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Il - ADMINISTRACION LOCAL
DEL TERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

AYUNTAMIENTO DE CAMPEZO

Aprobacion bases que han de regir el proceso selectivo para la provision por el turno de pro-
mocion interna de una plaza de administrativo/a de oficina general

Mediante resolucion de la alcaldia numero 118/2024, de fecha 24 de mayo de 2024, han sido
aprobadas las bases que deben regir el proceso de seleccion para la cobertura, por promocion
interna y mediante el sistema de concurso-oposicion de la plaza de administrativo/a de oficina
general, que se encuadra en la escala de administracion general, subescala de administrativa
con perfil linglistico 2 de caracter no preceptivo.

Bases que han de regir el proceso selectivo para la provision, por el turno de promocion
interna y mediante el sistema de concurso-oposicion, de una plaza de administrativo/a
de oficina general (grupo C1, escala de administracion general, subescala administrativa),
vacante en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Campezo

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases la regulacion de la convocatoria de las pruebas selectivas
para la provisién, por el turno de promocién interna y mediante el sistema de concurso-opo-
sicion, de una (1) plaza de administrativo/a de oficina general (grupo C1, escala de adminis-
tracion general, subescala administrativa), vacante en la plantilla de personal funcionario
Ayuntamiento de Campezo.

Segunda. Plaza convocada

La plaza de funcionario de carrera convocada estd incluida en la oferta de empleo publico
de 2022 aprobada por el Ayuntamiento de Campezo (BOTHA numero 136, de 28 de noviembre
de 2022).

La plaza tiene las siguientes caracteristicas:
Denominacion: administrativo/a de oficina general.
Escala: administracion general.

Subescala: administrativa.

Grupo: C1.

Forma de seleccion: concurso-oposicion.

Forma de provisidon: promocion interna.

Perfil lingliistico: 2, sin fecha de preceptividad.

Los aspirantes que superen el proceso selectivo seran destinados al siguiente puesto de la
relacién de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Campezo:

Denominacién del puesto: administrativo/a de oficina general.
Escala: administracion general.
Subescala: administrativa.

Numero: 1.
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Situacion administrativa: vacante.

Grupo: C 1.

Complemento de destino: 18.

Dedicacién: 100 por ciento.

Perfil linglistico: 2, sin fecha de preceptividad.
Titulacién: bachiller superior o técnico equivalente.
Sistema de provision: promocion interna.

Destino: casa consistorial.

Tercera. Normativa aplicable

La convocatoria se regira por las presentes bases y por la siguiente normativa, sin perjuicio
de las posibles modificaciones legislativas que a lo largo del proceso selectivo puedan apro-
barse, en cuyo caso se entenderan aplicables:

— 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.

— Ley 30/1984 de 2 de agosto de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica.
— Ley 7/85 de 2 de abril reguladora de las Bases de Régimen Local.

— Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

— Ley 2/2016, de 7 de abril, de Instituciones Locales de Euskadi.
— Ley 11/2022, de 1 de diciembre, de Empleo Publico Vasco.

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

— Ley 10/1982, de 24 de noviembre, basica de normalizaciéon del uso del euskera.

— Decreto 19/2024, de 22 de febrero, de normalizacion del uso del euskera en el Sector
Publico Vasco.

— Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas.

— Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.
Cuarta. Requisitos de los/as aspirantes

Para poder participar en la presente convocatoria, los/as aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

1. Poseer la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se apruebaTexto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

3.Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comu-
nidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacidon absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer
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funciones similares a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese
sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado
o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

5. No hallarse incurso/a en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad
previstos en la normativa vigente en materia de incompatibilidades del personal al servicio
de las administraciones publicas.

6. Poseer la titulacidén de bachiller o técnico, o titulos equivalentes.

7. Hallarse en situacién de servicio activo o servicios especiales como funcionario de carrera
en el subgrupo inferior (C2), en la categoria de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de
Campezo.

8. Haber completado dos anos de servicios como funcionario de carrera en el subgrupo
inferior (C2) en la categoria de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Campezo.

Todos los requisitos enumerados deberan poseerse en el dia de la finalizacion del plazo de
presentaciéon de instancias y mantenerse hasta el momento del nombramiento, salvo que en
estas bases se disponga lo contrario.

