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Administracion Local

Ayuntamientos

NOCEDA DEL BIERZO

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia numero 2026/0086 de fecha 15 de mayo de
2026, la convocatoria y las Bases reguladoras de la convocatoria para el nombramiento de un
Auxiliar-Administrativo funcionario/a de carrera de este Ayuntamiento por el sistema de concurso-
oposicion se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de veinte dias naturales a
contar desde el dia siguiente a la publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

“BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A,
FUNCIONARIO/AAYUNTAMIENTO NOCEDA DEL BIERZO, MEDIANTE EL SISTEMA DE
CONCURSO OPOSICION

Primera.— Objeto de la convocatoria y legislacion aplicable.
1.1. Objeto.

Es objeto de las presentes Bases la convocatoria y proceso de seleccion para la provision,
como funcionario/a de carrera, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, vacante en la Relacion
de Puestos de Trabajo y Plantilla de personal, incluida en la oferta de empleo publico, segun lo
dispuesto en el articulo 76 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.

1.2. Caracteristicas de la plaza:

Grupo C2; clasificacion: Administracion General; subescala: Administrativa Auxiliar, nivel: 18;
numero de vacantes: 1; denominacion: Auxiliar Administrativo.

Jornada: Completa

Nivel de titulacion: Graduado/a en Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, FP1
o cualquier titulo equivalente a los anteriores.

Procedimiento seleccion: Concurso-oposicion.
1.3 Funciones.

— Recopilar, recibir y/o registrar los datos/informaciones de los departamentos para asegurar
su correcto control y/o tramitacion.

— Gestion, operatividad y control del Registro General mediante la aplicacion de gestion de
expedientes administrativos con la que cuente el Ayuntamiento de Noceda del Bierzo.

— Control, elaboracion y remision del Padron de la tasa de agua, basuras y alcantarillado
del municipio.

— Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, etc.

— Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos (listados, informes,
etc.)

— Clasificar y archivar documentacion de acuerdo a los criterios y forma establecida.

— Trasmitir o solicitar informaciones y/o entregar documentacion a los departamentos/profesionales,
tanto internos como externos al Ayuntamiento.

— Preparar y realizar envios de documentacion.

— Reproducir los documentos solicitados y requeridos para el correcto desempeiio del puesto.
— Atender e informar a los usuarios de forma directa.

— Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es completa y co-
rrecta.

— Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos
que requieran superior decision o supervision.

— Entregar y recabar informacion de los usuarios verificando que es completa y correcta.
— Redactar, cumplimentar y tramitar soportes documentales: Expedientes, notificaciones,
etc.

— Informar al superior jerarquico sobre los contenidos de los expedientes, asi como a cualquier
persona o entidad legitimamente interesada.

— En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las

anteriormente citadas, que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y resulten
necesarias por razén del servicio.
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1.4.- Régimen de incompatibilidades.

Las personas aspirantes que resulten nombradas para estas plazas quedaran sometidas, desde
el momento de su toma de posesion, al régimen de incompatibilidades vigente y no podran
simultanear el desempefio de aquella con el de cualesquiera otras plazas, cargos o empleos
remunerados con fondos del Ayuntamiento de Noceda del Bierzo, del Estado, de las Comunidades
Autonomas, de Entidades o Corporaciones Locales, o de empresas que tengan caracter oficial o
relacion con dichos Organismos, aunque los sueldos tengan caracter de gratificacion o emolumentos
de cualquier clase, ni con el ejercicio de actividades privadas, salvo autorizacion expresa de
compatibilidad, cuando sea legalmente posible.

Dicha autorizacion no sera posible cuando se ocupen puestos afectados por el condicionamiento
de incompatibilidad, salvo la de profesor asociado en las Universidades publicas

1.5.- Principios.

Las presentes Bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombre,
por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la constitucion espafiola,
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, la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo, para la
Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.

2. Legislacion aplicable.
Esta convocatoria se regira en lo no previsto en estas Bases, por lo dispuesto en:
—La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

—En 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.

