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C.V.E.: BOPBUR-2022-03568

I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE BURGOS
CONCEJALIA DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA
LA PROVISION TEMPORAL DE PLAZAS DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE
ADMINISTRACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE BURGOS

La teniente de alcalde, actuando por delegacién de la Junta de Gobierno Local
acordada en sesion celebrada el dia 10 de febrero de 2022 mediante resolucion niimero
5.727/2022, de fecha 17 de mayo de 2022, adopté el siguiente acuerdo:

Unico. — Aprobar las bases, cuyo texto integro se adjunta a la presente resolucién,
que han de regir el proceso selectivo para la conformacion de una bolsa de empleo para
proveer temporalmente plazas de auxiliares administrativos, pertenecientes a la escala de
Administracién General, subescala Auxiliar Administrativo, grupo C, subgrupo C2 de
titulacion, integradas en la plantilla municipal mientras no sean provistas por funcionario
de carrera, y/o para la sustitucion de sus titulares, y/o para la formalizacién de contratos
de trabajo de caracter temporal, y/o para dar cobertura a cualquiera de las circunstancias
previstas en el articulo 10 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.

Mediante decreto de Alcaldia nimero 5.714/2022, de fecha 17 de mayo de 2022,
firmado por delegacién de firma en la teniente de alcalde, efectuada mediante resolucion
de 1 de febrero de 2022, adopt6 el siguiente acuerdo:

Unico. — Convocar el proceso selectivo para la conformacion de una bolsa de empleo
para la provision temporal de plazas de auxiliar administrativo pertenecientes a la escala de
Administracién General, subescala Auxiliares Administrativos, grupo C, subgrupo C2 de
titulacion, para proveer temporalmente plazas de auxiliares administrativos, pertenecientes a
la escala de Administracion General, subescala Auxiliar Administrativo, grupo C, subgrupo
C2 de titulacién, integradas en la plantilla municipal mientras no sean provistas por funcionario
de carrera, y/o para la sustitucion de sus titulares, y/o para la formalizacién de contratos de
trabajo de caracter temporal, y/o para dar cobertura a cualquiera de las circunstancias
previstas en el articulo 10 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, debiendo
regirse esta convocatoria por las bases aprobadas el dia 17 de mayo de 2022.

BASES
Primera. — Objeto.

La presente convocatoria tiene por objeto la constitucién de una bolsa de empleo
para la provisién temporal de plazas de auxiliares administrativos, pertenecientes a la
escala de Administracién General, subescala Auxiliar Administrativa, grupo C, subgrupo C2
en el Ayuntamiento de Burgos.
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La constitucion de esta bolsa viene motivada por las propuestas formuladas por
diversas areas municipales para la provision de diversos puestos de trabajo correspondientes
a la categoria de auxiliares administrativos que estén o pudieran llegar a estar vacantes en
la plantilla municipal y cuya cobertura se considera necesaria para el desempefo de las
funciones que tienen encomendadas, mientras no sean provistas por funcionario de carrera,
y/0 para la sustitucién de sus titulares, y/o para la formalizacién de contratos de trabajo de
caracter temporal, y/o para dar cobertura a cualquiera de las circunstancias previstas en el
articulo 10 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.

El cese de los funcionarios interinos procedera en los supuestos contemplados en
el referido articulo 10.3 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, ademas
de las previstas en el articulo 63 y en todo caso, se producird automaticamente al tomar
posesion como funcionarios de carrera cualesquiera de los aspirantes aprobados en la
convocatoria efectuada para cubrir las plazas en propiedad.

Caso de concertarse con los seleccionados un contrato de trabajo temporal de
sustitucion durante el proceso de seleccidon o promocién para su cobertura definitiva, la
cobertura reglamentaria de la plaza comportara igualmente la extincién de su contrato.

