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SECCION Il
ADMINISTRACION LOCAL DEL TERRITORIO HISTORICO DE BIZKAIA

Ayuntamiento de Gordexola

Convocatoria de concurso-oposicion libre para provision como personal
funcionario de carrera de una plaza de Auxiliar de Administracion General y
constitucion de bolsa de trabajo.

BASES

Primera.— Objeto de la convocatoria

1. Es objeto de la presente convocatoria, la provisién en propiedad, como personal
funcionario de carrera, mediante el procedimiento de Concurso-oposicion libre, de 1
plaza de Auxiliar de Administracion General, incluida en la Oferta de Empleo de la Cor-
poracion para el afo 2022.

Segunda.— Caracteristicas de la plaza

2.1. Laplaza convocada estan dotadas econébmicamente con las retribuciones basi-
cas correspondientes al Subgrupo C2 de los establecidos en el articulo 76 del Texto Re-
fundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015 de 30 de octubre y con las retribuciones complementarias acordadas
por la Corporacion para los correspondientes puestos de trabajo.

— Complemento de destino: 14.

— Complemento especifico: 22.154,75 euros.

2.2. El/La aspirante que resulten nombrado/a para ocupar la plaza convocada que-

daran sometidos/as al régimen de incompatibilidades previsto en la Ley 53/1984 de 26
de diciembre.

2.3. El/la aspirantes nombrado/a podran ser adscrito inicialmente a cualquiera de
las dependencias Administrativas de la Corporacion.

2.4. Las jornadas de trabajo de el/la aspirante que resulten nombrados/as se suje-
taran a los requisitos establecidos en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Béasico
del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre,
normas de desarrollo del mismo y Pacto de Personal Funcionario.

2.5. Las funciones a realizar por este puesto de trabajo.

Asistencia, mediante la realizacion de actividades administrativas (de ofimatica, me-
canografia, transcripcion de documentos, actualizacion de bases de datos, despacho
de correspondencia, céalculo sencillo, manejo de maquinas, archivo de documentos y
similares) al personal técnico y administrativo del Ayuntamiento. Las funciones enco-
mendadas seran las siguientes:

a) Funciones de apoyo administrativo a grupos superiores:

— Ejecutar, segln instrucciones recibidas por superiores jerarquicos, funciones
de apoyo administrativo tales como formalizar documentos e impresos.

— Cumplimentar tareas de tratamiento de la informacion.

— Efectuar tareas de célculo sencillo, utilizacion de hojas de calculo.
— Tramitar procedimientos administrativos repetitivos y normalizados.
— Realizar tareas de registros de entrada y salida.

— Proceder a la notificacion material de resoluciones administrativas de modo
telematico, incorporando los correspondientes recibos de notificacion y po-
niendo en conocimiento de sus superiores las incidencias que se produzcan.

— Remitir comunicaciones a otras administraciones publicas.
— Registrar, catalogar y archivar materialmente documentos y archivos.
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— Formar y encuadernar los expedientes, incluido expediente electronico, para
su remision a terceros y otras Administraciones.

— Entregar las certificaciones administrativas.
b) Funciones de atencion al publico y a los superiores jerarquico os y altos cargos.

— Atender al publico de forma presencial, telefonica o telematica, coordinando la
misma para su atencion por el empleado competente de su seccion.

— Controlar la central de llamadas y recogida de avisos.

— Auxiliar a los usuarios para cumplimentar las solicitudes y proceder al Registro
de Entrada de las mismas y resto de comunicaciones recibidas.

— Establecer los contactos necesarios para su citacion por otras administracio-
nes e interesados a los 6rganos jerarquicos superiores y altos cargos.

c) Otras funciones y tareas:
— Gestion del Padron municipal de habitantes.
— Recibir correo y documentacion.

— Controlar, poner en conocimiento y gestionar las quejas y reclamaciones pun-
tuales que expresen los vecinos.

— Gestion de pago de tributos municipales a través de pasarela de pagos o me-
dios similares.

— Cuantas otras de apoyo administrativo les sean encomendadas.

