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Ayuntamiento de Villanueva de las Manzanas

En el Ayuntamiento de Villanueva de las Manzanas se han aprobado, por Acuerdo plenario de 17
de junio de 2026, las bases y la convocatoria que han de regir el proceso selectivo para la seleccion y
contratacién, como personal laboral fijo, de una (1) plaza de Auxiliar Administrativo, grupo C2 (o
equivalente), mediante el sistema de concurso-oposicién, asi como la constitucién de bolsa de empleo
derivada del proceso.

Las bases reguladoras y la convocatoria se publican integramente en el Boletin Oficial de la
Provincia de Ledn y en el Boletin Oficial de Castilla y Ledn, y asimismo estaran disponibles en el tablon
de anuncios de la sede electronica municipal https://villanuevadelasmanzanas.sedelectronica.es/info.0

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte (20) dias naturales, contados a partir del dia
siguiente al de la publicaciéon del presente anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Ledn,
conforme al modelo de solicitud que se incorpora como Anexo en las bases.
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Las solicitudes se dirigirdn a la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Villanueva de las
Manzanas y podran presentarse en el Registro General del Ayuntamiento o por cualquiera de los
medios previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Contra las bases y la convocatoria, que constituyen la ley del proceso selectivo, podra interponerse,
con caracter potestativo, recurso de reposicion o bien recurso contencioso-administrativo, en los
términos legalmente previstos.

A continuacion, se inserta el texto integro de las bases y de la convocatoria.

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION, COMO
PERSONAL LABORAL FIJO, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO
DE VILLANUEVA DE LAS MANZANAS, MEDIANTE CONCURSO OPOSICION, Y CONSTITUCION DE
BOLSA DE EMPLEO

PRIMERA. NORMAS GENERALES

El objeto de las presentes bases es regular el proceso para la seleccién y contratacion, como
personal laboral fijo, mediante concurso oposicién, de una (1) plaza de Auxiliar Administrativo, grupo
C2 (o equivalente laboral), incluida en la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Villanueva de
las Manzanas correspondiente al ejercicio 2026, aprobada por Resolucion de Alcaldia de fecha 6 de
febrero de 2026 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Ledn de fecha 11 de marzo de 2026,
asi como en el tablon de anuncios y sede electronica municipal.
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El proceso se regira por la presente convocatoria y, en lo no previsto en ella, por la legislacion
reguladora de la seleccion de personal al servicio de las Administraciones Publicas, bajo los principios
de igualdad, mérito, capacidad, publicidad, transparencia, imparcialidad, objetividad y concurrencia,
siendo aplicables dichos principios tanto al personal funcionario como al personal laboral.

Las caracteristicas esenciales del puesto de trabajo son las siguientes:

- Denominacion: Auxiliar Administrativo.

- Naturaleza: Personal laboral fijo.

- Grupo: C2 (o equivalente laboral).

- Nivel formativo: Titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o equivalente.

- Funciones: en oficina, las propias de un puesto de Auxiliar Administrativo en la Administracion
Local. Atencidn al publico (presencial y telefonica), tareas auxiliares, de tramite y colaboracion, tareas
administrativas de todo tipo acordes a su formacion y nivel de responsabilidad, registro y archivo,
gestion de facturas, correspondencia y correo electronico, tramitacion y gestion de subvenciones,
utilizacion de equipos informaticos y aplicaciones de gestién, elaboracién de documentos sencillos,
seguimiento de expedientes encomendados sin facultades de propuesta o resolucion, y aquellas otras
tareas administrativas que le sean encomendadas y sean propias de su categoria.

- Jornada: Jornada completa.
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- Horario: Preferentemente de mafana, sin perjuicio de la jornada y horario que en cada
momento se establezcan para el personal del Ayuntamiento dentro del marco normativo vigente.

- Forma de seleccion: Concurso oposicion.

- Retribuciones: Las que correspondan al grupo C2 de personal laboral del Ayuntamiento de
Villanueva de las Manzanas, segun Convenio/Acuerdo aplicable y Presupuesto vigente.

- Numero de puestos a cubrir: Uno (1), el Unico existente en la organizacién con estas
caracteristicas.

- Lugar de desempefio: Dependencias municipales del Ayuntamiento de Villanueva de las
Manzanas.

