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Texto N°.: 1226/2026 | Expte N° 1444/2026 Convocatoria puesto L404 por sustitucién de su titular (Auxiliar
Fecha: 01/09/2026

Clave: AEM

Asunto: Bases seleccion personal laboral puesto L404 por sustitucion de su titular (exp. 1444/2026)

BASES PARA LA SELECCION, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION,
DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL PARA LA SUSTITUCION DE LA
TITULAR DEL PUESTO L404

Base primera. Objeto y naturaleza

Es objeto de estas bases regular la seleccion de una persona para su contratacion como personal
laboral temporal, mediante contrato de sustitucion, a jornada completa, para desempefiar el
puesto L404, «Auxiliar Administrativo. Atencién Ciudadano y Contratacion», grupo profesional 1V,
durante la ausencia con derecho a reserva de su titular.

La contratacion no comporta la cobertura definitiva del puesto. La persona seleccionada cesara
cuando se reincorpore la titular, se extinga su derecho a reserva o concurra otra causa legal de
terminacién. En el contrato constaran la persona sustituida y la causa de sustitucién.

La convocatoria responde a razones de necesidad y urgencia y se regird por los principios de
igualdad, mérito, capacidad, publicidad, transparencia, imparcialidad, profesionalidad,
independencia, adecuacion y agilidad.

Base segunda. Caracteristicas y funciones

Cédigo L404

Denominacién Auxiliar Administrativo. Atencién Ciudadano y Contratacién
Grupo profesional v

Régimen Personal laboral temporal

Jornada Completa, conforme al calendario y horario municipal

Las correspondientes al puesto L404 conforme a convenio, plantilla d

Retribuciones personal y R.P.T.

Duracion Mientras subsista la causa legal de sustitucion

Funciones:

Atender e informar a la ciudadania por canales presencial, telefonico y electrénico.
Recibir, comprobar, registrar y distribuir solicitudes, comunicaciones y correspondencia.

Prestar apoyo en la tramitacién de expedientes administrativos, especialmente de
contratacion, y controlar documentos, tramites y plazos.
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Redactar y cumplimentar documentos administrativos de tramite conforme a modelos e
instrucciones.
Clasificar, archivar, custodiar, foliar e indexar expedientes.

Utilizar aplicaciones municipales de registro, gestién de expedientes y tramitacion electronica,
asi como herramientas ofimaticas.

Realizar tareas de apoyo administrativo polivalente propias de la categoria que sean
necesarias para el servicio.

Base tercera. Requisitos de las personas aspirantes

Para ser admitidas, las personas aspirantes deberan reunir, el ltimo dia del plazo de solicitudes y
mantener hasta la contratacion, los siguientes requisitos:

Tener la nacionalidad espafiola o cumplir las condiciones de acceso al empleo publico
previstas en el articulo 57 del TREBEP.

Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de jubilacion
forzosa.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Estar en posesion del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo al finalizar el plazo. Las titulaciones extranjeras
requeriran homologacién o equivalencia.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier
Administracion publica ni hallarse inhabilitado para empleo o cargo publico; las personas
nacionales de otros Estados deberan cumplir el requisito equivalente.

No tener la condicién de personal laboral fijo en el mismo puesto objeto de la convocatoria.

Base cuarta. Publicidad y presentacion de solicitudes

Las bases se publicaran integramente en la sede electronica del Ayuntamiento. Las solicitudes se
presentardn en el plazo de diez dias habiles contados desde el siguiente al de la publicacion de la
convocatoria en la sede electrénica, mediante el modelo del Anexo I, en el Registro General o por
cualquiera de los medios del articulo 16.4 de la Ley 39/2015.

Se acompafiara:

Solicitud en modelo normalizado Anexo I, que acompafa a las presentes Bases, debidamente
cumplimentado y firmado.

Titulacion exigida o justificante de haber abonado los derechos para su expedicion.

Relacién de méritos alegados y documentacion acreditativa conforme a la base octava.