Quinta. Instancias

Las instancias solicitando la admision en el proceso selectivo se dirigirdn a la alcaldia del
Ayuntamiento de Campezo, debiendo reunir los siguientes requisitos:

1. Junto con la instancia debera presentarse la siguiente documentacion:
a) Fotocopia del DNI o documento acreditativo de la identidad.
b) Fotocopia compulsada del titulo exigido para tomar parte en el proceso selectivo.

c) Certificacion de servicios prestados como funcionario de carrera en el subgrupo inferior (C2),
en la categoria de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Campezo.

d) Las personas solicitantes adjuntaran a su instancia una declaracion en la que se rela-
cionen los méritos alegados acompanando los documentos suficientes acreditativos de los
mismos. En el que caso de que algun aspirante alegue méritos, pero no aporte la documenta-
cién que los acredita, sera requerido para que subsane la documentacion acreditativa. No se
valoraran méritos distintos a los alegados en la instancia.

e) Las personas aspirantes deberan hacer constar en la Instancia la lengua oficial de la
comunidad auténoma en la que desean realizar los ejercicios de la fase de oposicion.

f) Recibo o justificante de haber ingresado la tasa correspondiente. Las cuotas a satisfacer
por cada una de las personas opositoras, concursantes o aspirantes se determinaran en funcion
del grupo a que corresponda la plaza a cubrir segun las escalas, de acuerdo con la ordenanza
fiscal reguladora de las tasas por derechos de examen del Ayuntamiento de Campezo. El im-
porte de la tasa se fija en 24,10 euros.

Las instancias se presentaran debidamente cumplimentadas en el registro general del
Ayuntamiento de Campezo, dentro de un plazo maximo de veinte (20) dias naturales, contados
a partir del siguiente a aquel en que aparezca la publicacién del anuncio de la convocatoria
en el BOE.

Las instancias también podran presentarse en los registros de las administraciones publicas
senaladas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administra-
tivo Comun de las Administraciones Publicas.
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Sexta. Admision y exclusion de aspirantes

Terminado el plazo de presentacion de instancias el 6rgano convocante aprobara la lista
provisional de las personas aspirantes admitidas y excluidas. Dicha resolucién se hara publica
en la pagina web del Ayuntamiento de Campezo www.kanpezu.eus y serd expuesta en el tablon
de anuncios municipal.

Las personas aspirantes que figuren excluidas en la lista provisional dispondran de un
plazo de 10 dias habiles para reclamar contra tal exclusion. La lista provisional se entendera
automaticamente elevada a definitiva si no se produjeran reclamaciones.

Transcurrido el citado plazo de reclamaciones, el drgano convocante resolvera las reclama-
ciones presentadas y aprobara la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas.
La lista definitiva se hara publica en la pagina web del Ayuntamiento de Campezo, www.
kanpezu.eus y sera expuesta en el tablén de anuncios municipal.

Contra la resolucion que apruebe las listas definitivas de admisiones y exclusiones podra
interponerse recurso potestativo de reposicion ante la alcaldia del Ayuntamiento de Campezo,
en el plazo de un mes, o bien recurso contencioso administrativo, en el plazo de dos meses,
ambos a contar desde el dia siguiente de la publicacién de la lista definitiva.

A la realizacion de las pruebas del proceso selectivo podran asistir las personas aspirantes
que figuren como admitidas, asi como aquellas personas que, figurando como excluidas, acre-
diten en el acto convocado la interposicion del/los correspondiente/s medio/s de impugnacion
pendiente/s de resolucion. Si el resultado de su reclamacion fuese desestimatorio, la persona
aspirante referida quedaria definitivamente excluida del proceso.

Séptima. Tribunal calificador
1. Composicion.

El tribunal calificador del proceso selectivo convocado se constituird conforme a lo sena-
lado en el articulo 4 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, articulo 81 de la Ley 11/2022, de
1 de diciembre, de Empleo Publico Vasco y Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
y su completa composicidn se publicara en la pagina web municipal, conjuntamente con la
lista definitiva de personas admitidas y excluidas, previo su nombramiento por la alcaldia del
Ayuntamiento de Campezo.