Solo podra procederse al nombramiento del nuevo personal interino para plazas
que contindien vacantes una vez concluidos los procesos selectivos, o cuando concurra
alguin otro de los supuestos del citado art. 10. En este caso, esto es, una vez resuelta esta
convocatoria se dara preferencia a efectos de nombramiento/contratacion a los aspirantes
que hayan aprobado algun ejercicio en estas pruebas de acceso, por delante, en su caso,
de aquellos que formen parte de la presente bolsa de empleo.

La constituciéon de dicha bolsa se realizarda mediante el sistema de concurso
oposicién. Los empleados publicos seleccionados a través del presente proceso quedaran
sujetos al régimen general de incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas
0 norma que en su caso le sustituya.

De acuerdo con la normativa vigente el aspirante que adquiera la condicién de
empleado municipal percibira el 100 por 100 de las retribuciones basicas y el 100 por 100
de las retribuciones complementarias que correspondan al puesto que ocupe, siempre
que realice la jornada completa.

Segunda. — Requisitos de los aspirantes.

Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo deberan reunir los
siguientes requisitos en la fecha de terminacién del plazo de presentacion de solicitudes:

1. — Nacionalidad: tener la nacionalidad espanola o cumplir los requisitos establecidos
en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en el supuesto de acceso
al empleo publico de nacionales de otros estados.
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2. — Edad: tener cumplidos 16 afos de edad y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa, salvo que la normativa especifica determine una diferente.

3. — Titulacion: estar en posesion en la fecha de terminacién del plazo de
presentacién de solicitudes o haber aprobado los estudios para su obtencion y abonado
los derechos para su expedicion en la misma fecha del titulo de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, o en su caso, la homologacion.

4. — Capacidad: poseer la capacidad funcional para el desemperio de las funciones
que se deriven del puesto por desempefiar.

5. — Habilitacién: no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las administraciones publicas o de los organismos constitucionales
o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
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 desempenaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiere sido separado o inhabilitado.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion
equivalente ni haber sometido/a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

6. — No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad para prestar
servicio en la administracion local.

Los requisitos precedentes deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes y gozar de ellos durante el procedimiento de seleccion, hasta
el momento de la toma de posesion. Asimismo, deberan mantenerse durante el tiempo de
prestacion de servicios.

Tercera. — Publicidad.

1. — La convocatoria y la resolucién por la que se haga publica la relacion de
aspirantes gue integran la bolsa de trabajo y se apruebe la misma se publicaran en el
Boletin Oficial de la Provincia de Burgos y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de
Burgos, sito en la planta baja de la casa consistorial.

2. - La publicacién de los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo del proceso
selectivo se realizard mediante su insercién en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de
Burgos sito en la planta baja de la casa consistorial, pudiendo utilizarse también para ello,
a titulo orientativo, la pagina web del ayuntamiento (www.aytoburgos.es).

Cuarta. — Solicitudes.

1. — Las solicitudes interesando tomar parte en las pruebas selectivas convocadas
deberan dirigirse al Excmo. sefior alcalde-presidente del Excmo. Ayuntamiento de Burgos,
acompafnando el justificante de haber abonado los derechos de examen. En ellas, los
solicitantes manifestaran que retinen todos y cada uno de los requisitos enumerados en
estas Bases referidos a la fecha en que termine el plazo de presentacién de instancias.
(Modelo: anexo I).
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El ayuntamiento podra recabar informes complementarios para determinar la
capacidad funcional del aspirante para las funciones habitualmente desarrolladas por los
funcionarios integrados en las plazas objeto de las presentes bases.

2. — Deberan presentarse dentro del plazo de veinte dias habiles contados a partir
del siguiente a la publicacion del anuncio del extracto de la convocatoria en el Boletin
Oficial de la Provincia, a través del Registro General del Ayuntamiento de Burgos, o en la
forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

3. — A las instancias se acompariaran los documentos siguientes:

Copia compulsada del DNI o documento de identidad extranjero en vigor.

Copia compulsada de la titulacion exigida.

Justificante de haber abonado los derechos de examen.

Los documentos acreditativos de los méritos alegados para la fase de concurso.

