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Ayuntamiento de Tordesillas

BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR DOS
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE LA ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, INCLUIDA EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO
2025 DEL AYUNTAMIENTO DE TORDESILLAS, MEDIANTE EL SISTEMA DE
OPOSICION LIBRE, Y CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO (expte. n2
1416/2026).

PRIMERA. - Objeto.

Las presentes bases serdn de aplicacién a las pruebas selectivas convocadas para
cubrir por funcionario de carrera dos plazas de auxiliar administrativo con destino
una al departamento de secretaria-padrén-registro y otra al servicio de personal-
recursos humanos, vacantes en la plantilla de personal del Ayuntamiento de
Tordesillas e incluida en la Oferta de Empleo Publico para el afio 2025, aprobada
por Decreto de Alcaldia n? 1086, de fecha 16 de diciembre de 2025 (BOP de
Valladolid n? 244, de 23 de diciembre de 2025).

SEGUNDA. - Normativa aplicable.

Para lo no previsto expresamente en estas Bases, se estard a lo dispuesto en el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/2005, de 24 de mayo,
de la Funcién Pudblica de Castilla y Ledn; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local; el Texto Refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril; la Ley 30/1984, de 2 agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcidn Puablica; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, y demds normativa que le sea de
aplicacion.

TERCERA. - Caracteristicas de la plaza.

La plaza convocada corresponde al Grupo C, Subgrupo C2 Nivel 18, de los
establecidos en el articulo 76 en relacién con la Disposicién Transitoria Tercera del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; estd encuadrada en la Subescala
Administrativa de la Escala de Administracién General de la plantilla del
Ayuntamiento de Tordesillas (Valladolid); y se halla prevista en la actual relacién de
puestos de trabajo con el cédigo 1-AG-4.1-01 servicio de secretaria-padrén-registro,
y 1-AG-4.3-02 servicio de personal-recursos humanos.

CUARTA. - Requisitos de los/las aspirantes.

1. Para tomar parte en el presente proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:
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Ayuntamiento de Tordesillas

a) Ser espafiol, o nacional de un estado miembro de la Unién Europea o nacional de
cualquiera de los estados a los que, en virtud de tratados internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre
circulacién de trabajadores. También seran admitidas aquellas personas a que hace
referencia el articulo 57, relativo al acceso al empleo publico de nacionales de otros
estados, 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.

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

c) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario. En el caso de ser nacional de otro estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

e) Estar en posesién o en condiciones de obtener el titulo de educacién secundaria
obligatoria o formacién profesional basica o equivalente, al finalizar el plazo de
presentacién de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se
deberd estar en posesién de la correspondiente convalidacién o de la credencial
que acredite, en su caso, la homologacion.

2. Todos los requisitos enumerados anteriormente deberdn poseerse en el dia de
finalizacién de presentacién de solicitudes y mantenerse hasta la toma de posesién.

QUINTA. - Solicitudes.

52.1. Documentacion.

Quienes deseen tomar parte en las presentes pruebas selectivas deberan presentar
solicitud conforme al modelo previsto en el Anexo | de estas bases, al que se
acompanaran los siguientes documentos:

- Justificante de haber abonado, en su caso, los derechos de examen, de
conformidad con lo establecido en la base 5.4 de la presente convocatoria o,
en su caso, justificante de estar exento del pago de la citada tasa.

- Declaracién responsable de que reunen los requisitos generales y especificos
exigidos para tomar parte en el proceso selectivo a la fecha de finalizacién
del plazo de presentacién de solicitudes, incorporada en el modelo de
solicitud.

Los/las aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes.
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Ayuntamiento de Tordesillas

52.2. Lugar de presentacion.

El impreso de solicitud debidamente cumplimentado y la documentacién a la que se
refiere el apartado anterior podran presentarse en el registro del ayuntamiento, o
en las demds oficinas publicas previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En el caso de que se opte por presentar la solicitud ante una oficina de Correos, se
hard en sobre abierto, para que la misma sea fechada y sellada por el personal de
Correos antes de ser certificada.

