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V. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTOS
DE LANGREO

ANUNCIO. Bases especificas para la provision, por el procedimiento de concurso-oposicion, de una plaza de Auxi-
liar-Administrativo/a para el CAI de Pando.

Mediante Resolucion de la Presidencia del CAI de Pando, de 5 de noviembre de 2025, se aprobaron las bases espe-
cificas que han de regir la provision, por el turno libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, incluida en la OPE del
afio 2024, las cuales se transcriben a continuacién:

BASES ESPECIFICAS PARA LA PROVISION POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION, UNA PLAZA DE AUXILIAR-
ADMINISTRATIVO/A PARA EL CAI DE PANDO

Bases generales de la presente convocatoria: Se aplicaran a las presentes Bases Especificas lo establecido en las
Bases Generales de las convocatorias publicas de seleccion de empleados de la Plantilla de personal del Ayuntamiento
de Langreo, en turno libre, para adaptarlas al reglamento de tramitacion telematica, que han sido aprobadas por Reso-
lucion del Concejal Delegado de Personal de fecha 30 de junio de 2022, y publicadas en el BOPA nimero 134, de fecha
13 de julio de 2022.

1.—Objeto de la Convocatoria:

Se convoca a todas las personas interesadas en optar a la presente Convocatoria para dotar como personal laboral
fijo de la Plantilla una plaza de Auxiliar-Administrativo, Grupo C, Subgrupo C 2, conforme se establece en el articulo 76
del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Regulador del Estatuto Basico del Empleado Publico, incluida en
la Oferta Publica de Empleo, OPE, del CAI de Pando dependiente del Ayuntamiento de Langreo para el afio 2024.

El sistema de seleccién de los aspirantes presentados sera el de Concurso-Oposicién acorde a lo establecido en la
normativa legal aplicable y a la Oferta Publica de Empleo, OPE, del CAI de Pando dependiente del Ayuntamiento de Lan-
greo aprobada por Resolucién del Presidente del CAI de Pando de fecha 22 de diciembre de 2024 publicada en el BOPA
N.° 5 de 9 de enero de 2025.

Este proceso selectivo generara bolsa de empleo que constituird la Bolsa de Trabajo de la categoria, aplicando en
su funcionamiento la regulacion legal establecida al efecto en el “Reglamento regulador de la seleccion del personal no
permanente y del funcionamiento de las bolsas de trabajo del Ayuntamiento de Langreo”.

La plaza que se convoca de Auxiliar-Administrativo de la Plantilla de personal laboral fijo del CAI de Pando depen-
diente del Ayuntamiento de Langreo, actualmente no estad dotada temporalmente, y; si en el momento de su dotacion
fija, se encontrara ocupada mediante relacidn interina, laboral temporal o indefinida no fija, y, en el supuesto de que su
ocupante no obtenga la plaza fija de Plantilla que se convoca, se aplicaran los criterios de cese establecidos en el arti-
culo 14.5 del “Reglamento regulador de la seleccidén del personal no permanente y del funcionamiento de las bolsas de
trabajo del Ayuntamiento de Langreo”, que, tras ser negociado con los representantes sindicales, su texto refundido ha
sido aprobado por acuerdo en Pleno del Ayuntamiento de Langreo de fecha 28 de septiembre de 2017 y publicado en el
BOPA de fecha 20 de octubre de 2017.

2.—Regquisitos de los aspirantes:

Los aspirantes ademas de los requisitos establecidos en la Base Cuarta de las Bases Generales de Seleccion de
personal del Ayuntamiento de Langreo del que depende y por tanto es aplicable al CAI de Pando, deberan reunir los
siguientes:

2.1. Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Graduado Escolar o disponer de titulacién
equivalente.

Los aspirantes que hayan obtenido la titulacién en el extranjero deberan estar en posesion de la correspondiente
convalidaciéon o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

3.—Solicitudes, modelos, plazos y orden de actuacion.

3.1. Estas Bases se publicaran en el Boletin Oficial del Principado de Asturias, BOPA y también en la pagina Web oficial
del Ayuntamiento de Langreo: www.langreo.as del que depende el CAI de Pando, debiendo los aspirantes acceder a las
mismas y realizar la tramitacién telematica de la solicitud utilizando al efecto la plataforma de ofertas publicas del Ayun-
tamiento de Langreo obrante en la direccidn: https://langreo.convoca.online a cuyo efecto sera necesario identificarse
con el correspondiente certificado electronico o cl@ve para poder relacionarse electrénicamente con las Administraciones
Publicas.