Su composicion sera predominantemente técnica y los y las vocales deberan poseer titu-
lacién igual o superior a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

La composicion del tribunal respetara el principio de especialidad. Conforme a él, se velara
por que al menos la mitad de las personas miembros del tribunal posea una titulacidn corres-
pondiente a la misma area de conocimiento que la exigida para el ingreso. No obstante, y si
ello no afecta al principio de especialidad, la composicion ha de ser equilibrada entre mujeres
y hombres con capacidad, competencia y preparacion adecuadas, a tenor del articulo 21.3 del
Decreto Legislativo 1/2023, de 16 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
para la Igualdad de Mujeres y Hombres y Vidas Libres de Violencia Machista contra las Mu-
jeres. Asimismo, para la designacion de sus miembros se procurara que todas las personas
nombradas sean bilingles.

El tribunal quedara integrado, ademas, por las personas suplentes respectivas que, simul-
tdneamente con las personas titulares, habran de designarse para el secretario/a del tribunal
y vocalias del mismo no delegables.

El tribunal podra designar personas expertas, que en calidad de asesoras actuaran en las
materias propias de su especialidad. Dichas personas se limitaran al ejercicio de sus especia-
lidades técnicas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran con el tribunal calificador.
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2. Actuacion.

Las personas miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la au-
toridad convocante, y las personas aspirantes podran recusarlos conforme a lo establecido en
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El tribunal ajustara su actuacion a las reglas determinadas en los articulos 15 a 19 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre. En todo caso, se reunira, previa convocatoria de su secretario/a, por orden de
su presidente/a, con antelacion suficiente al inicio de las pruebas selectivas, siendo necesaria
para su valida constitucion la asistencia del/la presidente/a y secretario/a, o, en su caso, de
quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus miembros.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos de las personas miembro presentes.
Todas las personas miembros del tribunal tendran voz y voto, salvo el/la secretario/a que tendra
solo voz. Los empates se resolveran por el voto de calidad del/ la presidente.

En caso de vacante, ausencia, enfermedad del/la presidente/a u otra causa legal que afecte
a éste/a y su suplente, seran sustituidos por la persona vocal de mayor jerarquia, antigliedad
y edad, por este orden entre las personas miembro del tribunal.

La sustitucion del/la secretario/a, en los casos de vacante, ausencia, enfermedad u otra
causa legal que afecte a éste/a y su suplente, recaera en cualquier otro miembro del tribunal
a quien se le elija por acuerdo mayoritario de éste.

El/la presidente/a del tribunal adoptara las oportunas medidas para garantizar la confiden-
cialidad del contenido de los ejercicios de la fase de oposicién, asi como que sean corregidos
procurando que no se conozca la identidad de los y las aspirantes.

3. Indemnizaciones por razon del servicio.

Las personas miembros del tribunal percibiran las indemnizaciones por razéon de servicio
que se detallan en el Decreto 16/1993, de 2 febrero sobre indemnizaciones por razon de servicio.

Octava. Sistema de seleccion
1. El procedimiento de seleccion de las y los aspirantes sera el de concurso-oposicion.

El programa que ha de regir las pruebas selectivas es el que figura en el anexo | (promocion
interna).

La fase de la oposicion estara constituida por el ejercicio o ejercicios, en su caso, que se
indican en estas bases. La normativa cuyo conocimiento se exigira sera la vigente a la fecha
de publicacién del anuncio de la convocatoria en el BOE.

Superaran esta fase quienes realicen todos los ejercicios de caracter obligatorio y aprueben
los de caracter eliminatorio.

La fase de concurso consistirad en el examen y valoracién de los méritos acreditados por
los y las aspirantes que hayan superado la fase de oposicion y se efectuara asignando a cada
uno de ellos los puntos que les correspondan con arreglo a los baremos de la convocatoria
que figuran en el anexo Il.

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar
las pruebas de la fase de oposicion, y se referira a las y los aspirantes que realicen todos los
ejercicios de caracter obligatorio y aprueben los de caracter eliminatorio.

2. La fase de oposicion consta de dos (2) ejercicios.
El primer ejercicio tendra caracter obligatorio y eliminatorio.

El segundo ejercicio tendra caracter voluntario.
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Estos ejercicios se realizaran en unico llamamiento y consecutivamente. El lugar, fecha y
hora de celebracidn de los ejercicios se publicara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento
de Campezo y en la pagina web del ayuntamiento www.kanpezu.eus, al menos con 10 dias
héabiles de antelacién a su celebracion. Los/as aspirantes seran convocados/as en un Unico
llamamiento, siendo excluidos/as del proceso selectivo quienes no comparezcan.

