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ll. Administracion Local
AYUNTAMIENTO
VILLANUEVA DEL CAMPO
Anuncio

Con fecha 18 de enero de 2021, mediante resolucion de la Alcaldia se aprobd
la convocatoria y bases para la contratacion por oposicion de un trabajador/a, auxi-
liar administrativo de administracion general y biblioteca, mediante oposicién, en
régimen laboral temporal a tiempo completo. Asimismo, mediante este procedi-
miento se creara una bolsa de trabajo en la Entidad que servira para cubrir las
eventualidades que surjan en el desempefio de este puesto de trabajo.

Los interesados podran presentar sus solicitudes en el Registro General del
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias a partir del siguiente a la publi-
cacioén del anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Zamora.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria segin anexos.
Lo que se hace publico para general conocimiento.

Villanueva del Campo, 18 de enero de 2021.-El Alcalde.

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION DE UN/A PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE ADMINISTRACION GENERAL Y BIBLIOTECA COMO PERSONAL
LABORAL TEMPORAL A TIEMPO COMPLETO DEL AYUNTAMIENTO
DE VILLANUEVA DEL CAMPO Y FORMACION DE BOLSA DE EMPLEO,
MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION

Primera.- Objeto de la convocatoria y sistema de seleccion.

Es objeto de la presente convocatoria llevar a cabo la seleccién mediante opo-
sicién de una plaza de Auxiliar Administrativo de administracion general y biblioteca,
como personal laboral temporal a tiempo completo del Ayuntamiento de Villanueva
del Campo (Zamora). Asimismo, y con ocasion de este proceso selectivo, se con-
formara una bolsa de trabajo que servira para cubrir las eventualidades que surjan
en el desempefio de este puesto de trabajo, garantizandose los criterios de publici-
dad, mérito y capacidad.

Segunda.- Modalidad de contratacion, caracteristicas del puesto de trabajo y
Jornada laboral.

El contrato objeto de la presente convocatoria tendra caracter de personal labo-
ral temporal a tiempo completo y hasta que se cubra la vacante por el procedimien-
to legalmente establecido.

La modalidad del contrato sera de interinidad segun lo dispuesto en el art. 15.1
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c) del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los trabajadores. El contrato de trabajo, termi-
nara en el momento en que dicha plaza se provea mediante el proceso de selec-
cion para su cobertura definitiva.

La regulacion de las condiciones laborales sera la establecida en el Convenio
Colectivo Unico de la AGE (BOE 12/11/2009), Grupo 4, categoria de oficial de ges-
tion y servicios comunes, siendo de aplicaciéon la normativa basica establecida en
el Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP).

Las retribuciones seran las establecidas para el grupo 4 del personal laboral
incluido en el Convenio Colectivo Unico de la AGE, categoria Oficial de Gestién y
Servicios Comunes (Convenio BOE 12/11/2009 y el correspondiente acuerdo
CECIR)

El calendario laboral de aplicacion sera el establecido con caracter general para
el resto del personal del Ayuntamiento de Villanueva del Campo.

Las funciones que tiene encomendadas la plaza objeto de seleccion son las
propias del puesto de Auxiliar Administrativo de administracion general y bibliote-
ca, y entre otras, a titulo meramente enunciativo, las siguientes:

» Atencion al publico en las tareas mas basicas propias del puesto de trabajo.

* Informacién al publico sobre los servicios, asi como la forma de utilizar los
mismos.

» El asesoramiento a los ciudadanos en el ambito del puesto de trabajo.

« Utilizacion de las aplicaciones informaticas propias de las dependencias de
destino.

* Manejo de ordenadores a nivel de usuario.

* Recogida, entrega, tratamiento, manipulacion y clasificacién simple de docu-
mentos y/o correspondencia.

* Procesar vy registrar informacién mediante archivos informaticos y bases de
datos.

» Mecanografia, calculos sencillos y estadisticas.

* Apoyo a las tareas propias de cada area.

» Formacion de padrones fiscales.