Los méritos se justificaran de acuerdo a lo establecido en el anexo Il. Sélo se
valoraran los méritos alegados y justificados documentalmente durante el plazo de
presentacién de instancias de participacién en el proceso selectivo.

Teniendo en cuenta que se trata de una bolsa de trabajo, los aspirantes facilitaran
aquellos datos personales (teléfonos, email, ...) que permitan su localizacion de forma
efectiva y sera su responsabilidad mantenerlos actualizados.

Quinta. — Derechos de examen.

5.1. — Los derechos de examen sera los determinados por redaccion en vigor en el
momento de presentacién de instancias de la ordenanza municipal n.° 201, que estan
fijados al momento de aprobacién de las bases en la cantidad de 16,81 euros. Los/las
aspirantes deberan haberlos satisfecho antes de presentar la solicitud. El pago de los
derechos de examen preferentemente debera realizarse mediante el sistema de
autoliquidacién, indicando el nombre y apellidos del aspirante y la convocatoria a la que
opta. Dicha autoliquidacién se podra obtener: a través de la Oficina Virtual Tributaria/
Tramites sin certificado/Autoliquidaciones/Tasas/Concepto a liquidar (DO Tasa por
expedicién de Documentos)/Subconcepto (Derechos de examen Pruebas Selectivas)/
Tarifas (la correspondiente a este proceso selectivo).

En ningun caso, la mera acreditacién del pago de esta tasa supondra la sustitucion
del tramite de presentacion en tiempo y forma de la instancia solicitando tomar parte en
el proceso.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen determinara la
exclusion del aspirante, sin que este vicio sea subsanable.

La exclusion definitiva del proceso selectivo o la no presentacion a la realizacion de
alguno de los ejercicios en que consista la oposicion no dara lugar a la devolucién de la
tasa satisfecha.
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Sexta. — Admision de aspirantes.

1. — Finalizado el plazo de presentacion de instancias, el presidente de la
Corporacioén aprobara la lista de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacion de las
causas de exclusién en cada caso. Esta resolucion aprobando la lista de admitidos y
excluidos se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos y en el tablén de
anuncios del ayuntamiento sito en la planta baja de la casa consistorial concediéndose un
plazo de diez dias habiles para subsanacion, a contar desde el siguiente a su publicacién
en el Boletin Oficial de la Provincia de Burgos.

2. — En esta misma resolucién, se determinara el lugar y fecha de comienzo de los
ejercicios y la composicién del érgano de seleccion.

3. — La participacion en este proceso selectivo supone la aceptacion del tratamiento
de los datos de caracter personal recogidos en la solicitud para las publicaciones en
boletines, tablones de anuncios, paginas web y otros medios de los resultados parciales
y definitivos del proceso selectivo por parte de los/as aspirantes.

Séptima. — Organo de seleccidn.

1. — El érgano de seleccion sera colegiado y su composicion, que debera ser
predominantemente técnica, debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

Los miembros del tribunal perteneceran al mismo a titulo individual, por lo que sus
miembros son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la
convocatoria y de la sujecién a los plazos establecidos para la realizacion y valoracion del
proceso selectivo, asi como el deber de sigilo profesional; no pudiendo ostentar dicha
pertenencia en representacion o por cuenta de nadie.

Quedan excluidos, no pudiendo formar parte de los érganos de seleccion el personal
de eleccion o designacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual.

2. — El 6rgano de seleccidn estara formado por cinco miembros, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 4 f) del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las reglas basicas y programas minimos a que deba ajustarse el procedimiento
de seleccion de los funcionarios de administracion local, nombrados todos ellos por la
autoridad convocante, entre los que debera figurar un presidente, un secretario y tres
vocales, debiendo poseer todos ellos un nivel de titulacion o especializacién igual o
superior al exigido para el ingreso en el cuerpo o escala de que se trate. No obstante, el
tribunal no podra estar formado mayoritariamente por funcionarios pertenecientes al mismo
cuerpo o escala objeto de la seleccion.