2.1. Primer ejercicio de caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistira en la realizacion de uno o varios ejercicios practicos relacionados con las funcio-
nes propias de la plaza convocada indicadas en el anexo | de las presentes bases. El ejercicio
se calificara de 0 a 55 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 27 puntos para superar
el mismo. La puntuacién maxima alcanzable con este ejercicio es de 55 puntos.

El tiempo maximo para la realizacién de este primer ejercicio serd de noventa minutos.
2.2. Segundo ejercicio de caracter voluntario: conocimiento del euskera.

Consistira en la realizacion de pruebas para acreditar el conocimiento de euskera, corres-
pondientes al perfil linglistico 2.

Quedaran exentas de realizar el examen de euskera las personas que, antes del inicio de las
pruebas de conocimiento de euskera, aporten ante el tribunal la documentacion acreditativa
de estar en posesion del perfil linglistico 2 o superior. La presentacion de dichos documentos
debera realizarse antes de la finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes para tomar
parte en el proceso selectivo. Los y las aspirantes cuya acreditacion de perfil linglistico obre
en su expediente personal en el Ayuntamiento de Campezo estaran exentos de presentarlo y
quedara acreditado de oficio.

Si todos los aspirantes resultan exentos de realizar este ejercicio, el tribunal procedera al
examen de las certificaciones y/o acreditaciones presentadas, en su caso, junto a la solicitud
por los/as aspirantes y/o a la anotacion de las obrantes en sus expedientes de personal.

El segundo ejercicio de euskera se calificara con arreglo a la siguiente escala:
— Acreditacién del perfil lingtistico 2: 5 puntos.

— Acreditacion del perfil linglistico 3: 6 puntos.

— Acreditacion del perfil linglistico 4: 7 puntos.

2.3. Reclamaciones en la fase de oposicion.

Las puntuaciones provisionales de cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion se
haran publicas mediante el correspondiente anuncio en el tablén de anuncios del ayuntamiento
y en la pagina web del ayuntamiento, dentro de las 24 horas siguientes a que se acuerde la
calificacion del tribunal.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles para reclamar contra
las puntuaciones provisionales otorgadas por el tribunal. Las puntuaciones provisionales se
entenderan automaticamente elevadas a definitiva si no se produjeran reclamaciones.

Transcurrido el citado plazo de reclamaciones, el tribunal resolvera las reclamaciones pre-
sentadas y aprobara las puntuaciones definitivas de cada uno de los ejercicios de la fase de
oposicién, que se haran publicas mediante el correspondiente anuncio en el tablén de anuncios
del ayuntamiento y en la pagina web del ayuntamiento, dentro de las 24 horas siguientes a
que se acuerde la calificacion del tribunal.

Contra la resolucion del tribunal que apruebe las puntuaciones definitivas de cada uno de
los ejercicios de la fase de oposicion podra interponerse recurso de alzada ante la alcaldia del
Ayuntamiento de Campezo, en el plazo de un mes, conforme a lo dispuesto en los articulos 121 y
122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas.
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3. La fase de concurso.

El concurso se realizara a través de la valoracion de los méritos que los/as aspirantes ale-
guen y acrediten junto con la solicitud para tomar parte en el presente procedimiento, para
ser tenidos en cuenta por el tribunal.

El tribunal, una vez finalizado el ultimo ejercicio de la fase de oposicidn, examinara y valo-
rara los méritos, asignando a cada uno de ellos los puntos que le correspondan con arreglo al
baremo de méritos que figura en el anexo Il incorporado a las presentes bases.

En ningun caso se valoraran aquellos méritos que no hubieran sido alegados junto a la
instancia de participacion.

3.1. Reclamaciones en la fase de concurso.

Las puntuaciones provisionales de los méritos se haran publicas mediante el correspon-
diente anuncio en el tablén de anuncios del ayuntamiento y en la pagina web del ayunta-
miento, dentro de las 24 horas siguientes a que se acuerde la calificacién del tribunal.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias hébiles para reclamar contra
las puntuaciones provisionales otorgadas por el tribunal. Las puntuaciones provisionales se
entenderan automaticamente elevadas a definitiva si no se produjeran reclamaciones.

