente los conocimientos tedricos y la capacidad de los aspirantes para el desempeifo de las tareas
correspondientes a la plaza, sino también la experiencia profesional y la formaciéon complementaria que guarden una
relacion directa y objetiva con las funciones a desarrollar.

Considerando que la experiencia adquirida en el desempefio de funciones administrativas y la formacion especifica
relacionada con la gestion administrativa, la atencion ciudadana, la tramitacion de procedimientos, la gestion
documental y el manejo de herramientas informaticas y de administracion electronica constituyen elementos que
pueden contribuir a una mejor adecuacién de los aspirantes a las necesidades organizativas y funcionales de este
Ayuntamiento.

En atencidn a las circunstancias expuestas, se considera que el sistema de concurso-oposicion resulta adecuado
y proporcionado para la seleccion de la persona aspirante, al permitir combinar la comprobacién objetiva de los
conocimientos, aptitudes y capacidad necesarios para el desempefo del puesto, mediante la correspondiente fase de
oposicion, con la valoracion adicional de la experiencia profesional y de la formacion relacionada con las funciones de
la plaza, a través de la fase de concurso.
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En todo caso, la configuracion del proceso selectivo garantizara el caracter predominante de la fase de
oposicion, de manera que la superacion de las pruebas destinadas a acreditar los conocimientos y la capacidad de
los aspirantes constituya el elemento esencial para determinar su aptitud para el desempefio de la plaza, sin que la
valoracién de los méritos pueda sustituir ni desvirtuar la comprobacion de dicha capacidad.

En consecuencia, el proceso selectivo se desarrollara mediante las fases de oposicion y concurso, en los términos y
con la valoracién que se establecen en las presentes bases.

SEGUNDA. FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

Las funciones correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria seran las propias de la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, consistentes fundamentalmente en la realizacion de tareas administrativas
de tramite y colaboracion, de conformidad con la normativa vigente, las instrucciones recibidas de los superiores
jerarquicos y los procedimientos establecidos.

En particular, correspondera a la persona que resulte nombrada el desempefio de funciones de apoyo administrativo
de caracter general y transversal en las distintas areas y servicios municipales, atendiendo a las necesidades
organizativas del Ayuntamiento y a la naturaleza polivalente de la plaza.

A titulo enunciativo y no limitativo, dichas funciones comprenderan:

a) La realizacion de tareas administrativas de tramite, apoyo y colaboracion en las distintas areas y servicios
municipales.

b) La atencién e informacion a la ciudadania, tanto presencial como telefonica o por medios electrénicos,
facilitando orientacion sobre los tramites y servicios municipales.

c) La recepcion, registro, clasificacion y distribucion de documentos, asi como la realizacién de operaciones
relacionadas con el registro de entrada y salida de documentos y comunicaciones.

d) La recepcion, comprobacion y, en su caso, requerimiento de documentacion a los interesados, verificando que
la misma se encuentre completa y formalmente correcta.

e) La apertura, ordenacion, gestion y tramitacion de expedientes administrativos, asi como su seguimiento y
control, de acuerdo con las instrucciones recibidas y dentro del ambito de las funciones propias de la Subescala
Auxiliar.

f) Laintroduccion, actualizacion, comprobacion y tratamiento de datos e informacion en las distintas aplicaciones
informaticas y bases de datos municipales, incluida la colaboracion en la gestion y actualizacion del padron
municipal de habitantes.

g) Ladeteccion deincidencias o deficiencias en la documentacion, datos e informacion obrante en los expedientes
administrativos, comunicandolas a los responsables, departamentos u organismos competentes.

h) La colaboracion y apoyo en tareas de gestion administrativa, econdmico-presupuestaria y contable, asi como
en la gestion administrativa de los distintos servicios municipales, conforme a las instrucciones recibidas.
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i) La utilizacion de aplicaciones informaticas, herramientas ofimaticas y sistemas de administracion electrénica
necesarios para el desarrollo de las tareas administrativas.

j)  El archivo, clasificacion, ordenacion, custodia y localizacion de documentos y expedientes, tanto en soporte
fisico como electrénico.

k) Cualesquiera otras tareas de naturaleza andloga y propias de la Subescala Auxiliar que, relacionadas con las
anteriores y dentro del ambito de sus competencias, le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
para el adecuado funcionamiento de los servicios municipales.

Las funciones anteriormente descritas tienen caracter meramente enunciativo y no limitativo, atendiendo al caracter
polivalente y transversal de la plaza y a las necesidades organizativas de este Ayuntamiento, debiendo desarrollarse
en todo caso dentro del ambito funcional propio de la Subescala Auxiliar.

TERCERA. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

1. Para tomar parte en el proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

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 el Real Decreto

legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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 jubilacion

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 Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta
0 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, 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 empleado publico.

e) Poseer la titulacion exigida: Graduado en ESO, o equivalente, Formacion profesional de primer grado, o superior.

Se considerara titulaciones equivalentes el titulo de Graduado Escolar de la Ley 14/1970, de 4 de agosto, General de
Educacion y Financiamiento de la Reforma Educativa y el titulo de Graduado en Educacion Secundaria de la Ley
Organica 1/1990 (disposicion adicional 31 de la LOE) y el certificado de escolaridad (articulo 2 de la Orden
ECD/1417/2012 en relacion con la disposicion adicional 31 de la LOE).
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En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la credencial que acredite su
homologacion.

f) Haber presentado en tiempo y forma la solicitud de participacién en el proceso selectivo.