Las instancias telematicas solicitando tomar parte en la convocatoria, se dirigirdn al Presidente del CAI de Pando
dependiente del Ayuntamiento de Langreo, conforme al modelo normalizado que figura en el anexo I de las presentes
bases que debera ser debidamente cumplimentada en todos sus datos y aportar la documentacion precisa conforme a
lo establecido en las presentes Bases, debiendo utilizar al efecto la plataforma electrdnica de gestidon de las Ofertas de
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Empleo Publico del CAI de Pando dependiente del Ayuntamiento de Langreo obrantes en la direccion https://langreo.
convoca.online previa identificacion del aspirante con el correspondiente certificado electrénico o cl@ve para poder rela-
cionarse electrdnicamente con las Administraciones Publicas.

3.2. Excepcionalmente, el aspirante podra presentar la solicitud y documentacién precisa, presencialmente o a través
del correo postal, en formato papel, cuando presente dificultades de adaptacién por falta de preparacion, falta de medios
materiales y/o autenticacion precisos para la tramitacidon telematica de las solicitudes, permitiendo su presentacién en
formato papel, debiendo el aspirante cumplir, inexcusablemente, las siguientes condiciones:

1.

Que presente por escrito una declaracidon responsable, acorde a modelo previamente establecido por el CAI
de Pando, que figura en el anexo III de la presente convocatoria, indicando de forma clara la incidencia que le
impide seguir el procedimiento administrativo ordinario, hasta cinco dias antes de la finalizacion del plazo de
presentacion de instancias legalmente establecido en las presentes Bases, debiendo indicar y explicar en su
escrito al menos una de las siguientes causas:

a) Carecer el aspirante de la preparacion o formacidn precisas para poder realizar el tramite electrénico que
se exige en procedimiento ordinario y mostrar su conformidad a recibir la formacidn necesaria para realizar
este tramite por parte del CAI de Pando dependiente del Ayuntamiento de Langreo.

b) Carecer de los medios materiales necesarios para poder acceder a Internet, manifestando su conformidad
a realizar la tramitacioén acorde a lo indicado en el Ultimo parrafo de este apartado.

c) No disponer de los medios de acreditacion y/o autenticacidn precisos para poder realizar la tramitacion
electronica que se interesa, mostrando su conformidad a que su instancia y documentacidn sea presentada
por un funcionario publico.

Para que las anteriores causas sean admitidas, sera condicidn inexcusable que el aspirante preste por escrito
su consentimiento para que la tramitacidon electrdnica de su solicitud sea realizada por un funcionario publico
del Ayuntamiento de Langreo del que depende el CAI de Pando mediante el uso de la firma electronica de que
esté dotado para ello, acorde a lo establecido en el articulo 12.2 de la Ley 39/2015, reguladora del Procedimiento
Administrativo Comun.

En cuanto a la forma y lugar fisico admitido en el procedimiento para poder realizar, tanto la presentacion de la
instancia, como de toda la documentacién que deba acompafiar a la misma inclusive la acreditacion de méritos
de la fase de concurso, en su caso, en formato papel, se admiten solo y exclusivamente, las dos modalidades
siguientes:

a) Realizar el tramite presencialmente ante el Servicio de Informacién y Atencion al Ciudadano, SIAC, del
Ayuntamiento de Langreo del que depende el CAI de Pando, con la finalidad de que se le pueda informar
y formar en su caso, asi como facilitar a los aspirantes la presentacion de toda la documentacion precisa
y otorgarles las instrucciones y recomendaciones adaptadas a la concreta convocatoria de que se trate,
con el debido control y destino de los candidatos y documentacién, para el procedimiento de seleccién que
corresponda.

b) Realizar el trémite en el Servicio de Correos mediante certificado en la modalidad de “sobre abierto” para
que el citado servicio le pueda fijar el sello de fechas en la instancia, debiendo dirigir en un sobre toda la
documentacion al Registro General del Ilmo. Ayuntamiento de Langreo del que depende el CAI de Pando;
la anterior presentacidn, también podra realizarla ante cualquier érgano de la Administracidon Espafiola que
disponga de Registro General y le admita éste tipo solicitudes, debiendo inexcusablemente, en éste Ultimo
caso, enviar en un sobre por correo certificado dirigido al Registro General del Ayuntamiento de Langreo,
el certificado o documento oficial que acredite la presentacidn de la instancia de participacion en la convo-
catoria, debiendo permitir al receptor poder identificar, al menos, al solicitante, convocatoria publica a la
que concurre, fecha de presentacion y toda la documentacion que ha sido presentada.

La instancia, junto con la documentacidon que se aporte con la misma debera presentarse en el plazo de 20 dias
naturales contados a partir del dia siguiente a la publicacién de un anuncio en extracto en el BOPA en el que se haga
referencia a la fecha de publicacién de las Bases de la presente convocatoria en el Boletin Oficial del Principado de As-
turias, BOPA.