Transcurrido el citado plazo de reclamaciones, el tribunal resolvera las reclamaciones pre-
sentadas y aprobara las puntuaciones definitivas de los méritos de la fase de concurso, que se
haran publicas mediante el correspondiente anuncio en el tablon de anuncios del ayuntamiento
y en la pagina web del ayuntamiento, dentro de las 24 horas siguientes a que se acuerde la
calificacion del tribunal.

Contra la resolucion del tribunal que apruebe las puntuaciones definitivas de los méritos de la
fase de oposicion podra interponerse recurso de alzada ante la alcaldia del Ayuntamiento de Cam-
pezo, en el plazo de un mes, conforme a lo dispuesto en los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En el caso de que algun/a aspirante no superara alguno de los ejercicios de caracter obli-
gatorio, no se haran publicas las valoraciones de los ejercicios sucesivos, asi como la valo-
racion de los méritos, quedando estas valoraciones en poder del tribunal para ser tenidas en
cuenta en el caso de que se presentaran alegaciones y, siendo estas estimadas, se diera por
superado el referido ejercicio, debiéndose, en este caso, proceder a una nueva publicacion de
los resultados.

Novena. Calificacion del proceso selectivo

La calificacion final de las pruebas vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en las fases de concurso y oposicion.

Si se dieran empates entre las personas aprobadas, el orden se establecera atendiendo, en
primer lugar, a favor de la o el aspirante que hubiera obtenido mayor puntuacién en la fase de
oposicion; en segundo lugar, al que hubiese obtenido mayor puntuacion en el primer ejercicio,
y después en el segundo; en tercer lugar, de la persona que hubiera prestado mas tiempo de
servicios en el Ayuntamiento de Campezo; en cuarto, de la que hubiera prestado mas tiempo
de servicio en la administracion publica vasca; en quinto, de la que hubiera prestado mas
tiempo de servicios en otras administraciones publicas y, en ultimo, de la que tenga mas edad.

Décima. Relacion de personas seleccionadas

Finalizado el proceso selectivo, el tribunal hara publicas, mediante el correspondiente
anuncio en el tablon de anuncios del ayuntamiento y en la pagina web del ayuntamiento, las
relaciones de las y los seleccionados, por orden de puntuacion, en las que constaran las cali-
ficaciones de cada uno de los ejercicios de la oposicion y de los méritos, ofreciendo la suma
total de los puntos obtenidos.
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El tribunal remitira a la alcaldia del ayuntamiento el acta donde se contenga la propuesta
de nombramiento.

El acta contendrd, asimismo, la relacion de las personas aspirantes que hubieran superado
todos los ejercicios eliminatorios, aunque superen el niumero de plazas convocadas.

El tribunal podra declarar desierta la convocatoria si estima que ninguna de las personas
aspirantes alcanza en las pruebas un nivel suficiente para el desarrollo del puesto.

Undécima. Presentacion de documentacion

La persona en quien recaiga la propuesta de nombramiento presentara en la secretaria del
Ayuntamiento de Campezo, dentro del plazo de 10 dias habiles desde el dia siguiente a la pu-
blicacion del anuncio con el resultado final del proceso de seleccién en el tablén de anuncios
del ayuntamiento, el siguiente documento:

— Declaracién responsable de no hallarse inhabilitada para el ejercicio de cargo publicos y
de no haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio de la administracion
publica.

Si dentro del plazo senalado a tal efecto y, salvo causa de fuerza mayor, la persona aspirante
propuesta no presentase la documentacién o no acreditase reunir los requisitos exigidos en la
convocatoria, no podra ser nombrada, quedando sin efecto todas las actuaciones, con la pér-
dida de cuantos derechos pudieran asistirle para su nombramiento como funcionaria y sin per-
juicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la solicitud inicial.

En tal caso, se formulara propuesta de nombramiento a favor de quien, habiendo superado
el concurso-oposicion, ocupase el siguiente lugar en el orden de puntuacion final, previa acre-
ditacion del cumplimiento de las condiciones y de los requisitos exigidos. En la misma forma
se actuara si la persona aspirante nombrada funcionaria en practicas no supera el periodo de
practicas y formacién.

Una vez presentados todos los documentos exigidos, se procedera por el érgano compe-
tente al nombramiento como funcionario/a de carrera.

Los nombramientos se notificaran a los interesados y se publicaran en los tablones de
anuncios del ayuntamiento, en la pagina web del ayuntamiento y en el BOTHA.