Publicidad de las bases y de la convocatoria. Las presentes bases se publicaran integramente en
el Boletin Oficial de la Provincia de Ledn y en el Boletin Oficial de Castilla y Leén, y asimismo en el
tablon de anuncios y sede electronica municipal; la publicacion de la convocatoria y de los actos del
proceso se realizara en los términos previstos en estas bases, garantizando en todo caso la publicidad
y transparencia del procedimiento.
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El Ayuntamiento tratara los datos aportados por los aspirantes con sujeciéon a la normativa sobre
proteccion de datos de caracter personal, exclusivamente para la tramitacion del procedimiento
selectivo y, en su caso, de la bolsa de empleo que se constituya, adoptando las medidas necesarias
para compatibilizar la privacidad con la necesaria publicidad y transparencia del proceso.

SEGUNDA. SISTEMA DE SELECCION

El procedimiento de seleccidon sera el de concurso oposicién, y constara de dos fases, con la
siguiente puntuacién maxima total:
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a) Fase de concurso de meéritos, con una puntuacion maxima de 40 puntos, consistente
exclusivamente en la valoracién de la experiencia profesional en entidades locales como Auxiliar
Administrativo o puesto equivalente de caracter administrativo del grupo C2. Esta fase no tendra
caracter eliminatorio.

b) Fase de oposicion, con una puntuacién maxima de 60 puntos y caracter eliminatorio, integrada
por ejercicios tedricos y practicos, y prueba de ofimatica.

En todo caso, la fase de concurso no podra utilizarse para superar las pruebas de la fase de
oposiciéon ni podra determinar por si sola el resultado del proceso selectivo, debiendo garantizarse
siempre que el acceso se produce tras superar las pruebas de aptitud y conocimientos previstas en la
oposicion.

TERCERA. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.

Para ser admitido/a a las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir, en la fecha en que
finalice el plazo de presentacion de instancias, los siguientes requisitos:
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- Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo previsto para nacionales de otros Estados
en la normativa basica de empleo publico.

- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto.

- Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa legalmente establecida.

- No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad para el desempefio de un
puesto de trabajo en el sector publico, conforme a la normativa vigente.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas. Los aspirantes
de nacionalidad distinta a la espafola deberan acreditar igualmente no estar sometidos a sancién
disciplinaria o condena penal que, en su Estado, impida el acceso al empleo publico.

- Estar en posesion, o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de instancias, del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente,
conforme a la normativa aplicable en materia de titulaciones y equivalencias. En caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero, debera acreditarse la correspondiente homologacion o convalidacion.
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Todos estos requisitos deberan mantenerse durante todo el procedimiento selectivo y hasta la
formalizacién del contrato de trabajo.

CUARTA. INCOMPATIBILIDADES.

El desempefo del puesto queda sometido al régimen de incompatibilidades previsto en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas, y demas normativa aplicable.

QUINTA. FORMAY PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES.

Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se presentaran en el modelo que figura
como ANEXO | de las presentes bases, dirigidas a la Alcaldia del Ayuntamiento de Villanueva de las
Manzanas, en el Registro General del Ayuntamiento o por cualquiera de las formas previstas en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte (20) dias naturales, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.
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Las bases de la convocatoria se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la Provincia de
Ledn y en el Boletin Oficial de Castilla y Ledn, asi como en el tablén de anuncios y en la sede electrénica
del Ayuntamiento de Villanueva de las Manzanas.

Las publicaciones que corresponda realizar una vez efectuada la convocatoria se practicaran, salvo
prevision especifica en contrario, en el Boletin Oficial de la Provincia de Ledn, en el tablon de anuncios
y en la sede electronica municipal.

Los anuncios relativos a la celebracién de las pruebas se publicaran con una antelacion minima de
cuarenta y ocho (48) horas.

Las pruebas podran desarrollarse en cualquier dia de la semana vy, preferentemente, en horario de
mafiana. En caso de celebrarse en dependencias distintas de las municipales o fuera del término
municipal, dicha circunstancia se hara constar en el anuncio correspondiente.
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Para formular solicitudes en nombre de otra persona debera acreditarse la representacion, sin
perjuicio de que para los actos y gestiones de mero tramite pueda presumirse aquella, pudiendo exigirse
en cualquier momento su ratificacion por la persona interesada.

A la solicitud debera acompanarse la siguiente documentacion:
- Copia del Documento Nacional de Identidad o documento equivalente en vigor.
- Copia de la titulacion exigida para participar en el proceso selectivo.