* Revision y reposicién de los materiales, equipamientos e instalaciones que se
encuentren en la dependencia de destino.

* Las propias de un auxiliar de biblioteca en la atencién de la Biblioteca Publica
municipal, atencién a los usuarios, prestamos de libros y fondos bibliograficos,
organizacién de los fondos bibliograficos.

» Cuantas otras le sean asignadas por su jefatura inmediata dentro de las pro-
pias de su area y categoria.

Jornada laboral: Treinta siete horas y media (37,5 horas), de lunes a viernes,
en horario de 9:00 a 14:00 en oficinas municipales y de 18,00 a 20:30 en bibliote-
ca publica municipal.

Tercera.- Publicidad.

Las presentes bases se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de
Zamora, en el tablén de anuncios y sede electronica del Ayuntamiento. Su texto
integro podra consultarse en la Secretaria del Ayuntamiento en horario de atencién
al publico. Los sucesivos anuncios relativos a la convocatoria, se publicaran unica-
mente en el tablén de edictos del Ayuntamiento y sede electronica (https://villanue-
vadelcampo.sedelectronica.es).
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Cuarto.- Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido a la realizacion de estas pruebas selectivas, los aspirantes

deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafol o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea o nacio-
nal de cualquiera de los Estados a los que, en virtud de Tratados
Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por Espana,
sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores. También seran admiti-
das aquellas personas a que hace referencia el articulo 57, relativo al acce-
so al empleo publico de nacionales de otros Estados, del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundi-
do del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constituciona-
les o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilita-
cion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judi-
cial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funcio-
nes 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Ester en posesion del Titulo de Graduado en E.S.O. o equivalente.

La equivalencia se acreditara, en su caso, con la certificacion expedida por el
organismo competente en la materia o con la disposicidén que se establezca en la
misma y, en su caso, el BOE en que se publica.

Los requisitos anteriormente enumerados deberan poseerse en el momento de
finalizar el plazo de presentacién de solicitudes y mantenerse hasta el momento de
la contratacion.

Quinta.- Forma y plazo de presentacion de solicitudes.

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas se cumplimen-
taran conforme al modelo previsto en el Anexo Il de estas Bases, a la que se acom-
panara con los siguientes documentos:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

Los aspirantes nacionales de la Union Europea o nacionales de cualquiera de
los Estados de los que en virtud de Tratados Internacionales celebrados por
la Union Europea vy ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre circula-
cion de trabajadores, deberan presentar una fotocopia compulsada del docu-
mento de identidad o pasaporte de su pais de origen. Las personas a las que
hace referencia el articulo 57.2 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico, deberan presentar una fotocopia compulsada del pasapor-
te, del visado y, en su caso, del resguardo de haber solicitado la correspon-
diente tarjeta de identidad de extranjeros o del resguardo de haber solicitado
la exencion de visado y la correspondiente tarjeta de identidad de extranjeros.
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De no haber solicitado estos documentos deberan presentar los documentos
expedidos por las autoridades competentes que acrediten el vinculo de
parentesco y una declaracion jurada o promesa, del espanol o del nacional de
otro Estado Miembro de la Unién Europea, de que no esta separado de dere-
cho de su cényuge vy, en su caso, del hecho de que el aspirante es menor de
veintiun afios o que siendo mayor de esa edad vive a sus expensas.

b) Fotocopia, del titulo académico exigido o del justificante de haber iniciado los
tramites para su expedicion.
En el supuesto de haber presentado un titulo equivalente al exigido, habra
de alegarse la norma que establezca la equivalencia, o en su defecto habra
de acompanarse certificado expedido por el érgano competente que acredi-
te la citada equivalencia. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
se aportara fotocopia compulsada de la credencial que acredite su homolo-
gacion en Espana.
La solicitud junto con la documentacion indicada se dirigira al Sr. Alcalde
Presidente de la Corporacion y podra presentarse en el Registro General del
Ayuntamiento, en horario de atencion al publico ( de lunes a viernes, de
10:00 a 12:00 horas) 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.
El plazo de presentacion de solicitudes sera de 10 dias contados a partir del
dia siguiente al de la publicacién del anuncio en el Boletin Oficial de la
Provincia.
Los aspirantes quedan vinculados a los datos que se han hecho constar en
su solicitud.

