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ADMINISTRACION LOCAL

Numero 0395/22
AYUNTAMIENTO DE ARENAS DE SAN PEDRO

ANUNCIO

BASES QUE HAN DE REGIR EN LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA
PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION GENERAL, VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS
DEL AYUNTAMIENTO DE ARENAS DE SAN PEDRO.

Primera. Objeto de la convocatoria.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la cobertura, por turno libre y oposicion,
de una plaza de Auxiliar Administrativo de Administracion General vacante en la plantilla
del Ayuntamiento de Arenas de San Pedro correspondiente a la Oferta de Empleo
extraordinaria para el 2021.

1.2. Las pruebas selectivas se realizaran de acuerdo con lo previsto en las presentes
Bases de convocatoria, siendo de aplicacion supletoria para lo no previsto en la misma:

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

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

— 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.

— Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de Castilla y Ledn.
— Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

— Real Decreto Legislativo 781/86 de 18 de abril por el que se aprueba el Texto
Refundido de las Disposiciones vigentes en materia de Régimen Local.

— Real Decreto 896/1991 de 7 de junio por el que establecen las reglas basicas y
los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
los Funcionarios de Administracion Local.

— 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 Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

1.3. Todos los actos de desarrollo del proceso selectivo se haran publicos en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento de Arenas de San Pedro y en la Sede Electronica de la
Corporacion (https://arenasdesanpedro.sedelectronica.es).
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Segunda. Requisitos de las personas participantes en el proceso selectivo.

2.1. Para ser admitidas al proceso selectivo las personas participantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

a)

b)

d)

f)

)]

h)

Tener la nacionalidad espanola o de un Estado miembro de la Unién Europea.

Estar en posesién o en condicion de obtenerlo en la fecha de finalizacion
de plazo de instancias, la titulacion establecida en el articulo 169 del 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
(Graduado Escolar, Formacién Profesional de primer grado, o equivalente). Tendra
consideracion de equivalente el titulo de graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria conforme a lo dispuesto en la Disposicion adicional trigesimoprimera
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. En el supuesto de
invocar otros titulos equivalentes, el aspirante habra de citar la disposicion legal
en la que se reconozca tal equivalencia o acompanfar certificado expedido por la
autoridad competente en materia educativa que acredite la equivalencia.

Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas. Los aspirantes
afectados por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, seran admitidos
en condiciones de igualdad con los demas aspirantes, siempre que tales
limitaciones no sean incompatibles con el desempefio de las tareas y funciones
correspondientes. Estos aspirantes deberan aportar en el momento de presentar
la solicitud de participacion, declaracion expresa sobre el grado y tipo de
discapacidad que les afecta y de que tienen capacidad funcional para el ejercicio
de las funciones y tareas correspondientes.

No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad con arreglo a la
legislacion vigente.

No haber sido separado/a 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 inhabilitacién
absoluta o especial para el desempefio de empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionarios o para
ejercer funciones similares a las que se desempenaban en el caso de 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 que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Haber presentado en tiempo y forma la solicitud de participaciéon en el proceso
selectivo.

Haber abonado, en tiempo y forma, la tasa por derechos de examen, salvo
encontrarse en el supuesto de exencion de la misma.

2.2. Los requisitos establecidos en la base anterior deberan poseerse en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la
toma de posesion como funcionario de carrera.
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Tercera. Solicitudes de inscripciéon y pago de la tasa por derechos de examen.

3.1. Las instancias solicitando tomar parte en la oposicion, en la que los aspirantes
deberan manifestar que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en las
presentes bases generales para la plaza que se opte, se realizaran conforme al modelo
adjunto (Anexo 1) y se dirigiran a la Sra. Concejal de Personal y Régimen Interior del
Excmo. Ayuntamiento de Arenas de San Pedro y se presentaran en el Registro de Entrada
de este Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias naturales, contados a partir del dia
siguiente al de la fecha de publicacion del extracto del anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

3.2. Lano presentacion de las instancias en tiempo supondra la exclusién del aspirante.

3.3. Los derechos de examen se fijan en la cantidad de 15 euros, que debera
hacerse efectivo mediante transferencia bancaria al siguiente niumero de cuenta que este
Ayuntamiento mantiene abierta en Unicaja Banco S.A ES31/2103/2531/71/0030000332.
(Concepto: tasa examen auxiliar).