- En su caso, la documentacién acreditativa de los méritos alegados para la fase de concurso,
en los términos previstos en estas bases.

SEXTA. ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién aprobando la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia
de Ledn y en el tablén de anuncios y sede electrénica del Ayuntamiento.
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En dicha resolucién se concedera un plazo de diez (10) dias habiles para subsanacién de defectos
y presentacion de reclamaciones.

Finalizado el plazo y resueltas, en su caso, las reclamaciones, se aprobara la lista definitiva de
admitidos y excluidos, que se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia de Ledn y en el tablén
de anuncios y sede electronica municipal. En la misma resolucion se indicara el dia, hora y lugar de
realizacion del primer ejercicio de la fase de oposicidn y la composicion nominal del tribunal calificador.

SEPTIMA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

El érgano de seleccion sera colegiado y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad, profesionalidad y especialidad de sus miembros, tendiéndose asimismo a la paridad
entre mujeres y hombres.

No podran formar parte del tribunal el personal de eleccién o de designacién politica, el personal
eventual, ni quienes se encuentren incursos en causa legal de abstencién o incompatibilidad. La
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pertenencia al tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en representacion
o por cuenta de nadie.

El nimero de miembros del tribunal sera de cinco, todos ellos con voz y voto, siendo su composicion
predominantemente técnica, debiendo poseer los vocales titulacion o especializacion iguales o
superiores a las exigidas para el acceso a la plaza convocada. El Tribunal no podra constituirse ni
actuar sin la asistencia de, al menos, tres de sus miembros, siendo en todo caso necesaria la presencia
de la Presidencia y de la Secretaria.

La composicion del Tribunal respondera al siguiente esquema:
CARGO IDENTIDAD
Presidente/a Persona designada por la Diputacion Provincial de Ledn

Suplente de Presidente/a  Persona designada por la Diputacién Provincial de Ledn

CVE del anuncio: BOP-LE-2026-175013
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Vocal Persona designada por la Diputacion Provincial de Ledn
Suplente de Vocal Persona designada por la Diputacion Provincial de Ledn
Vocal Persona designada por la Diputacion Provincial de Ledn
Suplente de Vocal Persona designada por la Diputacion Provincial de Ledn
Vocal Persona designada por la Junta de Castila y Leén u otra

Administracion Publica

Suplente de Vocal Persona designada por la Junta de Castila y Leén u otra
Administracion Publica

Secretario/a Funcionario/a de Administracién Local con habilitacion de caracter
nacional, o empleado/a publico/a designado/a al efecto
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Suplente de Secretario/a Funcionario/a de Administracion Local con habilitacion de caracter
nacional, o empleado/a publico/a designado/a al efecto

La designacion nominal de los miembros titulares y suplentes del tribunal se aprobara por resolucion
del 6rgano competente y se publicara junto con la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

El Tribunal podra disponer la incorporacion, a su labor en el proceso selectivo, de personas en
funciones de asesoramiento especializado. La funcién de estas personas se circunscribira al apoyo
técnico en la toma de decisiones, sin derecho a voto. Quienes actien como asesores deberan guardar
sigilo y confidencialidad sobre los datos y asuntos de los que tengan conocimiento por razén de su
colaboracién con el tribunal.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal se regira por lo dispuesto en los articulos
23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los miembros del Tribunal seran responsables del estricto cumplimiento de las bases de la
convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para el desarrollo de la misma y de la publicacion
de los resultados. El Tribunal queda facultado, durante todo el procedimiento, para resolver las dudas
que pudieran surgir en la aplicacion e interpretacion de las bases, asi como para adoptar los acuerdos
necesarios sobre aspectos no previstos en ellas, a fin de garantizar el buen desarrollo de la
convocatoria, con pleno respeto a los principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad y seguridad
juridica.
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El Tribunal tendra la categoria tercera, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

OCTAVA. FASE DE CONCURSO.

La fase de concurso tendra una puntuacion maxima de cuarenta (40) puntos, carecera de caracter
eliminatorio y sera valorada con caracter previo a la fase de oposicidn, conforme a lo previsto en estas
bases.

La fase de concurso consistira exclusivamente en la valoracién de la experiencia profesional
acreditada por los aspirantes en el desempefio de puestos de Auxiliar Administrativo o de puestos
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administrativos equivalentes del grupo C2, prestados en entidades locales, cualquiera que sea la
concreta Administracion Local de que se trate.