—En el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas
y programas minimos de procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion
Local.

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

—La Ley 30/1984 de 2 de agosto, reformada por la Ley 23/1088, de 28 de julio, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica.

—La Ley 7/2005, de 24 de mayo, de Funcion Publica de Castilla y Ledn.

—En el Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal y de Provisiéon de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los funcionarios.

—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.

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

—La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Segunda.— Requisitos de los aspirantes.
Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes requisitos:
a. Tener la nacionalidad espaniola, sin perjuicio de lo dispuesto a continuacion:

1. Los nacionales de los Estados miembros de la Union Europea podran acceder, como
personal funcionario, en igualdad de condiciones que los esparioles a los empleos publicos,
con excepcion de aquellos que directa o indirectamente impliquen una participacion en el
ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la salvaguardia de los
intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.

2. Las previsiones del apartado anterior seran de aplicacion, cualquiera que sea su nacionalidad,
al conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Union
Europea, siempre que no estén separados de derecho y a sus descendientes y a los de su
coényuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores de veintiin afios o
mayores de dicha edad dependientes.

3. El acceso al empleo publico como personal funcionario, se extendera igualmente a las
personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre circulacion
de trabajadores en los términos establecidos en el anterior parrafo 1.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio del puesto al que se aspira.

No estableciéndose exclusiones por limitaciones fisicas o psiquicas, salvo en los casos en que
sean incompatibles con el desempeno de las correspondientes tareas y funciones.
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Los/as aspirantes discapacitados/as deberan acreditar la compatibilidad mediante certificado
expedido por los equipos de valoracion de incapacidades o por el correspondiente organismo pu-
blico.

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

d) d. Los aspirantes, tanto nacionales espafoles asi como los nacionales de otro Estado,
deberan acreditar, no haber sido separados mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitaciéon 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 desempefiaban 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 sancion disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion exigida.

Estar en posesion del titulo académico oficial de Graduado/a en Educacién Secundaria Obligatoria,
Graduado Escolar, FP1 o cualquier titulo equivalente a los anteriores

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

Este requisito no sera exigible a los/as aspirantes que hubieren obtenido el reconocimiento de
su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones
de derecho comunitario.

f) No hallarse incurso en causa de incompatibilidad con arreglo a la legislacion vigente.

Todos los requisitos y condiciones previstos en los puntos anteriores, deberan poseerse en la
fecha en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la fecha de toma
de posesion como funcionario de carrera.

Tercera.— Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes (Anexo |), requiriendo tomar parte en el proceso en las que los aspirantes haran
constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes Bases generales para la plaza, se
dirigiran al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Noceda del Bierzo, y se presentaran en el Registro
Electrénico General del Noceda del Bierzo 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 veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacién
del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Las Bases integras se publicaran en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA, Boletin Oficial Comunidad
Auténoma, y en la Sede Electrénica de este Ayuntamiento https://nocedadelbierzo.sedelectronica.es

Ala solicitud (Anexo ), se acompafara obligatoriamente la siguiente documentacion:
» Fotocopia compulsada conforme al original del DNI, NIE o, en su caso, pasaporte.
 Fotocopia compulsada conforme al original Titulacién exigida (Base 2.2 )

* Documentacion que justifique los méritos alegados. Los documentos de los méritos que
aleguen a efectos de su valoracion en la fase de concurso. El tiempo trabajado debera
acreditarse, ademas de con contratos, nominas o certificados de empresa, con el informe
de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social. En todo caso
debera quedar perfectamente acreditado tanto los servicios prestados como el tiempo
trabajado, no valorandose en caso contrario

« Justificante del Ingreso de la tasa de examen o en su caso de la justificacion de la exencion
de la misma.

Las personas aspirantes con un grado de discapacidad igual o superior al 33% deberan solicitar
en su instancia las adaptaciones y ajustes razonables necesarios de tiempo y medios para la
realizacion de las pruebas selectivas, debiendo reflejar las necesidades especificas que tiene para
acceder al proceso de seleccion en igualdad de condiciones; a efectos de valorar la procedencia
de la concesion de las adaptaciones solicitadas, se recabara del candidato/a el correspondiente
certificado o informacién adicional. La adaptacién no se otorgara de forma automatica, sino
unicamente en aquellos casos en que la discapacidad guarde relacion directa con la prueba a re-
alizar.