El/la aspirante nombrado funcionario/a de carrera debera tomar posesion de su puesto
de trabajo en el término de diez (10) dias habiles, a contar desde la publicacion de su nom-
bramiento en el BOTHA. La alcaldia del Ayuntamiento de Campezo podra otorgar, por causas
justificadas, una prorroga por idéntico plazo.Transcurrido dicho plazo sin que la persona inte-
resada se persone en el ayuntamiento para tomar posesion de su puesto de trabajo decaera
en todos sus derechos, quedando sin efecto el nombramiento acordado.

Duodécima. Normas finales

1. En lo no previsto en estas bases, la realizacion de estas pruebas selectivas se ajustara a
lo establecido en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; Ley 11/2022, de 1 de
diciembre, de Empleo Publico Vasco; en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la
reforma de la Funcién Publica; en el Reglamento General de ingreso del personal al servicio
de la Administracion General del Estado, de provisién de puestos de trabajo y de promocion
profesional del funcionariado civil de la Administracién General del Estado, aprobado por el
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; en el texto refundido de disposiciones legales vigentes
en materia de régimen local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril;
en el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, sobre reglas basicas y programas minimos del
procedimiento de seleccion de los y las funcionarios de Administracion Local; en el Decreto
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Legislativo 1/2023, de 16 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley para la
Igualdad de Mujeres y Hombres y Vidas Libres de Violencia Machista contra las Mujeres; en el
Decreto 19/2024, de 22 de febrero, de normalizacion del uso del euskera en el Sector Publico
Vasco; y en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al
empleo publico y la provisidon de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

2. La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de las
actuaciones delTribunal, podran ser impugnados por las y los interesados en los casos y en la
forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, por la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, y por la Ley Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa.

3. Singularmente, contra la presente convocatoria podra interponerse recurso potestativo
de reposicion ante la alcaldia de este ayuntamiento en el plazo de un mes o recurso conten-
cioso-administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos
meses. En el caso de haber interpuesto recurso de reposicion, no se podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que sea resuelto expresamente o se haya producido la des-
estimacion presunta del recurso interpuesto.

ANEXO |
A)TEMARIO

TEMA 1. La Constitucion Espanola de 1.978. Principios generales. Derechos y deberes fun-
damentales. Organizacion del estado.

TEMA 2. El Estatuto de Autonomia del Pais Vasco. Titulo preliminar. De las competencias
del Pais Vasco: exclusivas, de desarrollo legislativo y ejecucion y de ejecucion.

TEMA 3. Régimen Local. Clases de entes locales. El municipio: concepto y elementos. Clases
de entes municipales y regimenes locales especiales en el Derecho espanol.

TEMA 4. Régimen Local: Haciendas Locales.

TEMA 5. Régimen Local: Competencias. Organizaciones para la cooperacion en materia de
Administracién Local. Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacién.

TEMA 6. Régimen Local: Tipificacidén de las infracciones y sanciones por las entidades lo-
cales en determinadas materias. Disposiciones adicionales.

TEMA 7. La organizacién del Ayuntamiento de Campezo. Reglamento organico municipal.
TEMA 8. Procedimiento administrativo: significado, principios y fases.

TEMA 9. Procedimiento administrativo: normas generales de actuacién de la Administracion.
TEMA 10. Procedimiento administrativo: eficacia de los actos administrativos.

TEMA 11. Procedimiento administrativo: la iniciacion y la ordenacion del procedimiento.
TEMA 12. Procedimiento administrativo: fase de instruccion.

TEMA 13. Procedimiento administrativo: fase de finalizacion.

TEMA 14. Régimen juridico del sector publico: érganos de las administraciones publicas.

TEMA 15. Régimen juridico del sector publico: principios de la potestad sancionadora.
Procedimiento para el ejercicio de la potestad sancionadora.

TEMA 16. Personal al servicio de las corporaciones locales: clases, ingreso, carrera profe-
sional y sistema retributivo.
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TEMA 17. Personal al servicio de las corporaciones locales: Régimen disciplinario. Despido.

TEMA 18. La potestad reglamentaria y el reglamento. La potestad reglamentaria en la esfera
local: ordenanzas, reglamentos y bandos.

TEMA 19. El presupuesto municipal: concepto, principios, estructura y contenido. Procedi-
miento de aprobacion.