En su caso, documentacion de adaptaciones de tiempo 0 medios para realizar el ejercicio.

No se valoraran méritos no alegados y acreditados dentro del plazo de solicitudes, salvo los que
obren en poder del Ayuntamiento y hayan sido identificados con precision por la persona
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aspirante.

Base quinta. Admision

Finalizado el plazo, la Alcaldia aprobara la lista provisional de personas admitidas y excluidas,
indicando la causa de exclusion, y concederd tres dias habiles para subsanar. Resueltas las
alegaciones se aprobara la lista definitiva, la composicion del tribunal y el lugar, fecha y hora del
ejercicio Unico de la fase oposicion. Las publicaciones posteriores se efectuardan en la sede
electronica y el tablén municipal.

Base sexta. Tribunal calificador

El tribunal serd designado por Alcaldia y estara compuesto por Presidencia, Secretaria y tres
Vocalias, con sus suplentes. Todos sus miembros actuaran a titulo individual y deberan poseer
titulacion de nivel igual o superior al exigido. Su composicion se ajustara a los principios de
imparcialidad, profesionalidad y presencia equilibrada de mujeres y hombres.

No podran integrarlo cargos electos, personal eventual, personal interino ni personas que hayan
preparado aspirantes en los cinco afios anteriores. Seran aplicables las reglas de abstencion y
recusacion de la Ley 40/2015. El tribunal podra contar con asesores especialistas, con voz y sin
voto, y adoptard las medidas necesarias para preservar el anonimato en la correccion del
ejercicio.

Base séptima. Sistema selectivo

El sistema serd concurso-oposicion. La oposicién se celebrara en primer lugar y serd eliminatoria.
La fase de concurso, que en ningun caso sera eliminatoria, se aplicara exclusivamente a quienes
superen la oposicion.

7.1. Fase de oposicion: maximo 10 puntos

Consistird en un Gnico ejercicio tipo test de cincuenta preguntas, mas cinco preguntas de reserva
gue solo se utilizaran, por su orden, si se anula alguna de las cincuenta iniciales. Cada pregunta
tendré cuatro respuestas alternativas y una sola sera correcta. El tiempo méximo sera de sesenta
minutos.

La calificacion se obtendra mediante la formula:
Puntuacion=10x (A — (E+ 3)) +50

donde A es el nUmero de respuestas correctas y E el de respuestas erréneas. Las preguntas no
contestadas no puntdan ni penalizan. Serd necesario obtener al menos 5 puntos para superar la
oposicion. El ejercicio versara sobre el temario del Anexo II.

El tribunal publicara la plantilla provisional de respuestas y concedera dos dias habiles para
formular alegaciones. Resueltas estas, publicara la plantilla definitiva y las calificaciones. Las
preguntas anuladas seran sustituidas por las de reserva; si se agotaran, la puntuacion se
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recalculara sobre el nimero de preguntas validas.

7.2. Fase de concurso: maximo 4 puntos

Mérito Valoracion Méaximc

Experiencia en puestos de auxiliar
administrativo o  administrativo  en
Administraciones publicas, o en puestos de | 0,08 puntos por mes completo 2,50
carécter técnico con funciones
relacionadas

Experiencia en funciones administrativas

directamente relacionadas en el sector | 0,04 puntos por mes completo 0,50
privado

Cursos de formacién y [ 0,01 puntos por hora de curso 100
perfeccionamiento™**. acreditada ’

**Se valoraran exclusivamente los cursos directamente relacionados con las funciones del puesto
gue hayan sido convocados u ofrecidos oficialmente por una Administracién publica, sus
organismos auténomos o sus institutos y escuelas oficiales de formacién de empleados publicos.

Se consideraran incluidos, entre otros, los cursos del INAP, ECLAP, Administraciones estatal,
autondémica y local, diputaciones provinciales y entidades locales, asi como los organizados por la
FEMP o las federaciones territoriales de municipios y provincias.