En las pruebas selectivas se estableceran, para las personas con discapacidad con grado igual o superior al 33 % que
lo soliciten, las adaptaciones y los ajustes razonables y necesarios para la realizacion de la prueba al objeto de asegurar
su participacion en igualdad de condiciones. Las adaptaciones se otorgaran solo en aquellos casos que la discapacidad
guarde relacion con la prueba a realizar.

Las personas interesadas deberan formular su peticion de forma concreta en la solicitud de participacion debiendo
acompafar certificacion o informe expedido por la Administracion Publica competente a fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo pubico y la
provision depuestos de trabajo de las personas con discapacidad, si bien, sometiéndose a las misma pruebas que
tendran idéntico contenido para quienes aspiren.

2. Los requisitos previstos en los puntos anteriores estaran referidos a la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de instancias y deberan mantenerse con posterioridad hasta la correspondiente contratacion.

CUARTA. - SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION

1.- Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo presentaran su solicitud conforme al modelo oficial
que compaia a la presente convocatoria (Anexo II).

Dicho modelo podra obtenerse, asimismo, en las dependencias del Ayuntamiento de Villanueva Mesia y, en formato
electronico, a través de internet, en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Villanueva Mesia:
https://villanuevamesia.sedelectronica.es

2.- Las solicitudes se dirigiran al Excmo. Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacion y se presentaran, preferentemente,
en el Registro General del Ayuntamiento de Villanueva Mesia.

Sin perjuicio de lo anterior, las personas interesadas podran presentar su solicitud de participacion en los procesos
selectivos en cualquiera de los lugares y formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En el caso de que se opte por presentar la solicitud ante una oficina de Correos, se hara en sobre abierto, para que la
misma sea fechada y sellada por el personal de Correos antes de ser certificada.

3.- El plazo para la presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles, contados a partir del siguiente a aquél en
que aparezca publicado el extracto de la presente convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

4.- Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo presentaran, junto con su solicitud (Anexo Il), la
documentacion siguiente:
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- Fotocopia del DNI.

- Fotocopia del Titulo exigido 6 justificante de haber pagado los derechos de expedicion.

- Copia de los méritos alegados.

- Resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de participacion en el proceso selectivo (que ascienden
a 24 euros, cantidad que podra ser abonada mediante transferencia o ingreso en el nimero de cuenta de este
Ayuntamiento abierto en la entidad financiera CaixaBank ES26 2100 4527 8413 0009 5286, 6 bien en el nimero
de cuenta de Caja Rural Granada ES67 3023 0053 3305 3001 6203, en base al articulo 3.2 de la Ordenanza
Fiscal num. 21 Reguladora de la tasa por derechos de examen).

- Quienes tengan reconocida algun grado de discapacidad, deberan hacerlo constar en la solicitud, con el fin de
hacer las adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad de oportunidades y
condiciones con el resto de los aspirantes.

QUINTA. ADMISION/EXCLUSION DE INSTANCIAS.

1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, la Presidencia dictara resolucién declarando aprobada la lista
provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en el tablon de edictos (sede electronica)
del Ayuntamiento de Villanueva Mesia https://villanuevamesia.sedelectronica.es, se sefialara un plazo de cinco dias
habiles para la subsanacién de las solicitudes con errores materiales.

2. Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de exclusion o no aleguen la omision justificando
su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos seran excluidos de la realizacion de las pruebas. Transcurrido
dicho plazo se efectuara por los mismos medios la publicacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos
y se designara el tribunal que ha de resolver la convocatoria.

3. Si en cualquier momento posterior a la aprobacién de la lista definitiva de admitidos y excluidos, incluso durante la
celebracion de las pruebas o en fase posterior e incluso una vez

aprobada la bolsa de empleo, se advierte en las solicitudes y en documentacion aportada por los aspirantes, inexactitud
o falsedad que fuere causa de exclusion, esta se considerara defecto insubsanable y se resolvera dicha exclusion.

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

1. El Tribunal Calificador valorara los méritos y juzgara, si lo hubiera, el ejercicio eliminatorio.

2. La composicion y funcionamiento del tribunal de seleccion se ajustara a lo previsto en el articulo 60 del Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico. El tribunal estara compuesto por el/la presidente/a, cuatro vocales
y sus respectivos suplentes. Uno de los vocales actuara como secretario/a del tribunal y debiendo ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

3. La pertenencia al tribunal calificador sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en representacion
o por cuenta de nadie.

4. La Presidencia del Tribunal coordinara el proceso selectivo y dirimira los posibles empates en las votaciones con su
voto de calidad. Todos los miembros del tribunal tendran voz y voto.
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5. Los miembros del tribunal calificador deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
comunicandolo a la Alcaldia; tampoco podran ser nombrados miembros de los mismos quienes hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta
convocatoria. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del tribunal de seleccion cuando entiendan que
se dan dichas circunstancias de conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la citada ley.

6. Los miembros suplentes nombrados para componer el tribunal calificador podran actuar indistintamente en relacion
a cualquiera de los titulares, excepto una vez iniciada una sesion, en la que no se podra actuar alternativamente.