3.4. Por aplicacién de lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 55/1999, de 29 de
diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden Social, estaran exentas de
pago de los derechos de examen las personas que se presenten a la oposicion y acrediten
tener una discapacidad igual o superior al 33 %.

3.5. Por aplicacion de lo dispuesto en el articulo 8 de la Ordenanza reguladora de la
tasa por derechos de examen, estaran exentas, ademas de las anteriores, las personas
que figuren como demandantes de empleo, con una antigiedad minima de un mes,
referida a la fecha de publicaciéon en la convocatoria de las pruebas selectivas en el
Boletin Oficial del Estado.

3.6. No procedera la devolucién de los derechos de examen en los supuestos de
exclusion de las pruebas selectivas por causas imputables al/a interesado/a, por lo que, el
supuesto de exclusion por no cumplir los requisitos o no aportar los documentos exigibles
en la convocatoria no dara lugar a la devolucién de tales derechos

3.7. Las personas aspirantes con un grado de discapacidad igual o superior
al 33 % deberan solicitar en su instancia las adaptaciones y ajustes razonables necesarios
de tiempo y medios para la realizacion de las pruebas selectivas, debiendo reflejar las
necesidades especificas que tiene para acceder al proceso de seleccion en igualdad de
condiciones. A efectos de valorar la procedencia de la concesion de las adaptaciones
solicitadas, se recabara del candidato/a el correspondiente certificado o informacion
adicional. La adaptacién no se otorgara de forma automatica, sino Unicamente en aquellos
casos en que la discapacidad guarde relacién directa con la prueba a realizar.

3.8. El Tribunal resolvera lo que proceda de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 13 del Decreto 83/2008, de 23 de diciembre, por el que, se regula el acceso de las
personas con discapacidad al empleo publico, a la provision de puestos de trabajo y a la
formacion en la Administracion de Castilla y Ledn.

3.9. Lainstancia solicitando tomar parte en las pruebas se acompafiara necesariamente,
la siguiente documentacion:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
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b) Fotocopia del titulo exigido en la convocatoria.

c) Justificante del pago de los derechos de examen (15 euros) o documento que
acredite estar exento del pago de la tasa.

Cuarta. -Admisioén de aspirantes.

4.1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, en el plazo maximo de un mes,
se procedera a dictar Resolucion aprobando la relacion provisional de admitidos y excluidos,
procediéndose ademas a su publicacion en el Tablon de Edictos de la Corporacion y en
el Boletin Oficial de la Provincia de Avila las listas provisionales de personas admitidas
y excluidas del proceso selectivo, en la que constara su nombre y apellidos, cuatro cifras
aleatorias del numero de DNI y la causa de exclusion.

Dicha Resolucién establecera el plazo de diez dias habiles para que las personas
participantes excluidas provisionales puedan subsanar los defectos que motivaron la
exclusion. Quienes no subsanen los defectos dentro del plazo sefalado, justificando el
derecho a su admision, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

Los errores materiales de hecho o aritméticos, que no conlleven la exclusion del
proceso selectivo podran subsanarse en cualquier momento mediante escrito presentado
ante la Sr. Alcalde.

4.2. Transcurrido el plazo para subsanar los defectos, se publicara en el Boletin Oficial
de la Provincia de Avila la Resolucién declarando aprobadas las relaciones definitivas
de personas admitidas y excluidas, sefalando la fecha, hora y lugar para el inicio de las
pruebas, asi como la composicién nominal del Tribunal Calificador, publicandose asimismo
en los lugares previstos en la base 1.3.

4.3. Son causas no subsanables:

— La presentacion de la solicitud o del pago de los derechos de examen, salvo que
se encuentren exentos, fuera de plazo.

— No cumplir con los requisitos de participacion el ultimo dia de presentacién de
instancia.

Quinta. Tribunal Calificador.