Se debera designar el mismo nimero de miembros suplentes.

3. — El 6rgano de seleccién podra contar con asesores especialistas para la celebracion
de todas o algunas de las pruebas, los cuales colaboraran con el érgano de seleccién
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas. No podra constituirse ni actuar
sin la asistencia, como minimo, de la mitad méas uno de sus miembros, titulares o suplentes,
indistintamente, asi como tampoco sin la presencia del presidente y del secretario. Si
constituido el tribunal e iniciada la sesién se ausentara el presidente, actuara como tal el
vocal de mayor edad.
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Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presidente.

4. - La actuacion del érgano de seleccion se ajustara estrictamente a lo previsto en
estas bases. Asimismo, estara facultado para resolver las cuestiones que pudieran
suscitarse durante la realizacién de las pruebas, para adoptar los acuerdos necesarios
que garanticen el adecuado desarrollo de aguéllas, en todo lo no previsto en estas bases,
y para resolver las dudas que pudieran surgir en aplicacion de las mismas.

5. — El érgano de seleccién podra descalificar y, en consecuencia, no puntuar los
ejercicios de cualquier opositor cuando éste vulnere la normativa aplicable y/o las
presentes bases, o cuando su comportamiento suponga un abuso de las mismas o un
fraude (falsificar ejercicios, copiar, ofender al tribunal, etc.).

6. — Los miembros del érgano de seleccién estaran sujetos a los supuestos de
abstencioén y recusacion previstos en los articulos. 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, sin que tampoco puedan ser nombrados
miembros colaboradores o asesores del tribunal quienes hubieran realizado tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afos anteriores a la
publicacion de la correspondiente convocatoria.

7. - El 6rgano de seleccién actuara de acuerdo con el principio de transparencia. En
las actas de sus reuniones y de los ejercicios celebrados dejara constancia de todo
acuerdo que afecte a la determinacion de las calificaciones otorgadas a cada ejercicio.

Octava. — Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas.

El proceso selectivo consta de dos fases: concurso y oposicion. Se iniciara con la
fase de oposicién y finalizada ésta, entre los aspirantes que la hayan superado, se
procedera a la valoracién de los méritos alegados.

1. — Fase de oposicion (puntuacién maxima 10 puntos):

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas tipo test o de
respuestas alternativas, sobre conocimientos relativos al contenido del temario a la
convocatoria (anexo llI).

El tiempo maximo de duracion de este ejercicio sera de 60 minutos.

Las respuestas erréneas penalizaran una cuarta parte del valor de la respuesta
acertada.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con cuatro respuestas
alternativas, siendo una de ellas la mas correcta.

Los cuestionarios incluiran un 10% de preguntas de reserva, para posibles
anulaciones para su desarrollo el érgano de seleccién ampliara el tiempo maximo para la
realizacién de la prueba en el mismo porcentaje.

Se valorara con una puntuacién de 0 a 10 puntos siendo necesario para superar
esta prueba sera necesario obtener una puntuacién minima de cinco puntos.
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El érgano de selecciéon determinard con caracter previo a la realizacién del mismo
el valor de los aciertos e informara de este extremo a los/las aspirantes antes de la
realizacién del ejercicio.

Tras la realizacién del ejercicio el érgano de seleccién hara publica en el tablon de
anuncios del ayuntamiento la plantilla de respuestas dadas por correctas. Dicha plantilla
tendra caracter provisional. Los aspirantes dispondran de cinco dias habiles, contados
desde el dia siguiente a la publicacién de la plantilla provisional, para formular alegaciones
a la misma. Examinadas las mismas el érgano de seleccién procedera a publicar de nuevo
la plantilla, considerandose desestimadas todas aquellas alegaciones que no se hayan
visto reflejadas en la nueva plantilla, y la de la lista de aspirantes aprobados. Ni la plantilla
provisional ni la definitiva sera recurrible de forma independiente a la publicacion de la lista
de los aspirantes aprobados.

