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BOP de Guadalajara, n2. 231, fecha: martes, 02 de Diciembre de 2025

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE LUPIANA

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA'Y EL PROCESO DE
SELECCION PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO A TIEMPO PARCIAL

Es objeto de las presentes bases la provisién mediante nombramiento de
funcionario interino para una plaza de auxiliar administrativo.

PRIMERA. Condiciones del puesto de trabajo.

Servicio/Dependencia Secretaria

Denominacién del puesto Auxiliar administrativo

Naturaleza Temporal

Nombramiento Interinidad

Escala C2

Nivel 17

Jornada 22,5 horas semanales de lunes a viernes.
Complemento especifico 4.667,04 € brutos/afio

N.2 de vacantes 1

Sistema de seleccién Concurso- oposicién

SEGUNDA. Condiciones de Admisidon de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes
requisitos:
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a. Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39
de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

c. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima,
distinta de la edad de jubilacidn forzosa, para el acceso al empleo publico.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales
o0 estatutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacion
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 de la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. 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. Poseer la titulacidn exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la
fecha de finalizacién del plazo de presentacidn de solicitudes de participacién.

TERCERA. Turno de Reserva

Se deben reservar un cupo no inferior al siete por ciento de las vacantes ofertadas
para ser cubiertas entre personas que acrediten poseer una discapacidad de grado
igual o superior al treinta y tres por ciento, no obstante, al ofertarse una sola plaza,
no se establece cupo.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (ANEXO 1), se presentaran en el plazo de 10 dias habiles a partir de
la publicacién de las bases en la Sede electrénica del Ayuntamiento, y se
presentara en cualquier lugar de los previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participaciéon serdn 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 Proteccidn de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos.

Junto con la solicitud (Anexo |) se deben presentar los méritos que se aleguen a
efectos de concurso. La documentacion que no se presente en este momento, no
sera tenida en cuenta.

QUINTA. Admision de Aspirantes
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Expirado el plazo de presentaciéon de solicitudes, la Alcaldia dictard Resolucién
aprobando la lista provisional de admitidos y excluidos, concediendo un plazo de 3
dias habiles para subsanaciones a contar desde la publicacion de la misma en la
Sede Electronica.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo maximo de 10 dias habiles,
a contar desde la finalizacién del plazo para presentacién de estas alegaciones.
Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las
alegaciones se entenderan desestimadas, y la lista de admitidos y excluidos se
considerara definitiva.

SEXTA. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicidon debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, no pudiendo estar
formados mayoritariamente por funcionarios de los Cuerpos o Escalas a los que se
refiera el proceso selectivo. Se tendera a la paridad entre mujer y hombre.

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

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

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

La abstencién 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
PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases:

A. Oposicion.
B. Concurso.

La fase de oposicidn constituira el sesenta por ciento del total del proceso, siendo
del cuarenta por ciento la fase de concurso.

FASE OPOSICION (mé&ximo 75 puntos)

La fase de oposicidon consistira en la realizacion de 1 prueba de aptitud obligatoria
para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en [lamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
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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.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio en caso se no superar una
puntuacién minima de 25 puntos, calificandose hasta un maximo de 75 puntos.

El ejercicio de la oposicién consistira en un caso practico, con una duracién de 60
minutos, relativo al contenido que se incluye en el ANEXO II.

FASE CONCURSO (maximo 25 puntos.

a. Formacién (maximo 10 puntos)

a. Titulaciéon superior a la exigida en la convocatoria: 5 puntos por titulo
adicional.

Se acreditara mediante la aportacién de la copia del titulo.
b. Experiencia (maximo 15 puntos)

a. 1 punto por mes completo de trabajo en cualquier puesto similar o de
categoria superior al de la convocatoria cualquiera que sea el tipo de
relacion laboral.

Se desprecian las fracciones, es decir, no se tendran en cuenta los dias
que no hagan un mes completo (30 dias).
Se acreditara mediante la presentacién de la vida laboral y:
= Relacién mediante nombramiento como funcionario: certificado
de servicios prestados.
» Relacién mediante contrato laboral: copia del contrato.

La documentacidn acreditativa de los méritos se presentara junto con la solicitud
(Anexo 1), en caso de que no se presenten en ese momento, no sera tenida en
cuenta a efectos de valoracién.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo que establece que en caso de empate en la
puntuacién se acudira para dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el
apartado primero de este articulo segun el orden establecido. De persistir el
empate se acudira a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en el Cuerpo o
Escala desde el que se concursa y, en su defecto, al nimero obtenido en el proceso
selectivo.

OCTAVA. Calificacion

La puntuacién final serd aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para
la fase de oposicidon mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.
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El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en
cada una de ellas, sera la puntuacion final.

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

Una vez determinada la calificacion de los aspirantes, se hara publica la relacién de
aprobados por orden de puntuacién en la sede electronica del este Ayuntamiento,
dando un plazo de 3 dias habiles para alegaciones.

Una vez transcurrido el plazo, estas seran resultas por la Alcaldia, en un plazo
maximo de 10 dias habiles, publicandose la lista definitiva en la Sede electrdnica.

DECIMA. Formacién bolsa de interinos y reglas de funcionamiento

Aquellos aspirantes que obtengan una puntuacidn superior a 25 puntos en la fase
de oposicién formaran una bolsa de empleo.