5.1. El Tribunal Calificador tendera a la paridad de mujer y hombre, estara formado
por cinco miembros titulares y cinco suplentes entre funcionarios de carrera de cualquier
Administracién Publica, ocupando uno su presidencia, siendo nombrados por la Concejalia
Delegada de Personal. Sera Secretario el de la Corporacion o funcionario de carrera
del Ayuntamiento de Arenas de San Pedro en quien delegue, que actuara como vocal-
secretario, con voz y voto. El nombramiento del Tribunal se publicara en los lugares
previstos en la base 1.3 simultaneamente con la publicacién de las relaciones definitivas
de personas participantes admitidas y excluidas del proceso selectivo.

Latotalidad de los miembros del Tribunal Calificador debera poseer un nivel de titulacion
igual o superior al exigido a los aspirantes del procedimiento selectivo y se cumplira el
principio de especialidad y profesionalidad.

5.2. Quienes formen parte de los Tribunales Calificadores deberan abstenerse de
intervenir en el proceso selectivo, notificandolo al Sr. Alcalde, cuando concurran en ellos
circunstancias de las previstas en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, o si hubieran realizado tareas de preparacion de
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aspirantes a pruebas selectivas para el acceso al cuerpo, escala, especialidad o categoria
profesional objeto de la convocatoria en los cinco afos anteriores a su publicacion.
Asimismo, quienes participen en el proceso podran recusar a las personas que compongan
el Tribunal cuando concurran las circunstancias previstas en el referido articulo.

Se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Avila y en el Tablén de edictos de
la Corporacion, el nombramiento de las personas sustitutas en lugar de las que hubieran
perdido su condicion por alguna de las circunstancias previstas en el apartado anterior.

5.3. Para la valida constituciéon del Tribunal Calificador, a efectos de celebracion de
sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de la mitad al
menos de sus miembros, entre los que deben figurar necesariamente el/la Presidente y el
Secretario 0, en su caso, quienes los sustituyan.

5.4. El Tribunal Calificador resolvera todas las dudas que pudieran surgir en aplicacién
de estas bases en relacion con el desarrollo de las pruebas selectivas, asi como la forma
de actuacion en los casos no previstos, desde su constitucion hasta que se eleve al
o6rgano competente la correspondiente propuesta de nombramiento. Su procedimiento de
actuacion 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.

5.5. Quienes presidan los Tribunales Calificadores podran solicitar a la Concejal
Delegada de Personal y Régimen Interior el nombramiento de personal asesor especialista
en aquellas pruebas en las que se estime necesario. Asimismo, podran disponer la
utilizacion de personal colaborador en materias de organizacion, apoyo, coordinacién y
vigilancia para la realizacion de las pruebas.

5.6. Para el devengo de asistencias por su participacion en el proceso selectivo el
Tribunal Calificador tendra la categoria correspondiente al grupo de titulacion en el que se
encuadre la Subescala cuya seleccién tengan encomendada, conforme a la clasificacion
prevista en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razon del servicio.

5.7. Los actos que dicte el Tribunal Calificador durante el desarrollo del proceso
selectivo solamente podran ser objeto de recurso cuando por su naturaleza puedan
ser considerados definitivos o de tramite cualificado, conforme al articulo 112.1 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. En este caso, quienes resulten afectados podran interponer un
recurso de alzada ante la Sr. Alcalde, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente
a la publicacién o notificaciéon del acto objeto de recurso. Para la resolucién el Alcalde
debera disponer de un informe del Tribunal sobre los aspectos alegados en el recurso,
informe o aclaraciones que deberan emitirse en un plazo maximo de 5 dias habiles.

Sexta. Proceso selectivo.

6.1. La oposicion consistira en la realizacion de dos ejercicios. Los ejercicios tendran
caracter eliminatorio y seran calificados hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados
los opositores que no alcancen un minimo de 5 puntos. El nimero de puntos que podran
ser otorgados por cada miembro del Tribunal en cada uno de los ejercicios programados,
sera de 0 a 10 puntos.

