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ADMINISTRACION LOCAL

Numero 2800/22
AYUNTAMIENTO DE GAVILANES

ANUNCIO

RESOLUCION DE 16 DE DICIEMBRE DE 2022, DE LA ALCALDIA DE GAVILANES
(AVILA), POR LA QUE, EN PROCESO DE ESTABILIZACION DE TRABAJO
TEMPORAL, SE APRUEBAN LAS BASES GENERALES Y LA CONVOCATORIA
PARA LA PROVISION, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO POR TURNO
LIBRE, DE 1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, EN REGIMEN DE
FUNCIONARIO.

1. Objeto de la convocatoria:

Es objeto de esta convocatoria la provision, por el sistema de concurso, de una plaza
de auxiliar administrativo. Régimen juridico Funcionario. Jornada completa.

Numero de plazas: una.
— Clasificacion: escala de Administracion General.
— Subescala: Auxiliar.
— Grupo: C.
— Subgrupo: C-2.
— Nivel Complemento de destino: 12.

Esta plaza se encuentra incluida en la Oferta de Empleo Publico para la Estabilizacion
del Empleo Temporal correspondiente al afo 2022, de acuerdo con la Ley 20/2021,
de 28 de diciembre.

2. Normativa Aplicable

— ElI Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

— Laley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcion Publica de Castillay Ledn- LFPCyL.

— Ley 20/2021 de 28 de diciembre, de Medidas Urgentes para la Reduccion de la
Temporalidad en el Empleo Publico.

— LalLey 7/1985, de 2 de abril reguladora de las Bases de Régimen Local.

— El articulo 177 del Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local, aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abiril.
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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 aprobado
por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

La disposicion adicional segunda 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.

Los articulos 21.1.9), 91y 103 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases del Régimen Local.

Los articulos 51y 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres.

El Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

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

Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso
al empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

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

3. Funciones.

El perfil basico de este puesto es el de oficial de servicios multiples, polivalente, cuyas
funciones, enunciativas y no limitativas, son las siguientes:

Padrones catastrales de Rustica y Urbana. (control e informacion a los vecinos).

Encargado del Registro de Entradas y Salidas de documentos del Ayuntamiento
y de la correspondencia diaria.

Mecanizacion de certificaciones e informes:
* empadronamiento.
* convivencia.
» catastro de rustica.
» catastro de urbana.
Padron de Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica.
Encuadernacion de documentos.
Documentacién de obreros municipales, nominas, contratos, etc...
Estadistica:
Padrén de habitantes, gestion informatica.
» Censo Electoral.
+ Variaciones residenciales.

* Informes de nuevas construcciones.
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— Registro Civil :
» Realizar inscripciones en el libro de nacimientos.
» Realizar inscripciones en el libro de matrimonios.
» Realizar inscripciones en el libro de defunciones.
 Certificaciones de Nacimientos.
» Certificaciones de Matrimonios.
* Certificaciones de Defuncion.
* Exptes. de cambio de nombre de vecinos.
» Exptes. cambio de inscripcion de nacimientos.
* Cumplimentar los Libros de Familia.
+ Fe de Vida.
— Registro de entradas
— Registro de salidas.
— Contabilidad
+ Organizacion de documentos contables, mandamientos, cuentas, etc...
» Organizacion de cuenta de recaudacion
* Mecanizacion diaria de la de contabilidad.
— Archivo general de licencias de obras, asi como su tramitacion para firma.
— Colaboracion en archivo general de expedientes, oficina y definitivo.

— Atencion telefénica en informacion. Atencidon vecinos, incluidos bandos
informativos.

— Gestion de trabajos relativos al sistema SIR y ventanilla unica.

— Gestion relativa a la variacion mensual de poblacion padron y censo y relaciones
con el INE.

— Elaboracion de memorias y proyectos subvencionables.

— Colaboracion para la alteracion catastral de viviendas y fincas, modelos 901
y 902.

— Mantenimiento y actualizacién de la pagina web municipal.