52.3. Plazo de presentacion.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales, contados a
partir del siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

52.4. Derechos de examen.

Los derechos de examen serdn de 10,00 euros, cuyo pago se efectuard en la
Tesoreria Municipal, por giro postal o telegrafico o en la entidad de Caja Rural de
Zamora en Tordesillas en la cuenta a nombre del Ayuntamiento de Tordesillas, con
nimero ES97 3085 0097 5221 6791 0724, haciendo constar el nombre del/de la
aspirante y “Derechos examen auxiliar administrativo/a”. A la instancia se
acompafarad carta de pago o documento acreditativo del abono de los citados
derechos de examen, de los cuales procedera su devolucién cuando no se realice su
hecho imponible por causas no imputables a los/las aspirantes, no procediendo la
devolucién de los derechos de examen por no cumplir los requisitos o no aportar los
documentos exigidos en la presente convocatoria, conforme a lo dispuesto en el
apartado 7 de la Resolucién de 9 de enero de 2002, de la Secretaria de Estado para
la Administracién Pudblica.

Estardn exentas del pago de la tasa por derechos de examen:

- Las personas que tengan la condicibn de desempleadas inscritas como
demandantes de empleo en los servicios publicos de empleo con una antigliedad
minima de un mes a la fecha de la convocatoria y que asi mismo carezcan de
rentas superiores, en cémputo mensual, al salario minimo interprofesional (SMI).

Para la aplicacién de esta exencién, deberdn acreditar estos dos datos mediante la
presentaciéon de copia del certificado emitido por el Instituto Nacional de Empleo o,
en su caso, el Servicio Regional de Empleo que corresponda.

- Las personas que tengan la condicién de personas discapacitadas, considerandose

como tales quienes tengan esta condicién legal en grado igual o superior al 33 por
100.

Para la aplicacién de esta exenciéon deberan aportar copia del certificado o del
documentado acreditativo expedido por el 6rgano competente.
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Ayuntamiento de Tordesillas

- Los miembros de familias numerosas calificadas de categoria especial tendrdn una
exencién del 100%. Los miembros de familias numerosas de categoria general
tendran una bonificacién del 50% de dicha tasa.

Para la aplicacién de esta exencién, el sujeto pasivo deberd aportar copia del
certificado acreditativo de la condicion de miembro de familia numerosa expedido
por el érgano competente.

SEXTA. - Admisidn de las personas aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, en el plazo méximo de un mes, y
por resolucién de la alcaldia, se declarara aprobada la lista provisional de admitidos
y excluidos, que se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia y sera expuesta
en el tablén de edictos de la corporacién y en la sede electrénica del ayuntamiento,
concediéndose un plazo de diez dias habiles para la subsanacién de errores, en
los términos previstos en el articulo 68 de la vigente Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, no siendo
subsanable la no realizacién del pago de la tasa en el caso debido. Dichas
reclamaciones, si las hubiere, serdn aceptadas o rechazadas en resolucién por la
que se apruebe la lista definitiva. En dicha resolucién, que serd publicada en el
Boletin Oficial de la Provincia, en el tablén de edictos del ayuntamiento y en la sede
electrénica del mismo, se determinard el lugar, fecha y hora del comienzo del
primer ejercicio y la composicién nominativa del tribunal calificador.

El resto de los actos de este procedimiento se haran publicos en el tablén de
anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento de Tordesillas.

La fecha determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos
serd la de publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia.

SEPTIMA. - Tribunal calificador.
72.1. Composicion.

El 6rgano de selecciéon estard compuesto por el/la presidente, y cuatro vocales
actuando uno de ellos como secretario/a, designandose el mismo nUmero de
miembros con caracter suplente, todos ellos con voz y voto y pertenecientes a un
cuerpo o escala igual o superior a la del objeto de la presente convocatoria:

Su composicién colegiada deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

La pertenencia al tribunal calificador sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacién o por cuenta de nadie.

