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Administracion: Excma. Diputacion Provincial.
Pza. Moreno, N.° 10.

BOP de Guadalajara, n®. 147, fecha: viernes, 01 de Agosto de 2025

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LA TORRE

BASES DE LA CONVOCATORIA BOLSA DE TRABAJO DE FUNCIOARIO/A
INTERINO/A ADMINISTRATIVO/A GRUPO C1

De conformidad con Resoluciéon nim. 2025-0606 de fecha 29 de julio de 2025, se
hace publico las Bases para la cobertura por interinidad del Grupo C1, categoria
Administrativo/a, tenor literal siguiente:

Visto que, el Ayuntamiento no contaba con una bolsa de empleo para cubrir de
forma interina las plazas de administrativo de la plantilla. Considerando las
necesidades de cobertura transitoria ante posibles bajas, acumulacién de tareas u
otras circunstancias reguladas en la normativa de aplicacién, se hace necesaria su
creacion.

Visto que, las presentes bases han sido objeto de negociacién con los delegados de
personal y con los sindicatos mas representativos.

A la vista de las caracteristicas de los puestos objeto de la convocatoria:

Denominacion del puesto Administrativo

Escala Administracién General
Subescala Administrativa
Grupo/Subgrupo Cl

Complemento especifico 775 puntos RPT
Complemento de destino 22

Examinadas las bases de la convocatoria en relacién con la seleccién de personal
referenciada, y de conformidad con el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, de Bases del Régimen Local,

RESUELVO

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 147 fecha: viernes, 01 de Agosto de 2025

Q Edita: DIPUTACION PROVINCIAL
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PRIMERO. Aprobar la Convocatoria y Bases para la creacidon de una bolsa de trabajo
para la cobertura interina de las plazas de Administrativo del Ayuntamiento, segun
necesidades del servicio.

SEGUNDO. Publicar el texto integro de las bases reguladoras de las pruebas
selectivas en el Boletin Oficial de la Provincia, mediante Anuncio, que igualmente se
publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento y, en el tablén de anuncios,
para mayor difusion.

TERCERO. Convocar las pruebas selectivas mediante la publicacién del Anuncio y
del texto integro de las bases.

CUARTO. Dar cuenta de la presente Resolucion al Pleno del Ayuntamiento en la
proxima sesion que celebre.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION
PRIMERA. Normas Generales.

Es objeto de las presentes bases la cobertura por interinidad de los siguientes
puestos de la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Villanueva de la
Torre. Las caracteristicas del puesto son las siguientes:

Denominacién del puesto Administrativo

Escala Administracién General
Subescala Administrativa
Grupo/Subgrupo C1

Complemento especifico 775 puntos RPT
Complemento de destino 22

La modalidad es la de funcionario/a interino/a conforme a lo establecido 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 de Estatuto Basico del Empleado Publico, en
relacion con los articulos 10 y 48 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha.

De conformidad con el art. 8 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla la Mancha, el nombramiento de personal funcionario interino solo podra
producirse por alguna de las circunstancias siguientes:

a) La existencia de plazas vacantes y dotadas presupuestariamente en puestos de
trabajo de nivel basico cuya forma de provisién sea el concurso, cuando no sea
posible su cobertura por el personal funcionario de carrera.

b) La sustitucion transitoria del personal funcionario que ocupe la plaza. Asimismo,
puede nombrarse personal funcionario interino para sustituir la jornada no realizada
por el personal funcionario en los casos de reduccidn de jornada, jubilacién parcial,
en los términos previstos en la normativa estatal, o disfrute a tiempo parcial de
permisos.

c) La ejecucion de programas de caracter temporal de duracion determinada para
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la realizacion de actividades no habituales o para el lanzamiento de una nueva
actividad. La duracion de los programas no puede ser superior a cuatro afos. En
caso de que el programa se hubiera aprobado con una duracion inferior a la
mdaxima, puede prorrogarse, una o varias veces, sin que la duracién total pueda
exceder de dicha duracién maxima.

d) El exceso o acumulacion de tareas por plazo maximo de seis meses, durante un
periodo de doce meses, contados a partir del momento en que se produzcan esas
causas. En caso de que el nombramiento se hubiera realizado por una duracién
inferior a la maxima, puede prorrogarse, por una Unica vez, sin que la duracion total
pueda exceder de dicha duracién maxima.

El personal funcionario interino debe reunir los requisitos legales y reglamentarios
para ejercer las funciones propias del puesto de trabajo, asi como poseer las
capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas adecuadas para su desempefio.