Con la instancia se debera acompafiar fotocopia de la siguiente documentacion:

Copia DNI.
Copia Titulacién exigida.

Acreditacion del tramite electronico de pago TPV establecido en la Plataforma “Convoca” o, en su defecto, res-
guardo de haber abonado la tasa por derechos de examen por importe de 20,00 €, en la cuenta corriente ban-
caria que se anuncie en la Plataforma “Convoca” o mediante transferencia bancaria, giro postal o telegrafico a
la cuenta corriente indicada, siendo necesario que en el ingreso figuren los siguientes datos: Nombre, Apellidos,
DNI del interesado/a e identificacion de la plaza por la que presenta la solicitud. Estaran exentas de pago de los
derechos de examen:

Quienes se encuentren en situaciéon de desempleo total (no demandante con mejora de empleo) con una anti-
gliedad minima de 6 meses consecutivos inmediatamente anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de pre-
sentacion de instancias y que no hayan percibido prestaciones econdmicas alguna durante ese mismo periodo,
lo cual, deberan acreditar con certificacion expedida por los organismos competentes en la materia.

Documentacion a la que se hace referencia en el apartado 4.2 de estas bases especificas. No serd necesario
compulsar la documentacion acreditativa, salvo para las personas que resulten seleccionadas, que lo haran con
caracter previo a su incorporacién a esta administracién municipal en la fase de acreditacién de requisitos.
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4.—Sistema Selectivo y orden de actuacion de los aspirantes:
El sistema selectivo sera el Concurso-Oposicion Libre.

4.1. Fase de Oposicion: La fase de oposicidn, consistird en la realizacion de tres ejercicios de caracter obligatorio y
eliminatorio, y se calificaran de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarlos obtener un minimo de 5 puntos, en cada
uno de ellos:

Primero: Consistird en desarrollar por escrito una prueba tipo test de 70 preguntas con cuatro respuestas alternati-
vas, al igual que las preguntas de reserva correspondientes, en un tiempo maximo de 70 minutos, relacionadas con el
contenido del temario que obra en las presentes bases y las funciones a realizar por un Auxiliar Administrativo en el CAI
de Pando dependiente del Ayuntamiento de Langreo, elegidas al azar por el Tribunal Seleccionador antes de la realiza-
cion del ejercicio. Las respuestas errdneas puntuaran negativamente conforme se establece en las Bases Generales, se
incluird también la contestacién a las preguntas de reserva que, hasta un maximo de 10, podra establecer el Tribunal
para sustituir correlativamente el resultado otorgado a las preguntas que puedan ser anuladas por el Tribunal previa
reclamacién presentada al efecto por los aspirantes debido a no ofrecer una respuesta correcta o ser correctas mas de
una opcion de las establecidas en la pregunta.

El ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarlo obtener un minimo de 5 puntos.

Queda facultado el Tribunal Seleccionador para establecer la puntuacién de cada pregunta o nimero minimo de
preguntas que deben ser contestadas correctamente, sin penalizacion en su caso, para que los aspirantes aprueben el
ejercicio.

Segundo: Desarrollar por escrito, durante el tiempo maximo de 40 minutos un tema extraido al azar por el Tribunal
inmediatamente antes de su comienzo, correspondiente a la parte especial del programa que figura en el anexo II de la
presente convocatoria.

Finalizada la realizacién del ejercicio, deberd ser leido ante el Tribunal por cada aspirante, pudiendo éste realizar
las preguntas y solicitar las aclaraciones que estime oportunas; la negativa a la lectura determinara la eliminacion del
aspirante.

En esta prueba se valoraran los conocimientos demostrados de las materias expuestas, el nivel de formacién general,
la expresién gramatical y la claridad en la exposicién y de ideas en la exposicién, la capacidad de sintesis, asi como la
adaptacion de los contenidos expuestos a los enunciados del tema y la orientacidn a la practica de los conocimientos
expuestos.

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarlo obtener un minimo de 5 puntos.

Tercero: Tendra caracter practico y eliminatorio y se realizard en una o varias sesiones y pruebas en funcion del
numero de aspirantes, siguiendo las instrucciones facilitadas por el Tribunal Seleccionador, en las que se utilizaran las
versiones de Word y de Excel correspondientes a una version de Microsoft Office 2010, o superior.

En el supuesto de no poder realizarse el ejercicio en un Unico llamamiento por el elevado nimero de aspirantes, el
Tribunal Seleccionador elaborara varios supuestos practicos de analoga dificultad eligiendo al azar el aplicable en cada
llamamiento inmediatamente antes de su realizacion.