El ejercicio sera efectuado y corregido salvaguardando la identidad de los
aspirantes, quedando anulados aquellos ejercicios en los que se aprecien marcas o signos
de identificacion.

El orden de actuacién de los aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente, sera el alfabético comenzando por el aspirante cuyo primer
apellido empiece por la letra «X».

Los/las aspirantes deberan acudir a la celebracién de los ejercicios provistos de su
Documento Nacional de Identidad o documento equivalente pudiendo el tribunal
requerirles en cualquier momento para que acrediten su identidad.

La valoracién de los aspirantes se realizara por el érgano de seleccién previsto en
la base séptima.

2. — Fase de concurso (puntuacion maxima 10 puntos):

La fase de concurso consistird en la valoracién de los méritos debidamente
acreditados por las personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicién, de
acuerdo con el baremo establecido en el Anexo Il. No se valoraran aquellos méritos que
no hayan sido justificados de acuerdo con lo que en dicho Anexo Il se establece. Todos
los documentos presentados para el concurso deberan ser fotocopias compulsadas o
copia auténtica de los méritos originales.

Novena. — Calificacion.

1. - La calificacién final vendra determinada por la suma de los resultados obtenidos
en la fase de oposicion mas los obtenidos en la fase de concurso.

2. - La calificacion final de los aspirantes sera publicada en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento de Burgos sito en la planta baja de la casa consistorial, por orden de
puntuacién y con cardcter provisional fijando un plazo de reclamacién de diez dias naturales
a partir del dia siguiente a su publicacion. Resueltas las reclamaciones presentadas se
elevara la propuesta definitiva al 6rgano competente para su aprobacién. En el caso de no
haber reclamaciones los resultados provisionales se elevaran automaticamente a definitivos.
Una vez aprobadas, sus integrantes pasaran a conformar la bolsa de empleo.
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Décima. — Constitucion y funcionamiento de la bolsa de empleo.

La bolsa de trabajo resultante serd gestionada por el Servicio de Personal del
Ayuntamiento de Burgos.

La gestion de esta bolsa se regira por las normas reguladoras del procedimiento de
gestion y funcionamiento de las bolsas de empleo resultantes de las pruebas selectivas
para el ingreso en los cuerpos, escalas, subescalas, clases y categorias en los que se
integran los funcionarios de carrera de la administracién local aprobadas el 20 de febrero
de 2010, suponiendo la participacion en este proceso por parte de los interesados su
expresa aceptacion.

En el momento del llamamiento, debera acreditarse que se esta en situacion de
poder desempefiar el puesto de trabajo aportando la documentacién justificativa en los
términos establecidos en la base undécima.

Undécima. — Acreditacion de requisitos para la contratacion o nombramiento.

Una vez constituida la bolsa de empleo, las personas que la integran seran llamadas
por su orden cuando proceda la contratacion temporal o el nombramiento como
funcionario interino para la provisién temporal de puestos de trabajo correspondientes a
las categorias convocadas. El aspirante propuesto debera presentar, dentro del plazo
maximo de cinco dias habiles a contar desde el llamamiento recibido por el Servicio de
Personal, los documentos que a continuacion se relacionan:

a) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional para el desempefio
de las tareas habituales de la plaza, mediante reconocimiento o certificado médico.

b) Declaracién jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad o
incompatibilidad, asi como de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio del Estado, administracion autonémica o administracion local, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas, y de reunir todos los requisitos de
la convocatoria.

c) Exhibira asimismo de los originales del documento nacional de identidad y del
titulo que sirvié de base para concurrir a este proceso.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién, no podran ser contratados, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en su solicitud.

En tal caso, se formulara propuesta de nombramiento/contratacion a favor del
aspirante que hubiese quedado en el siguiente lugar por orden de puntuacién.

El aspirante propuesto debera firmar el acta de toma de posesion o el contrato de
trabajo e incorporarse al puesto de trabajo en la fecha que se establezca.