Tercera.— Requisitos que deben reunir los aspirantes

3.1. Para ser admitido a la realizacion de estas pruebas, los aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

— Ser espafiol/a o cumplir lo establecido en el articulo 57 del Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Le-
gislativo 5/2015 de 30 de octubre en lo relativo al acceso al empleo publico de
nacionales de otros Estados.

— Tener cumplidos los 16 anos de edad y no exceder de la edad maxima de jubi-
lacion forzosa en los términos establecidos en el articulo 56.1.c) del citado Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

— Titulacién: Estar en posesion del titulo de Graduado/a en Educacion Secundaria
Obligatoria, Graduado/a en Educacién Secundaria, Graduado/a Escolar, Bachiller
Elemental, Técnico Auxiliar o Grado Medio, o en disposicién de obtenerlo en la
fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

— En el caso de invocar un titulo equivalente al exigido o titulacién obtenida en el
Extranjero, la persona aspirante debera presentar el correspondiente certificado
de equivalencia, expedido por el Organo estatal o Autonébmico competente en ma-
teria de Educacion. Dicha equivalencia debera referirse, tanto al rango como a la
especialidad exigida.

— Estar en posesion del perfil linglistico preceptivo exigido para el puesto: PL3 (C 1)

— O acreditar tales conocimientos a través de las pruebas organizadas por el
IVAP. Una vez superado el proceso, si nho cuenta con el perfil, el/la candidata/a
seleccionado/a, debera de participar en el examen del perfil asignado al puesto.

— Estar en posesion de IT-Txartela nivel avanzado o cualquier otro certificado equi-
valente en el uso de Nuevas Tecnologias de la Informacién (Word 2010, Excel
2010).

— Poseer la capacidad funcional correspondiente a las funciones a desempenar.
— No hallarse incurso en causa de incapacidad para ser nombrado funcionario de
carrera, ni haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del Servicio de

la Administracion del Estado, Autonémica, Local o Institucional, ni hallarse incapa-
citado para el ejercicio de funciones publicas.
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— Comprometerse a prestar juramento o promesa exigidos para la toma de posesion
del cargo.

3.2. Todos los requisitos anteriores deberan poseerse en la fecha de finalizacion del
plazo de presentacién d e instancias, y estar en posesion de los mismos hasta la fecha
de nombramiento.

Cuarta.— Presentacion de solicitudes

41. Forma

Las instancias solicitando tomar parte en esta Convocatoria se dirigiran al limo. Sr/a.
Presidente/a de la Corporacion, y deberan formularse en el modelo oficial que a tal
efecto se facilitara en el Ayuntamiento y en la sede electrdnica, haciéndose constar por
la persona aspirante que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en la Base
Tercera de esta Convocatoria.

Los/as aspirantes deberan presentar el anexo de méritos en el modelo oficial que se
facilitara en el Ayuntamiento y en sede electronica. La documentacion justificativa de los
méritos alegados sélo la presentaran quienes superen la fase de oposicion, dentro del
plazo de 20 dias naturales, desde la publicacion de la relacién de aprobados de la fase
de oposicion.

4.2. Lugary plazo de presentacion

Dichas solicitudes se presentaran dentro del plazo de veinte dias naturales contados
desde el dia siguiente a la publicacion del extracto de esta Convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado, en cualquiera de los siguientes lugares:

En el Registro General del Ayuntamiento de Gordexola, ubicado Plaza Molinar, 1.
48192.-de Gordexola (Bizkaia).

En cualquiera de los lugares y formas que se determina en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas.

4.3. Documentacién a acompanar, junto con la solicitud
A las solicitudes se acompafara:
Fotocopia del Titulo académico de acceso.

—_

)
2) Fotocopia del DNI.
3) Acreditacion del perfil linglistico.
4) |T-Txartela nivel avanzado (Word 2010, Excel 2010).
5) Anexo de méritos alegados en la fase de concurso.

Quinta.— Admision de aspirantes

5.1. Finalizado el de presentacion de solicitudes, el Sr/a. Presidente/a de la Cor-
poracion aprobara, mediante Decreto, la lista de aspirantes admitidos y excluidos, con
indicacion de la causa de exclusion.