Sexta.- Admisién de aspirantes.

Para ser admitido sera necesario que los aspirantes manifiesten que retnen los
requisitos exigidos en la convocatoria y presenten la documentacion requerida con-
forme establecen las Bases cuarta y quinta.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Presidente de la
Corporacion dictara Resolucién declarando aprobada la lista provisional de admiti-
dos y excluidos, con indicacién de las causas que motivan la exclusion, concedién-
dose un plazo de diez dias naturales para la subsanacion de errores. La lista pro-
visional de admitidos y excluidos se publicara en el tablén de edictos del
Ayuntamiento y sede electronica (https://villanuevadelcampo.sedelectronica.es).

Finalizado el plazo de subsanacién de errores, el Alcalde dictara nueva
Resolucion, aprobando la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos. En
esta Resolucién, que se publicara en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento, y sede
electrénica (https://villanuevadelcampo.sedelectronica.es) se determinara el lugar,
la fecha y hora del comienzo de los ejercicios, asi como la composicion del Tribunal
calificador.

Séptima.- Tribunal Calificador.

Los 6érganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse
a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccidon sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse éste en representacion o por cuenta de nadie.
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El Tribunal estara integrado por los siguientes miembros, designandose el
mismo numero de miembros con caracter suplente, todos ellos con voz y voto:
* Presidente: Un funcionario o personal laboral designado por la Comunidad
Auténoma.
» Vocales
- Un funcionario o personal laboral del Centro Coordinador de Bibliotecas
designado por la Comunidad Auténoma.
- Dos funcionarios o personal laboral de la Excma. Diputacion Provincial de
Zamora, designados por esta Administracion.
- Un funcionario con Habilitacién de Caracter Nacional, escala Secretaria-
Intervencion, que actuara también como secretario del tribunal.

La totalidad de los miembros del Tribunal debera poseer un nivel de titulacion
igual o superior al exigido para participar en la presente convocatoria.

La designacion de los miembros del Tribunal calificador y sus suplentes se hara
por Resolucion de Alcaldia en el mismo acto de aprobacion de la lista definitiva de
admitidos.

El Tribunal podra constituirse y actuar validamente cuando se encuentren pre-
sentes al menos tres de sus miembros, precisandose en todo caso, la asistencia
del Presidente y Secretario.

Los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes y
en caso de empate resolvera el voto de calidad del Presidente.

Las actuaciones del Tribunal calificador se ajustaran a lo dispuesto en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas. Previa convocatoria del Presidente designado, el Tribunal cali-
ficador celebrara su primera sesién antes de la realizacién del primer ejercicio del
procedimiento selectivo y en la misma acordara todas las decisiones que corres-
pondan en orden al correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

Las deliberaciones del Tribunal no seran publicas y tendran el caracter de
secretas.

Los miembros del Tribunal en quienes concurra alguna de las causas previstas
en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico deberan abstenerse de intervenir notificandolo al senor Presidente.
Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando con-
curra alguna de las causas del articulo 24 de la citada Ley. El Tribunal podra dispo-
ner la incorporacion de asesores especialistas para todas o alguna de las pruebas.

Octava.- Procedimiento de seleccion.

El ejercicio del proceso selectivo debera ampararse en la normativa vigente en
el momento de publicar la fecha de su realizacion.

La seleccion de los aspirantes se realizara mediante el sistema de oposiciéon
libre. La eleccion del citado proceso se fundamenta en la especialidad de la plaza,
en la naturaleza de las funciones a desempefar, ajustandose por tanto a lo esta-
blecido en el articulo 61 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.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acre-
diten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o
carnet de conducir.
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La oposicion constara de un ejercicio dividido en dos partes que se indican en
el anexo |., ambas obligatorias y que se realizaran conjuntamente.

Novena.- Desarrollo de las Pruebas Selectivas.