Decimosegunda. — Recursos.

Contra la resolucion que apruebe las bases y/o la convocatoria que pone fin a la via
administrativa podré interponerse, con caracter previo y potestativo, recurso de reposicion
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en el plazo de un mes desde el dia siguiente a la publicacién del anuncio en el Boletin
Oficial de la Provincia y ante el érgano que las ha aprobado, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o directamente, recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Burgos,
en el plazo de dos meses desde el dia siguiente a la publicacion, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 8.2.a) 46 y 14.2 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa, o cualquier otra accion que estime pertinente.

Cuantos otros actos administrativos se deriven del procedimiento y de la actuacién
del 6rgano de seleccion podran ser impugnados en los casos y en la forma establecidos
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccién
contencioso-administrativa.

En Burgos, a 30 de mayo de 2022.

La teniente de alcalde, P.D., (acuerdo
Junta Gobierno Local de 10/02/22),
Nuria Barrio Marina

* * *
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ANEXO |
INSTANCIA AL AYUNTAMIENTO DE BURGOS

D/D.2 ......... (nombre y apellidos), nacido/a el ......... (fecha), en ......... (lugar),
provincia de ......... , con Documento Nacional de Identidad nimero ......... , y domicilio a
efectos de notificacionesen ......... (calle o plaza y nimero), de ......... (localidad), provincia
de ......... , codigo postal ......... , teléfono/s a efectos de localizaciéon ndmero ......... ,
enterado/a de las bases del concurso-oposicién convocada por el Excmo. Ayuntamiento
de Burgos para la constitucién de una bolsa de empleo para la provisién temporal de
puestos de auxiliar administrativo segiin anuncio publicado en el Boletin Oficial de la
Provincia de Burgos numero ......... ,defecha .........

DECLARA:

Que relne las condiciones exigidas en las bases de la convocatoria anteriormente
citada y que son ciertos todos y cada uno de los datos consignados en esta solicitud y en
la documentacién que a la misma se acompana.

SOLICITA:

Ser admitido/a al concurso-oposicién convocado por el Excmo. Ayuntamiento de
Burgos para formar parte en la bolsa de empleo de auxiliar administrativo del Ayuntamiento
de Burgos

En......... - de......... de 2022.
(Firma).
EXCMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE BURGOS. -
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ANEXO 11
VALORACION DE MERITOS (PUNTUACION MAXIMA 10 PUNTOS)

1. — Experiencia profesional (maximo 4 puntos)

a) Se valorara el tiempo de servicios prestados, como auxiliar administrativo en una
administracién publica (Se entendera como administracion publica el ambito subjetivo
previsto en el art. 2 de la Ley 39/2015): 0,20 puntos por afilo completo. El exceso en meses
del cdmputo anual global, se valorara de forma prorrateada, siempre y cuando dicha
fraccion temporal fuese igual o superior a seis meses.

b) Se valorara el tiempo de servicios prestados, como administrativo en una
administracion publica (Se entendera como administracién publica el ambito subjetivo
previsto en el art. 2 de la Ley 39/2015): 0,10 puntos por afio completo. El exceso en meses
del cdmputo anual global, se valorara de forma prorrateada, siempre y cuando dicha
fraccion temporal fuese igual o superior a seis meses.

Esta puntuaciéon se entendera referida a trabajo a jornada completa. El tiempo
trabajado en jornada parcial se valorara atendiendo al porcentaje de jornada realizado.

c) Experiencia de trabajo profesional relacionada con las funciones propias de
auxiliar administrativo en la empresa privada: 0,05 por afio completo. El exceso en meses
del computo anual global, se valorard deforma prorrateada, siempre y cuando dicha
fraccidén temporal fuese igual o superior a seis meses. Esta puntuacién se entendera
referida a trabajo a jornada completa. El tiempo trabajado en jornada parcial se valorara
atendiendo al porcentaje de jornada realizado.