El nombramiento de funcionario/a interino/a podra realizarse a jornada completa o
parcial en funcién de las disponibilidades presupuestarias.

El cese del personal funcionario interino se realizard por alguno de los supuestos
vigentes regulados en el art. 9 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla la Mancha.

Al presente proceso selectivo le sera de aplicacién la siguiente legislacion:

e Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
basicas y los programas minimos a que deben ajustarse el procedimiento de
seleccién de los funcionarios de Administracién Local.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

* Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
texto refundido de las Disposiciones Legales vigentes de Régimen Local.

e 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, y sus
modificaciones.

e Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

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

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

e Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas.

e 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.

e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon General del
Estado y de Provisidn de puestos de trabajo y Promocidn Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

e Las presentes Bases de la convocatoria.

SEGUNDA. Condiciones de Admisidon de Aspirantes
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Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes
requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Poseer la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de
la Ley 4/2011, de 10 de marzo.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa,
salvo que por ley se establezca otra edad maxima para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separada/o mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta,
ni hallarse en inhabilitacién para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo,
escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber
sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo
96.1.b) del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién 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) Estar en posesién del Titulo de BACHILLER SUPERIOR, BUP, FPIl con arreglo a la
legislacion vigente. En todo caso, la equivalencia u homologacion de titulaciones
debera ser aportada por el aspirante, mediante certificacién expedida al efecto, por
el organismo oficial competente

f) No estar afectada/o por ninguno de los motivos de incompatibilidad previstos en
la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, referida al personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Solicitudes

Las solicitudes (Anexo Il), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas
de seleccién, en las que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigirdn a
la Sra. Alcaldesa-Presidenta de este Ayuntamiento, se presentaran en el Registro
Electronico General de este 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
Comn de las Administraciones Publicas, en el plazo de 10 habiles contados a partir
del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en la sede electrénica de este
Ayuntamiento [http://villanuevadelatorre.sedelectronica.es]

La persona interesada deberda acreditar, en el momento de presentar la solicitud, su
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identidad, residencia legal en Espafia y el titulo académico que le permite participar
en la convocatoria, asi como el resto de requisitos que se exijan en la convocatoria.

Las tasas de examen se fijan en la cantidad de 18,00.-€ de conformidad con la
Ordenanza Fiscal Reguladora de Tasa por Expedicion de Documentos
Administrativos, publicada en BOP nim. 73, de fecha 18 de junio de 2012. El pago
podra realizarse en las oficinas municipales o a través de la pasarela de pago
municipal mediante tarjeta bancaria o bizum, en la siguiente direccién electrénica,
en el punto 5 (Tasa por Derecho de examen):

https://villanuevadelatorre.sedelectronica.es/citizen-service/88e05076-5aa6-4eec-a
205-a07b91013644

Debe indicarse en el concepto TASAS EXAMEN PROCESO ADMINISTRATIVO. Los/as
interesados/as deberan adjuntar el justificante de pago a su solicitud.

Si a causa de embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditados, alguna de las
aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algun ejercicio, su
situacion quedara condicionada a la finalizacidn del proceso y a la superacion de las
fases que hubieran quedado aplazadas, sin que estas puedan demorarse de manera
que se menoscabe el derecho de los demds aspirantes a una resolucion del proceso
ajustada a tiempos razonables, lo que deberd ser valorado por el tribunal y, en todo
caso, su realizacion tendra lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes
gue han superado el proceso selectivo.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participaciéon seran tratados
Unicamente para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las
pruebas de seleccién y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea
necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales se
publicard de la forma que determina la disposicién adicional séptima de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos.

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.
En dicha resolucidn, que se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento,
se sefialard un plazo de cinco dias habiles para que se puedan formular
reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusién.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucidon de Alcaldia se procederd a la
aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que se publicara en la
sede electrdnica de este Ayuntamiento. En esta misma publicacién se hara constar
el dia, lugar y hora en que habra de realizarse el primer ejercicio. El Ilamamiento
para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacién en la sede electrdnica
del Ayuntamiento. Igualmente, en la misma resolucién, se hara constar la
designacién nominal del Tribunal.
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SEXTA. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicidon debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los dérganos de seleccién. La
pertenencia a los drganos de seleccidn sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie. El érgano de
seleccidon estard compuesto por el presidente y tres vocales y serd asistido por un
secretario que actuara con voz y voto:

a. PRESIDENTE: Un funcionario de carrera o personal laboral fijo designado por
la Alcaldia.

b. SECRETARIO: El de la Corporaciéon o funcionario de la misma en quien
delegue, que actuard con voz y voto.

c. VOCALES: Tres funcionarios de carrera o personal laboral fijo, de categoria
igual o superior a las de las plazas convocadas, designados por la Alcaldia.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de
asesores especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para
aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacidn
técnica del trabajo a realizar. Su funcidn se circunscribe a un mero asesoramiento,
es decir actlan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del
Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos
y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracién en
el Tribunal.