Los aspirantes seran convocados, provistos de su Documento Nacional de
Identidad para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposi-
cion quienes no comparezcan, y salvo causa de fuerza mayor debidamente acre-
ditada y libremente apreciada por el Tribunal la no presentacion de un aspirante a
cualquiera de los ejercicios obligatorios determinara automaticamente el decai-
miento de su derecho a participar en el mismo, quedando excluido, en consecuen-
cia, del procedimiento selectivo.

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes que acrediten
su identidad, a cuyo fin deberan estar provistos del correspondiente Documento
Nacional de Identidad. Si durante el proceso selectivo llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para par-
ticipar en la convocatoria, lo comunicara al Presidente, que dara cuenta a los 6rga-
nos competentes de las inexactitudes a los efectos procedentes.

La actuacién de los opositores, se iniciara por el primero cuyo apellido empie-
ce por “Y”, y continuara por orden alfabético, de conformidad con lo establecido en
la Resolucion de 3 de marzo de 2020, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica por la que se hace publica el resultado del sorteo al que se refiere el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del
Estado (BOE no 60, de 10 de marzo de 2020

El llamamiento para las pruebas selectivas, en el que se indicara el lugar, fecha
y hora de celebracion del mismo, se anunciara en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento y sede electrénica (https://villanuevadelcampo.sedelectronica.es),
simultaneamente a la publicacién de la lista de admitidos y excluidos y la compo-
sicion del Tribunal.

Una vez realizado el ejercicio, el Tribunal hara publica la plantilla de respuestas
correctas, concediendo a los interesados un plazo de 5 dias habiles para plantear
reclamaciones. El Tribunal resolvera las reclamaciones con caracter previo a la
correccion del ejercicio y hara publica su decision en la resolucién por la que se
declare los aspirantes que han superado el ejercicio. Esta plantilla no sera recurri-
ble de forma independiente a la relacion de aspirantes que han superado el proce-
so selectivo.

Décima.- Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

La puntuacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obte-
nidas por cada aspirante en la oposicion.

En caso de empate en el resultado final de la puntuacién, primara la mayor pun-
tuacioén obtenida en la segunda parte del ejercicio y de persistir el empate se pro-
cedera por el tribunal a sortear el orden entre los aspirantes.

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento y sede electrénica (https://villanuevadelcampo.sedelec-
tronica.es) la relacion de aprobados, por orden de puntuacion y elevara dicha rela-
cion a la Alcaldia conforme a los siguientes términos:

1.°- Relacién de aspirantes propuestos para la contratacion, que sera efectua-

da a favor del aspirante con mayor puntuacion final.

2.°- Lista de reserva a efectos de cobertura de renuncias, de tal modo, que ade-
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mas del aspirante propuesto para el nombramiento, el érgano de contrata-
cion establezca entre los restantes aspirantes, por orden de puntuacion,
una lista de reserva para cubrir las posibles eventualidades que surjan en
el desempefio de este puesto de trabajo, con el fin de asegurar la cobertu-
ra de la plaza y garantizandose asi los criterios de publicidad, mérito y
capacidad en dicha cobertura.

El aspirante propuesto aportara ante el Ayuntamiento, dentro del plazo de diez
dias naturales desde que se haga publica la lista de aprobados, los documentos
acreditativos de reunir las condiciones y requisitos exigidos para tomar parte en el
concurso oposicion y que a continuacion se relacionan:

- Fotocopia compulsada del DNI y del titulo académico. Si hubiese invocado el
titulo equivalente a los exigidos, habra de acompanarse certificado que acre-
dite la cita equivalencia. Si estos documentos estuviesen expedidos después
de la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias, debera jus-
tificar el momento en que concluyeron los estudios.

Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incompatibilidad o inca-
pacidad y de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquier Administracién Publica o de los 6rganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Autdnomas, y no hallarse inhabilitado para
el ejercicio de funciones publicas. En caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a san-
cion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos tér-
minos el acceso al empleo publico.

Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico o
psiquico que le impida el normal desempefio del cargo y ejercicio de las
correspondientes funciones. Los aspirantes que hayan hecho valer su condi-
cion de personas con discapacidad deberan presentar certificacion expedida
por los érganos competentes que acrediten tal condicion, asi como la compa-
tibilidad en el desempefo de las tareas y funciones correspondientes.

Si dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, el aspirante pro-
puesto no presentara la documentacion y/o no se reunen los requisitos exigidos, el
aspirante no podra ser contratado y seran anuladas las actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que hubiera incurrido por falsedad en la instancia. En este
caso el Tribunal formulara propuesta adicional a favor de quien le siga en orden de
puntuacion, siempre que haya superado las pruebas exigidas. Esta misma pro-
puesta se formulara en caso de desistimiento o renuncia de los seleccionados
antes de su contratacion.

Se elaborara una Bolsa de Trabajo con los aspirantes que habiendo superado
las pruebas no hayan obtenido plaza y su duracion finalizara con el proceso de
seleccién para la cobertura definitiva de la plaza.

Undécima.- Formalizacion del contrato.

Aportados los documentos a los que se refiere la base anterior, el Sr. Alcalde
aprobara la propuesta de contratacion efectuada por el Tribunal, que se hara efec-
tiva una vez se hayan realizado los tramites oportunos por los servicios administra-
tivos. Una vez notificada la Resolucion al interesado, debera comparecer en el
plazo de cinco dias habiles para formalizar el correspondiente contrato.

Duodécima.- Legislacion aplicable.
Para lo no previsto en estas Bases se estara a lo establecido en el Real Decreto
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Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto de los Trabajadores, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen Local, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el texto refundido de las Disposiciones legales vigen-
tes en materia de Régimen Local, en el 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, en el Real Decreto Ley 364/1995, de 10 de marzo, que aprue-
ba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién
General del Estado y demas normativa aplicable

Decimotercera.- Recursos.

Contra las presentes bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion
ante el 6rgano que las aprobd en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien interponer
directamente recurso contencioso administrativo en el plazo de dos meses, conta-
dos igualmente desde el dia siguiente al de su ultima publicacion, ante el Juzgado
de lo Contencioso-administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con los
articulos 109.c), 123 y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de Octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. En el caso de
interposicion de recurso de reposicion, se debera esperar a que éste se resuelva y
notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en virtud de silen-
cio. No obstante lo anterior, los interesados podran presentar cualquier otro recurso
que estimen procedente en defensa de sus derechos e intereses.

ANEXO |
PRUEBAS SELECTIVAS

Plaza Auxiliar administrativo de administracion general y biblioteca
del Ayuntamiento de Villanueva del Campo

1.- Sistema de seleccion: Oposicion.
2.- Requisitos especificos de los aspirantes: los establecidos en la Base 4.2

3.- Procedimiento selectivo de oposicion: Ejercicios a realizar.
La oposicion constara de un ejercicio dividido en dos partes que a continuacién
se indican, ambas obligatorias y que se realizaran conjuntamente.

1.1.- Primera parte: Consistira en contestar por escrito un cuestionario de cua-
renta (40) preguntas con respuestas multiples, basado en el programa del Anexo |.

Ademas, los cuestionarios incluiran cinco (5) preguntas de reserva para el
supuesto de posibles anulaciones.

1.2.- Segunda parte: Consistira en la resolucion de uno o mas supuestos de
caracter practico propuestos por el Tribunal, correspondientes a cada uno de los
grupos de materias previsto en los grupos | y Il del programa, dirigido a apreciar la
capacidad de los aspirantes para llevar a cabo las tareas relacionadas con las
materias del programa de estas normas especificas.
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Cada supuesto o supuestos de cada grupo de materias (I y Il) se desglosara en un
cuestionario total de diez (10) preguntas para el grupo de materias | y un cuestionario
total de diez (10) preguntas para el grupo de materias Il, con respuestas multiples.