TEMA 20. Procesador de textos y hojas de calculos (Word y Excel).
B) FUNCIONES PRINCIPALES DE LA PLAZA
1. Atencion al publico:
e Atender solicitudes y consultas presenciales, telefonicas, por correo electronico o postal.
¢ Atender visitas y canalizar las llamadas a destinatarios.
2. Registrar entras y salidas:
* Dar entrada/salida a documentos.
¢ Clasificar, archivar y gestionar segun destinatarios.
¢ Base de datos del registro: mantenimiento, actualizacién y envio de datos.
3. Realizar tareas auxiliares:

¢ Hacer fotocopias, enviar faxes, escanear, encuadernaciones, ordenar material, preparar
la sala de reuniones...

e Enviar anuncios a BOTHA y BOE.

¢ Notificaciones a la poblacion: contactar con el interesa para que acuda al ayuntamiento o
desplazarse para entregar la notificacion.

¢ Registros electréonicos con DFA y GV: remitir documentacion, descargar notificaciones y
subir al perfil del contratante informacion relativa a licitaciones.

4. Prestar asistencia y apoyo:

¢ Busqueda de informacidn solicitada por trabajadoras municipales o equipo de gobierno.
e Elaborar cartas, notas de prensa, notas de oferta de empleo, informes y escritos.

¢ Prestar asistencia a los técnicos en los trabajos solicitados.

¢ Colaborar en tareas previas de organizacion de pleno y junta de portavoces.

¢ Asistir presencialmente a las reuniones que se solicite.

e Intermediar con instituciones y entidades (DFA, GV, Lanbide, Cruz Roja, Irse Araba, Juntas
Generales, Secretaria de Estado ...).

5. Elaborar material para ordenacion: etiquetas, carpetas, archivos...
6. Auxiliar en las labores que realiza el archivero y retirar los archivos antiguos.
7. Formar parte de la mesa de contratacion.

8. Realizar labores de coordinacion entre los trabajadores municipales y los trabajadores
de la cuadrilla.

9. Recepcidn y ofrecer orientacidn a las nuevas trabajadoras del ayuntamiento.

10. Informar de subvenciones y ayudar en labores administrativas.
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11. Gestion del padrén de habitantes:

¢ Emitir volantes y certificaciones.

¢ Realizar empadronamientos y actualizaciones.

e Comunicar caducidades de padroén.

eTramitar expedientes de bajas de oficio de padron.

eTramitar expedientes de cifras de poblacién 1/172020.

12. Gestion del registro civil:

¢ Realizar anotaciones marginales.

e Emitir certificados literales y expedir libros de familia.

eTramitar expedientes matrimoniales.

¢ Realizar cambios de grafia.

e Comunicar incidencias entre registros civiles.

13. Elaborar y remitir estadisticas/variaciones al INE.

14. Gestion del catastro:

¢ Expedir documentacion catastral (certificados, planos, titularidad...).

¢ Realizar tramites con el servicio de catastro.

eTramitar solicitudes para el cambio de uso.

15. Gestion de padrones fiscales (IVTM, IBI, IAE...):

eTramitar altas/bajas.

¢ Emitir recibos y mandar notas.

eTramitar cambios de domicilio.

¢ Remitir declaraciones de IAE.

¢ Gestionar las devoluciones de tasas.

16. Tramitar altas /bajas de vehiculos y dar traslado a la gestoria y a intervencion.
17. Plusvalia: remitir notificaciones a terceros y tramitar las solicitudes de préorroga.
18. Ayudar en la tramitacion de las subvenciones que recibe el ayuntamiento.
19. Ayudar en la tramitacion de las subvenciones que otorga el ayuntamiento:
e Informar y asesorar mediante reuniones a la ciudadania.

® Recepcionar solicitudes.

e Elaborar propuesta de resolucion, requerimientos y notificaciones.
eTrasladar la resolucion a secretaria y subirla a la web municipal.

20.Tramitar licencias de obra:

¢ Registrar las licencias solicitadas en la base de datos y preparar la documentacion nece-
saria por los servicios urbanisticos.

¢ Realizar decretos, notificaciones y liquidaciones de las licencias de obra.
eTramitar las 6rdenes de ejecucion.

¢ Realizar labores de apoyo en la tramitacion de las ITE.
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21.Tramitacion de licencia de actividad:

e Comunicar a colindantes y enviar publicaciones necesarias al BOTHA y diarios locales.
¢ Solicitar informes a diferentes administraciones.