72.2. Designacion.

La designacién de los miembros del Tribunal Calificador y sus suplentes se hara por
resolucién de la alcaldia en el mismo acto de la aprobacién de la lista definitiva de
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Ayuntamiento de Tordesillas

admitidos y excluidos, debiendo ser uno de ellos a propuesta de la representacién
unitaria del personal.

72.3. Actuacion.

El Tribunal Calificador podréd constituirse y actuar vélidamente cuando se
encuentren presentes al menos tres de sus miembros, precisandose, en todo caso,
la asistencia del presidente y secretario. Sus acuerdos se adoptaradn por mayoria,
siendo dirimente, en caso de empate, el voto del presidente.

Previa convocatoria del presidente designado, el Tribunal calificador celebrara su
primera sesién antes de la realizacién del ejercicio del procedimiento selectivo y en
la misma acordara todas las decisiones que correspondan en orden al correcto
desarrollo de las pruebas selectivas.

Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal calificador podran
actuar indistintamente en relacién al respectivo titular.

72.4. Abstencidn y recusacion.

Los miembros del Tribunal calificador deberdn plantear su abstencién, para no
formar parte del mismo, cuando pudieran estar incursos en alguno de los supuestos
previstos en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, o cuando hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes
que se presenten a esta prueba selectiva en los cinco afios anteriores a la
publicacién de esta convocatoria, debiendo comunicar la concurrencia de
cualquiera de estas circunstancias al Sr. Alcalde para su toma en consideracién.

Asimismo, las personas aspirantes podrdn recusar a los miembros del Tribunal
calificador cuando, a su juicio, concurran las circunstancias previstas por el articulo
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

72.5. Indemnizaciones o dietas.

A efecto del abono de asistencias, el Tribunal tendrd la categoria segunda, de
conformidad con lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio.

OCTAVA. - Sistema de seleccién.

Los ejercicios de la oposicion serdn dos, ambos de caracter obligatorio y
eliminatorio, para todos los aspirantes.

PRIMER EJERCICIO: El primer ejercicio constard de dos partes: parte A y parte B,
de caracter eliminatorio y de realizacién obligatoria. Con el fin de optimizar el
desarrollo del ejercicio, la realizacién de las partes A y B del primer ejercicio se
celebrardn en la misma fecha y lugar. Serd necesario haber superado ambas partes
del ejercicio para superar el mismo.
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Parte A. Consistird en contestar por escrito, en el tiempo méximo que determine el
Tribunal, a un cuestionario tipo test, con cuatro respuestas alternativas, de un
méximo de 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas sobre las materias
comprendidas en los bloques | a lll del programa (Organizacién del Estado y de la
Administracién Publica, Derecho Administrativo y Régimen Local), en el tiempo
maximo que determine el tribunal, siendo solo una de las respuestas la correcta.

La puntuacion obtenida en la parte A supondra el 70% de la nota final del ejercicio.

Parte B. Consistird en contestar por escrito, en el tiempo maximo que determine el
tribunal, a un cuestionario tipo test, con cuatro respuestas alternativas, de un
méaximo de 20 preguntas, en relacién con el contenido del bloque IV del programa
recogido en el anexo Il de estas bases (Organizacién de las Oficinas Publicas vy
Ofimatica), siendo solo una de las respuestas la correcta.

La puntuacién obtenida en la parte B supondréd el 30% de la nota final del ejercicio.

Los cuestionarios incluirdn un 10% de preguntas de reserva de cada una de las
partes para posibles anulaciones. Las preguntas de reserva sustituiran, en su caso,
a aquellas que resultardan anuladas de cada parte, por el mismo orden en que
figuren incluidas en el cuestionario.