El ejercicio constara al menos de dos pruebas, la primera ira dirigida a apreciar la capacidad y conocimientos de los
aspirantes para la creacidn, configuracion, composicidn y transcripcion de documentos escritos y graficos, mediante la
utilizacion del procesador de textos Microsoft Word, version 2010 o superior, con la correccion ortografica desactivada.

La segunda ira dirigida a apreciar la capacidad y conocimientos de los aspirantes, en la realizacion de calculos mane-
jando al efecto la Hoja de Calculo Microsoft Excel, version 2010 o superior.

El Tribunal puntuara el presente ejercicio de 0 a 10 puntos siendo preciso para aprobar obtener un minimo de 5
puntos.

El tiempo maximo para la realizacidon de cada prueba sera establecido por el Tribunal Seleccionador y se informara
del mismo a los aspirantes antes de proceder a realizar los mismos.

Cuando la prueba tenga que realizarse por grupos la indicada circunstancia serd comunicada por el Tribunal en el
anuncio de celebracion del ejercicio.

La puntuacidn final de la fase de oposicidn sera conformada con la suma de la puntuacion otorgada por el Tribunal al
aspirante en cada uno de los dos ejercicios, antes citados.

4.2. Fase de Concurso: Consistira en el examen y valoracion de los méritos debidamente acreditados dentro del plazo
de presentacion de la solicitud, con la aportacion de la copia de la documentacion precisa para acreditar cada uno de los
méritos alegados. La puntuacién maxima que se puede obtener en esta fase se limitara a 8 puntos.

La fase de concurso que no tendra caracter eliminatorio, ni podra ser tenida en cuenta para superar la fase de oposi-
cién, comenzara una vez finalizada la fase de oposicion y a ella accederan solamente las personas aspirantes que hayan
superado la oposicion.

La baremacion de los méritos alegados y debidamente acreditados, se realizara acorde a lo que se establece en los
siguientes apartados:

4.2.1. Experiencia profesional: La valoracién de la experiencia profesional de las personas aspirantes se fija en un
maximo de cuatro (4) puntos, para los servicios acreditados y se aplicard computando los servicios reconocidos a las
mismas al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de Reconocimiento de Servicios Previos en
la Administracion Publica, considerandose el anterior limite maximo razonable y proporcionado a la vista de los pronun-
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ciamientos del Tribunal Constitucional sobre la valoracion preferente otorgada a los servicios prestados en puestos de
trabajo de la Administracion en los procesos selectivos de concurso oposicion libre.

Acorde a lo anterior y en funcién de lo establecido en el articulo 61.3, del TREBEP, articulo 4.c) del Real Decreto
896/1.991, de 7 junio, y articulo 4 del R. D. 364/1995, de 10 de marzo, en las Bases Especificas de la cada convocatoria
se configurara la fase de concurso con la siguiente distribucion:

1.a) Se asignara una puntuacion de 1 punto por afio completo de experiencia acreditada en plaza y/o puesto de tra-
bajo, iguales al convocado, al servicio del Ayuntamiento de Langreo, o la parte proporcional que corresponda, con un
maximo del 50 por 100 de la puntuacién total a otorgar en la fase de concurso.

1.b) Se asignara una puntuacion de 0,35 de punto por afio completo de experiencia acreditada en plaza y/o puesto
similares o equiparables al convocado a juicio del Tribunal Seleccionador al servicio de otros Ayuntamientos y/o otras
administraciones publicas, o la parte proporcional que corresponda, con un maximo del 25 por 100 de la puntuacién total
a otorgar en la fase de concurso.

A efectos de valoracion de los periodos inferiores a un afio, las fracciones se calcularéan en funcién de los dias del
periodo en proporcion a 365 dias. La valoracidn de la experiencia profesional al servicio del Ayuntamiento de Langreo y
la acreditacién de haber sido nombrado interino o contratado temporal en base a formar parte de una Bolsa de Trabajo
configurada siguiendo los criterios establecidos en el Reglamento regulador de la Seleccidon del Personal no permanente
y del funcionamiento de las Bolsas de Trabajo del Ayuntamiento de Langreo con realizacion previa de una convocatoria
publica acorde a los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad; se efectuara computando los afios de
servicios efectivos de la persona aspirante en la misma plaza y/o puesto de trabajo al convocado en el &mbito del mismo,
sin que la puntuacidn total a otorgar pueda exceder del maximo atribuido a este apartado.

Los servicios prestados y prueba o pruebas previas superadas deberan ser acreditados mediante certificacion que
sera elaborada por la Unidad de Personal previa indicacion expresa al respecto del aspirante en su solicitud. Los servicios
efectivamente prestados y prueba o pruebas previas superadas por la persona aspirante en otro Ayuntamiento o Admi-
nistracion Publica deberan ser acreditados por la misma en el plazo de presentacidn de solicitudes mediante certificacion
expedida por el 6rgano competente de la misma, indicando la fecha de publicacién de la convocatoria publica en virtud
de la cual fue contratado, la plaza y/o puesto de trabajo ocupado, las principales tareas que desempefiaba, y; el tiempo
de desempeno de las mismas.