La calificacion final de cada ejercicio de la oposicidon vendra determinada por la media
aritmética de las calificaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal
asistentes a la reunién, siendo eliminados a estos efectos la puntuacion maxima y minima
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concedidas cuando exista una desviacion de dos puntos sobre la media aritmética, o en su
caso, una de las que aparezcan repetidas como tales. Todo ello sin perjuicio de que pueda
otorgarse la calificacién de cada ejercicio por unanimidad de los miembros del Tribunal.

La puntuacion final de la oposicion vendra determinada por la suma aritmética de
las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios que lo componen. En caso de
empate, el orden de puntuacion se establecera atendiendo a los siguientes criterios por
orden de prelacion: la mayor puntuacion obtenida en la segunda prueba, y si persiste,
por orden alfabético iniciandose por aquellos cuyo primer apellido comience por la
letra “V”, segun Resolucién de 23 de junio de 2021, de la Secretaria de Estado de Politica
Territorial y Funcion Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General
del Estado (BOE num 153, de 28 de junio de 2021).

6.2. Caracteristicas de las pruebas.

El proceso selectivo constara de dos ejercicios obligatorios y eliminatorios, a celebrar
por el orden siguiente:

Primer ejercicio: tipo test.

Consistira en contestar, en un tiempo maximo de 90 minutos, a un cuestionario
de preguntas de conocimientos sobre materias del programa con cuatro respuestas
alternativas de las que solo una de ellas sera correcta. El cuestionario constara
de 80 preguntas mas 5 de reserva para posibles anulaciones.

Las preguntas versaran sobre la totalidad del programa. Las preguntas de reserva
podran versar sobre cualquiera de las dos areas referidas y podran sustituir indistintamente
a cualquier pregunta que pudiera ser anulada.

El ejercicio se calificara sobre 10 puntos para el total de respuestas correctas,
penalizandose las respuestas erroneas con un tercio del valor de cada respuesta acertada.
Las preguntas sin respuesta no penalizaran. Las respuestas de las preguntas de reserva
se valoraran con idénticos criterios y soélo seran tenidas en cuenta en el caso de anulacién
de alguna o algunas de las anteriores, segun su orden de numeracion.

La prueba de conocimientos sera eliminatoria, debiendo obtener 5 puntos para
superarla.

Segundo ejercicio: casos practicos.

Consistira en la realizacion en el plazo maximo de dos horas de dos casos practicos
conforme a las instrucciones facilitadas por el Tribunal.

Uno de los casos practicos consistira en la resolucion de las cuestiones que se formulen
por el Tribunal relacionadas con las funciones propias del puesto y con el contenido
del temario.

Se valorara el rigor analitico, la sistematica y claridad de ideas para la elaboracion de
una propuesta razonada o la resoluciéon de las cuestiones planteadas, y la calidad de la
expresion escrita.

El segundo caso practico consistira en la transcripcion por escrito de un texto y la
deteccion y correccion de las faltas de ortografia en él introducidas.

El ejercicio se calificara sobre 10 puntos, obteniéndose su calificacion final de la
media aritmética de las calificaciones alcanzadas en cada uno de los supuestos practicos,
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puntuados de 0 a 10 cada uno de ellos. Para superar la prueba sera necesario obtener
una calificacion minima de 5 puntos y no obtener menos de 3 puntos en ninguno de los
supuestos practicos.

6.3. El programa que ha de regir en este proceso selectivo es el que figura en Anexo |Il.
Séptima.- Calendario y desarrollo del proceso selectivo.

7.1. La fecha, hora y lugar para la realizacion de la primera prueba se publicara en
el Boletin Oficial de la Provincia de Avila, con ocasion de la publicacién de la relacion
definitiva de personas admitidas y excluidas del proceso selectivo. Una vez comenzado
el proceso selectivo no sera obligatoria la publicacién de los sucesivos anuncios de la
celebracién de las restantes pruebas en el Boletin Oficial de la Provincia de Avila. En
dicho supuesto estos anuncios deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion en
los lugares indicados en la Base 1.3, con doce horas, al menos, de antelacién al comienzo
de éste, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

7.2. Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente
debera transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco
dias naturales

7.3. En cualquier caso, la duracion maxima del proceso de realizacion de las pruebas
no excedera de nueve meses, contados desde la fecha de realizacién de la primera prueba
hasta la publicacion por el Tribunal de la relaciéon de aspirantes aprobados.