Las dos partes de este ejercicio se calificardan de 0 a 10 puntos, siendo eliminados
los aspirantes que no obtengan la puntuacién minima de 5 puntos en cada una de
las partes, siendo necesario asimismo haber superado la parte A para proceder a la
correccién de la parte B.

En la realizacién de las dos partes de este ejercicio las contestaciones erréneas se
penalizaran con un tercio del valor de la respuesta correcta. No tendran esta
consideracién las preguntas no contestadas que, en consecuencia, tendran valor
cero.

Para superar este ejercicio serd necesario cumplir las dos siguientes condiciones:
Obtener un minimo de cinco puntos en cada una de las dos partes.

La correccién del ejercicio se efectuard a través de un sistema que garantice el
anonimato y dicha prueba se contestara a través de formato autocopiativo.

La nota final del ejercicio vendra determinada de acuerdo a la siguiente formula:

Nota final=0,7xNota obtenida en la parte A + 0,3 x Nota obtenida en la parte B

SEGUNDO EJERCICIO: Consistird en la resolucién, en el tiempo méximo que
determine el tribunal, de uno o varios supuestos practicos relacionados con el
contenido del programa, propuestos por el Tribunal inmediatamente antes del
comienzo de la prueba.
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En este ejercicio se valorara, fundamentalmente, la demostracién por parte de las
personas aspirantes de la aplicacién de sus conocimientos teéricos a situaciones
practicas propuestas por el tribunal relacionadas con las funciones, competencias o
tareas a desempefar en el puesto de trabajo de auxiliar administrativo/a de
Administracién General.

Asimismo, el Tribunal podrd decidir la lectura publica del ejercicio, si lo estima
conveniente, pudiendo en su caso abrir un didlogo con la persona aspirante sobre
aspectos relacionados con el ejercicio por un tiempo maximo de diez minutos. En
caso de que el Tribunal no optase por la lectura publica del ejercicio, el sistema de
correccién garantizarad en todo caso el anonimato de las personas aspirantes.

En el caso de que el tribunal determinase la lectura publica, el orden que sera
alfabético dard comienzo por la letra que determine el sorteo publico anual que
realiza cada afo el estado.

Este ejercicio se puntuard con un maximo de 10 puntos, siendo necesarios al menos
5 puntos para la superacién del mismo. En caso de ser varios los supuestos a
resolver, el Tribunal determinara la puntuacion maxima que otorgara a cada uno.

NOVENA. -Desarrollo de la fase de oposicién.

La fecha del primer ejercicio se determinard expresamente en el anuncio que se
publique en el Boletin Oficial de la Provincia de Valladolid, junto con la aprobacién
de la lista definitiva de las personas aspirantes admitidas y excluidas al proceso
selectivo y la designaciéon del tribunal calificador. El llamamiento para los restantes
ejercicios, con indicacién del lugar, fecha y hora de celebracién de los mismos, se
anunciara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Tordesillas y en la sede
electrénica del mismo.

Los/las aspirantes seran convocados/as en llamamiento Unico, debiendo ir provistos
del documento nacional de identidad o acreditacién equivalente. Salvo casos de
fuerza mayor debidamente justificados y apreciados libremente por el tribunal, la
no presentacién de un/a aspirante al correspondiente ejercicio obligatorio en el
momento de ser llamado determinard automaticamente la pérdida de su derecho a
participar en él, y, en su consecuencia, quedara excluido del proceso selectivo.

El tribunal podra requerir en cualquier momento a los/las aspirantes para que
acrediten su identidad. Si durante el procedimiento selectivo llegara a conocimiento
del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para
participar en la convocatoria, lo comunicard al presidente, que dard cuenta a los
érganos competentes de las inexactitudes a los efectos procedentes.

El tribunal adaptard el tiempo y modo de realizaciéon de los ejercicios por los/las
aspirantes con discapacidad al objeto de que gocen de igualdad de oportunidades
con los demas aspirantes, siempre que con ello no se desvirtle el contenido de la
prueba ni se reduzca o menoscabe el nivel de aptitud exigible en la misma.