También podran valorarse los cursos cuya imparticion material haya sido encomendada a una
entidad colaboradora, siempre que en el diploma o certificado conste expresamente como entidad
convocante u organizadora una Administracién publica o una escuela oficial de formacion.

No se valoraran los cursos organizados exclusivamente por sindicatos, academias, empresas
privadas, colegios profesionales, asociaciones u otras entidades privadas, aunque estén
subvencionados, bonificados u homologados, salvo que del certificado resulte inequivocamente
gue han sido convocados u ofrecidos por una Administracion pablica.

Tampoco se valoraran los cursos con una antiguedad superior a cinco afios, a contar desde el dia
en el que finaliza el plazo de presentacion de instancias para participar en la presente
convocatoria.

El certificado debera indicar la entidad convocante, la denominacion del curso, su contenido y el
nimero de horas. Los documentos que no expresen su duracion no seran valorados.

Los servicios simultaneos no se computaran doblemente. Las fracciones inferiores al mes se
valoraran proporcionalmente por dias, tomando treinta dias como mes. La experiencia se
acreditara mediante certificado de servicios prestados o contratos/certificados de empresa
acompariados de vida laboral. Los cursos se acreditaran mediante diploma o certificado con
indicacion de contenido y duracion.
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Base octava. Calificacion final y desempates

La puntuacion final sera la suma de la oposicién y el concurso, con un maximo de 14 puntos. En
caso de empate se aplicaran, por este orden: mayor nota en la oposicién; mayor puntuacion por
experiencia en Administraciones publicas; mayor numero de respuestas correctas en el test; y
sorteo publico.

Base novena. Desarrollo del proceso

Las personas aspirantes serdn convocadas en llamamiento Unico y deberan identificarse. El
tribunal podra excluir a quien no comparezca, salvo causa de fuerza mayor apreciada y siempre
gue no se menoscabe la igualdad. Las incidencias se resolverdn con sujecién a estas bases
mediante acuerdo del Tribunal de Seleccion, por mayoria de sus miembros.

Base décima. Propuesta y documentacion

Finalizado el proceso, el tribunal publicara la relacién ordenada por puntuacion y propondra a la
Alcaldia la contratacion de la persona con mayor puntuacién, sin que pueda proponer mas
personas que puestos convocados. Las demas personas que hayan superado la oposicién
guedaran ordenadas como lista de reserva exclusivamente para renuncias, falta de acreditacion
de requisitos o sustitucion de la persona inicialmente contratada mientras persista la misma causa
y necesidad.

La persona propuesta dispondra de tres dias habiles desde el requerimiento para aportar los
originales y restantes documentos exigidos. Si no lo hiciera sin causa justificada, o no reuniera los
requisitos, decaera en su derecho y se requerira a la siguiente persona de la relacion.

Base undécima. Contratacion, periodo de pruebay cese

La Alcaldia resolvera la contratacion y se formalizara por escrito un contrato de sustitucion,
identificando a la persona sustituida y especificando la causa. La incorporacion se efectuard en la
fecha indicada, pudiendo preverse el solapamiento legalmente permitido. Se aplicara el periodo
de prueba que proceda conforme al convenio colectivo y la normativa laboral, salvo que la
persona ya hubiera desempefiado las mismas funciones en el Ayuntamiento bajo cualquier
modalidad contractual.

El contrato finalizara por reincorporacion de la titular, extincion de su derecho a reserva,
desaparicién de la causa, cobertura legalmente procedente o cualquier otra causa prevista en la
normativa laboral, sin que la inclusién en la lista genere derecho a una nueva contratacion.

Base duodécima. Proteccidon de datos

Los datos se trataran para gestionar el proceso selectivo y la contratacion, en ejercicio de poderes
publicos y obligaciones legales. Las publicaciones identificaran a las personas conforme a la
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normativa de proteccion de datos y se mantendran Gnicamente durante el tiempo necesario. Las
personas interesadas podran ejercer sus derechos ante el Ayuntamiento.