El Tribunal podrd designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas,
gue actuard bajo su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo
aconseje.

La abstencidén y recusacién de los miembros del Tribunal serd de conformidad con
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos

El procedimiento de seleccidn sera el de concurso-oposicién. La valoracion total de
los méritos en la fase de concurso no podra exceder del veinticinco por ciento de la
puntuacidn total del proceso selectivo.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion consistira en la realizacién de 2 pruebas de aptitud
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes, calificandose hasta un maximo de
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45 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 23
puntos. La puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media
aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del
Tribunal.

A. PRIMER EJERCICIO: (maximo 25 puntos): Consistird en contestar por escrito a
un cuestionario de 10 preguntas (epigrafes a desarrollar brevemente y/o
solucién de algln supuesto practico), mas 2 preguntas de reserva para
posibles anulaciones, relativas a las materias contempladas en el Anexo |
(Bloque .- Materias Comunes y Bloque Il.- Materias Especificas), durante el
tiempo maximo de 90 minutos. El ejercicio se calificara con 2,5 puntos por
cada respuesta correcta, siendo necesario obtener una calificacion minima de
12,5 puntos para superarla. Se valorara la explicacién de la normativa
aplicable, la claridad y volumen de conocimientos y la resolucion a la cuestién
0 supuesto planteado.

Una vez realizado este ejercicio, el Tribunal de Seleccién hard publica en el tablén
de anuncios del Ayuntamiento y en la sede electréonica del Ayuntamiento cuya
direccion es: https://villanuevadelatorre.sedelectronica.es la plantilla correctora de
cada una de las preguntas que contenga el cuestionario. Dicha plantilla tendrd
caracter provisional, elevandose a definitiva tras el estudio de las alegaciones y
reclamaciones que pudieran haberse formulado sobre el contenido del ejercicio y su
resolucion. A estos efectos, los aspirantes dispondran de un plazo de cinco (5) dias
naturales para formularlas, a contar desde el dia siguiente a la fecha de publicacion
por el Tribunal de la plantilla correctora provisional.

Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal en sus
deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisién que se derive de la
publicacién definitiva de la plantilla correctora y los resultados de este primer
ejercicio, a salvo de los recursos que pudieran interponer los interesados contra los
actos definitivos o de tramite cualificados del proceso selectivo.

B. SEGUNDO EJERCICIO: (maximo 20 puntos): Defensa oral del primer ejercicio.
La prueba versara sobre los conocimientos practicos de los/as aspirantes y
sus habilidades para el desempeno de las tareas del puesto a desarrollar.
Para superar la prueba sera necesario obtener una calificacion minima de 10
puntos.

El orden de actuacidn de las/os aspirantes se iniciara alfabéticamente por aquellas
personas cuyo primer apellido comience con la letra “N” de conformidad con lo
preceptuado por Resolucion de 26/11/2024, de la Direccién General de la Funcion
Publica, por la que se publica la letra para determinar el orden alfabético de
actuacioén de las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos
selectivos de ingreso que se convoquen por la Administracién de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha durante el aflo 2025. En el supuesto de que no
exista ningln/a aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “N”, el orden
de actuacién comenzaré por la letra “N”, y asi sucesivamente.

FASE CONCURSO:




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

En esta fase se valoraran los méritos presentados por cada participante en el
proceso selectivo, y tendran una puntuacion maxima de 5 puntos.

a. Experiencia: hasta un maximo de 5 puntos.

Por haber prestado servicios como administrativo o técnico administrativo en la
Administracion Publica: 0,2 puntos por mes trabajado. Los servicios prestados se
acreditaran mediante certificado del secretario de la Corporacién o entidad.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante
certificado del secretario/a de la Corporacion o entidad, la acreditacién de los
servicios prestados en las distintas Administraciones Plblicas deberd hacerse
mediante la presentacidon de la certificacion contenida en el Anexo | del Real
Decreto 1461/1982, de 25 de junio, por el que se dictan normas de aplicacién de la
Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la
Administracién Publica, con expresa indicacion de la escala/cuerpo, denominacién
de la plaza y categoria profesional.