A estos efectos, se valoraran los servicios prestados en Ayuntamientos, Diputaciones Provinciales,
Mancomunidades, Consorcios y demas entidades locales, siempre que las funciones desempefiadas
guarden identidad o analogia sustancial con las propias del puesto convocado.

La puntuacién se obtendra conforme al siguiente criterio:

Por cada mes completo de servicios prestados como Auxiliar Administrativo o puesto administrativo
equivalente del grupo C2 en entidades locales: 0,3 puntos.

La puntuacion maxima de esta fase sera de 40 puntos.

No se valoraran fracciones inferiores al mes completo, ni podran computarse de forma duplicada
periodos de servicios prestados que resulten coincidentes en el tiempo.

La experiencia profesional debera acreditarse mediante la aportacién conjunta de la documentacion
siguiente:

CVE del anuncio: BOP-LE-2026-175013
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- Certificacion de servicios prestados expedida por la Administracion correspondiente, en la que
conste la denominacién del puesto, funciones desempefadas, vinculo juridico y periodo de prestacion
de servicios.

- Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, o
documentacion equivalente bastante en Derecho en aquellos supuestos en que proceda.

La falta de aportacion de la documentacion acreditativa en la forma establecida determinara la no
valoracion del mérito correspondiente.

El Tribunal podra requerir a las personas aspirantes la subsanacién o aclaracion de la
documentacion presentada, siempre que ello no suponga la aportacion extemporanea de nuevos
méritos no alegados en plazo.
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La valoracion provisional de la fase de concurso se publicara en el tabléon de anuncios y sede
electronica municipal, concediéndose el plazo que se determine para formular alegaciones.

Resueltas, en su caso, las alegaciones presentadas, el Tribunal aprobara la valoracion definitiva de
la fase de concurso.

NOVENA. DESARROLLO DE LA FASE DE OPOSICION.

La fase de oposicion tendra una puntuacién maxima de 60 puntos y caracter eliminatorio, y constara
de los siguientes ejercicios:

Ejercicio 1. Prueba tedrica tipo test y supuestos tedrico-practicos.
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Se realizard un primer ejercicio que constara de dos partes, cada una de ellas obligatoria y
eliminatoria, que se desarrollaran el mismo dia, una a continuacion de la otra, con un receso de quince
minutos entre ambas pruebas.

Primera parte: cuestionario tipo test.

Consistira en contestar un cuestionario de 50 preguntas tipo test, con cuatro respuestas alternativas,
de las que solo una sera correcta, en un tiempo maximo de 30 minutos.

Las preguntas versaran sobre el temario que se adjunta como ANEXO I, basado en materias de
Constitucion, organizacion del Estado, régimen local, procedimiento administrativo, haciendas locales,
funcién publica, proteccion de datos, igualdad, administracion electronica y ofimatica basica, en linea
con la naturaleza del puesto.

Calificacion:

- Cada respuesta correcta se valorara con 0,20 puntos.
- Cada respuesta errénea restara 0,02 puntos.

Las preguntas no contestadas no puntuaran ni restaran.

La puntuacion maxima de este ejercicio sera de 20 puntos. Sera necesario obtener al menos 10
puntos para superarlo.
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El tribunal podra establecer preguntas de reserva para sustituir aquellas que eventualmente
pudieran anularse.

Segunda parte: supuestos tedrico-practicos.

Consistira en la realizacion, por escrito, de tres supuestos tedrico practicos relacionados con las
funciones del puesto y el contenido del temario (tramitacion de expedientes, redaccion de escritos,
gestion de registros, notificaciones, etc.), en un tiempo maximo de 1 hora y 30 minutos.

Se valoraran los conocimientos juridicos y administrativos demostrados, la capacidad de analisis, el
enfoque practico, la claridad expositiva, la redaccion y ortografia, y la adecuacion de las soluciones
propuestas al marco legal y al funcionamiento de una entidad local.

La puntuacion maxima conjunta de los tres supuestos sera de 30 puntos. Sera necesario obtener al
menos 15 puntos para superar el gjercicio.

Ejercicio 2. Prueba ofiméatica.