El Tribunal resolvera lo que proceda de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 del
Decreto 83/2008, de 23 de diciembre, por el que, se regula el acceso de las personas con discapacidad
al empleo publico, a la provision de puestos de trabajo y a la formacién en la Administracion de
Castillay Leodn.

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

Cuarta.— Admisioén de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara Resolucion en el plazo
maximo de 1 mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
Resolucién, que se publicara en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA y en |la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Noceda del Bierzo https://nocedadelbierzo.sedelectronica.es, se sefialara un
plazo de diez dias habiles para subsanacion.

Aquellas personas que dentro del plazo establecido no subsanen el defecto que motivé la
exclusion o no presenten reclamacion justificando su derecho a ser incluidas en la relacion de
admitidos, seran definitivamente excluidas de la realizacion de las pruebas de la oposicién, por lo
tanto, transcurrido el plazo no se admitira ningun tipo de reclamacién o rectificacion, salvo los
casos previstos en el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento administrativo
comun de las Administraciones Publicas.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por el presidente se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA y en la Sede Electronica
del Ayuntamiento https://nocedadelbierzo.sedelectronica.es en la misma Resolucién, se hara
constar la designacion nominal del Tribunal y el lugar, fecha y hora del primer ejercicio.

El anuncio de celebracién del segundo ejercicio se efectuara en la Sede Electronica del
Ayuntamiento de Noceda del Bierzo: https://nocedadelbierzo.sedelectronica.es.

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de 72 horas (3 dias naturales) y un maximo de 45 dias naturales.

Los/as aspirantes podran ser convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico o en varios
llamamientos, y seran excluidos/as del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo en los
casos de fuerza mayor, debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal.

Sin perjuicio de los recursos administrativos que procedan, los/as aspirantes dispondran de un
plazo de tres dias naturales, desde el siguiente a la realizacion del correspondiente ejercicio, para
plantear reclamaciones contra las preguntas formuladas.

El Tribunal resolvera las reclamaciones, con caracter previo, a la correccion del correspondiente
ejercicio, y hara publica su decision en la Resolucién de aprobados del correspondiente ejercicio.

Concluido cada uno de los ejercicios, el Tribunal hara publica la relacion de aspirantes que
hayan alcanzado el minimo establecido para superarlo, con indicacion de la puntuacion obtenida.
Para superar el proceso selectivo, el/la opositor/a debera haber superado todos los ejercicios.

Si alguna de los aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo
de riesgo o parto, debidamente acreditados, aquel quedara aplazado para ellas, reanudandose a
la terminacion de la causa, siempre y cuando tal aplazamiento no menoscabe el derecho del resto
de aspirantes a una Resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables; este extremo debera
ser valorado por el Tribunal. En tal caso, la realizacion de las pruebas pendientes debera tener
lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que hayan superado el proceso selectivo.

Los errores materiales y/o de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a
peticion de la persona interesada.

En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales y/o sobrevenidas se hubiese de
modificar, la fecha o la hora de celebracion del primer ejercicio se hara publico a través en la Sede
Electrénica de este Ayuntamiento https://nocedadelbierzo.sedelectronica.es

Quinta.— Tribunal calificador

Los érganos de seleccidn seran colegiados y su composicién 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 eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual
no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

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

La composicién del Tribunal calificador es la siguiente:

— Un Presidente: Funcionario de grupo igual o superior al de la plaza que se convoca.
— Un Secretario: Funcionario de grupo igual o superior al de la plaza que se convoca.