Los aspirantes seran convocados en [lamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su
defecto, pasaporte o carné de conducir.

OCTAVA. Calificacion

La publicacién de las calificaciones de cada ejercicio se efectuara en el Tablén de
anuncios del Ayuntamiento. A los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion se les aplicara la puntuacién obtenida en la fase de concurso. El resultado
de la suma de ambas fases sera la puntuacion final.

Empates. En caso de empate, este se resolvera atendiendo sucesivamente a los
siguientes criterios:

a) Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio.
b) Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.
¢) Mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso.

d) De persistir el empate, se aplicara el orden de actuacién de los aspirantes a que
se refiere la Base 7.

NOVENA. Relacién de Aprobados, Acreditacién de Requisitos Exigidos vy
Nombramiento

Concluidas las pruebas, el Tribunal hard publica la relacién de los aspirantes
aprobados por orden de puntuacién en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento.
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El Tribunal elevara al érgano competente la propuesta de candidato para la
formalizacién del contrato, que en ningln caso podra exceder del nimero de plazas
convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que contravenga lo anteriormente
establecido serd nula de pleno derecho. Recibida la propuesta, se concedera al
aspirante, veinte dias naturales para presentar en las oficinas de este
Ayuntamiento los siguientes documentos:

a) Declaracién jurada o promesa de no hallarse comprendido en los supuestos de
incapacidad o incompatibilidad para ser contratado por este Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre.

b) Declaracidén jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

c¢) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que
impida el normal ejercicio de las funciones del puesto.

Los aspirantes que tengan la condicion legal de minusvalidos deberan presentar,
ademas, certificacion que acredite tal condicién expedida por la Delegacién
Provincial de Bienestar Social, de la Consejeria de Bienestar Social, al objeto de
acreditar la condicién legal de minusvalido y ser compatibles con las funciones
propias de la plaza objeto de esta convocatoria.

d) Titulacién exigida en la convocatoria debidamente compulsada.

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

Acreditadas las condiciones de capacidad y los requisitos exigidos en la
convocatoria, el drgano competente dictara resolucidn nombrando al funcionario/a
interino/a, debiendo formalizarse en el plazo de 15 dias.

Se debera informar a la representacion legal de los trabajadores.
DECIMA. Constitucién de la Bolsa de Empleo

Se constituird una bolsa de empleo con las personas que superen el proceso de
seleccidon y no resulten contratadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros
llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente
debidas a bajas del personal del Ayuntamiento. La bolsa serd ordenada segun la
puntuacién obtenida.

La puntuacién minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de
empleo es de 25 puntos. El orden de Ilamamiento de los aspirantes inscritos en la
bolsa en este Ayuntamiento sera por: llamamiento del primer aspirante disponible
de la lista.
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La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del
contrato, no daran lugar a la exclusién de la Bolsa de Trabajo, pero ocasionara un
cambio de lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el ultimo puesto
como integrante de la Bolsa. Son causas que justifican la renuncia a una oferta de
trabajo y que implican el mantenimiento dentro de la Bolsa de Trabajo:

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

— Estar en situacién de Suspension por accidente, baja por enfermedad,
intervencion quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto
riesgo y situacion de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la
lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion documentada de la
finalizacién de tal circunstancia dard lugar a la reposiciéon en el mismo lugar del
orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrara la persona afectada.

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

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién
telefénica, o el correo electrénico con acuse de recepcidn, si no fuese posible el
contacto en 24h se acudird a la persona siguiente.

La persona integrante de la Bolsa de Trabajo que reciba propuesta de oferta de
trabajo, en los términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o
rechazo de la misma, en un periodo maximo de 48h. La falta de respuesta de la
persona integrante de la Bolsa de Trabajo una vez efectuada o intentada la
localizacion del aspirante en los términos indicados, supondra que dicho candidato
pasa al ultimo lugar de la Bolsa.