CVE del anuncio: BOP-LE-2026-175013
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Los aspirantes que logren superar el primer ejercicio seran convocados para realizar un segundo
ejercicio, el cual consistira en la realizacion de una prueba practica de manejo de herramientas
ofimaticas, con una duracién maxima de 1 hora, utilizando el ordenador.

La prueba incluira, al menos:

- Utilizacion del procesador de textos (Word o equivalente), consistiendo en la transcripcion y
formateo de un documento administrativo (escrito, oficio, anuncio, etc.), pudiendo incluir tablas
sencillas, sangrias, estilos basicos y correccion ortografica.

- Manejo basico de una hoja de calculo (Excel o equivalente), como elaboracion de un pequefio
cuadro de datos con operaciones sencillas (sumas, porcentajes, etc.).
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Se valorara la fidelidad en la transcripcion, la correccion ortografica, el uso adecuado de las
funciones basicas del procesador de textos y la hoja de calculo, asi como la presentacion final del
documento.

La puntuacion maxima de este ejercicio sera de 10 puntos. Sera necesario obtener al menos 5
puntos para superarlo.

Puntuacion y superacion de la fase de oposicion.

La puntuacion de la fase de oposicion sera la suma de las obtenidas en los tres ejercicios, hasta un
maximo de 60 puntos.

Serad necesario superar los tres ejercicios para entender superada la fase de oposicion. Los
aspirantes que no alcancen la puntuacién minima en alguno de los ejercicios quedaran eliminados.

DECIMA. CALIFICACION FINAL, RESOLUCION Y FORMALIZACION DEL CONTRATO.

La puntuacion final de cada aspirante sera la suma de:
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- La puntuacién obtenida en la fase de concurso.
- La puntuacion obtenida en la fase de oposicion.

El tribunal elaborara una relacion ordenada de aspirantes segun la puntuacion total obtenida,
proponiendo al érgano competente la contratacién del aspirante que encabece dicha relacion, de
conformidad con el numero de plazas convocadas (una).

En caso de empate en la puntuacion total, se resolvera atendiendo, por este orden, a:
- Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.

- Mayor puntuacion en el test tedrico.

- Mayor puntuacién en el supuesto practico.

- Mayor puntuacion en la prueba ofimatica.

De persistir el empate, se aplicara el criterio que se determine por el tribunal con caracter previo al
inicio de las pruebas (por ejemplo, sorteo publico).
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La Alcaldia, a la vista de la propuesta del tribunal, dictara la resolucion de contratacién del aspirante
seleccionado, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Leén y en el tablén de anuncios
y sede electronica municipal.

El aspirante propuesto debera aportar, en el plazo que se determine, la documentacioén acreditativa
de que reune los requisitos exigidos en la convocatoria, asi como la restante documentacién necesaria
para la formalizacion del contrato (DNI, titulacién, declaracion de no incompatibilidad, certificado médico
de aptitud, etc.).

Formalizado el contrato laboral, el aspirante debera incorporarse al puesto en el plazo que se sefale.
En caso de renuncia o no incorporacion injustificada, se podra proponer la contratacion del siguiente
aspirante segun el orden de la lista.

UNDECIMA. BOLSA DE EMPLEO.

Con las personas aspirantes que hayan superado el proceso selectivo y no resulten contratadas se
constituira una bolsa de empleo, destinada a la cobertura temporal de necesidades del servicio en
puestos de Auxiliar Administrativo o equivalentes del grupo C2, por causas de sustitucion, acumulacion
de tareas u otras circunstancias transitorias, de conformidad con la legislacion vigente.
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La bolsa estara integrada por las personas incluidas en la lista final de puntuaciones elaborada por
el Tribunal Calificador, ordenadas de mayor a menor, salvo aquellas que renuncien expresamente a
formar parte de la misma.

Los llamamientos se efectuaran respetando estrictamente el orden de la bolsa. En cada
llamamiento, la persona aspirante dispondra de un plazo de dos (2) dias habiles para manifestar su
aceptacion o rechazo de la oferta de contratacion temporal.

La comunicacion de los llamamientos se realizara:
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Preferentemente por via telefénica, mediante al menos tres intentos en dias habiles consecutivos y
en franjas horarias distintas. Y/o por correo electronico, mediante el envio de mensajes en dos dias
habiles consecutivos, a la direccion facilitada por la persona aspirante.

La preferencia entre uno y otro medio se fijara segun lo indicado por cada aspirante al momento de
constituirse la bolsa.