— Mantenimiento de llevanza de la sede electronica municipal y comunicacion
electrénica con ciudadanos e instituciones.

— Cumplimiento de las directrices relativas al portal de Transparencia de las
Administraciones Publicas, y de la Sede electronica del Ayuntamiento en virtud
de las Leyes 39/2015 y 40/2015.

— Todas aquellas otras propias del cargo de auxiliar administrativo.
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4. Condiciones de admisiéon de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Poseer la nacionalidad espafiola o la de alguno de los estados miembros de la
Unién Europea. También podran acceder las personas incluidas en el ambito de
aplicacion de tratados internaciones celebrados porla Union Europea y ratificados
por Espafa en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores, asi
como los extranjeros con residencia legal en Espafia, en los términos sefalados
en el articulo 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares
a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese
sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en 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) Estar en posesion de Graduado en educacion secundaria obligatoria.

Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo
de presentacion de instancias. Asimismo, deberan poseerse todos ellos durante el
procedimiento de seleccion hasta el momento del nombramiento.

5.Presentacion de solicitudes.

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en
las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes
Bases, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Gavilanes, segin modelo
Anexo 1, y se presentaran en el Registro General de este Ayuntamiento, en este caso
hasta las 14 horas, en la sede electronica municipal (https://gavilanes.sedeelectronica.es)
o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de
20 dias habiles desde que se publique el Anuncio del extracto de las presentes bases que
se publique en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las Bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia
y en el Boletin Oficial de Castilla y Ledn y en la sede electrénica de este Ayuntamiento.

La solicitud debera ir acompanada por la siguiente documentacion:

5.1. Copia del DNI o en su caso, documentacién equivalente que acredite la identidad
del aspirante.
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5.2. Copia del titulo exigido para participar en las pruebas o fotocopia del justificante
de abono de los derechos para su expedicion. En el caso de presentar fotocopia de la
titulacion equivalente, debera aportar certificado de equivalencia u homologacion del
organismo competente.

5.3. Los aspirantes con algun tipo 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 con el resto de los aspirantes. A tal efecto, a la
solicitud deberan adjuntar certificado de discapacidad igual o superior al 33 % y el dictamen
médico facultativo emitido por el 6rgano técnico de calificacion del grado de discapacidad
a efectos de que el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesién de la
adaptacion solicitada.

5.4. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de la comunidad auténoma, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario o para ejercer funciones similares a las que desempenaban
en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los
mismos términos, el acceso al empleo publico.

5.5. Aportacion de méritos a la fase de concurso, acompanada de la documentacién
acreditativa de cada uno de los mismos.

5.6. Vida laboral del trabajador.

Cuando la relevancia de los documentos en el procedimiento lo exija o existan dudas
derivadas de la calidad de la copia, se podra solicitar de manera motivada el cotejo de
las copias aportadas por el interesado, para lo que se podra requerir la exhibiciéon del
documento o de la informacion original.

6. Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en
el plazo de maximo de quince dias naturales (que podra prorrogarse si el volumen de
solicitudes sobrepasa el volumen de trabajo que pueda ser absorbido por los recursos
humanos disponibles), declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.
En dicha resoluciéon, que se publicard en la sede electronica de este Ayuntamiento
https://gavilanes.sedeelectronica.es, se concedera un plazo de diez dias habiles desde su
publicacién para la subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 15 dias naturales desde la
finalizacién del plazo para su presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera
dictado resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por resolucién de Alcaldia se procedera
a la aprobaciéon definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente
sera objeto de publicacibn en la sede electronica de este Ayuntamiento
https://gavilanes.sedeelectronica.es.

En esta misma publicacién se hara constar el dia, horay lugar en que habra de realizarse
el proceso de baremacion de los méritos aportados por cada aspirante. Igualmente, en la
misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del Tribunal.
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La lista provisional se entendera automaticamente elevada a definitiva si no se
presentaran reclamaciones y no se apreciaran errores de oficio.