— Tres Vocales: Funcionarios de grupo igual o superior al de la plaza que se convoca. Todos
ellos designados por la Alcaldia al igual que sus correspondientes suplentes.
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De conformidad con el articulo 60 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 y el
articulo 11 del Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo y en el articulo 4 e) del R. D 896/1991, de
7 de junio, los miembros deberan de poseer un nivel de titulacion igual o superior al exigido para
el ingreso en la plaza convocada, y estara integrado por Presidente y suplente, tres Vocales titulares
y suplentes y un Secretario titular y suplente, debiendo ajustarse su composicién a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tendera asimismo, a la paridad entre
hombres y mujeres, articulo 60.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de sus miembros,
siendo siempre necesaria la presencia del Presidente y del Secretario.

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

El Tribunal, en ningun caso, podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas
un numero superior al de la plaza convocada. Las propuestas de aprobados que contravengan
este limite seran nulas de pleno derecho

Las decisiones del Tribunal seran adoptadas por mayoria de votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto de calidad del Presidente.

El 6rgano de seleccion ajustara su funcionamiento a lo previsto en el articulo 15 y siguientes
de la Ley 40/2015.

Sexta.— Sistema de seleccion y desarrollo de los procesos.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el concurso-oposicion.
- Fase de oposicion.
- Se desarrollara con caracter previa a la fase de concurso.

El primer ejercicio de la fase de oposicién tendra una puntuacién maxima de 20 puntos. El
segundo ejercicio de la fase de oposicion tendra una puntuacion maxima de 10 puntos.

El total de puntos maxima de la fase de oposicion sera de 30 puntos. Sera eliminados los
aspirantes que no alcancen un minimo de 10 puntos en el primer ejercicio y 5 puntos en el segundo
ejercicio.

* Ejercicio primero.— (Puntuacion maxima 20 puntos). Consistira en contestar, por escrito, a un
cuestionario compuesto por 25 preguntas tipo test que aprobara el Tribunal y que versaran sobre
el contenido del temario que consta como Anexo Il de estas Bases. Cada pregunta tendra cuatro
respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta.

El tiempo maximo de realizacidon de este ejercicio sera de 50 minutos. Calificacién: Cada
respuesta acertada se calificara con 0,80 puntos, las respuestas erréneas penalizaran 0,40 puntos
cada una sobre el total de puntos obtenidos por las respuestas acertadas y las respuestas en
blanco no seran contabilizadas.

La calificacion maxima sera de 20 puntos quedando eliminados los aspirantes que no alcancen
un minimo de diez puntos.

El examen sera corregido directamente por el Tribunal.

* Ejercicio segundo.— (Puntuacion maxima 10 puntos) Se desarrollara por escrito, en el tiempo
que determine el Tribunal y consistira en la Resolucion de uno o dos supuestos practicos relativos
a cuestiones de indole administrativa, redaccion de documentos, Resolucion de problemas
relacionados con la tramitacién y los procesos de trabajo administrativo, econdmico o contable.

- Fase de concurso. Hasta un maximo de 20 puntos

- Los méritos a tener en cuenta en esta fase, se valoraran exclusivamente para los aspirantes
que hubieran superado la fase de oposicion.

Se valoraran los méritos aportados y justificados documentalmente por los aspirantes conforme
al siguiente baremo:

1. Formacion, hasta un maximo de 4 puntos:

1.1. Cursos de formacién o perfeccionamiento, realizados durante los ultimos diez afios,
relacionados con el puesto de trabajo, hasta un maximo de 4 puntos: Sdlo se valoraran los cursos
que versen sobre las siguientes materias: Procedimiento Administrativo, Régimen Juridico,
Contabilidad Publica, Salarios, Gestion Econémico-Financiera, Presupuestos y Hacienda Publica,
Tesoreria y Recaudacion, Fiscalizacion, Urbanismo, Contratacion, Gestion Catastral, Igualdad de
Género, Medio Ambiente, Atencion al Ciudadano y Ofimatica.

Solo se valoraran los cursos con una duracion igual o superior a 10 horas lectivas y realizados
en los ultimos diez afos, de acuerdo con el siguiente baremo:

- De 10 a 19 horas: 0,2 puntos.
- De 20 a 50 horas: 0,4 puntos.
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- De 51 a 100 horas: 0,5 puntos.
- De 101 a 200 horas: 0,6 puntos.
- Mas de 200 horas: 0,7 puntos.