Cad. Validacion: 3CLQ9A9AZA46LHAIJIE2TZYKC

Verificacion: https://tordesillas.sedelectronica.es/
¥ Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 7 de 16




i

A
&

]
i

Ayuntamiento de Tordesillas

En todo este proceso se salvaguardara la identidad de las personas aspirantes.
Aquellos opositores en cuyos ejercicios figuren nombres, marcas o signos que
permitan conocer la identidad de los mismos, serdn eliminados del proceso
selectivo.

DECIMA. - Puntuacién final y lista de aprobados.

La puntuacién final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
por cada aspirante en cada uno de los ejercicios incluidos en la fase de la oposicidn,
no pudiendo superar la puntuacién total los 20 puntos.

Los posibles empates en la puntuacién se dirimirdn atendiendo a la mayor
puntuacién obtenida en el primer ejercicio; en segundo lugar, por la puntuacién
obtenida en el segundo ejercicio; si las notas hubieran sido iguales en los dos
ejercicios, se atenderd al menor nimero de fallos en el primer ejercicio. De persistir
el empate, se realizard un sorteo publico.

Una vez terminada la calificacién de los/las aspirantes, y con la puntuacién final, el
6rgano de seleccién hara publica en el tablon de anuncios del ayuntamiento y en la
sede electrénica la relacién de aprobados por orden de puntuacién, con indicacién
del nombre y apellidos del/de la aspirante propuesto/a para el nombramiento, asi
como la puntuacién obtenida en cada uno de los ejercicios de la fase de oposicién.

El 6rgano de seleccién elevarda dicha relacién a la alcaldia, no pudiendo declarar que
ha superado la totalidad del proceso selectivo un nmero de aspirantes superior al
de plazas convocadas.

La persona aspirante propuesta aportard ante la administracién municipal, en el
plazo de veinte dias naturales desde que se haga publica la lista de aprobados,
los documentos acreditativos de que posee las condiciones, capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria que no hayan sido aportados junto a la solicitud para
tomar parte en la convocatoria:

- Original o copia compulsada de la titulacién alegada en la instancia para
participar en el proceso selectivo.

- Original o copia compulsada del documento acreditativo de la identidad.

- Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que
imposibilite el normal ejercicio de la funcién a desempenfar.

- Los/las aspirantes que hayan hecho valer su condicién de personas con
discapacidad deberan presentar original o fotocopia compulsada de la certificacién
expedida por los érganos competentes que acredite tal condicién, asi como la
compatibilidad en el desempefio de las tareas y funciones correspondientes.

- Los/las aspirantes que hayan hecho valer, a efectos de exencién de abono total
o parcial, de derechos de examen, su condicién de persona con discapacidad,
desempleada o miembro de familia numerosa de categoria general o especial,
deberdn presentar, si no lo aportaron con la instancia de participacién en el proceso
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selectivo, original o copia compulsada de la documentacién exigida en la base 52.4
que acredite tal condicién en las fechas a que se refiere la base 42.2.

- Declaracién jurada de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Pudblicas o de los
érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse
en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién
judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido/a a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su estado, en los mismos términos el
acceso al empleado publico.

- Declaracién jurada de no encontrarse incurso/a en causa de incapacidad
especifica o incompatibilidad conforme a la normativa vigente.

Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, un/a aspirante
propuesto/a no presentara la documentacion exigida, o del examen de la misma se
dedujera que carece de alguno de los requisitos sefialados en la base cuarta, no
podrd ser nombrado/a y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de
la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia
solicitando tomar parte en las pruebas selectivas. En este caso, el tribunal
formulard propuesta adicional a favor de quienes les sigan en el orden de
puntuacién, siempre que hayan superado las pruebas exigidas. Esta misma
propuesta se formulara en caso de desistimiento o renuncia de los seleccionados e
incluso nombrados antes de su toma de posesién.

UNDECIMA. - Nombramiento y toma de posesién.