4.2.2. Formacion y perfeccionamiento profesional: Se valoraran como criterio general, los méritos descritos en el
presente apartado, con un maximo de 2,80 puntos, conforme al contenido de los méritos y requisitos de acreditacion
gue se indican a continuacion.

Requisitos de los cursos: Los cursos o actividades formativas deberan estar relacionados con las funciones y tareas
propias de los puestos de trabajo a los que pueda ser destinado conforme a la RPT del CAI de Pando dependiente del
Ayuntamiento de Langreo, el titular de la Plaza que se va a dotar con la convocatoria publica por el turno libre que se
convoca Yy, deberdn haber sido organizados o impartidos en colaboracién o de forma exclusiva por una Administracion
Publica, Organismo Auténomo o empresa dependiente de ella, o Plan de Formacion de empleados publicos, un centro de
ensefianza publico o privado, Universidades, Colegios Profesionales, o entidades formativas que tengan reconocida por
la Administracion competente la expedicion de titulos con validez oficial para la correspondiente habilitacion profesional
0 académica.

No se computaran los cursos conducentes a la obtencion de un titulo universitario o especializaciéon académica. Toda
aquella formacién que pueda ser puntuada en el apartado “Formacién académica”, no computara en este apartado. En
aquellos casos en los que la formacidn se presente en créditos ECTS la correspondencia sera de 25 horas de formacion
por cada crédito.

Se valoraran tanto los cursos presenciales como los realizados “on line”, conforme a la siguiente baremacion en fun-
cién del grado de aprovechamiento acreditado mediante copia o certificacidn oficial del titulo correspondiente, en la que,
necesariamente, deberan figurar las horas lectivas impartidas, asi como, el grado de aprovechamiento del aspirante,
computandose, en caso contrario, como mera asistencia:

a) Cuando se acredite haber superado una prueba o evaluacidén u obtenido el aprovechamiento del curso o accion
formativa de que se trate, se puntuara con 0,010 por cada hora lectiva, con un maximo de 1,00 puntos por cada
curso.

b) Cuando sélo se acredite haber asistido al curso o accién formativa de que se trate, se puntuara con 0,005 por
cada hora lectiva, con un maximo de 0,50 puntos por cada curso.

La asistencia a cursos con una misma materia recibida en varias ediciones s6lo otorga derecho a que sea valorada la
edicion mas reciente.

No seran objeto de valoracién los cursos que formen parte de un plan de estudios para la obtencién de una titulacién
académica oficial.

4.2.3. Formacion académica: Los méritos del presente apartado, se valoraran con un maximo de uno coma dos pun-
tos (1,2), debiendo acreditar; la persona aspirante las titulaciones académicas oficiales, de las que esté en posesion, o
en condiciones de obtener, de igual o superior nivel, hasta dos niveles o grados, a la titulacidon exigida como requisito
para poder acceder a la plaza convocada, y siempre que sea distinta a la misma; debiendo aportar la copia del titulo, jus-
tificante de su solicitud y pago de la tasa correspondiente, o de la certificacion de su homologacidn en Espaia, en el caso
de titulos extranjeros. En funcién del Grupo de clasificacion profesional correspondiente a la plaza que se vaya a dotar,
en las Bases Especificas de Seleccion de cada convocatoria se puntuaran éstos méritos conforme al siguiente baremo:
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Para plazas del grupo profesional, C:

— Titulacion de Diplomado universitario, Ingeniero o Arquitecto Técnico o equivalente: 0,70 puntos.
— Titulacion de Técnico Grado Superior de Formacion Profesional o equivalente: 0,50 punto.

—  Titulacién de Técnico Grado medio de FP, Bachiller o equivalente: 0,20 puntos.

La calificacion de la fase de concurso sélo se hara publica con respecto a aquellos aspirantes que hubieran superado
la fase de oposicion.

Los aspirantes tendran un plazo de 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de publicacion de la califica-
cion de la fase de concurso para hacer las alegaciones que estimen fundadas.

Seran méritos valorables en esta fase la experiencia profesional del aspirante al servicio de la Administracion Publica,
asi como su formacién académica y preparacion general y especifica para el adecuado desempefio de las funciones del
puesto de trabajo al que pueda ser destinado un Auxiliar-Administrativo.