Ademas podran preverse tres (3) preguntas adicionales en cada uno de los gru-
pos de materias de reserva que seran valoradas en el supuesto de que se anule
alguna de las diez (10) anteriores de cada grupo |y Il.

En la realizacién de las dos partes de este ejercicio se aplicaran las siguientes reglas:

a) Todas las preguntas tendran el mismo valor.

b) Las preguntas contaran con cuatro respuestas alternativas de las que sélo
una de ellas sera correcta 0 mas correcta que las demas.

c) Las contestaciones erroneas se penalizaran con un cuarto del valor de la res-
puesta correcta.

d) Las preguntas no contestadas ni puntian ni restan.

En caso de empate en el resultado final de la puntuacién, primara la mayor pun-
tuacioén obtenida en la segunda parte del ejercicio. Si persiste el empate se proce-
dera por el tribunal a sortear el orden de los aspirantes.

El tiempo total para la realizacion de las dos partes del ejercicio sera de noven-
ta minutos (90 minutos).

La Puntuacién de este ejercicio de oposicion sera de veinte (20) puntos de
acuerdo con la siguiente distribucion:

- Primera parte del ejercicio: Sera calificada de cero (0) a diez (10) puntos.

- Segunda pare del ejercicio: Sera calificada de cero ( 0) a diez (10) puntos.

La calificacion de la oposicién vendra determinada por la suma de las puntua-
ciones obtenidas en las dos partes del ejercicio.

Para superar el ejercicio de la oposicidn sera necesario obtener un minimo de
5,00 puntos en cada una de las dos partes del ejercicio.

ANEXO |
PROGRAMA/TEMARIO

UN/A PLAZA DE AUXILIAR DE AYUNTAMIENTO Y BIBLIOTECA MUNCIPAL
COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL DEL AYUNTAMIENTO
DE VILLANUEVA DEL CAMPO
GRUPO |

Tema 1: La constitucién espafnola de mil novecientos setenta y ocho. Estructura y
principios generales.

Tema 2: El tribunal Constitucional. La Corona y las Cortes Generales.

Tema 3: El Gobierno y la Administracion: regulacién constitucional.- Principios de
actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia, descentraliza-
cion, desconcentracion y coordinacion.

Tema 4: La organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas,

constitucion, distribucion de competencias entre el Estado y las
Comunidades Autonomas.
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Tema 5:

Tema 6:

Tema 7:

Tema 8:

Tema 9:

Tema 10:

Tema 11:

Tema 12:

Tema 13:

Tema: 14:

Tema: 15:

Tema: 16:

Tema 17:

Tema 18:

www.dip

La Comunidad de Castilla y Ledn: El Estatuto de Autonomia: Estructura y
contenido basico. Competencias de la Comunidad Autdbnoma. La organiza-
cion territorial de la Comunidad Auténoma. Principios de organizacién y fun-
cionamiento. Organos Centrales y Periféricos.

Instituciones Autondmicas Las Cortes de Castilla y Ledn: composicién y
atribuciones. Otros oérganos estatutarios: Procurador del Comun,
Consejo Consultivo, Consejo de Cuentas y Consejo Econdmico y Social.
El Presidente de la Junta de Castilla y Ledn: eleccién, atribuciones y res-
ponsabilidad politica. La Junta de Castilla y Ledn: composicion, atribucio-
nes y funcionamiento.

El acto administrativo, concepto, clases, elementos. Eficacia de los
actos. Nulidad y anulabilidad.

Procedimiento administrativo comun. Concepto, principios generales.
Iniciacidn, ordenacién, instruccién y finalizacién. Los recursos administra-
tivos: Principios generales, recurso de alzada, extraordinario de revision
y recurso contencioso-administrativo.

El municipio. Concepto y elementos. Organizacion municipal. Servi-cios
municipales minimos y competencias municipales.

La responsabilidad patrimonial de las administraciones publicas.

Los bienes de las Entidades Locales. El patrimonio de las Entidades
Locales. El dominio publico.

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

Ley de Contratos del Sector Publico: Objeto y ambito de aplicacién.
Delimitacién de los tipos contractuales. Disposiciones generales.