La justificacion se realizard como sigue:

— Servicios en administraciones publicas: certificado de la administracién publica
correspondiente en el que se haga constar el tiempo de servicios prestados.

— Copia de los contratos de trabajo e informe de vida laboral expedido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social.

2. - Actividades formativas (maximo 2 puntos).

a) Asistencia y/o imparticién de cursos, jornadas, simposios, seminarios y demas
acciones formativas promovidos por cualquier administraciéon publica o una entidad
concertada con ésta que tengan, relacién directa con las funciones propias de auxiliar
administrativo. Cada hora de curso recibira una valoracién de 0,004 puntos. Se valoraran
las acciones formativas que se acrediten mediante certificacion, titulo o diploma expedido
por el centro u organismo que impartié el curso. No se valoraran aquellos cursos que no
tengan certificadas, documentalmente, las horas de duracion de cada accién formativa. El
contenido de los cursos, jornadas, simposios, seminarios y demas acciones formativas y
de perfeccionamiento, aportados para ser valorados, han de tener relacion directa con las
actividades a desarrollar en el puesto solicitados. Se valoraran como oficiales todos los
cursos impartidos dentro del Plan de Formacion Continua correspondientes al Acuerdo
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de Formacion para el Empleo de las Administraciones Publicas. No seran valoradas
sucesivas ediciones de una misma accion formativa.

3. — Superacion de fases o pruebas de procesos selectivos (maximo 3 puntos).

Por haber aprobado algun ejercicio en las pruebas de acceso como funcionario de
carrera o personal laboral fijo al cuerpo o escala similares al objeto de la convocatoria,
celebradas en las diferentes administraciones publicas (se valoraran por separado los
ejercicios de un mismo proceso selectivo).

Por cada primer ejercicio aprobado: 0,50 puntos.
Por cada segundo y ulteriores ejercicios aprobados: 1 punto.

La justificacion se realizara mediante la certificacién de los ejercicios superados en
convocatorias de procesos selectivos para el acceso a la condicién de funcionario de
carrera o de personal laboral fijo, correspondientes a categorias profesionales y, en su
caso, especialidades equivalentes a las que sean objeto de la convocatoria.

4. - Por titulaciéon superior a la exigida en la convocatoria de bases (maximo 1 punto).
— Estudios universitarios: licenciatura, grado o diplomatura: 1 punto.

- Formacién profesional relacionada con el puesto: 0,50 puntos.

— Bachillerato: 0,20 puntos.

La puntuacion final obtenida sera el resultado de las sumas parciales de la fase de
oposicion y de concurso.

En......... - de......... de 2022.
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ANEXO |11
TEMARIO

Tema 1. — La Constitucion Espariola de 1978: estructura y contenido. Los principios
constitucionales y valores superiores. Los derechos y deberes fundamentales. Sus
garantias y suspensién. Reforma de la Constitucién. El Tribunal Constitucional.

Tema 2. - La Corona. Funciones constitucionales. Sucesién y regencia. El refrendo.

Tema 3. — El Poder Legislativo. Las Cortes Generales. Composicion, eleccion,
funciones y disolucién. Atribuciones.

Tema 4. — El Poder Ejecutivo. El gobierno en el sistema constitucional espanol. El
presidente del gobierno. El control parlamentario del gobierno. El gobierno: composicion,
organizacién y funciones.

Tema 5. — El Poder Judicial. Regulacion constitucional de la justicia. El Consejo
General del Poder Judicial: designacion, organizacién y funciones. El Ministerio Fiscal.

Tema 6. — Organizacion Territorial del Estado en la Constitucion (l): comunidades
auténomas y estatutos de autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Castilla y
Ledn: instituciones de gobierno y competencias en el estatuto.

Tema 7. — Organizacioén Territorial del Estado en la Constitucién (ll): las Entidades
Locales. El principio de autonomia local-

Tema 8. — La Unidon Europea. Instituciones y Organismos de la Unién Europea:
composicion, funcionamiento y competencias. Derecho europeo y derecho de los paises
miembros. Relaciones con comunidades auténomas y entidades locales.