4.3. Orden de actuacion de los aspirantes: Orden de actuacién de los aspirantes: Segun el resultado del sorteo anual
realizado por la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcidn Publica con fecha 24 de julio de 2024, publicado en
el BOE de fecha 31 de julio siguiente, el orden de actuacién de los aspirantes se iniciara por aquellos cuyo primer apellido
comience por la letra “V”, atendiendo a éstos efectos a la ordenacion alfabética del listado de los aspirantes admitidos,
en el supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “V” el orden de actuacion se
iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “W”, y asi sucesivamente.

5—Calificacion final del proceso selectivo:

La calificacion final (CF) del proceso selectivo vendrd determinada por la suma de la puntuacidn obtenida en la fase
de oposicidn a la obtenida por el aspirante en la fase de concurso.

En caso de empate, el orden definitivo en la lista de aprobados de los aspirantes se establecerad atendiendo a los
siguientes criterios de desempate; mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso, mayor puntuacion obtenida en la
prueba practica de la fase de oposicidn. De persistir el empate, éste se solventara a favor del aspirante de mayor edad,
en primer lugar, y en segundo lugar, por el orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados de con-
formidad con el orden establecido por la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para
la Administracion Publica a que se refiere el articulo 17 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracion General del Estado y de Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

7.—Presentacion de documentos:

Ademas de la documentacion sefialada en la Base undécima de las Bases Generales de Seleccion por promocion in-
terna del Personal al servicio del Ayuntamiento de Langreo, aplicables al CAI de Pando, el aspirante seleccionado debera
aportar:

1. Copia autenticada o fotocopia acompafiada de original para su compulsa de la titulacién exigida para poder
participar en la presente convocatoria o justificante de haber abonado los derechos para su expedicion. En el
supuesto de haber invocado un titulo equivalente al exigido, habra de acompafarse un certificado expedido por
el 6rgano competente que acredite la citada equivalencia.

Cuando la titulacion aportada se hubiera obtenido en el extranjero se deberd aportar la documentacion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

2. Toda la documentacion oficial y fehaciente de los méritos alegados en la fase de concurso al efecto de compul-
sar las copias de la documentacion aportadas y dejar constancia en el expediente de la veracidad de todos los
méritos alegados.

3. Copia autenticada o fotocopia acompanada de original para su compulsa del permiso de conducir de la clase
B.

4. Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado del servicio de ninguna administracién publica, ni ha-
llarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

5. Declaracién jurada o promesa de no encontrarse incurso en causa de incompatibilidad conforme a lo establecido
en la normativa vigente.

6. Los aspirantes con nacionalidad espafiola aportaran DNI original y copia para su compulsa. Los aspirantes
extranjeros deberan acreditar su nacionalidad mediante documento expedido por las autoridades espafiolas o
documento de identidad de origen, equivalente al DNI, acompafiado de una certificacion expedida por la au-
toridad competente que acredite la posesion de la ciudadania de dicho pais desde la fecha de finalizacion del
plazo de presentacién de instancias, ambos debidamente adverados. Asimismo, debera acreditar que no se halla
inhabilitado o en situacion equivalente, ni ha sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico, mediante la presentacién de los documentos
correspondientes certificados por las autoridades competentes de su pais de origen, asi como los demas requi-
sitos exigidos en la convocatoria.

7. Certificado del 6rgano competente del Estado o Comunidad Auténoma que acredite el grado de discapacidad, en
su caso, asi como su capacidad para el desempefio de las tareas encomendadas al puesto al que se le destina.
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8. Informe de aptitud de los servicios médicos del Servicio de Prevencidén Ajeno contratado por el CAI de Pando,
acreditando que puede desempefar todas las tareas del puesto de trabajo de la RPT del CAI de Pando al que
pueda ser destinado un Auxiliar-Administrativo.

8.—Funciones del puesto de trabajo al que esta previsto destinar inicialmente al aspirante:

Las establecidas en el “Manual de funciones” para el puesto de trabajo al que, conforme a lo establecido en la Relacién
de Puestos de Trabajo de la (RPT) del CAI de Pando, pueda ser destinado un “Auxiliar Administrativo de Administracion
General”.
9.—Categoria del Tribunal:

Conforme a lo establecido en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones por
razon del servicio, el Tribunal Seleccionador se clasifica a los efectos legales pertinentes en la tercera categoria.
10.—Derechos de examen:

Se establece en 20 euros que deberan ser abonados por los aspirantes para poder ser admitidos a formar parte de
la lista definitiva de admitidos, o justificar la exencidn del pago de la indicada cantidad conforme a lo establecido en las
Bases Generales.

Asimismo, en el justificante de pago de tasas deberan constar el DNI, o los apellidos y nombre del aspirante; asi como
la denominacidn de la plaza a la que opta.