Funcionamiento de los drganos colegiados locales. - Convocatoria y
orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Haciendas locales: Clasificacién de los ingresos. Ordenanzas fiscales:
contenido, elaboracion, publicacion y publicidad de las ordenanzas fis-
cales. Régimen juridico del gasto publico local: la ejecucion del presu-
puesto.

Los Presupuestos locales: contenido, estructura, procedimiento de ela-
boracién y aprobacion inicial.

Servicios municipales del Ayuntamiento de Villanueva del Campo, patri-
monio, recursos, historia, demografia.

El personal al servicio de las Entidades Locales. Clases, derechos, debe-
res, situaciones administrativas e incompatibilidades.
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Tema 19:

Tema 20:

Tema 21:

Tema 22:

Tema 23:

Tema 24:

Tema 25:

Tema 26:

Tema 27:

Tema 28:

Tema 29:

Tema 30:

Tema 31

Tema 32:

Tema 33:

Tema 34:

Tema 35:

Tema 36:
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: Los nifos y la biblioteca publica. Las actividades culturales en las biblio-

Los servicios de informacion y atencién al ciudadano en el Ayuntamiento,
informacién administrativa, registro de entrada y salida de documentos,
la administracion electrénica.

Informatica basica. Sistemas operativos. Explorador de Windows.
Gestion de Carpetas y archivos.

Sistemas ofimaticos. Procesadores de textos: Word. Hojas de calculo:
Excel. Bases de datos: Access. Funciones y utilidades.

Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. La red
Internet: Conceptos elementales y servicios.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Proteccion de datos y régimen juridico de los ficheros de titularidad publica.

GRUPO 1l
Bibliotecas publicas. Concepto, funciones y servicios
Seleccion y adquisicion de fondos bibliograficos.
Catalogos: Concepto y clases.

Encabezamiento de materias: Concepto, estructura y funciones.
Sistemas de clasificacion bibliografica

Servicios bibliotecarios: préstamo individual, colectivo e interbibliotecario.
La bibliografia. Informacion bibliografica. Servicio de referencia. Difusion
de fondos.

tecas

Las bibliotecas publicas en internet. Nuevos servicios bibliotecarios.

Las bibliotecas en Espafia. Legislacion bibliotecaria espafiola. La organi-
zacion bibliotecaria en Castilla y Ledn. EI marco normativo en Castilla y
Leodn.

Los servicios presenciales y virtuales de la biblioteca.

Servicios de extension bibliotecaria y cultural

Difusion bibliotecaria: herramientas y canales.
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ANEXO II (MODELO DE SOLICITUD)

ATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE N.LF.
DIRECCION C.P. LOCALIDAD PROVINCIA
TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

DENOMINACION

DATOS DE NOTIFICACION
Medio preferente de notificacion (sefialar)
Notificacion postal
Notificacion electrénica

EXPONE

PRIMERO. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la
Provincia de , N0 _ , de fecha , en relacion a la
OPOSICION LIBRE, convocada por el Ayuntamiento de Villanueva del Campo
para la seleccion de un/a AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION
GENERAL EN AYUNTAMIENTO Y BIBLIOTECA DE VILLANUEVA DEL CAMPO, en régimen
LABORAL TEMPORAL A TIEMPO COMPLETO.

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en
las bases referidas a la fecha de expiracidn del plazo de presentacién de la instancia
Yy No se encuentra incurso en causa de incompatibilidad o incapacidad.

TERCERO. - Que declara conocer las bases generales de la convocatoria
relativas a las pruebas de seleccidn de personal laboral temporal.

CUARTO. - Acompafio junto a la solicitud de admision a las pruebas de
seleccion, los siguientes documentos:

- Fotocopia D.N.I.

- Fotocopia del Titulo de Graduado en E.S.O. o equivalente.

Por todo lo expuesto SOLICITA

Que sea admitida esta solicitud para las pruebas de seleccidon de personal
referenciada y declaro bajo mi responsabilidad ser ciertos los datos que se consignan.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DEL CAMPO
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