Base decimotercera. Recursos y normativa supletoria

Contra el decreto de aprobacién de las bases y convocatoria, que pone fin a la via administrativa,
podra interponerse potestativamente recurso de reposicion ante la Alcaldia en el plazo de un mes
o directamente recurso contencioso-administrativo ante el érgano jurisdiccional competente en el
plazo de dos meses, sin perjuicio de cualquier otro que proceda.

En lo no previsto se aplicaran el Estatuto de los Trabajadores; el Estatuto Basico del Empleado
Publico; la legislacién béasica de régimen local; la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica
de Castilla y Ledn; el Real Decreto 364/1995, en cuanto resulte aplicable; el convenio colectivo
municipal y las demaés disposiciones vigentes.
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ANEXO |
SOLICITUD DE PARTICIPACION Y DECLARACION RESPONSABLE

DATOS DE LA PERSONA
SOLICITANTE

Nombre y apellidos
DNI/NIE
Domicilio

Teléfono movil

Correo electrénico a efectos de
notificaciones

Medio preferente de aviso Electronico  Telefdnico

EXPONE

Que conoce y acepta las bases para la seleccién temporal del puesto L404 y solicita participar en
el procedimiento.

DECLARA RESPONSABLEMENTE

Que relne todos los requisitos exigidos en la base tercera.
Que son ciertos los datos consignados y auténtica la documentacion aportada.

Que autoriza al Ayuntamiento a comprobar los datos necesarios, salvo oposicién expresa
debidamente motivada.

Que solicita, en su caso, las siguientes adaptaciones para el ejercicio:

MERITOS ALEGADOS
N.° Merito Documento acreditativo
1
2
3
4
5
6
7
8
9
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10

En ,a de

Firma;

de20 .

A LA ALCALDIA DEL AYUNTAMIENTO DE LAS NAVAS DEL MARQUES
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ANEXO Il
TEMARIO DEL EJERCICIO TIPO TEST

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978: principios generales, derechos y deberes
fundamentales. Organizacion territorial del Estado.

Tema 2. El municipio: territorio, poblacién y organizacién. Organos municipales y
competencias basicas.

Tema 3. El personal al servicio de las Administraciones publicas: clases, derechos, deberes,
incompatibilidades y régimen disciplinario. Particularidades del personal laboral.

Tema 4. La Ley 39/2015: personas interesadas, identificacion y firma, registros, términos y
plazos, actos administrativos, notificacion y recursos administrativos.

Tema 5. El procedimiento administrativo comun: iniciaciéon, ordenacion, instruccién y
terminacion. Obligacion de resolver. Silencio administrativo.

Tema 6. La administracién electrénica: sede electronica, registro electronico, expediente y
documento electronico, copias, archivo y relaciones electrénicas con la ciudadania.

Tema 7. Atencion a la ciudadania: informacion administrativa, registro de documentos, quejas
y sugerencias. Lenguaje claro y accesibilidad.

Tema 8. Proteccion de datos personales en la Administracion local: principios, legitimacion,
derechos, confidencialidad y seguridad bésica.

Tema 9. Transparencia y acceso a la informacion publica: publicidad activa, derecho de acceso
y limites.

Tema 10. Contratacién puablica: clases de contratos, érganos de contratacion, expediente,
publicidad y perfil de contratante. Especial anélisis del régimen juridico del contrato menor.

Tema 11. Tramitaciébn administrativa de los contratos: preparacién, adjudicacion,
formalizacion, ejecucion, facturas y archivo del expediente.

Tema 12. Ofimética y gestion documental: tratamiento de textos, hojas de calculo, correo
electronico, PDF, organizacion de carpetas, nomenclatura, busqueda y conservacion de
archivos.

Las referencias normativas se entenderan realizadas a los textos vigentes en la fecha de
publicacién de la convocatoria.
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En Las Navas del Marqués, a 1 de septiembre de 2026.

Alcalde accidental,

Fdo.: Samuel Pefia Perez.
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