Langreo, a 5 de noviembre de 2025.—El Presidente del CAI de Pando.—Cdd. 2025-10787.
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ANEXO |

SOLICITUD PARA DOTAR DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A POR EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION EN TURNO LIBRE PARA EL CAI DE PANDO.

EXPONE

Que habiendo sido convocadas pruebas selectivas para la provision por el Sistema de
Concurso-Oposicion en turno libre, de UNA plaza de Auxiliar Administrativo con destino inicial al
CAIl de Pando, cuyas Bases Generales han sido publicadas en el Boletin Oficial del Principado
de Asturias, BOPA, de fecha 13 de julio de 2022, y las Bases Especificas, en el, BOPA, num....... ,
de fecha............ de............ de 2025.

MANIFIESTA

Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en la Base General Segunda y en las
presentes Bases Especificas.

SOLICITA

Tenga por presentada la presente solicitud dentro del plazo concedido al efecto y sea admitido
para tomar parte en la presente convocatoria.

En Langreo, a............. [o [T de 202_.

NOTA: Se adjuntan las fechas y documentos exigidos en las Bases Generales y
Especificas

(firma)
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CLAUSULA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

El Ayuntamiento de Langreo, sito en Plaza de Espafa, s/n, 33900, Langreo, tratara como
responsable sus datos personales con el objeto de gestionar los procedimientos de provision de
plazas y puestos de trabajo del Ayuntamiento de Langreo. El tratamiento de datos queda
legitimado, mediante Consentimiento del interesado. Los datos proporcionados se conservaran
por tiempo indefinido salvo solicitud de eliminacién de forma expresa por parte del interesado o
hasta que se haya cumplido el plazo de prescripcion de posibles responsabilidades nacidas del
tratamiento. No seran utilizados para elaborar decisiones automatizadas, y no podran ser cedidos
a terceros salvo en los supuestos previstos en la normativa vigente de proteccion de datos de
caracter personal. No estan previstas transferencias internacionales de datos. El interesado
podra ejercer ante esta entidad, en la direccion arriba indicada o por correo electrénico en la
direccion datospersonales@ayto-langreo.es su derecho a acceder a sus datos, solicitar su
rectificacion, supresion, limitacion en el tratamiento, cancelacion de los datos y oposicion a su
tratamiento.

En Langreo, a de de 202_

Conforme, el Solicitante,

Fdo. D.

SR/A. PRESIDENTE DEL CAI DE PANDO
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ANEXO I

Temario de la fase de oposicién para dotar una plaza de Auxiliar Administrativo para el CAl
de Pando, por Concurso-Oposicion Libre. .

PARTE GENERAL (12 Temas)

TEMA.1.- La Constitucion Espafiola de 1.978. Estructura y contenido. Derechos y Deberes
Fundamentales de los espafioles; su garantia y suspension.

TEMA.2.- La corona. El Poder Legislativo.
TEMA.3.- El Poder Judicial.

TEMA.4.- El Gobierno y la Administracion del Estado. Sometimiento de la Administracion a la
Ley y al Derecho.

TEMA.5.- La Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Constitucion,
Competencias y Estatutos de Autonomia.

- TEMA.6.- La Comunidad Autonoma del Principado de Asturias. Estatuto de Autonomia.
Organos Institucionales de la Comunidad Auténoma Asturiana. Estructura organica y
competencias.

TEMA.7.- Las fuentes del Derecho Administrativo. Principios de actuacion de la
Administracién  Publica; Eficacia, Jerarquia, Descentralizacién, Desconcentracion y
Coordinacion.

TEMA.8.- El acto administrativo. ElI Procedimiento Administrativo Comun.

TEMA.9.-Las fases del Procedimiento Administrativo Comun. Recursos Administrativos.

TEMA.10.- Las formas de acciéon administrativa; Fomento, Policia y Servicio Publico.

TEMA.11.- El administrado. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en las funciones
administrativas.

TEMA.12.- La responsabilidad de las Administraciones Publicas y sus funcionarios.

PARTE ESPECIAL (24 Temas)

TEMA.1.-El Régimen Local Espafiol. Principios Constitucionales y regulacion juridica.

TEMA.2.- El Municipio. EI Término Municipal. La Poblacion; Derechos y deberes de los
vecinos. El Empadronamiento.

TEMA.3.- La Organizacion Municipal. Competencias. Otras Entidades Locales.
Mancomunidades. Agrupaciones de Municipios. Entidades Locales Menores.

TEMA.4.- Las relaciones entre drganos territoriales. Autonomia municipal y tutela.

TEMA.5.- Las Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimientos
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de elaboracién y aprobacién.

TEMA.6.- El Procedimiento Administrativo Local. El Registro General de Entrada y Salida de
documentos. Requisitos en la presentacién de documentos.