7.4. El Tribunal podra adoptar las medidas necesarias para garantizar que las pruebas
cuyas caracteristicas técnicas asi lo permitan, sean corregidas sin que se conozca la
identidad de quienes las realicen. Aquellas personas en cuyas pruebas figuren nombres,
rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita conocer su identidad, seran excluidas
del proceso selectivo. Todo ello salvo que se opte por la lectura publica de los examenes,
en cuyo caso no sera de aplicaciéon lo manifestado en el parrafo precedente.

Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias
que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, y adoptara al respecto las decisiones
que estime pertinentes.

7.5. El orden de actuacion de los opositores en todas las pruebas selectivas se iniciara
por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “V”, segun el resultado del sorteo
celebrado el pasado dia 21 de junio de 2021 y publicado en el BOE n.° 153 de fecha 28 de
junio de 2021, segun establece el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracion del Estado.

7.6. Los Tribunales podran requerir a las personas que participen en el proceso
selectivo para que acrediten su personalidad en cualquier momento.

7.7. Las personas que participen en el proceso seran convocadas para cada prueba
en llamamiento Unico, salvo cuando el numero de aspirantes, la naturaleza de la prueba
o cualquier otra circunstancia requiera de dos o mas llamamientos, debiendo realizar la
prueba en el lugar, dia y hora que se les asigne; quedaran decaidos en su derecho quienes
no comparezcan arealizarla, salvo en los casos de fuerza mayor u otros excepcionales que,
impidiendo la realizacion de la prueba en la fecha prevista, no afecten al normal desarrollo
del proceso selectivo, para los que el Tribunal Calificador podra acordar la realizacion
de una convocatoria extraordinaria. En todo caso, no sera posible la realizacién de una
prueba extraordinaria si desde el momento en que se realiza el llamamiento ordinario hasta
el momento en que quien la solicite esté en condiciones de realizar la prueba hubieran
transcurrido mas de un mes.
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7.8. Si alguna de las participantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de
embarazo de riesgo o parto debidamente acreditados, su situacion quedara condicionada
a la finalizacion del mismo y a la superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas,
no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de las
personas participantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos razonables, lo
que debera ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la realizacién de las mismas
tendra lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que han superado el proceso
selectivo.

7.9. Si en el transcurso del proceso selectivo llegara a conocimiento del érgano
convocante que alguna de las personas participantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos en la convocatoria, seran excluidos del mismo, previa audiencia.

Octava. Relaciones de personas aprobadas y bolsas de trabajo.

8.1. Concluida las pruebas selectivas, el Tribunal Calificador publicara en los lugares
previstos en la base 1.3, la relacion de quienes las hayan superado, con expresion de su
nombre y apellidos y la puntuacion obtenida.

8.2. Dicha relacién tendra caracter provisional, elevandose a definitiva tras el estudio
de las alegaciones y reclamaciones que pudieran haberse formulado sobre el contenido
de las pruebas.

8.3. Quienes hayan realizado las pruebas dispondran de un plazo de 3 dias habiles
para formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal sobre la relaciéon de los
aspirantes aprobados, a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacién por el
Tribunal. Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal en
sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisién que se derive de la publicacion
definitiva de la relacién de personas aprobadas.

8.4. Concluido el proceso selectivo, el Tribunal elevara a la Alcaldia las relaciones
de personas participantes que, con arreglo a su puntuacion total, tuvieran derecho a su
nombramiento como funcionarios de carrera, con expresion de su nombre y apellidos,
cuatro cifras aleatorias del nimero de DNI y las puntuaciones obtenidas en las pruebas.
Estas relaciones se publicaran en los mismos lugares indicados en la base 1.3.

8.5. El Tribunal no podra declarar que han superado el proceso selectivo un numero
de aspirantes superior al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que contravenga lo
establecido sera nula de pleno derecho.

8.6. Concluido el proceso selectivo se aprobara por Resolucion de la Concejal Delegada
de Personal bolsas de trabajo con aquellos aspirantes que hubieran superado el primer
ejercicio para el nombramiento, en su caso, de funcionarios interinos.