22. Realizar la tramitacién administrativa de gestion de vehiculos abandonados.

23. Realizar los trdmites administrativos necesarios relativos a animales abandonados:
contactar con el veterinario o la protectora de animales, localizar al propietario...

24. Colaborar en procesos electorales: cargar fichero electoral, realizar sorteo, preparacion
de mesas y recuento.

25. Gestionar el juzgado de paz (a dia de hoy se realiza en este puesto, pero el juzgado es
el competente para determinar quién debe realizarlas):

eTramitar exhortos.

¢ Otros trabajos: remisiéon de cédula de citacidn, participar en la toma de declaracién, realizar
notificaciones...

26. Sustituir o reforzar otros puestos cuando sea necesario.
27. Realizar propuestas de mejora en el area correspondiente.

28. Ademas de las funciones anteriormente descritas, desempenar, segun su aptitud y
capacidad profesional, las funciones y tareas que le correspondan para cumplir los objetivos
establecidos.

ANEXO Il

BAREMO DE MERITOS
A) Experiencia profesional.

Por servicios prestados en la administracion publica en la plaza de auxiliar administrativa/o
(grupo C, subgrupo C-2 de titulacién), bajo cualquier relacién juridica excepto contratos de
arrendamientos de servicios civiles o mercantiles: 0,25 por mes hasta un maximo de 20 puntos.

La experiencia se acreditarda mediante certificados expedidos por la administracion en la
que se han prestado los servicios.

La puntuacién maxima alcanzable con este mérito es de 20 puntos.
B) Formacion adicional.

La formacion adicional se valorara hasta un maximo de 10 puntos. Sélo se valoraran cur-
sos relacionados con las materias propias de la gestion general administrativa y se hara de la
siguiente manera:

2 puntos por cada curso de hasta 20 horas.
4 puntos por cada curso de mas de 20 horas.

La formacién se acreditard mediante titulo, diploma o certificado en el que debera constar
la accion formativa realizada y su duracién en horas, no pudiendo ser valorados los diplomas
o certificados que no indiquen este requisito.

No seran puntuados los cursos en cuya acreditacion se senalen periodos de duracién de
fecha a fecha o cualquier otro periodo que no permita al tribunal conocer con precision su
duracion en horas. En ningln caso se valoraran los cursos que se exijan como requisito indis-
pensable para participar en la convocatoria y/o para el acceso a esta escala y categoria.
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C) Conocimientos informaticos.

Se valorara la posesion de los certificados de IT txartela relacionados a continuacion:
Microsoft word 2000/XP/2003/2007/2010 nivel Avanzado: 2 punto.

Microsoft power point 2000/XP/2003/2007/2010 nivel Unico: 1 punto.

Microsoft excel 2000/XP/2003/2007/2010 nivel Avanzado: 2 punto.

Microsoft outlook XP/2003/2010 nivel unico: 2 punto.

Internet avanzado: 1 punto.

En el caso en que se acrediten diferentes versiones y/o diferentes niveles de un mismo
maodulo solo se puntuara uno de ellos, el de mayor puntuacion.

La puntuacion maxima alcanzable con este mérito es de 8 puntos.

Lo que se hace publico significando que contra el presente acto administrativo, que agota
la via administrativa, puede interponerse recurso potestativo de reposicion ante la alcaldia en
el plazo de un mes a contar desde la fecha de su publicacidén o, de forma alternativa, recurso
contencioso-administrativo ante el orden jurisdiccional Contencioso-Administrativo en el plazo
de dos meses a contar de su publicacién en el BOTHA, a tenor de lo establecido en los articu-
los 112.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y articulo 46 de la Ley 29/1998 de 13 de julio, reguladora de la Ju-
risdiccién Contencioso-Administrativa. La interposicion de cualquiera de los recursos citados
excluye la del otro. Si la opcidn es la de interponer recurso de reposicion, transcurrido un
mes sin obtener respuesta se entendera desestimado, pudiendo entonces interponer recurso
contencioso administrativo en el plazo maximo de seis meses. Si la respuesta al recurso de
reposicion es expresa, el plazo de interposicidon del recurso contencioso administrativo sera
de dos meses.

En Santa Cruz de Campezo, a 24 de mayo de 2024

La Alcaldesa
IBERNALO BASTERRA TXASKO
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