7. A solicitud del tribunal calificador podra disponerse la incorporacion de asesores especialistas para todas o algunas
de las pruebas. Dichos asesores colaboraran con el 6rgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas y tendran voz, pero no voto. Los asesores especialistas seran designados por decreto de
Presidencia y estaran sujetos a idéntico régimen de abstencion y recusacion que el previsto para los miembros del
tribunal.

8. Tanto los miembros del Tribunal como los asesores especialistas recibiran las asistencias previstas en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio. A los efectos previstos en el anexo
IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizacion por razon de servicio, se especifica que la categoria
del 6rgano de seleccidon sera la segunda. Asimismo, a solicitud del tribunal calificador, podra disponerse de las
colaboraciones y asistencias técnicas que se estimen oportunas.

9. Cuando el numero de aspirantes asi lo aconseje, el tribunal calificador podra designar auxiliares colaboradores
administrativos y de servicios que bajo la supervision del secretario del Tribunal en nimero suficiente permitan
garantizar el adecuado desarrollo del proceso selectivo; podran percibir las asistencias previstas para los mismos en
el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

10. En los supuestos de ausencia del presidente titular o suplente, las funciones de presidencia seran ejercidas por los
vocales designados, siguiendo para ello el orden en que hayan sido designados en el decreto de nombramiento.

11. El Tribunal Calificador resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de las bases de esta convocatoria
durante el desarrollo del proceso selectivo.

12. Las presentes bases se interpretaran en el sentido finalista que mejor garantice la preservacion de los principios de
igualdad, mérito y capacidad.

13. El procedimiento de actuacién del tribunal se ajustara a lo dispuesto en los articulos 15 y siguientes de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. A partir de su constitucion, el tribunal, para actuar
validamente, requerira la presencia de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos los que ejerzan la
Presidencia y la Secretaria.

14. Contra los actos y decisiones del tribunal calificador, se podran interponer por los interesados recurso de alzada
ante la Presidencia, de conformidad con lo establecido en el articulo 121 de la citada Ley 39/2015, y ello sin perjuicio
de la interposicién de cualquier otro

recurso que se estime oportuno.
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SEPTIMA. SISTEMA SELECTIVO

El procedimiento de seleccién de los aspirantes es de concurso-oposicion libre, y consistira en la realizaciéon de las
siguientes fases. El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de dos Fases, concurso y oposicién. La
puntacion total de ambas fases sera de 100 puntos, correspondiendo el 40% a la fase de concurso y el 60% a la fase
de oposicion.

1.

FASE DE CONCURSO. La fase de concurso tendra una valoracion de un 40% de la puntuacioén total. La
puntuacion maxima de esta fase es de 40 puntos.

Esta fase de concurso, no tendra caracter eliminatorio, y no podra tenerse en cuenta para la superacion de las
pruebas de la Fase de Oposicion.

Al objeto de agilizar el procedimiento selectivo, se establece un sistema de auto baremacion por parte de los
participantes. Los aspirantes deberan proceder a la auto baremacién de sus méritos en el mismo plazo de
presentacion de las instancias y solicitudes establecido en el apartado cuarto, esto es, dentro del plazo de los
20 dias habiles para poderse inscribir y participar en el proceso selectivo, con arreglo al baremo previsto en el
Anexo Il establecido para ello, debiendo justificarse también documentalmente dichos méritos en el mismo
plazo de presentacion de las instancias y solicitudes antes indicado.

La primera fase del proceso selectivo sera el concurso de méritos. Una vez valorada la fase de concurso de
méritos, se publicara en el tablon de edictos (sede electrénica) del Ayuntamiento de Villanueva Mesia
https://villanuevamesia.sedelectronica.es, el resultado provisional de la misma obtenidos por los aspirantes,
otorgando un plazo de 3 dias habiles, para realizar alegaciones a la valoracion de los méritos presentados y
valorados por el tribunal, no pudiéndose aportar en esta fase de alegaciones, ningun documento no presentado
en los plazos anteriormente establecidos. Una vez resueltas las alegaciones, o bien trascurrido el plazo de
alegaciones sin que se hayan presentado ninguna, se procedera a la calificacion definitiva de la fase de
concurso la cual se publicara con caracter definitivo por los mismo medios de publicacion.

Finalizada la fase de concurso, con la calificaciéon y publicacion definitiva de los aspirantes, se procedera a la
convocatoria y realizacion de la fase de oposicion en los términos de la presente convocatoria.

Finalizada la fase de oposicion se dara por terminado el proceso selectivo.

La puntuacioén definitiva del proceso selectivo sera el resulto de sumar la calificacion definitiva de la fase de
concurso y la calificacion definitiva de la fase de oposicion.

Experiencia Laboral y Méritos Profesionales:

Se valorara la experiencia profesional hasta un maximo de 16 puntos, en los siguientes términos:

Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracion Local, en una plaza del mismo Grupo y
Subgrupo al que se aspira (Auxiliar Administrativo de la Escala Administrativa, Subescala Auxiliar, Subgrupo
C2), en régimen laboral o funcionarial: 0,10 puntos.
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- Por cada mes completo de servicios prestados en cualquier otra Administracién Publica o resto del Sector
Publico, en una plaza del Grupo y Subgrupo similar al que se aspira (Auxiliar Administrativo de la Escala
Administrativa, Subescala Auxiliar, Subgrupo C2), en régimen laboral o funcionarial: 0,05 puntos.

(La experiencia se acreditara con una certificacién del organismo publico).