Novena. Presentacion de documentos.

Las personas que hayan superado el proceso selectivo deberan presentar, en el plazo
de veinte dias habiles a contar desde el siguiente al de publicacion de la relacion de
aprobados, la siguiente documentacion:

a) Original, para dejar copia compulsada de la tarjeta de afiliacion a la Seguridad
Social.

b) Original, para dejar copia compulsada del DNI o documento equivalente
para las personas con nacionalidad de los demas estados miembros de la
Unién Europea.
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c) Declaracion jurada de no estar desempenando ningun puesto o actividad en el
sector publico, ni de realizar actividad privada incompatible.

d) Original, para dejar copia compulsada, de la titulacion académica exigida
o documento que acredite haber solicitado la emisidén del titulo académico
académica. Quienes aleguen titulaciones homologadas o equivalentes a
las exigidas habran de citar la disposicion legal en la que se reconozca tal
equivalencia o, en su caso, aportar una certificacion expedida en tal sentido por
el organo competente del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte o cualquier
otro 6rgano de la Administracién Publica competente para ello. En el caso de
personas con ciudadania distinta a la espafola, deberan aportar la credencial
que acredite la homologacién de su titulo en el Estado espafiol.

e) Acreditacion de estar en posesion de la capacidad funcional para el desempefio
de las tareas de la plaza de Auxiliar Administrativo de Administracion General.
Los aspirantes que tengan la condicion de persona con discapacidad deberan
presentar conforme a esta base, certificacion de los 6rganos competentes, que
acredite su compatibilidad con el desempefo de las tareas y funciones propias
de los Auxiliares Administrativos de Administracion General. Dicho certificado
deberd expresar la tipologia y porcentaje de la discapacidad.

f) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de
los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo de funcionario en el que hubiese
sido separado o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad no sea la espafola
deberan, igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situacion equivalente ni haber
sido sometidas a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.

9.2. Quienes dentro del plazo fijjado y salvo causas de fuerza mayor u otras
circunstancias excepcionales apreciadas por el 6rgano convocante no presentasen la
documentacién requerida en la base anterior, o del examen de la misma se dedujera que
carecen de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria, perderan su derecho a
ser nombrados funcionarios de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en su solicitud
de participacion en el proceso selectivo.

9.3. Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos
exigidos, podra acreditarse que se reunen las condiciones exigidas en la convocatoria
mediante cualquier medio de prueba admitida en derecho.

9.4. Quienes estuvieran prestando servicios en el Ayuntamiento de Arenas
de San Pedro estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones y requisitos
que obren en su expediente para obtener su anterior nombramiento.

Décima. Nombramiento.

10.1. Examinada la documentacion prevista en la base 9.21 se procedera al
nombramiento como funcionario de carrera de la persona propuesta, determinando el
plazo para la toma de posesion.

10.3. Si la persona propuesta en el proceso selectivo no tomara posesion del destino
adjudicado por renuncia u otras causas imputables a la misma, se procedera, sin necesidad
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de una nueva propuesta del Tribunal, a nombrar y adjudicar la plaza correspondiente a
quienes, sin figurar en la relacién de personas aprobadas en el proceso selectivo prevista
en la base 10.2, hubieran superado todas las pruebas selectivas obligatorias, por el orden
de puntuacion total alcanzada.

Undécima. Norma final.

Contra la presente Resolucion, que agota la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado competente de lo Contencioso-
administrativo, en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de su
publicacién.