Tema 9. - La organizacioén politica y administrativa del Ayuntamiento de Burgos (I):
el Pleno, el alcalde, los tenientes de alcalde y la Junta de Gobierno Local.

Tema 10. — La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Burgos (l1):
la Administracion Publica. La Secretaria General. La Intervencién General. La Tesoreria-
Organo de Gestion Tributaria. El Tribunal Econémico-Administrativo. La Asesoria Juridica.

Tema 11. — Las fuentes del derecho administrativo (I): La jerarquia de fuentes. La
Constitucion. La ley. Disposiciones normativas con fuerza de Ley. El Derecho comunitario.
El reglamento.

Tema 12. — Las fuentes del derecho administrativo (ll): ordenanzas y reglamentos
de las entidades locales. Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Especial referencia
al Ayuntamiento de Burgos.

Tema 13. — El procedimiento administrativo. Comun: concepto, naturaleza y
principios generales. Los interesados y las fases del procedimiento administrativo:
iniciacién, ordenacion, instruccién y terminacion. La obligacion de resolver. El silencio
administrativo.

Tema 14. — Los recursos administrativos: concepto principios y clases. La revisién
de oficio y la declaracion de lesividad.
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Tema.15. — El procedimiento sancionador. Principios de la potestad sancionadora.
Clases de infracciones y sanciones. La responsabilidad patrimonial de las administraciones
publicas.

Tema 16. — El régimen juridico del sector publico: principios de actuacion vy
funcionamiento. La atribucién de competencias a los 6rganos administrativos: delegacion,
desconcentracion, avocacién, encomienda de gestién. Delegacién de firma y suplencia.
Los drganos colegiados.

Tema 17. — Los contratos administrativos. Disposiciones generales sobre la
contratacion del sector publico. Delimitacién de los tipos contractuales. Tipos de
tramitacion y formas de adjudicacién de los contratos administrativos.

Tema 18. — Legislacion aplicable en materia de haciendas locales. Recursos de las
haciendas locales: Clasificacion: ingresos de derecho publico e ingresos de derecho
privado. Especial referencia a la tasa, contribuciones especiales y precios publicos.
Impuestos municipales: concepto y clasificacion.

Tema 19. - El personal al servicio de las entidades locales. Clase de personal al
servicio de las entidades locales. Adquisiciéon, pérdida de la condicién de funcionario.
Situaciones administrativas. Derechos y deberes de los funcionarios. Régimen disciplinario.

Tema 20. — La atencidén al publico. Acogida e informacién a los ciudadanos y
usuarios. Atencion a las personas con discapacidad. Informacién administrativa: general
y particular. La calidad en la prestaciéon de estos servicios. Iniciativas, reclamaciones y
quejas.

Tema 21. - La administracion electronica en las funciones de informacion y atenciéon

al ciudadano. El teléfono de atencién 010. La sede electrénica en el Ayuntamiento de
Burgos.

Tema 22. — Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clase de archivos vy criterios de ordenacién. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacién de documentos.

Tema 23. — La transparencia administrativa, legislacion y especial referencia a su
aplicacion en el Ayuntamiento de Burgos. La proteccion de datos de caracter personal.

Tema 24. — La Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres. Objetivo u @mbito de la ley. El principio de igualdad en el empleo
publico.

Tema 25. - La Ley 31 /1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales: objeto y ambito de aplicacion. Riesgos y medidas preventivas asociadas al
puesto de trabajo a desempeniar.

Tema 26. — Informatica béasica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas
de seguridad informatica. La red internet.

Tema 27. — Trabajo en el entorno gréafico de Windows: ventanas, iconos, menus
contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. EI menu inicio. El
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explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 28. — Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion del documento. Gestidn, grabacién, recuperacion e impresion
de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 29. — Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas
y celdas. Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestidn de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 30. — Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno
de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas
de mensaje. Libreta de direcciones.
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