UNDECIMA. Finalizacién de la relacién de interinidad

La Administraciéon formalizara de oficio la finalizacién de la relacion de interinidad
por cualquiera de las siguientes causas, ademas de por las previstas en el articulo
63 del texto refundido de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, sin
derecho a compensacién alguna:

a) Por la cobertura reglada del puesto por personal funcionario de carrera a través
de cualquiera de los procedimientos legalmente establecidos.

b) Por razones organizativas que den lugar a la supresién o a la amortizacion de los
puestos asignados.

c) Por la finalizaciéon del plazo autorizado expresamente recogido en su
nombramiento.

d) Por la finalizacién de la causa que dio lugar a su nombramiento.

En el supuesto previsto en el apartado a), las plazas vacantes desempefnadas por
personal funcionario interino deberan ser objeto de cobertura mediante cualquiera
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de los mecanismos de provisidon o movilidad previstos en la normativa de cada
Administracién Publica.

No obstante, transcurridos tres anos desde el nombramiento del personal
funcionario interino se producira el fin de la relacion de interinidad, y la vacante
solo podra ser ocupada por personal funcionario de carrera, salvo que el
correspondiente proceso selectivo quede desierto, en cuyo caso se podra efectuar
otro nombramiento de personal funcionario interino.

Excepcionalmente, el personal funcionario interino podrd permanecer en la plaza
gue ocupe temporalmente, siempre que se haya publicado la correspondiente
convocatoria dentro del plazo de los tres afnos, a contar desde la fecha del
nombramiento del funcionario interino y sea resuelta conforme a los plazos
establecidos en el articulo 70 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico. En este supuesto podra permanecer hasta la resolucién de la
convocatoria, sin que su cese dé lugar a compensaciéon econdémica.

DISPOSICION FINAL UNICA

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara o, a su eleccion, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su
anuncio en el BOP.

En lo no previsto en las bases, se regira por la legislacidn recogida en la base
PRIMERA.
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ANEXO |
BLOQUE I.
MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: Principios Generales. Caracteristicas y
estructura.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y
suspension.

Tema 3. Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacién, desconcentracién y coordinacién. Otros principios de la actuacién
administrativa.

Tema 4. El administrado: concepto y clases. Los actos administrativos: concepto,
elementos y clases. Términos y plazos. Requisitos. Validez. Eficacia. Notificacion y
publicacién. La nulidad y anulabilidad. Las disposiciones generales.

Tema 5. El procedimiento administrativo. Los interesados. Fases del procedimiento
administrativo comun: iniciacién, ordenacion, instruccién, finalizacién y ejecucion.
Procedimientos especiales.

Tema 6. Revisidon de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos
administrativos. Las reclamaciones previas a las vias civil y laboral. El recurso
contencioso-administrativo.

Tema 7. La potestad sancionadora. Principios informadores. El procedimiento
sancionador.

Tema 8. La responsabilidad de la Administracién. La responsabilidad de las
autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

BLOQUE II.
MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 9. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién:
especial referencia al empadronamiento.

Tema 10. La organizacién municipal: drganos del Ayuntamiento de Villanueva de la
Torre. Las competencias municipales.

Tema 11. El personal al servicio de la Administracion Local I. El ingreso en la funcion
publica.

Tema 12. El personal al servicio de la Administraciéon Local Il. La carrera
administrativa: la provisién de puestos de trabajo y la promocién interna.
Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Las situaciones
administrativas. El personal laboral.
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Tema 13. Derechos y deberes de los funcionarios locales. Sistema retributivo.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 14. Las Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases.
Procedimiento de elaboracidn y aprobacion.

Tema 15. Las Ordenanzas y Reglamentos del Ayuntamiento de Villanueva de la
Torre en vigor. Los Bandos.

Tema 16. Tasas e Impuestos de Villanueva de la Torre: Especial referencia al IBI,
IVTM, ICIO, IAE e IIVTNU. Tasas de Expedicion de documentos administrativos, de
licencias urbanisticas y de empresas suministradoras.

Tema 17. Procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos de la presentacién de documentos. Iniciativas,
reclamaciones, quejas y peticiones. Compulsa de documentos.

Tema 18. Plan de lgualdad del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre. Plan de
Prevencidn contra el acoso (Portal de Transparencia-Carpeta Institucional-1.9 PLAN
DE IGUALDAD Y PLAN DE PREVENCION CONTRA EL ACOSO:
https://villanuevadelatorre.sedelectronica.es/transparency/9c0f5649-082c-4772-a8a
e-e3ef08760de3/)

Tema 19. Funcionamiento de los drganos colegiados del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre. Convocatoria y orden del dia. Régimen de sesiones y
acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 20. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos.

Tema 21. Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion
del Presupuesto.