5.2. En dicha Resolucion se determinara el lugar y la fecha de comienzo de los
ejercicios, la composicién nominal del tribunal Calificador y el orden de actuacién de los
aspirantes, de lo cual se dara publicidad en el Boletin Oficial de Bizkaia.

5.3. Los aspirantes excluidos podran interponer el Recurso administrativo de Repo-
sicion ante la Presidencia de la Corporacion, con caracter potestativo en el plazo maxi-
mo de un mes a contar desde la recepcién de la notificacién de su exclusion, o bien el
Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso — Administrativo
de Bilbao, en el plazo maximo de dos meses, a partir de la recepciéon de la notificacion
de su exclusion. Asimismo, se concedera un plazo de diez dias para subsanacion de
errores, en su caso, en los términos previstos en el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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Sexta.— Tribunal Calificador.
6.1. Composicion

La composicion del Tribunal Calificador que juzgara las pruebas selectivas objeto de
esta Convocatoria, estaré integrada de la siguiente forma:

— Presidente/a.

Un/a Funcionario/a de Administracién local con Habilitacién de caracter nacional.
— Vocales:

Un vocal designado a propuesta del .V.A.P.

Dos funcionariosde carrera designado por la Diputacion.
— Secretaria/o.

La Secretaria General de la Corporacién o funcionario/a en quien delegue.

6.2. Designacion de suplentes y asesores especialistas, y asistencia de colaboradores
técnicos y administrativos

Podran designarse suplentes en sustitucion de los titulares que integren el re-
ferido Tribunal. Asimismo, el/la Presidente/a de la Corporacion podra designar si
lo estima oportuno o conveniente algun Asesor Especialista para todas o algu-
na de las pruebas. Por otra parte, el Tribunal podra recabar cuando lo estime opor-
tuno la asistencia de funcionarios o trabajadores de la Corporacion o de otra
Institucion, para actuar como colaboradores técnicos o administrativos del Tribunal du-
rante el proceso selectivo.

6.3. Publicacion de la composicion nominal

La composicion nominal del Tribunal Calificador que juzgue las pruebas selectivas
sera publicada en el «Boletin Oficial Bizkaia», simultaneamente con el anuncio en que
se haga publica la lista de admitidos y excluidos.

6.4. Abstencion y recusacion

Los miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de intervenir, notifican-
dolo a la Presidencia, cuando concurran en ellos alguna de las causas previstas en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
o hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los
cinco anos anteriores a esta Convocatoria. Asimismo, los/las aspirantes podran recusar
a los miembros del Tribunal cuando concurran en ellos alguna de estas circunstancias
en los términos previstos en el articulo 24 de la misma ley 40/2015.

6.5. Forma de constitucion y facultades del tribunal

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad de sus inte-
grantes, ya sean titulares o suplentes, y estara facultado para resolver las cuestiones
que pudieran suscitarse durante el desarrollo de la Convocatoria, y adoptar los acuerdos
necesarios para el buen orden de la misma, en todo lo no previsto en estas Bases.

Séptima.— Proceso de seleccion. Fase de Oposicion

7.1.1. El proceso de seleccion constara de dos ejercicios, de caracter eliminatorio
y obligatorio para todos los aspirantes:

Primer gjercicio. Consistira en contestar por escrito, durante el tiempo maximo que se
determine por el Tribunal, a un cuestionario de ochenta preguntas tipo test, con respues-
tas alternativas, siendo una sola de ellas la correcta, relacionadas con los temas que
integran las cinco partes del Programa de la Convocatoria. El Tribunal podra proponer,
ademas, hasta un maximo de cuatro preguntas adicionales de reserva en prevision de
posibles anulaciones.

Segundo egjercicio. Consistira en contestar por escrito, durante el tiempo maximo que
se determine por el Tribunal, a un cuestionario de veinte preguntas abiertas, relaciona-
das con los temas que integran las partes segunda, tercera y cuarta de la Convocatoria.
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7.1.2. Calificacion de los ejercicios.