El orden de puesto en la lista sera en funcidn de la puntuacién total (fase de
oposicion + fase de concurso). El orden de llamamiento sera el de esta lista.

Los llamamientos se haran mediante correo electronico, dando un plazo de 24
horas para aceptar o rechazar el nombramiento. El rechazo del nombramiento, o la
no contestacion al mismo, no excluye de la bolsa, pero hard que el candidato pase
al Ultimo lugar de la lista.

Para esta bolsa de empleo no se establece una duracién maxima, no obstante, por
acuerdo del 6rgano competente, podra anularse la misma.

DECIMO PRIMERA. FUNCIONES DEL PUESTO
Las funciones a desempenar son las siguientes:

e Registro entradas y salidas

 Padrén

e Subvenciones

e Registro Civil

e Atencidn al publico

e Comision local de pastos

* Preparacion de pagos

e Contratos menores

» Sustitucién como secretario accidental en los casos legalmente previstos.

 Preparacion de expedientes sencillos y de escasa complejidad técnica.

 Atenciodn a la Alcaldia y a Secretaria en lo que se demande y con la formacién
que sea precisa.

DECIMO SEGUNDA. Incidencias

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
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Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion 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 eleccién, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su
anuncio en Sele Electrénica del Ayuntamiento (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen
las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo y Promocidon Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local.

La Alcaldesa,
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ANEXO I. SOLICITUD DE PARTICIPACION

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y apellidos NIF

Direccidén

C.P Municipio y provincia
Teléfono correo electrénico
2. EXPONE

PRIMERA. Habiéndose publicado anuncio en la Sede electrénica del Ayuntamiento,
de convocatoria del proceso de seleccidn para la formacion de una Bolsa de Trabajo
de Auxiliar Administrativo, conforme a las bases publicadas.

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las
bases referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de la instancia.

[0 DECLARA: Conocer las bases reguladoras de la convocatoria y no haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefnaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleado publico.

Que sus datos a efectos de los [lamamientos en la bolsa de trabajo son los
siguientes:

Correo electrénico:

3. SOLICITA

Que se tenga por presentada esta solicitud en tiempo y forma a los efectos de ser
admitido/a para participar en el proceso selectivo.

El/La Solicitante,

Fdo.

fit
Al
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ANEXO II. TEMARIO
Tema 1. La Administracién local: regulacién constitucional.

Tema 2. Las fuentes del derecho administrativo. El principio de jerarquia normativa.
La Constitucién. Los Tratados Internacionales. El derecho de la Unién europea. La
Ley. Disposiciones normativas con fuerza de ley: Decretos-Leyes y Decretos
Legislativos. Los Reglamentos.

Tema 3. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Ambito de aplicacién. Principios generales. Administraciones Plblicas y sus
relaciones. Organos de las Administraciones Publicas. Principios generales y
competencia. Organos colegiados. Abstencién y recusacion.

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (I): De los actos administrativos. Produccion y
contenido. Motivacién. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos
y plazos. Obligacién de resolver. El silencio administrativo. Ejecucién de los actos en
via administrativa.

Tema 5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (Il): El procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas: Concepto. Capacidad de obrar. Concepto de interesado.
Representacién. Registro electrénico de apoderamientos. Pluralidad de interesados.
Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (lll): El procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas: Iniciacion. Ordenacion. Instruccion. Finalizacién del
procedimiento. El procedimiento simplificado.

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (IV): De la revision de los actos en via administrativa:
Revision de oficio. Recursos administrativos.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (V): Derechos de las personas. Derecho de acceso a
archivos y registros. Registros. Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos
Responsabilidad de la tramitacion.

Tema 9. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién.

Tema 10. Subvenciones. Ley General de Subvenciones y su reglamento de
desarrollo.

Tema 11. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos. Reparto de atribuciones entre los distintos
érganos: Especial referencia a los municipios de gran poblacion.
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Tema 12. Los contratos del sector publico. Ley 9/2017, de 8 de noviembre.
Contratos menores. Tipos de contratos administrativos y procedimientos de
adjudicacion.

Tema 13. Los contratos del sector publico: Clases y régimen juridico. Las partes en
el contrato: el érgano de contratacién. La capacidad de solvencia del empresario. El
objeto, precio y cuantia del contrato.

Tema 14. Criterios de adjudicaciéon de los contratos. Ejecucién, modificacién vy
suspension de los contratos. Invalidez de los contratos. Extincién de los contratos.

Tema 15. El personal al servicio de la Administracion Local. Clases. Adquisicién y
pérdida de la condicién de funcionario. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas.

Tema 16. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 17. Los bienes de las Entidades Locales.
Tema 18. Las Haciendas locales. Clasificacién de ingresos. Ordenanzas fiscales.
Tema 19. Régimen juridico del gasto publico local. Los presupuestos locales.

Tema 20. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivos. Especial consideracién del archivo de gestién.

Tema 21. Anadlisis documental: documentos oficiales. Formacion del expediente.
Documentacién de apoyo informativo. Criterios de ordenacién del archivo. El
archivo como fuente de informacién: servicios del archivo.

En Lupiana, a 26 de noviembre de 2025. La Alcaldesa- Presidenta, Dia. Blanca del
Rio Baros.

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

Cod. Verificacion: fbd2a9b1lc237ef3eb790d2251e39a85d59d483f7
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