7. Tribunal calificador:

El Tribunal calificador de las pruebas estara compuesto por cinco miembros titulares y
sus suplentes cuya designacion sera determinada en la Resolucion que apruebe las listas
definitivas de aspirantes.

» Presidente: Un funcionario habilitado nacional, o un funcionario de la Diputacion,
de un Ayuntamiento o de la Junta de Castilla y Ledn, en todos los casos de los
GrupoA,BoC.

» Vocales: Un funcionario habilitado nacional, o un funcionario de la Diputacion,
de un Ayuntamiento o de la Junta de Castilla y Ledn, en todos los casos de los
GrupoA,BoC.

» Secretario: Un funcionario habilitado nacional, o un funcionario de la Diputacion,
de un Ayuntamiento o de la Junta de Castilla y Ledn, en todos los casos de los
Grupo A,Bo C.

En el desarrollo y evaluacion de la prueba que realice el sistema selectivo, el
Tribunal actuara con plena autonomia funcional. Sera responsable de la objetividad del
procedimiento y garantizara el cumplimiento de las Bases de la convocatoria.

El Tribunal no podra constituirse sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros,
debiendo estar presentes, en todo caso, el Presidente/a y el Secretario/a. Las decisiones
se adoptaran por mayoria de votos, resolviendo, en caso de empate, el del que actie como
Presidente. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al
Alcalde, y los aspirantes podran promover su recusacion conforme a lo establecido en
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector
Publico.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas,
que se limitaran a prestar su asesoramiento y colaboracién técnica en el ejercicio de sus
especialidades.

El Tribunal podra adoptar las medidas que estime necesarias para el desarrollo del
sistema selectivo en todo lo no previsto en las Bases de la convocatoria y resolver cuantas
cuestiones se susciten relativas a la interpretacion y aplicacion de las mismas.

8. Procedimiento de seleccioén.

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases:
a) Concurso.
b) Oposicion.

La puntuacién total del concurso-oposiciéon vendra determinada por la suma de las
puntuaciones de la fase de concurso y de la fase de oposicion. En el supuesto de empate
en las calificaciones obtenidas por los aspirantes, sera criterio para dirimirlo, la calificacion
obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion. Si persiste el empate, el Tribunal
podra establecer una prueba adicional de contenido practico.

www.diputacionavila.es 115
bop@diputacionavila.es
Depdsito Legal AV-1-1-1958



B B . -
.‘ ., N.° 249 | 29 de diciembre de 2022

8.1.Fase de Concurso: 40 puntos.

La fase de concurso sera previa a la de oposicion y no tendra caracter eliminatorio.
Consistira en la calificacion de los méritos alegados, y debidamente acreditados por los
aspirantes de acuerdo con el baremo de méritos establecido. Sélo podran valorarse aquellos
méritos obtenidos antes de la fecha de la admisién de instancias de la correspondiente
convocatoria.

Se valoraran los méritos de acuerdo al siguiente baremo:
a) Experiencia profesional, hasta un maximo de 24 puntos.

» Experiencia laboral. Por servicios prestados en las Administraciones Publicas
en funciones de auxiliar administrativo:

— 0,30 puntos por mes en caso de que los servicios se hayan prestado como
auxiliar administrativo en el Ayuntamiento de Gavilanes.

— 0,15 puntos por mes en caso de que los servicios se hayan prestado como
auxiliar administrativo en otras Administraciones Locales.

— 0,10 puntos por mes en caso de que los servicios se hayan prestado como
auxiliar administrativo en cualesquiera otras Administraciones Publicas.

b) Formacién, hasta un maximo de 18 puntos.

Por la realizacion de cursos relacionados con las funciones propias de un
Aucxiliar Administrativo (Procedimiento Administrativo, Administracion Local,
Contratacién, Subvenciones, Haciendas locales, Urbanismo, archivo de
documentos, prevencion de riesgos laborales y otros) conforme al siguiente
baremo:

— 0,05 puntos por hora del curso, siendo valorables exclusivamente los cursos
de 20 horas en adelante.