La puntuacion maxima del apartado experiencia laboral y méritos profesionales no podra exceder de 16 puntos. (Solo
se valorara la categoria de auxiliar administrativo).

Superacion de Pruebas Selectivas, realizadas en los ultimos 5 afnos.

Se valorara este apartado con un maximo de 10 puntos.

- Por cada ejercicio superado en procedimientos selectivos convocados por la Administracion Local, para el
acceso a una plaza de Auxiliar Administrativo, pertenecientes a la Escala de Administracion General, Subescala
Auxiliar: 2 puntos.

- Por cada ejercicio superado en procedimientos selectivos convocados por cualquier otra Administracion Publica
o resto del Sector Publico, para el acceso a una plaza de Auxiliar Administrativo, pertenecientes a la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar (en régimen laboral o funcionarial): 1 punto.

La puntuacidon maxima del apartado superacion de pruebas selectivas realizadas en los ultimos 5 afios no podra
exceder de 10 puntos.

Cursos de Formacion, Jornadas o Seminarios

Se valorara este apartado con un maximo de 10 puntos.

Siempre que se encuentren directamente relacionados con la plaza a cubrir a juicio del Tribunal Calificador, y estén
impartidos por una Administracion Publica o por una Entidad o Institucion de caracter publico (Diputacion, CEMCI, INAP,
IAAP, FAMP, FEMP...) o por Sindicatos (UGT, CCOOQO, CSIF), se valoraran conforme al siguiente baremo:

-Cursos de formacion de hasta 25 horas de duracion: ------=------ 0,10 puntos /curso.
-Cursos de formacion de 26 horas a 50 horas de duracion: ------- 0,20 puntos /curso.
-Cursos de formacion de 51 horas a 100 horas de duracién: ----- 0,30 puntos /curso
-Cursos de formacion de mas de 100 horas de duracioén: --------- 0,50 puntos/curso.

No seran valorados los cursos en que no se exprese duracion alguna, y los obtenidos con fecha posterior a la presente
convocatoria.
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Formacion Académica.

Se valorard este apartado con un maximo de 4 puntos.

- Por cada titulo oficial obtenido en estudios superiores al exigido para la plaza que se convoca y excluido, por
tanto, el utilizado para acreditar el cumplimiento de dicho requisito en la presentacion de la solicitud de
participacion, (FP Superior, Grado Universitario, Diplomatura Universitaria o Licenciatura Universitaria): 2
puntos.

- Por cada titulo oficial de Master Universitario, expedido por una Administracién Publica 6 Institucion de caracter
publico: 1 punto.

La acreditacion de los méritos contenidos en los apartados anteriores se realizara del siguiente modo:

Los ejercicios aprobados se acreditaran mediante Certificacion expedida por la Administracion convocante de las
pruebas en cuestion.

2. FASE DE OPOSICION

Puntuacion de la fase de Oposicion: hasta un maximo de 60 puntos.

La fase de oposicion constara de las siguientes pruebas de caracter obligatorio:

- Ejercicio 1°. De caracter obligatorio, consistira en el desarrollo de cinco preguntas cortas, propuestas por el
Tribunal Calificador, y relacionadas con el temario correspondiente al “Bloque I”, relativo a “Materias Comunes”,
que figura en el Anexo | de estas Bases, durante un tiempo maximo de una hora y quince minutos.

A continuacion, tras la finalizacién del ejercicio, se procedera por los/as aspirante/s a la lectura del mismo en presencia
el Tribunal calificador.

El orden en que habran de actuar las personas aspirantes en los ejercicios que no se puedan realizar conjuntamente
se iniciara alfabéticamente dando comienzo aquélla cuyo primer apellido comience con la letra “B”; en el supuesto de
que no exista ninguna persona aspirante cuyo primer apellido comience por dicha letra, el orden de actuacion se iniciara
por aquellas cuyo primer apellido comience por la letra “C” y asi sucesivamente, segun la Resolucion, de 29 de junio
de 2026, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, (BOE n°® 161 de 03-07-2026), por la que se hace publico el
resultado del sorteo a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado.

Este ejercicio tendra caracter eliminatorio y se calificara por el Tribunal calificador con un maximo de 30 puntos
(a razén de un maximo de 6 puntos por cada una de las preguntas cortas formuladas). El/la aspirante que no obtenga
un minimo de 15 puntos sera automaticamente eliminado/a.

Los resultados obtenidos en el primer ejercicio de la fase de oposicidn (los cuales tendran caracter provisional) seran
publicados ese mismo dia o al dia siguiente en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Villanueva Mesia. Los
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aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, contados desde el dia siguiente al de su publicacion, para formular,
en su caso, alegaciones.

La publicacion de los resultados definitivos del primer ejercicio de la fase de Oposicion, resolviendo en su caso las
alegaciones presentadas, se realizara en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Villanueva Mesia. En dicha
Resolucion se indicara ademas la fecha y hora de realizaciéon del segundo ejercicio de la fase de Oposicién, con un
periodo minimo de antelacion al de la fecha de celebracion de 72 horas y maximo de 7 dias habiles.

- Ejercicio 2°. De caracter obligatorio y eliminatorio, consistira en contestar por escrito un cuestionario de 45
preguntas tipo test, con 4 respuestas alternativas, siendo so6lo una de ellas la correcta, que versaran sobre
materias relativas al “Bloque 1I” “Materias Especificas” del Anexo | de las Bases. Las cuarenta primeras seran
ordinarias y evaluables, y las cinco ultimas de reserva.