Modo de acreditacion: Mediante certificado o diploma (original o copia debidamente autentificada),
en el que se determine el nimero de horas del curso, asi como la tematica tratada. En todo caso
se presentaran originales o copias debidamente autentificadas.

Los cursos en los que no se acredite el nimero de horas y/o de créditos no se valoraran. Asi
mismo para los cursos que acrediten solo numero de créditos, se tendra en cuenta que cada crédito
equivale a 10 horas.

2. Experiencia profesional, hasta un maximo de 6 puntos:

2.1. Por servicios prestados en la categoria de la plaza tanto por personal funcionario/laboral
en cualquier Administracion Publica. Sobre la base de 0,20 puntos por mes completo de servicio,
los restos de meses completos se descartaran y no seran computados

Modo de acreditarlo: La experiencia se acreditara mediante certificado administrativo de los
organos que tengan atribuida tal funcion, original o debidamente compulsado, que acredite de
forma fehaciente e indubitada el tiempo de desempenfio y la adscripcion al puesto y escala que co-
rresponde.

A efectos de computo no se tendran en cuenta las relaciones de servicios inferiores al mes.

3. Otros méritos directamente relacionados con la caracteristicas y funciones del puesto, hasta
un maximo de 10 puntos:

a. Por haber manejado la aplicacion informatica de Gestion de Expedientes (Gestiona),
hasta un maximo de 3,5 puntos: Sobre la base de 0,1 puntos por mes completo de trabajo,
los restos de meses completos se descartaran y no seran computados.

Se acreditara mediante certificado administrativo de los 6rganos que tengan atribuida tal
funcion, que acredite de forma fehaciente e indubitada el tiempo de desempefio, la adscripcion
al puesto, escala que corresponde y el manejo de la aplicacion.

b. Por haber realizado la gestién del Padrén de habitantes municipal: Altas, bajas, modificaciones,
envios mensuales ficheros H y cifras de poblaciéon anual, hasta un maximo de 3,5 puntos:
Sobre la base de 0,1 puntos por mes completo de trabajo, los restos de meses completos
se descartaran y no seran computados.

Se acreditara mediante certificado administrativo de los 6rganos que tengan atribuida tal
funcién, que acredite de forma fehaciente e indubitada el tiempo de desempefio, la adscripcion
al puesto, escala que corresponde y el manejo de la aplicacion.

c. Por haber manejado la aplicacion informatica GTT de Diputacion de Leon, PIC, hasta un
maximo de 3 puntos: Sobre la base de 0,1 puntos por mes completo de trabajo, los restos
de meses completos se descartaran y no seran computados.

Se acreditara mediante certificado administrativo de los 6rganos que tengan atribuida tal funcion,
que acredite de forma fehaciente e indubitada el tiempo de desempefio, la adscripcion al puesto,
escala que corresponde y el manejo de la aplicacion.

Séptima.— Calificacion.
La fase de oposicion supondra el 60% del total del sistema selectivo, y la fase de concurso el
40% del total.

La puntuacion de la fase de oposiciéon se obtendra sumando la puntuacion obtenida en cada
uno de los ejercicios.

El primer ejercicio de la fase de oposicion tendra una puntuacion maxima de 20 puntos. El
segundo ejercicio de la fase de oposicion tendra una puntuacién maxima de 10 puntos. El total de
puntos maxima de la Fase de oposicion sera de 30 puntos.

La calificacion final del proceso selectivo no podra superar los 50 puntos y vendra determinada
por la suma de la puntuacién obtenida en la fase de oposicion mas la puntuacion obtenida por la
aplicacion del baremo que contienen las presentes Bases para la fase de concurso.