Los cursos se acreditaran mediante la presentacion del original o copia compulsada
del certificado de asistencia y/o copia de la titulacion obtenida. Aquellos en los
que no figuren la horas, quedaran descartados.

c¢) Titulacién, hasta un limite de 8 puntos

— Por estar en posesiéon de titulo de Bachiller, Formacion Profesional 1l o
equivalentes a efectos académicos: 2 puntos.

— Por estar en posesion del titulo universitario de Diplomatura o equivalente: 4
punto

— Porestaren posesion de titulo universitario de grado, licenciatura o equivalente:
6 puntos.

— Por estar en posesion de titulos propios de postgrado o especialidades de
Estudios Universitarios: 8 puntos.

Se tendra en cuenta Unicamente la titulacion mejor puntuada. Se acreditara con
original o copia autenticada del correspondiente titulo.

8.2. Fase de Oposicion. 60 puntos.

La fase de oposicion NO tendra caracter eliminatorio. Constara de dos pruebas,
puntuables hasta un maximo de 30 puntos cada una:
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8.2.1 Primera prueba: (30 puntos) Consistira en contestar a un cuestionario tipo test
compuesto por 30 preguntas que versaran sobre el contenido del temario, que se incluye
en el Anexo |l.

Este cuestionario estara compuesto por preguntas con cuatro respuestas alternativas,
siendo s6lo una de ellas la correcta

El tiempo maximo para la realizacion de esta prueba sera de sesenta minutos. En la
calificacion, las respuestas acertadas se calificaran con 1 punto, restando las respuestas
erréneas restaran 0,05 puntos cada una.

8.2.2. Segunda prueba: (30 puntos) consistira en resolver un supuesto de caracter
practico, relacionado con el contenido del temario.

El tiempo para la realizacion de la misma se determinara por el tribunal momentos
antes del comienzo de la prueba.

El Tribunal podra decidir si la prueba debe ser leida por el opositor en sesién publica,
pudiendo realizar al opositor las preguntas que considere oportunas, como aclaracién o
explicacion a las respuestas dadas en el mismo.

Los aspirantes seran convocados para cada prueba en llamamiento Unico, siendo
excluidos de la oposicion quienes no comparezcan.

La calificacion de la fase de oposicion estara determinada por la suma de las
puntuaciones de las pruebas.

» Acreditacion.

Los trabajos en las Administraciones Publicas se justificaran con certificacion emitida
por la misma o bien mediante los documentos (certificaciones, contratos de trabajo o
documento con igual fuerza probatoria) que acrediten inequivocamente, la duracion,
la jornada y las labores desempenadas, categoria profesional, tipo de contrato y
funciones desempefiadas. Complementariamente debera aportarse informe de vida
laboral expedido por la Seguridad Social. Acreditacion de la titulacidén: Fotocopia del
Titulo Académico. La formacion y otros méritos se acreditara, en su caso, con Fotocopia
del titulo oficial o el certificado acreditativo correspondiente, expedido por el centro u
organismo que impartié el curso, con indicacion del numero de horas de duracién en los
casos en que sea requerido.

e Subsanacion.

Debe tenerse en cuenta que, en los procesos de seleccion de concurrencia competitiva
como el presente, los aspirantes so6lo pueden subsanar las deficiencias en cuanto a los
requisitos esenciales de participacion.

Esta subsanacién se formaliza mediante alegaciones a la lista provisional de admitidos
antes de la aprobacion de la lista definitiva.

Pero no son subsanables las deficiencias en la documentacién relativa a los méritos
que el aspirante alegue para su valoracion en la fase del concurso; por lo que, en ninguin
caso, el Tribunal podra admitir documentacion distinta de la presentada durante el plazo
abierto a este solo efecto en las presentes bases.

No se computaran los servicios que hayan sido prestados simultaneamente con
otros igualmente alegados. Tampoco se computaran los servicios realizados mediante
contratos para trabajos especificos, como personal eventual, de consultoria o asistencia o
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en régimen de colaboracion social. Los servicios prestados a tiempo parcial se valoraran
de forma directamente proporcional, excepto que la reduccion obedezca a algunos de los
supuestos previstos en la normativa sobre reduccion de jornada por motivos de lactancia,
cuidados de familiares y demas supuestos motivados en la conciliaciéon de la vida familiar
y laboral.