Cumplidos los requisitos precedentes, la alcaldia efectuard el nombramiento del/de
la aspirante propuesto/a, quien deberd tomar posesién en el plazo de treinta dias
habiles, a contar desde el dia siguiente al de la publicacién en el Boletin Oficial de
la Provincia de dicho nombramiento. Aquellos que no tomen posesién en el plazo
indicado, sin causa justificada, no adquirirdn la condicién de funcionario, perdiendo
todos los derechos derivados de las pruebas selectivas y del subsiguiente
nombramiento.

DUODECIMA. - Constitucién de Bolsa de empleo.

Las personas aspirantes que, habiendo superado, al menos, uno de los ejercicios de
que conste el proceso selectivo, no hayan superado las pruebas selectivas, se
integrardn, ordenadas en funcién del mayor nimero de ejercicios superados y de
puntuacién obtenida en cada uno de ellos, en la Bolsa de trabajo que se constituira
a efectos de posibles nombramientos como funcionario interino para la misma o
similar plaza.

Se mantendra en vigor esta Bolsa de empleo en tanto existan aspirantes en la lista
correspondiente, o sea sustituida por otra nueva, en cuyo caso la presente quedara
anulada automaticamente.
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La Bolsa de empleo tendrd caracter rotativo, y el llamamiento a los/las aspirantes
incluidos/as en la misma, para su nombramiento como funcionario interino, serd
realizado segun el orden establecido.

La renuncia injustificada del llamado a nombramiento como funcionario interino
determinara su eliminacién de la Bolsa de empleo. A dichos efectos, se entenderd
como causa injustificada aquélla que solo esté motivada por razones de
conveniencia del interesado, a diferencia de la causa justificada, consistente en
aquélla ajena a la voluntad del mismo. En todo caso, se entendera como causa
justificada la baja laboral por enfermedad y la situacién de alta laboral al servicio de
otra empresa en el momento de la llamada al nombramiento como funcionario
interino.

Los integrantes de la Bolsa de empleo Unicamente seran titulares de una
expectativa de derecho a ser nombrados interinamente, por orden de puntuacién,
para casos de vacantes que lo precisen, mientras no se realice otro procedimiento
selectivo para cubrir dichas plazas tanto interinamente como en propiedad.

DECIMOTERCERA. - Incompatibilidades.

El/la aspirante propuesto/a quedard sujeto/a, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, y
demas normativa aplicable.

DECIMOCUARTA. - Vinculacién de las Bases. Incidencias y Recursos.

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, al Tribunal calificador y a quienes
participen en el proceso. Tanto las Bases, como cuantos actos administrativos
deriven de la convocatoria y de la actuaciéon del Tribunal podrdn ser impugnados
por los interesados en los casos, plazos y forma establecida en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo ComuUn de las Administraciones
Publicas.

Contra estas Bases, que ponen fin a la via administrativa, podréd interponerse
recurso potestativo de reposicion ante la Alcaldia en el plazo de un mes contado a
partir del dia siguiente a su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Asimismo, podra
interponerse alternativamente recurso contencioso-administrativo ante la Seccién
de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal de Instancia de Valladolid, en el plazo
de dos meses, de conformidad con lo establecido en los articulos 30, 112.3 y 114.¢c)
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y 8, 10 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. Sin perjuicio de que los
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interesados puedan interponer cualquier otro recurso que sea procedente y estimen

oportuno.
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ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD
D./Dfia , con DNI ne
, 'y domicilio en , CP , Calle
, tfno. n? , enterado del proceso

selectivo convocado por el Ayuntamiento de Tordesillas para la cobertura de 2
plazas de auxiliar administrativo de administracién general, mediante oposicion
libre, cuyas Bases aparecen publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de
Valladolid del dia ___ de de 2026, ante el Sr. Alcalde del Ayuntamiento
de Tordesillas comparece y expone:

1. Que reune que relnen los requisitos generales y especificos exigidos en la
base 42 para tomar parte en el proceso selectivo a la fecha de finalizacién del plazo
de presentacién de solicitudes, y que se compromete a aportar en su dia la
documentacién descrita en las bases.