Las calificaciones correspondientes a la fase de concurso, se haran publicas una vez celebrado
el ultimo ejercicio de la oposicién y soélo respecto de aquellos opositores que hubieran superado
el mismo en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Noceda del Bierzo del Bierzo. Los interesados
dispondran de un plazo de tres dias habiles para interponer reclamaciones contra las mismas.

Una vez resueltas las reclamaciones que pudieran presentarse, el Tribunal publicara las
calificaciones definitivas tanto del concurso como de la oposicion. En caso de empate, el orden
se establecera atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso, de persistir el
empate, se tendra en cuenta el resultado del segundo ejercicio de la fase de oposicién, y por ultimo
la puntuacion obtenida en el primer ejercicio; si aun asi persistiese el empate se efectuara sorteo.
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En ningun caso el Tribunal podra declarar superado el proceso selectivo un nimero superior
de aspirantes al de plazas convocadas, declarandose nula de pleno derecho cualquier Resolucion
que contravenga esta norma. Comenzadas las pruebas selectivas, no sera obligatoria la publicacion
de los sucesivos anuncios en los periddicos oficiales para la realizacion de los restantes ejercicios;
no obstante, los anuncios se haran publicos por el Tribunal en el tablén de edictos electronico del
Ayuntamiento. Desde la terminacién de una prueba y el comienzo de la siguiente, habra de transcurrir
un plazo minimo de 72 horas y un maximo de 45 dias naturales

Octava.— Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion y consideradas las reclamaciones presentadas, el Tribunal
hara publica la relacion de aspirantes por orden de puntuacién obtenida en la Sede Electrénica
de este Ayuntamiento https://nocedadelbierzo.sedelectronica.es.

Se realizara la propuesta a favor de aquel/la aspirante que haya obtenido la maxima puntuacion
ya que el numero de sujetos propuestos no puede exceder del nimero de plazas convocadas.
Publicado el resultado definitivo del proceso selectivo, el/a aspirante seleccionado presentara, en
el plazo de veinte (20) dias naturales, contados a partir del siguiente de la publicacion de la
Resolucion de propuesta de nombramiento como funcionario/a de carrera, los justificantes de
reunir los requisitos requeridos por la convocatoria:

a) Fotocopia y original del DNI, pasaporte o cualquier otro documento acreditativo de la
nacionalidad en vigor.

b) Original del titulo exigido en las Bases. (base 2 e).

c) Certificado negativo de antecedentes penales, expedido por el registro de penados y
rebeldes, referido a la fecha de terminacion de las pruebas selectivas.

d) Declaracion jurada de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario del
servicio al Estado, a las comunidades autonomias o a las Entidades Locales, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, el opositor propuesto no presentara
la documentacion o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser nombrado y quedaran anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la oposicion.

La Resolucion de nombramiento sera adoptada por el Alcalde en su condicion de jefatura directa
del personal, y se publicara en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON, y en la Sede Electronica
del Ayuntamiento de Noceda del del Bierzo.

Novena.— Toma de posesion.

El aspirante nombrado debera tomar posesion de su cargo en el plazo de 30 dias habiles,
contados desde el siguiente al que sea notificada> el nombramiento. Si no tomase posesién dentro
del plazo sefialado o de la prérroga concedida en su caso, quedara en la situacién de cesante,
con pérdida de todos los derechos derivados de la convocatoria y del subsiguiente nombramiento
conferido.

Décima.— Proteccion de datos de caracter personal.

La presentacion de solicitudes para participar en el presente proceso selectivo implicara, de
conformidad con lo establecido de conformidad con lo dispuesto en la normativa de proteccion de
datos, RGPD (UE) 2016/679 y Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de derechos digitales.

Decimoprimera.— Incidencias

El 6rgano de seleccion resolvera las dudas que pudieran presentarse y adoptara las resoluciones,
criterios y medidas en relacion con aquellos aspectos no regulados o insuficientemente regulados
en la presente convocatoria.

Decimosegunda.— Publicacion.

Las Bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias, se publicaran
en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA y en el Boletin Oficial de Castilla y Leén. El resto de tramites
y publicidad de las calificaciones se publicara en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Noceda
del Bierzo. El anuncio de las convocatorias se publicara en el Boletin Oficial del Estado.