9. Propuesta del Tribunal calificador.

9.1. La calificacién final de cada aspirante estara constituida por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de concurso, lo que determinara el orden de puntuacion
definitivo.

9.2. Los empates en la puntuacion se resolveran a favor.
* Mejor puntuacion en el apartado de concurso.

» Si aun persistiera el empate, se priorizara dentro de la fase de concurso, a la
persona que tenga mas puntuacion en experiencia.

» Siaun persiste el empate se priorizara a la persona, dentro de la fase de concurso,
que tenga mas puntuacion en formacion.

» Siaun persiste el empate, se priorizara, dentro de la fase de oposicion, a quien
haya obtenido mejor puntuacién en el segundo examen.

« Si aun no fuese suficiente, se dirimira mediante la realizacion de un ejercicio
practico basado en las funciones a desarrollar indicadas en la Base 3.2.

9.3. En ningun caso el Tribunal podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas
selectivas un numero superior de aspirantes al de plazas convocadas.

9.4. El Tribunal aprobara al aspirante que, habiendo superado el sistema selectivo,
tenga cabida en el nimero de plazas convocadas, (una) siguiendo la prelacién del orden
de clasificacion. A la vista de lo expuesto, el Tribunal hara publico en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento y en la pagina web el aspirante aprobado. El resto formara parte de
una bolsa de empleo para el caso de baja, vacaciones o cualquier otra causa de vacante
temporal.

9.5. Publicadas las listas con las puntuaciones totales, los aspirantes dispondran de un
plazo de 10 dias para efectuar reclamaciones ante el Tribunal.

9.6. Una vez finalizado este plazo, el Tribunal elevara a la Presidencia propuesta
definitiva de nombramiento del aspirante aprobado.

10. Presentacion de documentacion.

El aspirante seleccionado debera presentar en el Ayuntamiento, dentro de los 10
dias siguientes al de la publicacion de la relacién definitiva, los originales de toda la
documentacion, acreditativos de que cumple los requisitos exigidos por la convocatoria.

11. Contratacion.

Los aspirantes seleccionados formalizaran en el plazo maximo de un mes, a contar
desde la publicacién de la resolucién de nhombramiento, un contrato laboral fijo, previa
acreditacion de los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria o se procedera a la
adaptacioén contractual correspondiente.

118 www.diputacionavila.es
bop@diputacionavila.es
Depédsito Legal AV-1-1-1958




nmnn

. " DIPUTACION

Transcurrido el plazo de un mes, los aspirantes que no hayan formalizado su contrato
0 no se haya producido la adaptacién contractual correspondiente, por causas imputables
a los mismos, y salvo debida justificacién, perderan todos los derechos adquiridos durante
el proceso selectivo quedando anuladas todas sus actuaciones. En el contrato se hara
constar el periodo de prueba que resulte de aplicacién, en su caso.

12. Impugnaciones.

Contra los actos del Tribunal de seleccion cabe interponer recurso de alzada ante
el Alcalde, en el plazo de un mes desde su publicacién, conforme a los articulos 121
y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas. La presente convocatoria, las Bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella, podran ser recurridos potestativamente en reposicion
ante el Alcalde, en el plazo de un mes desde su publicacién o serimpugnados directamente
ante el orden jurisdiccional contencioso-administrativo en el plazo de dos meses desde la
misma fecha, conforme a lo establecido en los articulos 123 de la citada Ley 39/2015 y
art. 8 apartado c y 46 de la Ley 29/1988, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa. No se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que sea
resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion presunta del recurso de
reposicion interpuesto.