Tras la realizacion del ejercicio, el Tribunal hara publica en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Villanueva Mesia
la Plantilla Provisional de respuestas correctas, que servira para su conocimiento. Las personas aspirantes dispondran
de un plazo de 3 dias habiles, contados desde el dia siguiente al de la publicacion de la plantilla provisional, para
formular alegaciones contras las preguntas y respuestas del gjercicio tipo test.

Terminado dicho plazo, el Tribunal estimara o desestimara las impugnaciones formuladas, ratificando las preguntas
impugnadas que estime correctas o bien anulando las preguntas que, en su caso, considere necesarias.

Si el Tribunal debiera anular una o varias preguntas ordinarias, establecera en el mismo Acuerdo la sustitucion, a
efectos de su evaluacion, de las anuladas por otras tantas de reserva, por su orden. Si, aun asi, con las preguntas de
reserva no se alcanzara el numero total de preguntas evaluables establecidas en el parrafo primero de este apartado
(40 preguntas), y a fin de garantizar que las personas aspirantes puedan obtener la maxima puntuacioén en el ejercicio,
el Tribunal adaptara proporcionalmente la valoracion prevista.

Terminado el procedimiento de alegaciones se aprobara la Plantilla definitiva. Ni la plantilla provisional ni la que resulte
de la estimacioén de las alegaciones son recurribles de forma independiente a la publicacion de las listas de personas
aprobadas.

Aprobada la plantilla definitiva se procedera a la valoracion del ejercicio tipo test, que sera corregido sin que se conozca
la identidad de las personas examinadas, quedando automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen
en los que consten marcas o signos de identificacion

Cada pregunta contestada correctamente se puntuara con 0,75 puntos y por cada tres contestaciones errébneas se
reducira una respuesta correcta.

El Tribunal calificara el ejercicio tipo test con un maximo de 30 puntos, siendo necesario obtener un minimo de
15 puntos para superar el mismo; es decir, deberan obtenerse al menos 20 respuestas correctas.

Para la realizacion de este segundo ejercicio los aspirantes dispondran de un tiempo de una hora y media.

Finalizado el ejercicio, se entregara a cada una de los aspirantes una copia de su hoja de respuestas, que servira de
comprobante de su examen.
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Los resultados del ejercicio tipo test se publicaran en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Villanueva Mesia.

La puntuacion obtenida en la Fase de Oposicion sera el resultado de la suma obtenida en los dos ejercicios (preguntas
cortas y tipo test), hasta un maximo de 60 puntos, siendo necesario obtener una puntuaciéon minima de 30 puntos en
total para superar la fase de Oposicion.

OCTAVA. CALIFICACION DEL PROCESO SELECTIVO

La puntuacion del/la aspirante en cada una de las pruebas sera la media aritmética de las calificaciones otorgadas por
cada uno de los miembros asistentes del Tribunal.

El resultado final del concurso-oposicion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en el conjunto de las fases
realizadas.

El/la aspirante que hubiese obtenido la calificacion total mas alta, como resultado de la suma de las puntuaciones
obtenidas en las dos fases, sera la persona propuesta por el Tribunal Calificador para su nombramiento por la Alcaldia
como Auxiliar Administrativo/a del Ayuntamiento de Villanueva Mesia, funcionario de carrera, perteneciente a la escala
de Administracion General, Subescala Auxiliar.

En caso de empate se atenderd, en primer lugar, a la puntuacion obtenida en la fase de oposicion, y, de persistir el
empate, se atendera a la nota obtenida en el primer ejercicio de la oposicion y después la del segundo, y de persistir
aun, se atendera a la puntuacion obtenida en la fase de concurso, por el siguiente orden: 1°, superacion de pruebas
selectivas, realizadas en los ultimos 5 afios, 2°, experiencia laboral y méritos profesionales y 3°, formacién académica.

NOVENA. PRESENTACION DE DOCUMENTOS, PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION

Una vez realizada la calificacion de los aspirantes, el tribunal publicara en el tablén de edictos del ayuntamiento y sede
electronica https://villanuevamesia.sedelectronica.es la lista de aprobados por orden de puntuacion y elevara a la
Presidencia la correspondiente propuesta de nombramiento a favor del/la aspirante que haya obtenido mayor
puntuacion.

El Tribunal no podra proponer un nimero de aspirantes superior al niumero de puesto de trabajo convocado.

El/La aspirante propuesto-a, debera presentar y sin requerimiento previo en el Registro General de este ayuntamiento,
en el plazo de 20 dias habiles contados a partir del siguiente al de la relacion de aprobados, los siguientes documentos:

- Original o fotocopia compulsada del documento nacional de identidad

- Original o fotocopia compulsada del titulo exigido en la convocatoria

- Original o fotocopia compulsada de la tarjeta de afiliacion a la Seguridad Social

- Declaracion jurada o promesa de no hallarse inhabilitado ni suspendido para el ejercicio de funciones publicas
ni haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas ni haber sido despedido laboralmente mediante despido laboral procedente.
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Si el aspirante propuesto no presenta la documentacion dentro del plazo sefialado, salvo los casos de fuerza mayor
debidamente justificados, no podra ser contratado para el puesto convocado, quedando sin efecto todas las actuaciones
que a este se refieren, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su solicitud.
En este caso, el Tribunal formulara propuesta de nombramiento a favor del siguiente de la lista.