Decimotercera -Recursos

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 reposicion previo al contencioso-administrativo en el plazo de un mes
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ante la Alcaldia, o bien recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Ledn, a partir del dia siguiente al de publicacion del anuncio
correspondiente en el Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma (articulo 46 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).
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ANEXO | - MODELO OFICIAL INSTANCIA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO/AAYUNTAMIENTO
DE NOCEDA DEL BIERZO

Nombre: ......

Apellidos: ......

NIF: ......

Numero teléfono: ......
Correo electronico: ......

Expone:

Que desea tomar parte en el proceso de seleccién para la provisién, como funcionario/a de
carrera, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, Ayuntamiento de Noceda del Bierzo, grupo C2,
nivel 18, vacante en la RPT y plantilla de personal e incluida en la Oferta de Empleo Publico,
mediante el sistema de concurso-oposicion, cuyas Bases reguladoras han sido publicadas en
BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA N°...... de fecha ...... y convocatoria BOE n°...... de fecha ......

Que reune todos y cada uno de los requisitos sefialados en la base segunda de la convocatoria
para tomar parte en las pruebas selectivas, aportando la siguiente documentacion:

* Fotocopia compulsada del DNI o en su caso, pasaporte.

* Fotocopia compulsada conforme al original titulacion exigida (base 22 e)

» Documentacion acreditativa fase concurso.

« Justificante de pago de la tasa o en su caso justificacion de la exencién de dicha tasa.

CVE del anuncio: BOP-LE-2026-093009
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Solicito, se admita esta solicitud y, asimismo, el abajo firmante declaro responsablemente:

a. No haber sido separado mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o
cargos publicos por Resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado.

b. No estar incurso en causa de incompatibilidad para el ejercicio de funciones publicas.

c. Que cumple los requisitos de la convocatoria (se acreditara en el momento que sea se-
leccionado).

d. Que acepta integramente las Bases de la convocatoria y que los datos facilitados son
ciertos.

| Pagina 9 de | | del anuncio |

Y para que conste a los efectos oportunos, firmo la presente en Noceda del Bierzo a, ......
de ... de 2026

CVE del boletin: BOP-LE-2026-093
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En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion
de Datos de Caracter Personal, le informamos que los datos personales que nos facilitado seran
tratados por el Ayuntamiento de Noceda del Bierzo, de forma confidencial y con la finalidad para
la que fueron recabados.

SR. ALCALDE DE NOCEDA DEL BIERZO DEL BIERZO
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ANEXO TEMARIO CONVOCATORIA
ANEXO Il. PROGRAMA DE TEMAS

Materias comunes.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. Los derechos y
deberes fundamentales. Titulo VIII de la Organizacion Territorial. La reforma Constitucional.

Tema 2. El Gobierno y la Administracion. Composicion, organizacion y funciones del Gobierno.
La organizacion de la Administracion General del Estado: Administracion Central y Periférica.

Tema 3. La Corona. El Poder Legislativo.

Tema 4. El Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn: competencias, Instituciones basicas e
instituciones propias.

Tema 5. El Régimen Local. Principios constitucionales. El principio de autonomia local. Normativa
estatal y autonémica. Clases de Entidades Locales.

Tema 6. El régimen juridico de las Administraciones Publicas: principios informadores. La
competencia de los 6rganos de las Administraciones Publicas. La abstencion y recusacion. Los
derechos de los ciudadanos y de los interesados en el procedimiento administrativo
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Materias especificas.

1. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
Objeto y ambito de aplicacién. De los interesados en el procedimiento. Los medios electronicos
aplicados al procedimiento administrativo comun.

2. El acto administrativo. Concepto y clases. Requisitos. Eficacia de los actos administrativos.
La demora y retroactividad de la eficacia.

3. La notificacion: Contenido, plazo y practica en papel y a través de medios electrénicos. La
notificacion infructuosa. La publicacion. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad
de pleno derecho y anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo.