TEMA.7.-Comunicaciones y Notificaciones. Procedimiento. Archivo de documentos. Tipos de
archivos. Conservacion de documentos.

TEMA.8.-Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y Orden del Dia.
Actas y Certificaciones de acuerdos.

TEMA.9.- Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. Derecho de acceso
a la informacién publica. Proteccion de datos personales: datos especialmente protegidos.
Consentimiento del afectado. Comunicacion de datos. Acceso a los datos por cuenta de terceros.

TEMA.10.- Los contratos administrativos en la esfera local. Especial referencia a la seleccion
del contratista.

TEMA.11 .- El personal al servicio de las Administraciones Publicas: Los empleados publicos.
Retribuciones del Personal. Cotizaciones a la Seguridad Social.

TEMA.12.-Los funcionarios publicos: Situaciones administrativas. La responsabilidad y el
procedimiento disciplinario. Derechos colectivos de los funcionarios.

TEMA.13.- Haciendas Locales. Clasificacion de ingresos. Las Ordenanzas Fiscales:
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

TEMA.14.- Régimen juridico del gasto publico local. Control y fiscalizacion del gasto.

TEMA.15.- El Presupuesto: Concepto y funcion. Procedimiento de elaboracion del
Presupuesto.

TEMA.16.- Ordenacion del gasto y del pago en la administracién local. Organos competentes.
Fases del procedimiento, documentos y asientos contables que intervienen. Liquidacién y cierre
del ejercicio.

TEMA.17.- Los bienes de las Entidades Locales: Concepto. Clases. Bienes de dominio
publico. Bienes patrimoniales.

TEMA.18.- El Patronato Centro Ocupacional de Pando. Estatutos. Organizacién y
funcionamiento

TEMA.19.-El procesador de textos Microsoft Word. Concepto funcionalidades principales.
Creacién y construccion de documentos: plantillas, combinacién de correspondencia.

TEMA.20.-La Hoja de Calculo Microsoft Excel. Concepto Libros. Hojas y Celdas. Férmulas y
funciones. Gréficos. El correo electronico. Navegadores web. Busqueda de informacion.

TEMA.21.-La Administracion Electrénica. Concepto. Régimen juridico. Funcionamiento
electrénico del sector publico.

TEMA 22 .- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Titulo I: El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Titulo V: El principio
de igualdad en el empleo publico.
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TEMA.23.- Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral
contra la Violencia de Género: Titulo II: Derechos de las mujeres victimas de violencia de género.
Titulo IlI: Tutela institucional.

TEMA 24.- Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: capitulo Ill.-
Derechos y Obligaciones.

*
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ANEXO Il

DECLARACION RESPONSABLE DEL ASPIRANTE A DOTAR UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A, SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION EN TURNO LIBRE.

El/la que suscribe D/D?
................................................................................................. ,con DNI,
[ R , con domicilio
=Y TR

I 0 2 (o TR email..........ooooiiii

Por la presente libremente bajo mi personal responsabilidad y con conocimiento de las
sanciones que por falsedad pudiera incurrir (articulos 390.4 y 392 del Cédigo Penal), dentro del
plazo de CINCO DIAS HABILES anteriores a la finalizacion del plazo de presentacién de
instancias, y, a efectos de poder presentar la instancia en formato papel presencialmente en el
SIAC de ese Ayuntamiento o por correo certificado,

DECLARO FORMALMENTE QUE (*)

arezco de la preparacion y/o formacion, precisas para poder realizar el tramite electrénico
que se exige en procedimiento ordinario via telematica y muestro mi expresa conformidad a
recibir toda la formacion precisa para realizar éste tramite por parte del Ayuntamiento de Langreo.

No dispongo de los medios materiales necesarios para poder acceder a Internet y manifiesto
Xpresamente mi consentimiento para que la tramitacion electrénica de la solicitud y aportacion
de toda la documentacion precisa sea realizada por un funcionario publico del Ayuntamiento de
Langreo mediante el uso de su firma electronica de acuerdo a lo establecido legalmente al efecto.

No poseo los medios de acreditacion y/o autenticacion precisos para poder realizar la
tramitacion electronica que se interesa, y expresamente otorgo mi consentimiento para que la
tramitacion electrénica de la solicitud y aportacion de la documentacion sea realizada por un
funcionario publico del Ayuntamiento de Langreo en la forma legalmente establecida.

Para que conste a los efectos legales oportunos, libre y voluntariamente, en prueba de
conformidad con lo expresado en la presente declaracion, firmo la misma.

Langreoa, __ de de 202

El/la aspirante declarante,
Fdo.

(*).-Marcar una X la opcién que proceda.
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