2. Que (marcar la casilla que proceda):

[l adjunta documento acreditativo de haber abonado la tasa por
derechos de examen, de conformidad con lo previsto en la base 52.4.

adjunta la acreditacién de la exencién de la obligacién de abonar
dicha tasa, de conformidad con lo previsto en la base 52.4.

Por todo lo expuesto, SOLICITA ser admitido al proceso de selecciéon de
funcionario/a de carrera para la cobertura mediante oposiciéon libre de la indicada
plaza de Auxiliar Administrativo/a de Administracién General del Ayuntamiento de
Tordesillas.

En , a de de 2026.

(Lugar, fecha y firma)

ALCALDIA

Plaza Mayor, 1
47100 Tordesillas
VALLADOLID
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Ayuntamiento de Tordesillas

ANEXO 11

TEMARIO
BLOQUE I: ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Tema 1.- La Constituciéon espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios
generales. El modelo econdémico de la Constitucién. Reforma Constitucional. El
Tribunal Constitucional.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espafoles. Garantia y
Proteccion de los mismos. El Defensor del Pueblo. La Corona. Funciones
constitucionales del Rey.

Tema 3.-. El poder legislativo: las Cortes Generales. Composicién, atribuciones vy
funcionamiento. Procedimiento de elaboraciéon de leyes. El Gobierno. Designacion,
duracién y responsabilidad del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales.

Tema 4.- El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional. EI Consejo General
del Poder Judicial. La organizacién judicial espafiola. El Ministerio Fiscal.

Tema 5.- La Administracion General del Estado. La Ley 40/2015 de Régimen Juridico
del Sector Publico. La estructura departamental y sus érganos superiores. Organos
consultivos. Los érganos de la Administracion General del Estado de caracter
territorial

Tema 6.- La Organizaciéon Territorial del Estado. La Administracién Autondémica:
principios informadores y organizacién. Los Estatutos de Autonomia. Referencia al
Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn.

Tema 7.- La organizacién de la Unién Europea: antecedentes y evolucién histérica.
Instituciones: El Consejo. El Parlamento Europeo. La Comisiéon. El Tribunal de
Justicia. Otras instituciones. Derecho Comunitario.

BLOQUE IiI: DERECHO ADMINISTRATIVO

Tema 8.- Principios de actuacién de la Administracién Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacién, desconcentracién y coordinacién. Sometimiento de |la
Administracién a la ley y al derecho. Fuentes del Derecho Publico. La ley: sus clases.
El reglamento. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

Tema 9.- La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Contenido esencial. Principios y ambito de aplicacién.
Los Interesados. La Capacidad de Obrar. El Registro Electrénico.

Tema 10.- El administrado. Concepto y clases. Colaboracién y participaciéon de los
ciudadanos en funciones administrativas. El principio de audiencia del interesado.
Derechos de los ciudadanos.

Tema 11.- El acto administrativo: concepto y clases. Elementos del acto
administrativo. Requisitos. La motivacién y la forma. Eficacia y validez de los actos
administrativos. La notificaciéon. Nulidad y anulabilidad. Ejecucién de los actos.

Tema 12.- El Procedimiento Administrativo (I). Concepto y naturaleza. Garantias.
Iniciacién, ordenacién, instruccién.
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Ayuntamiento de Tordesillas

Tema 13.- El Procedimiento Administrativo (Il). Terminacién del procedimiento.
Obligacién de resolver. Contenido de la resolucién expresa. El silencio
administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad. La tramitaciéon
simplificada del procedimiento.

Tema 14.- La revision de los actos administrativos. La revision de oficio. Los
recursos administrativos.