En caso de aceptacion, la persona aspirante debera aportar, antes de la formalizacion del contrato,
la documentacion necesaria (DNI, titulacién, declaraciones y certificado médico) en términos analogos
a los exigidos para la contratacion fija, en lo que resulte procedente.

En caso de rechazo de la oferta o de no contestar al llamamiento dentro del plazo concedido, la
persona aspirante pasara al ultimo lugar de la bolsa, salvo que acredite alguna de las siguientes
circunstancias:
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- Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

Enfermedad grave que impida temporalmente la incorporacion al trabajo.
- Ejercicio de cargo publico representativo que resulte incompatible con la prestacion del servicio.

La persona integrante de la bolsa que resulte contratada temporalmente, una vez finalizado su
contrato, volvera a causar alta en la bolsa en el mismo puesto que ocupaba al ser llamada, manteniendo
su orden de prelacion originario.

La bolsa de empleo permanecera vigente por un plazo maximo de cuatro (4) afios, computados
desde la fecha de formalizacién del contrato como personal laboral fijo de la persona aspirante
seleccionada en el presente proceso, sin perjuicio de que pueda quedar sin efecto si se aprueba y entra
en vigor una nueva bolsa derivada de otro procedimiento selectivo para la misma categoria.

DUODECIMA. REGIMEN JURIDICO Y RECURSOS.

En todo lo no previsto en estas bases sera de aplicacion la normativa citada en la base Primera, asi
como la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, y la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.

Las presentes bases, la convocatoria y los actos administrativos que se dicten en ejecucion de las
mismas podran ser impugnados en los términos y plazos previstos en la normativa indicada.
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ANEXO |

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PERSONAL LABORAL FIJO, GRUPO C2, DEL AYUNTAMIENTO
DE VILLANUEVA DE LAS MANZANAS

Nombre y Apellidos:

D.N.l. (0 documento que los sustituya):

Domicilio (a efectos de notificaciones):

CP-municipio-provincia:

Teléfono:
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Correo electrénico:

Medio preferente de comunicacién: o postal o electrénico

EXPONE:

Que habiendo sido convocado por el Ayuntamiento de Villanueva de las Manzanas el proceso
selectivo para la cobertura de una (1) plaza de Auxiliar Administrativo, personal laboral fijo, grupo C2,
mediante anuncio insertado en el Boletin Oficial del Estado nuUmero , de fecha
, reune interés en participar en dicho proceso selectivo.
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DECLARA bajo su responsabilidad:

- Que conoce y acepta, sin excepcion alguna, las bases de la convocatoria.

- Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases a la fecha de expiracion
del plazo de presentacion de solicitudes.

- Que no padece enfermedad ni limitacion fisica o psiquica incompatible con el desempefio de
las funciones correspondientes al puesto convocado.
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- Que no se halla comprendido/a en ninguna de las causas de incompatibilidad o incapacidad
establecidas en la legislacion vigente para el personal al servicio de las Administraciones Publicas.

- Que no ha sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni se halla inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas.

- Que esta en posesion de la titulacién exigida en la convocatoria.

DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA:

- Copia del Documento Nacional de Identidad, N.I.LE. o documento equivalente en vigor.

- Copia de la titulacion exigida para participar en el proceso selectivo.

- En su caso, documentacion acreditativa de los méritos alegados para la fase de concurso.

- En su caso, informe de vida laboral y certificados de servicios prestados a efectos de valoracion
de experiencia profesional.

Por todo lo expuesto,

c
‘0
0
-
)
°
i
v
=
>
]
1 9
[-§
=
)
°
s
U
&
(o)
\E
)
9
]
-]




Q] Boletin Oficial de la Provincia de Ledn Boletin ndm. 175 - lunes 14 de septiembre de 2026 - pagina 34 de 48

SOLICITA

Que sea admitido/a en el proceso selectivo convocado para la cobertura de una plaza de Auxiliar
Administrativo, personal laboral fijo, grupo C2, del Ayuntamiento de Villanueva de las Manzanas.