Con caracter potestativo podra interponerse recurso previo de reposicion ante el
Alcalde del Ayuntamiento de Arenas de San Pedro en el plazo de un mes, a contar en la
misma forma que el anterior, segun disponen los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Arenas de San Pedro, 21 de febrero de 2022.
La Concejal Delegada de Personal, Laura Martin-Blas Vazquez.
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ANEXO |

SOLICITUD DE ADMISION EN LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA PROVISION DE
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL,
VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE ARENAS DE

SAN PEDRO.
Fecha publicacién convocatoria Fecha publicacién extracto
(BOP) (BOE)
Dia Mes Afio Dia Mes Afio
DATOS DEL SOLICITANTE
DNI Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:
Fecha de nacimiento: Provincia: Municipio / Localidad: C.P.:
Tipo de| Nombre de via: NUm.: Portal: Escalera: Piso: Puerta:
\via:
Teléfono fijo: Teléfono movil: Fax: Correo Electrénico:
TITULACION
Titulacién Centro de expedicién

RELACION DE DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN (Senale lo que proceda en el recuadro
correspondiente)

|:| Fotocopia del DNI

Fotocopia de los documentos que acrediten la titulaciéon exigida para participar en el proceso de|

I:‘ seleccién.

Documentacion acreditativa del pago de los derechos de examen (15,00 €) o documentacién que
acredite estar exento del pago de la tasa.

El interesado DECLARA responsablemente:

-. Que los datos consignados en esta solicitud son ciertos, asi como en la documentacién
adjunta, y que relne las condiciones exigidas en la convocatoria, comprometiéndose a
probar documentalmente todos los datos consignados.

El firmante solicita:

SER ADMITIDO EN LAS PRUEBAS SELECTIVAS DE LA CONVOCATORIA PARA UNA
PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE ARENAS DE SAN
PEDRO (AVILA), INCLUIDA EN LA OFERTA PUBLICA DE EMPLEO EXTRAORDINARIA

DEL EJERCICIO 2021.

(firma del solicitante)

Puede ejercer sus derechos en materia de proteccién de datos, ante este
Ayuntamiento como Responsable del tratamiento, al amparo de lo dispuesto Ley
Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

Sra. Concejal Delegada de Personal del Ayuntamiento de Arenas de San Pedro-
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ANEXO Il
1. PARTE GENERAL.

Tema 1. La Constitucion: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales. Sus garantias.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado en la Constitucién: las Entidades locales.
El principio de autonomia local.

Tema 3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (I): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.
Actividad en la Administracién Publica. Actos administrativos.

Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (Il): Iniciacién, ordenacion, instruccion, finalizacion y
ejecucion del procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto y clases.

Tema 5. La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local:
Disposiciones Generales. El municipio. Disposiciones comunes a las entidades locales.

Tema 6. Organizacion y funcionamiento del Ayuntamiento de Arenas de San Pedro.
ElAlcalde. EIPleno. LaJuntade Gobierno Local. Otros 6rganos municipales. Funcionamiento
de los 6rganos colegiados locales.

Tema 7. La potestad sancionadora. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora.
Especialidades del procedimiento en materia sancionadora. Especialidades de la potestad
sancionadora local.

Tema 8. La responsabilidad de la Administracién publica. Especialidades del
procedimiento administrativo en materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial
de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones publicas.

Tema 9. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: tipos de
contratos y procedimientos de adjudicacion. El contrato menor. Organos de contratacion
en las Entidades Locales.

Tema 10. Ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion. Informacién y participaciéon ciudadana en el ambito local.

Tema 11. La Funciéon Publica Local y su organizacion. Adquisicion y pérdida
de la condicion de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos, deberes e
incompatibilidades de los funcionarios.

Tema 12. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion
de documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

Tema 13. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales

Tema 14. El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. La
elaboracioén y aprobacion del presupuesto. Las fases del gasto. Los pagos a justificar. Los
anticipos de caja fija.

Tema 15. Actividad subvencional de las Administraciones publicas: tipos de
subvenciones. Procedimientos de concesion de subvenciones. Reintegro de subvenciones.
Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

Tema 16. Normativa sobre proteccién de datos personales, transparencia y buen
gobierno. Especial referencia a la publicidad activa y pasiva.
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Tema 17. Administracion electronica y procedimiento administrativo.

Tema 18. El régimen juridico de la tenencia de animales potencialmente peligrosos e
incidencia municipal.

Tema 19. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas
de seguridad informatica. Introduccién al sistema operativo: el entorno de Windows (version
Windows 10). Procesadores de texto y hojas de calculo (Word y Excel). Correo electrénico.

Tema 20. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres: objeto y ambito de la Ley. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion.
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