Tema 15.- La responsabilidad patrimonial de la Administracién Publica. La
responsabilidad de las autoridades y del personal. Responsabilidad de Ia
administracién por actos de sus concesionarios y contratistas.

Tema 16.- El acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.
Derechos de los ciudadanos. Régimen juridico de la administracién electrénica. La
gestidn electrénica de los procedimientos.

Tema 17.- Aspectos generales de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y dmbito de la ley. El principio de
igualdad en el empleo publico.

Tema 18.- Aspectos generales de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de datos de caracter personal y garantia de los derechos digitales.
Objeto y régimen juridico. La Agencia Espafiola de proteccién de datos.

Tema 19.- Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. El
Consejo de Transparencia y buen gobierno. El portal de Transparencia. Regulacién
del derecho de acceso a la informacién publica. La organizacién, gestién y control
de la transparencia en el &mbito local.

Tema 20.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.
Obligaciones de las empresas y de los trabajadores; responsabilidades y sanciones.

BLOQUE IlI: REGIMEN LOCAL

Tema 21.- El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacién
juridica. El municipio: concepto. ElI término municipal. La poblacién. El
empadronamiento. Consideracién especial del vecino. Organizacién y competencias
de las Entidades Locales.

Tema 22.- Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Procedimiento de
elaboracién y aprobacion.

Tema 23.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 24.- La poblacion: concepto, derechos y deberes de los vecinos. El padrén
municipal: regulacién, concepto y naturaleza juridica. Obligacién de inscribirse.
Contenido y datos obligatorios. Gestion, renovacién y rectificacién. Certificados y
volantes padronales.

Tema 25. El personal al servicio de las Entidades Locales: funcionarios, personal
eventual y personal laboral.

Tema 26. El acceso a los empleos publicos: principios reguladores. Requisitos.
Sistemas selectivos. La extincién de la condicién de empleado publico. El régimen
de provisién de puestos de trabajo: sistemas de provisién.

Tema 27. Régimen juridico del personal funcionario de las Entidades Locales.
Derechos de los funcionarios publicos. Derechos individuales. Especial referencia a
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Ayuntamiento de Tordesillas

la carrera administrativa y a las retribuciones. El régimen de Seguridad Social.
Derechos de ejercicio colectivo. Sindicacién y representacién. El derecho de huelga.
La negociacién colectiva. Deberes de los funcionarios publicos.

Tema 28. Situaciones administrativas. El régimen de responsabilidad civil, penal y
patrimonial. El régimen disciplinario. El régimen de incompatibilidades.

Tema 29. El personal laboral en la Administracién Publica: régimen juridico.
Modalidades de contrato de trabajo. Modificacién, suspensién y extincién del
contrato de trabajo.

BLOQUE IV: ORGANIZACION DE LAS OFICINAS PUBLICAS Y OFIMATICA

Tema 30.- El concepto de documento. Anélisis documental: documentos oficiales.
Formacién del expediente. El registro de documentos: funciones. Conceptos de
presentacion, recepcién, entrada y salida de documentos.

Tema 38.- Formas de presentacidon de documentos. La utilizacién de las TIC's para
la presentaciéon de documentos: la presentacién telemética.

Tema 31.- El archivo de los documentos administrativos. Clases de archivo y
criterios de ordenacién. El acceso a los documentos administrativos: sus
limitaciones y formas de acceso.

Tema 32.- Informatica bésica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones
basicas de seguridad informatica.

Tema 33.- Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos.
Trabajo en el entorno gréfico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales,
cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio.

Tema 34.- El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones
de buUsqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios.
Herramientas del sistema.

Tema 35.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién
y estructuracién del documento. Gestién, grabacién, recuperacién e impresién de
ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 36.- Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracién. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones.
Gréficos. Gestién de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 37.- Correo electrénico: Outlook. Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 38.- La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos
elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los

navegadores web.

En Tordesillas, a la fecha de firma electrénica.

EL SECRETARIO ACCTAL.

Fdo.: José Luis Villar Rodriguez
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