Todos los ejercicios tendran caracter eliminatorio y obligatorio para todos/as los/as
aspirantes.

El primer ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos, efectuandose la calificacién de la
siguiente manera:

Cada pregunta correctamente contestada se calificara con 0,125 puntos. Cada pre-
gunta incorrectamente contestada se penalizara con 0,05 puntos. Cada pregunta sin
contestar (en blanco) se calificara con 0,00 puntos.

A continuacién, el Tribunal fijara en el primer ejercicio una nota de corte, en funcién
del nUmero de aspirantes presentados y del niumero de aspirantes que el Tribunal con-
sidere que deben superar el mismo, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen
dicha nota de corte. Dicha nota de corte se determinara antes de la identificacién nomi-
nal de los/as aspirantes una vez calificado el ejercicio de forma andnima.

Seran eliminados los/as aspirantes que no alcancen la nota de corte previamente
determinada por el Tribunal.

El segundo ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes
que no alcancen un minimo de 5 puntos. Se valorara la capacidad de analisis y la apli-
cacion razonada de los conocimientos. La capacidad y formacion general supondra un
35% de la puntuacion total de este ejercicio, la claridad de ideas un 35%, la precision y
rigor en la exposicion un 20% vy la calidad de expresion escrita un 10%.

En el segundo ejercicio, las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones
otorgadas por los distintos miembros del Tribunal Calificador, y dividiendo el total obte-
nido entre el nUmero de asistentes de aquél, siendo el cociente la calificacion definitiva.

Las calificaciones de cada ejercicio seran hechas publicas en el mismo dia en que se
otorguen y expuestas en el Tablon de Anuncios de la pagina Web de la Corporacion y en
los lugares donde se realicen las pruebas.

Fase de Concurso
Fase de concurso (puntuacion maxima 3,3 puntos)

La fase de concurso se realizara de forma posterior a la fase de oposicion; consistira
en la valoracién de los méritos alegados y documentalmente justificados de acuerdo
con el baremo que se establece en el anexo Il. En ningln caso los puntos obtenidos
en la fase de concurso podran servir para superar ejercicios suspendidos en la fase de
oposicion.

En ningun caso el tribunal podra valorar como méritos aquellos que no hayan sido
justificados de acuerdo con lo que en dicho anexo se establece.

Todos los documentos presentados para el concurso deberan ser fotocopias compul-
sadas o copia auténtica de los méritos originales.

Solo deben de presentar la documentacion los que hubieran superado la fase de
oposicion y en el plazo de 20 dias naturales desde que ese haga publica la relacién de
aprobados desde la fase de oposicion.

En caso de empate, en base a la modificacion del articulo 27 de la Ley 6/1989, de 6
de julio, de la Funcion Puablica Vasca y en aplicacion del articulo 20.4% de la Ley 4/2005,
de 18 de febrero, para la Igualdad de Mujeres y Hombres, donde se sefiala que, en caso
de existir igualdad de capacitacion, se dara prioridad a las mujeres en aquellos cuerpos,
escalas, niveles y categorias en los que su presencia sea inferior al 40 por ciento, salvo
que concurran en el otro candidato motivos que, no siendo discriminatorios por razoén de
sexo, justifiquen la no aplicacién de la medida, como la pertenencia a otros colectivos
con especial dificultad en el acceso al empleo. Si el empate se produjese entre dos o
mas personas del mismo sexo, serd propuesta la persona que hubiera obtenido mas
puntuacion en la fase de oposicion y de persistir éste, segun el orden de puntuacion del
primer ejercicio y asi sucesivamente en orden ascendente conforme al proceso selec-
tivo. De persistir el empate se resolveria en funcién del numero total de dias que sean
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acreditados y validados por el Tribunal para el computo de la experiencia — independien-
temente de que se supere el maximo de puntuacion -y, en ultimo término, se adjudicaria
al aspirante de mayor edad.

Octava.— Calificacion total y definitiva de los aspirantes

8.1. La calificacion total y definitiva de los aspirantes vendra dada por la suma de
las puntuaciones obtenidas en el conjunto de los dos ejercicios de la oposicion por los
aspirantes que superen la totalidad de los mismos y la fase de concurso.