En ,a__de de

Fdo.:

o He sido informado/a de que el Ayuntamiento de Villanueva de las Manzanas tratara y custodiara
los datos personales y documentos aportados por mi en el expediente de referencia exclusivamente
para la tramitacion y resolucion del proceso selectivo, de conformidad con la normativa vigente en
materia de proteccién de datos.
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A LAALCALDIA-PRESIDENCIA DEL AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LAS MANZANAS
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CVE del boletin: BOP-LE-2026-175
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ANEXO Il
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LAS MANZANAS

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. La Corona. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion. El Poder Judicial.
El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autdbnomas: constitucion, Estatutos
de Autonomia y distribucion de competencias. Especial referencia a la Comunidad de Castillay Ledn y
a su Estatuto de Autonomia. La Administracion Local: provincias, municipios y otras entidades locales.

Tema 3. Las fuentes del ordenamiento juridico espafiol. Las fuentes del Derecho Administrativo. La
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
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Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento. Capacidad
de obrar. Identificacion y firma. Términos y plazos.

Tema 5. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos
administrativos. Motivacion, forma, eficacia, notificacion y publicacién. Nulidad y anulabilidad. Revision
de oficio.

Tema 6. El procedimiento administrativo comun: iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion.
Tramitacion simplificada. Ejecucion. Recursos administrativos. Jurisdiccion contencioso-administrativa.

Tema 7. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones
generales. Principios de actuacion y funcionamiento del sector publico. Relaciones interadministrativas.
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Tema 8. La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local. Estructura y
disposiciones generales. Disposiciones comunes a las entidades locales. La Ley 1/1998, de 4 de junio,
de Régimen Local de Castilla y Ledn.

Tema 9. El municipio: concepto, territorio y poblacion. El padréon municipal. Organizacion municipal.
Competencias municipales. El Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de
las Entidades Locales.

Tema 10. La provincia. Organizacién provincial y competencias. Mancomunidades, consorcios y
otras entidades asociativas locales.

Tema 11. Funcionamiento de los o6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.
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Tema 12. Relaciones de las entidades locales con las restantes Administraciones territoriales. La
autonomia local. Cooperacioén y coordinacion interadministrativa.

Tema 13. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion. Los bandos.

Tema 14. Bienes de las entidades locales. Concepto y clasificacion. Conservacion, tutela y
administracion. Aprovechamiento y utilizacion. Defensa del patrimonio publico.

Tema 15. Formas de actividad de las entidades locales. La intervencién administrativa local en la
actividad privada. Licencias. Servicios publicos locales. Formas de gestidon. Subvenciones publicas.

Tema 16. La contratacion del sector publico. La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico. Partes del contrato. Objeto, presupuesto, valor estimado, precio y garantias.
Preparacion y adjudicacion. Ejecucion, modificacion y extincion.

Tema 17. El personal al servicio de la Administracion Local. Personal funcionario, personal laboral y
personal eventual. Seleccion, derechos y deberes. Situaciones administrativas.

Tema 18. Derechos y deberes del personal al servicio de las entidades locales. Retribuciones.
Jornada, vacaciones, permisos y licencias. Régimen disciplinario. Seguridad Social.
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Tema 19. Proteccion de datos personales. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre. Igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Violencia de género: nociones basicas del marco normativo vigente.

Tema 20. La hacienda local. El Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Recursos de las entidades
locales. Ordenanzas fiscales.

Tema 21. Presupuesto de las entidades locales. Elaboracién, aprobacion, ejecucion y liquidacion.
Control y fiscalizaciéon. Contabilidad local. La Cuenta General.

Tema 22. La administracion electronica. El acceso electronico de la ciudadania a los servicios
publicos. Registro electronico. Firma electrénica. Notificaciones electronicas. Sede electrénica y
tramitacion electrénica de expedientes.

Tema 23. Atencion al publico en la Administracion Local. Registro de entrada y salida de
documentos. Archivo y gestion documental. Expedicion de certificaciones, comunicaciones y
notificaciones.

CVE del anuncio: BOP-LE-2026-175013
Verificable en https://bop.dipuleon.es

Tema 24. Informatica basica. Conceptos fundamentales de hardware y software. Seguridad
informatica. Sistema operativo Windows. Procesador de textos Word: funciones y utilidades basicas.
Hoja de calculo Excel: funciones y utilidades basicas.

Tema 25. Internet y correo electronico. Conceptos fundamentales. Navegadores web. Busquedas
de informacién. Uso y funcionamiento del correo electrénico en el ambito administrativo.

En Villanueva de las Manzanas, a fecha de 7 de septiembre de 2026.
D. Javier Pérez Martinez
El Alcalde.
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