Gavilanes, 20 de diciembre de 2022.
El Alcalde, Luis de Cristo Rey Padro6 del Monte.
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ANEXO |

SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN DE PROCESO SELECTIVO PARA LA
CONTRATACION POR SISTEMA DE CONCURSO PARA LA PROVISION DE 1 PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE GAVILANES PARA LA
CONSOLIDACION DEL EMPLEO TEMPORAL

Don/Dofia

DNI Teléfono

Direccion:

Correo electrénico:

Discapacidad: SI NO
SOLICITA su inclusién en el proceso selectivo para personal laboral de LIMPIADOR.

El solicitante jura o promete de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos
constitucionales o estatutarios de la comunidad auténoma, ni hallarse en inhabilitaciéon
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucidn 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 situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos
términos, el acceso al empleo publico.

Documentacién que se acompafa:

o Copia DNI.

0 Copia del titulo exigido para participar en las pruebas

0 Copia de documentacién acredite la experiencia relacionada con el puesto solicitado.

o Copia de titulos y/o certificados de cursos acreditativos de la formacién y otros
méritos.

0O Vida Laboral actualizada.
o Documentacion fehaciente que acredite la discapacidad del 33 % o mas.
Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos

En a de de20___

Firmado:

SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE GAVILANES

120 www.diputacionavila.es
bop@diputacionavila.es
Depédsito Legal AV-1-1-1958




nmnn

. " DIPUTACION

ANEXO Il
TEMARIO
MATERIAS GENERALES

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y principios generales. Derechos
y deberes fundamentales de los espafioles. Catalogacion. Garantias de los derechos y
libertades.

Tema 2. La Corona. El Poder Legislativo. Las Cortes Generales. El Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion, Principios de actuacion de la Administracion
Publica. Eficacia, jerarquia descentralizaciéon, desconcentracion y coordinacion.
Sometimiento de la Administracién a la ley y al Derecho.

Tema 4. Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: su significado,
con especial referencia al de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn.

Tema 5. El procedimiento administrativo. Principios informativos. Fases. El silencio
administrativo. Computo de plazos.

Tema 6. Los interesados. Capacidad de obrar. Concepto de interesado. Representacion.
Pluralidad de interesados. Identificacion de interesados.

Tema 7. El acto administrativo, concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion.
Eficacia y validez de los actos administrativos. Recursos.

Tema 8. La contratacion administrativa, Clases de contratos. Seleccion de contratistas.
MATERIAS ESPECIFICAS:

Tema 9. El régimen Local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. La
autonomia local.

Tema 10. El Municipio. Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion.

Tema 11. Organizacion municipal. Régimen de sesiones y acuerdos de los érganos de
gobierno local. Competencias municipales.

Tema 12. La provincia. Organizacion provincial. Competencias. Otras Entidades
Locales. Mancomunidades. Agrupaciones y Entidades Locales Menores.

Tema 13. La potestad reglamentaria en la esfera local. Ordenanzas, Reglamentos y
Bandos, procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 14. Los bienes de las Entidades Locales. Conceptos, clases y alteracion de la
calificacion juridica. Prerrogativas y potestades de las Entidades Locales en relacion con
sus bienes.

Tema 15. El personal al servicio de las Entidades Locales, funcionarios, laborales,
eventuales y personal directivo. Régimen juridico, derechos y deberes.

Tema 16. Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencion
administrativa local en la actividad privada, fomento y policia. Procedimiento de concesién
de licencias. El servicio publico en la esfera local, nociones generales y modos de gestion
del servicio publico.

Tema 17. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y Orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos.
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Tema 18. Las Haciendas Locales. Ingresos. Ordenanzas fiscales. Régimen Juridico
del gasto publico local. Los Presupuestos locales. Las subvenciones publicas.

Tema 19. Los documentos administrativos. El Registro de documentos. La
informatizacion de los registros. El archivo: Concepto y caracteres. Sistema de clasificacion.
Funciones del archivo. Clases de archivo. Criterios de ordenacién de archivo. Especial
referencia al archivo de gestion. El derecho de los ciudadanos al acceso a Archivos y
Registros.

Tema 20. El municipio de Gavilanes. Término Municipal. Organizacion del Ayuntamiento.
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