Presentada la documentacion por el/la candidata/a, el/la candidata/ta propuesto/a debera tomar posesion en el plazo
de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de notificacion.

DECIMA. BOLSA DE TRABAJO

Se formara una bolsa de trabajo en la que se incluiran los aspirantes que hayan superado el presente proceso de
seleccion con al menos treinta puntos obtenidos en la fase de Oposicidn, pero que, sin embargo, no hayan sido
propuestos para nombramiento. A tal efecto, se dictara Resolucion de la Alcaldia aprobando la referida bolsa de trabajo
para el nombramiento, en su caso, de personal funcionario interino o contratado en régimen laboral temporal,
correspondiente al mismo grupo profesional y especialidad convocada, y que tendra por objeto cubrir vacantes
temporalmente debidas a bajas por enfermedad, maternidad, 6 necesidades de personal en esta categoria.

Los llamamientos se realizaran respetando el orden de prelacién que vendra determinado por la suma de las
puntuaciones obtenidas en el proceso selectivo (Concurso + Oposicion). El orden de llamamiento de los aspirantes
inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento sera por llamamiento al primer aspirante disponible de la lista, teniendo
preferencia el aspirante que figura en primer lugar de orden de la bolsa.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del nombramiento 6 contrato, por cualquiera
de las causas que se indican a continuacion, no daran lugar a la exclusién de la bolsa, 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 una oferta de trabajo y que implican el mantenimiento dentro de la bolsa:

- Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal contratado, en
cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

- Estar en situacion de suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion quirdrgica 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, por cuidado de un menor en los supuestos
legalmente establecidos o de una persona dependiente, ascendiente o descendiente en primer grado de
consanguineidad o afinidad

- La acreditacion documentada de la finalizacién de tal circunstancia dara lugar a la reposicion en el mismo lugar
del orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrara la persona afectada.

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

El resto de causas de renuncia a la oferta de trabajo realizada que NO se ajusten a los supuestos relacionados
anteriormente, supondran la exclusién definitiva de la Bolsa de Trabajo.
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Esta bolsa de trabajo mantendra su vigencia hasta el momento en que un préximo proceso selectivo la sustituya.

El llamamiento se producira por riguroso orden de puntuacién en el siguiente modo:

- Procedimiento general: se contactara mediante llamada telefonica, mensaje de texto y/o correo electrénico y
el/la aspirante debera dar respuesta a la oferta de empleo en el plazo maximo de veinticuatro horas. Se
realizaran, al menos, tres intentos de comunicacion en horario de 8 a 15 horas mediando entre ellas un minimo
de dos horas. 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 comunicacion, se pasara al/la siguiente aspirante.

- Procedimiento de urgencia (casos excepcionales, y debidamente justificados, en los que por necesidades
urgentes del servicio se requiera la contratacion inmediata del candidato/a): se contactara mediante llamada
telefénica, mensaje de texto y/o correo electronico y el/la aspirante debera dar respuesta a la oferta de empleo
en el plazo maximo de dos horas. Se realizaran, al menos, tres intentos de comunicacion en horario de 8 a 15
horas, en horas distintas. De no ser posible la comunicacién o no haber contestado a la misma en el plazo de
dos horas desde la recepcion de la comunicacion, se pasara al/la siguiente aspirante.

En el expediente administrativo correspondiente debera constar informe en el que se refleje la fecha, hora u horas de
las llamadas telefénicas efectuadas, asi como la respuesta recibida por cada aspirante.

Para la correcta localizacion de los/as candidatos/as, los/as integrantes de la bolsa estaran obligados/as a comunicar
por escrito cualquier variacion de numero de teléfono sefialado. De lo contrario, quedaran como ilocalizables vy, por
tanto, pasaran al ultimo lugar de la lista.

UNDECIMA. INCIDENCIAS

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen
desarrollo de la convocatoria, en todo lo no previsto en estas bases.

DUODECIMA. PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES.

De acuerdo con la Ley Organica 3/ 2018, de 5 de diciembre, proteccion de datos personales y garantias de los derechos
digitales, el consentimiento para su inclusiéon en un fichero automatizado cuyos datos seran tratados para fines
exclusivamente relacionados con la gestion de las competencias ejercidas por el servicio de personal. Ello implica la
autorizacion para la publicacion de los nombres y calificaciones obtenidas por las personas aspirantes en el presente
proceso selectivo. No obstante, en cualquier momento, las personas interesadas podran ejercitar el derecho de acceso,
rectificacion, o cancelacion mediante escrito dirigido a este ayuntamiento, en la direccion postal:

DECIMOTERCERA. TRANSPARENCIA EN EL PROCESO SELECTIVO.

Quienes participen en el proceso selectivo podran acceder a la informacion publica generada en el expediente
administrativo de dicho proceso, siempre en los términos y condiciones establecidos por la ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, por el Reglamento UE 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, reglamento de proteccion de datos y Ley Organica 3/ 2018,
de 5 de diciembre, proteccion de datos personales y garantias de los derechos digitales y normas que la desarrollen;
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Por la ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia acceso a la informacién publica y buen gobierno y, por la ley
1/2014, de 24 de junio de Transparencia publica de Andalucia.