4. Lainiciacion del procedimiento: Clases, subsanacion y mejora de solicitudes. Presentacion
de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los Registros Administrativos.

5. Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la Resolucion expresa:
Principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La terminacién convencional.

6. El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. La falta de Resolucién expresa:
el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

7. La revision de los actos administrativos. La rectificacion de errores materiales o de hecho.
Recursos administrativos: Principios Generales. Actos susceptibles de recurso administrativo.
Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos.

8. Las personas ante la actividad de la Administracion: Derechos y obligaciones. El interesado:
Concepto, capacidad de obrar y representacion. La identificacion de los interesados y sus derechos
en el procedimiento.

9. La atencion al publico. Acogida e informacion a los ciudadanos y usuarios. Atencion a las
personas con discapacidad. La Administracion Electronica en las funciones de informacion y
atencion al ciudadano.

10. El registro de documentos: Funciones. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y
salida de documentos. Formas de presentacion de documentos. La utilizacion de las TIC's para
la presentacion de documentos: La presentacion telematica.

11. El archivo de los documentos administrativos. Clases de archivos y criterios de ordenacion.
El acceso a los documentos administrativos: Sus limitaciones y formas de acceso.

12. La responsabilidad de la Administracion Publica: Caracteres. Los presupuestos de la res-
ponsabilidad. Dafios resarcibles. La accion de responsabilidad. Especialidades del Procedimiento
Administrativo en materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades
y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

13. Los contratos del sector publico. Las directivas europeas en materia de contratacion publica.
Objeto y ambito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos del
sector publico. Contratos sujetos a regulacion armonizada. Contratos administrativos y contratos
privados.

14. El Presupuesto General de las Entidades Locales: Concepto y contenido. Especial referencia
a las Bases de ejecucion del Presupuesto. La elaboracién y aprobacion del Presupuesto. La
prorroga del Presupuesto.

15. La gestion, liquidacion y recaudacion de los recursos de las Haciendas Locales. Los ingresos
indebidos. La gestion de recaudacion en periodo voluntario y ejecutivo. La revision en via administrativa
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de los actos de gestion tributaria dictados por las Entidades Locales. La gestion y recaudacion de
recursos por cuenta de otros entes publicos.

16. Los empleados publicos: Clases y Régimen Juridico. Los instrumentos de organizacion del
personal: Plantillas, Oferta de Empleo Publico y Relaciones de Puestos de Trabajo.

17. La potestad normativa de las Entidades Locales: Reglamentos y Ordenanzas.

18. El municipio: Concepto y elementos. Legislaciéon basica y autondmica. La poblacién municipal:
Padron de habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros. Concejo abierto.
Otros regimenes especiales.

19. La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Teniente de Alcalde, Pleno y Junta
de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y otros érganos. Estatuto
de los miembros electos de la Corporaciones Locales. Los grupos politicos y los concejales no
adscritos. La participacion vecinal en la gestion municipal.

20. Régimen de sesiones de los 6rganos de gobierno local: Convocatoria, desarrollo y adopcion
de acuerdos. Las Actas. El Registro de documentos.

21. Las formas de accién administrativa de las entidades Locales. La intervencion administrativa
local en la actividad privada. Las autorizaciones administrativas. Sus clases. El régimen de las
licencias. La comunicacion previa y la declaracion responsable. La actividad de fomento de las
Entidades Locales.

22. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.
Objeto y ambito de la Ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

23. Sistemas ofimaticos. Procesador de textos: Word. Hojas de Calculo: Excel. Gestidon
documental. Paginas web. La Sede Electrénica. La plataforma de contratos del sector publico
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Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las Bases,
se publicaran en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA, en la Sede Electronica del Ayuntamiento:
https:/nocedadelbierzo.sedelectronica.es/ y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Contra las presentes Bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento, de conformidad
con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Ledn, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente
a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de
reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio
de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente en defensa de sus derechos.

En Noceda del Bierzo, a 18 de mayo de 2026.—El Alcalde, Andrés Arias Nogaledo.
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