Tema 22. La liquidacién del Presupuesto

Tema 23. El régimen del gasto publico local: la ejecucion del Presupuesto.
Tema 24. Orden de prelacién de los gastos.

Tema 25. Expedientes de modificacion de créditos.

Tema 26. Contabilidad y rendicién de cuentas.

Tema 27. Control y fiscalizacién presupuestaria.

Tema 28. La gestién de los servicios publicos locales. Formas de gestion.

Tema 29. Los contratos de la Administracion Local. Clasificacion de los contratos.
Sus elementos.

Tema 30. La seleccion del contratista. Adjudicacion, formalizacion y ejecucion del
contrato. La revision de los precios. La extincidn del contrato
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Tema 31. Los contratos administrativos tipo. El contrato de obras.

Tema 32. El contrato de concesidn de obras publicas.

Tema 33. El contrato de gestion de servicios publicos.

Tema 34. El contrato de suministro.

Tema 35. El contrato de colaboracién entre el sector publico y el sector privado.
Tema 36. Contratos sujetos a regulacidon armonizada.

Tema 37. Los contratos menores.

Tema 38. Informatica basica. Conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones
basicas de seguridad informatica.

Tema 39. El Entorno Windows. Fundamento. El explorador de Windows. Gestion de
carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Accesorios. Herramientas del
sistema. (Windows 10)

Tema 40. Ofimatica. Procesadores de texto y hojas de calculo (Office 365), Bases de
datos. Sistemas de Gestién Documental. Correo electrénico. Internet: Navegacion,
favoritos, historial, busqueda.

La informacidén sobre las Ordenanzas Fiscales Vigentes de Villanueva de la Torre, se
encuentra en el Portal de Transparencia municipal, en la carpeta de Recaudacién.
Direccion electrénica:

https://villanuevadelatorre.sedelectronica.es/transparency/1758c7fd-4e00-4e6d-bfa
1-3e703f845729/
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ANEXO II.

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN EL PROCESO SELECTIVO DE ADMINISTRATIVO

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

DNI DOMICILIO LOCALIDAD

PROVICIA C.P. FECHA DE NACIMIENTO EDAD
TELEFONO FI)O* TELEFONO MOVIL

Acepto expresamente comunicaciones via telematica.

EMAIL ESTUDIOS ACREDITADOS NACIONALIDAD

Acepto expresamente mi integracion en el servicio de
notificacion electrdnica fehaciente.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

El abajo firmante, tiene conocimiento de las bases generales y de la convocatoria que rige el presente proceso de seleccion y declara bajo su responsabilidad:
Primero. - Que conoce y acepta integramente las bases de la convocatoria publicadas en el BOP.

Segundo. - Que reline todos y cada uno de los requisitos exigidos en dichas Bases y convocatoria, referidos a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de la instancia.

Tercero. - Que son ciertos los datos consi en esta solicitud, las i a que haya lugar en caso de falsedad en la misma o en la documentacién presentada, siendo excluido automaticamente del
proceso selectivo.

Cuarto Que acepto, expresamente, las comunicaciones telematicas al niimero de teléfono mévil consignado y las notificaciones electrénicas fehacientes a la cuenta de correo electronico consignada.

Quinto. - Que no he sido inhabilitado, ni separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracién publica.

Sexto. - Que la documentacién aportada es copia fiel de la original, comprometiéndome a aportar los originales de la documentacién, en relacién con los requisitos de acceso, titulacién, en caso de ser seleccionado, a
requerimiento del Ayuntamiento, de conformidad con lo establecido en las bases reguladoras de este proceso de seleccién.

SOLICITA

Que sea admita esta solicitud al proceso de seleccion de ADMINISTRATIVO y que se tenga por pi Ia sigui
Fotocopia del DNI o NIE en vigor

Resguardo acreditativo del pago de la tasa.

Copia acreditativa de la titulacién exigida.

Copia de los documentos acreditativos de méritos para la valoracién en la Fase de Concurso.

Villanueva de la Torre, a de de 2025.

(FIRMA DEL INTERESADO)

En Villanueva de la Torre, a 30 de julio de 2025. Fdo.- La Alcaldesa, Sonsoles Rico
Ordénez.

Sede electrdnica: https://boletin.dguadalajara.es/boletin/validacion/validar-documento.php

Cod. Verificacion: 0317ee23efe9464323eld8e2ec57771c5¢c867121

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 147 fecha: viernes, 01 de Agosto de 2025
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