DECIMO CUARTA. IMPUGNACION Y SUPLETORIEDAD.

En lo no previsto en estas bases se estara a lo dispuesto en las citadas leyes 39/2015 y 40/2015; la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto del Empleado Publico; 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 Administraciéon del Estado, y 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 la Administracion Local, y resto de normativa de aplicacion.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa,
contra las presentes bases, que son definitivas en via administrativa, puede interponerse alternativamente o recurso
de reposicion potestativo, en el plazo de un mes ante el mismo érgano que dictd el acto, o recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo que por partido judicial le corresponda, en el plazo de
dos meses, a contar desde el dia siguiente a la publicacion de las mismas en el BOP de Granada.

Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo no podra interponerse recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo
ello sin perjuicio de que pueda ejercitarse cualquier otro recurso que se estime pertinente. Lo que se hace publico para
general conocimiento
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10.

1.

12.

ANEXO |

TEMARIO MATERIAS COMUNES

La Constitucion Espanola de 1978. Caracteristicas y estructura. Derechos y deberes fundamentales. Reforma
constitucional. El Tribunal Constitucional.

Organizacion del Estado en la Constitucion: organizacion institucional o politica y organizacion territorial. La
Corona. El Gobierno. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El
Poder Judicial: El Consejo del Poder Judicial.

La Administracion Publica en el Ordenamiento Juridico Espariol. Tipologia de los Entes Publicos: Las
Administraciones del Estado. Autonémica. Local e Institucional.

Las Comunidades Autonomas: constitucion y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
Estructura. Competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia en materia de organizacion territorial y
régimen local.

El Régimen Local Espaniol: principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones entre Administraciones
territoriales. Autonomia Local.

El Municipio: concepto y elementos. Término Municipal. Poblaciéon y empadronamiento. Organizacion
municipal: concepto. Clases de érganos. Organos de régimen comin. Competencias: concepto y clases.
Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia: régimen de sesiones. Actas
y certificados de acuerdos. Resoluciones del Presidente de la Corporacion.

La provincia: evolucion, elementos esenciales. Competencias de la provincia. Organizacién provincial y
competencias de los 6rganos. Mancomunidades. Comarcas u otras Entidades que agrupen a varios municipios.
Entidades de ambito territorial inferior al municipal.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos
digitales: principios de proteccion de datos. La proteccion de datos personales y su régimen Juridico: principios,
derechos y obligaciones.

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo: el principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Politicas
publicas para la igualdad: principios generales.

La Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacion. Nociones basicas de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del presupuesto
general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacion y aprobacion. Entrada en
vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias. Recursos de las Haciendas
Locales. Potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria: ordenanzas fiscales.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica.

TEMARIO MATERIAS ESPECIFICAS

Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos.
Principios generales del procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento comun:
principios y normas reguladoras. Dias y horas habiles Computo de plazos. Nulidad y anulabilidad.

Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin de la via administrativa, interposicion,
suspension de la ejecucion, audiencia al interesado, resolucion. Recurso de alzada, recurso potestativo de
reposicion y recurso extraordinario de revision; Objeto, interposicion y plazos.

El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de instancias y documentos en las oficinas
publicas. La informatizacion de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de archivos.
Principales criterios de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.
Funcionamiento electrénico del sector publico: Sede electrénica. Canales y puntos de acceso. Identificacion y
autenticacion. Firma electréonica. Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas.

Personal al servicio de las entidades locales: la funcion publica local y su organizacion. Adquisicion y pérdida
de la condicién de personal funcionario. Derechos y deberes del personal al servicio de la Entidades Locales.
Régimen de Incompatibilidades.

Contratos del sector publico. Requisitos de los contratos y clases de contratos con especial referencia a los
contratos menores. Procedimiento de adjudicacion y formalizacion. Ejecucién y modificacion. Extincion del
contrato. El érgano de contratacion. El empresario. Capacidad y aptitud para contratar. Prohibiciones para
contratar.

Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico local. Bienes patrimoniales
locales, enajenacion, cesion y utilizacion.

Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas y principios de la potestad sancionadora.

Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas,
iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio. EI menu inicio. El explorador de Windows.
Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas del sistema. Procesadores de texto.
Principales funciones y utilidades. Hojas de calculo. Principales funciones y utilidades. Bases de datos:
Principales funciones y utilidades. Funcionalidades béasicas de los navegadores web. Nociones basicas de
seguridad informatica.

S 8

Pagina 91 de un total de 99

Pagina 18 de 24

CVE: BOP-GRA-2026-220031

N° 220 - viernes 13 de noviembre de 2026

(©
ke
(]
(=
©
S
O
8
(S}
£
>
(o]
S
o
(]
—
(]
e
—
K
O
=
6
<
=i
9
[e]
m




BOP

N
<
§
=
=]
<
EN
©
ANEXO I %
&
MODELO DE SOLICITUD i
S
o
-
=
o0
3
CONVOCATORIA PARA CUBRIR EN PROPIEDAD UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A,
ENCUADRADA EN EL GRUPO C SUBGRUPO C 2, PERTENECIENTE A LA ESCALA DE ADMINISTRACION =
GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION §
3
8
&
Primer apellido: ¢
O
Segundo apellido: =
L
Nombre: S
DNI/NIE:

Fecha de nacimiento:
Domicilio:

Caodigo Postal:
Municipio:

Provincia:

Teléfono:

Correo electronico:

N° 220 - viernes 13 de noviembre de 2026

EXPONE

Primero. Que ha tenido conocimiento de la convocatoria para cubrir en propiedad una plaza de Auxiliar
Administrativo/a, encuadrada en el grupo C subgrupo C 2, perteneciente a la Escala de Administracion General,
Subescala Auxiliar, por el procedimiento de concurso-oposicion.

Segundo. Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en las Bases de la convocatoria en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Tercero. Que acompana la documentacion acreditativa de los méritos alegados.

SOLICITA
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Ser admitido en el proceso selectivo convocado.

DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA

[] Copia del DNI o NIE.

[] Copia de la titulacion exigida.

[] Certificados de servicios prestados.

[] Diplomas acreditativos de cursos de formacion.

[] Certificados de ejercicios aprobados en procesos selectivos.
[] Solicitud ANEXO Il.

[] Otra documentacion:

Bajo su responsabilidad:

] Que retne todos los requisitos exigidos en las Bases.
1 Que son ciertos todos los datos consignados en la presente solicitud.
[] Que acepta integramente las Bases de la convocatoria.

[] Que autoriza al Ayuntamiento a verificar los datos cuando legalmente proceda.

Asimismo, declara:

] Que posee la nacionalidad exigida en la convocatoria.
] Que posee la titulacién académica requerida.
[ ] Que posee la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones propias  del puesto.

[] Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administraciéon Publica ni se
encuentra inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

] Que, en el caso de ser nacional de otro Estado, no se encuentra inhabilitado ni en situacion equivalente que impida
el acceso al empleo publico.

[] Que no se encuentra incurso en ninguna causa de incompatibilidad prevista en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre,
0 que, en caso de resultar nombrado, ejercitara la opcién legalmente prevista.

] Que son ciertos todos los datos consignados en la solicitud, en la autobaremacion y en la documentacion aportada.
[ ] Que acepta integramente las Bases de la convocatoria.

[] Que se compromete a aportar la documentacién original cuando le sea requerida por el Tribunal o por el
Ayuntamiento.
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BOP

N
<
g
] Que autoriza al Ayuntamiento a comprobar o recabar de otras Administraciones Publicas los datos necesarios para 5
verificar el cumplimiento de los requisitos de participacion, cuando ello sea legalmente procedente. §
&
***ADVERTENCIA*** a
N
La inexactitud, falsedad u omision de cualquier dato o documento de caracter esencial podra determinar la exclusion 9
del procedimiento selectivo, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que pudieran ]
corresponder. <
=)
&

AUTOBAREMACION DE MERITOS -
«—l
™
3
A. EXPERIENCIA LABORAL Y MERITOS PROFESIONALES (Maximo 16 puntos) ﬁ
O
5
] i} <
ADMINISTRACION | PUESTO FECHA FECHA FIN MESES PUNTUACION 5
LOCAL/PUBLICA | DESEMPENADO | INICIO COMPLETOS %
[a]
i
>
O

TOTAL, EXPERIENCIA: puntos

N° 220 - viernes 13 de noviembre de 2026

B. SUPERACION PRUEBAS SELECTIVAS EN LOS ULTIMOS 5 ANOS (Maximo 10 puntos)

ADMINISTRACION PLAZA EJERCICIO PUNTUACION
CONVOCANTE SUPERADO
TOTAL, PRUEBAS SUPERADAS: puntos
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C. CURSOS FORMACION (Maximo 10 puntos)

BOP

CURSO

ORGANISMO

HORAS

PUNTUACION

TOTAL, CURSOS FORMACION: puntos

D. FORMACION ACADEMICA (Maximo 4 puntos)

TITULO OFICIAL

PUNTUACION

TOTAL, FORMACION ACADEMICA: puntos
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RESUMEN DE PUNTUACIONES

Experiencia Laboral y Méritos Profesionales:
Superacion pruebas selectivas:
Cursos de Formacion, Jornadas o Seminarios:

Formacién Académica:

PUNTUACION TOTAL AUTOBAREMADA puntos

La persona firmante declara bajo su responsabilidad que:

- Los méritos relacionados han sido obtenidos con anterioridad a la finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes.

- Todos los méritos incluidos en esta autobaremacién se encuentran debidamente acreditados mediante la
documentacién aportada junto con la solicitud.

- Son ciertos cuantos datos figuran en el presente documento.

En Villanueva Mesiaa de de 2026.

Firma del aspirante

TERCERO. Contra esta RESOLUCION, que pone fin a la via administrativa, podra interponer recurso contencioso-
administrativo, en el plazo de dos meses, contados a partir del dia siguiente al de su notificacion ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo, de conformidad con el articulo 8.6 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de
la Jurisdiccién Contencioso-Administrativo, sin perjuicio de que alternativamente pueda interponerse recurso
potestativo de reposicion, en el plazo de un mes, ante Ss?. Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Villanueva
Mesia, en cuyo caso no cabrd interponer el recurso contencioso-administrativo en tanto no recaiga resoluciéon expresa
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o presunta, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 112.1 y 123 y ss. de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y 52.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, sin perjuicio de que pueda interponer cualquier otro que estime
pertinente.

En Villanueva Mesia a 12 de noviembre de 2026
Firmado por: El Alcalde-Presidente, D. José Antonio Duran Ortiz
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