Novena.— Programa que ha de regir en la convocatoria

El programa sobre el que versaran los ejercicios del Concurso Oposicidn es el que
figura en el Anexo | de esta Convocatoria.

Décima.— Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas
10.1. Comienzo

Los ejercicios se celebraran una vez transcurridos, al menos seis meses desde la fe-
cha en que aparezca publicado el anuncio extractado de esta Convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado.

10.2. Publicacion de la fecha, hora y lugar de celebracion

La fecha, lugar y hora de celebracion de las pruebas sera hecha publica en el
«Boletin Oficial de Bizkaia» al mismo tiempo en que se publique la Lista de Admitidos
y Excluidos.

10.3. Llamamiento de los aspirantes

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo
casos de fuerza mayor debidamente justificado y apreciado libremente por el Tribunal.

10.4. Orden de actuacion de los aspirantes

El orden de actuacion de los aspirantes en aquellos ejercicios que, en su caso, no
se realicen conjuntamente se iniciara con aquél cuya inicial del primer apellido se co-
rresponda con la Letra «V», segun el resultado del sorteo celebrado el dia 23 de junio
de 2021. Resolucién de 23 de junio de 2021, de la Secretaria de Estado de Politica
Territorial y Funcion Publica.

10.5. Publicacion de calificaciones y anuncios sobre celebracion de los sucesivos ejer-
cicios

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de los
sucesivos anuncios de la celebracion de las restantes pruebas en el Boletin Oficial de
Bizkaia. No obstante, estos anuncios deberan hacerse publicos por el Tribunal en los
locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores y en el Tablén de Anuncios de
la Web de la Corporacion, con una antelacién de, al menos, 24 horas a la celebracién del
siguiente ejercicio, junto con las calificaciones obtenidas por los aspirantes que hubieran
superado el ejercicio anterior. Desde la total conclusién de un ejercicio hasta el comien-
zo del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de
cuarenta y cinco dias naturales.

De igual forma se publicara los aspirantes que deben de presentar la documentacion
que acredite los méritos alegados con la presentacion de la solicitud.

Finalizada la calificacion de la fase oposicion, el Tribunal publicara en el Tablon de
Anuncios de la Pagina Web de Corporacion la correspondiente propuesta y comenzara
la fase de concurso.

Undécima.— Relacion de aprobados

Finalizada la calificacién de los aspirantes de ambas fases, el Tribunal publicara en el
Tablon de Anuncios de la Pagina Web de Corporacién la correspondiente propuesta de
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nombramiento, en favor de los aspirantes que, habiendo superado los dos ejercicios de
la Oposicion y la fase de concurso, hubieran obtenido las mayores puntuaciones totales,
no pudiendo rebasar el nUmero de aspirantes propuestos al nUmero de plazas convo-
cadas, elevandose dicha propuesta al Sr./a Presidente/a de la Corporacion a efectos de
nombramiento de los aspirantes.

Duodécima.— Presentacion de documentos

12.1. Los aspirantes propuestos presentaran en el Ayuntamiento de Gordexola,
dentro del plazo de 20 dias naturales, contados desde la publicacion de la propuesta
de nombramiento a que se refiere la Base anterior, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la Convocatoria, que a continuacion
se expresan:

— Certificacion de Acta de Nacimiento expedida por el Registro Civil correspondiente.

— Declaracion complementaria de conducta ciudadana, con arreglo a lo dispuesto
en la Ley 68/1980 de 1 de diciembre.

— Certificado médico acreditativo expedido por el Servicio Territorial de Sanidad y
Bienestar Social, acreditativo de poseer la capacidad funcional correspondiente
a las funciones a desarrollar, sin perjuicio del reconocimiento médico previo y
complementario que en su caso deba realizar en los Servicios Médicos corres-
pondientes.

— Declaracion jurada o responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad,
ni haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio del Estado,
Administraciéon Autonémica, Local o Institucional, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

— Declaracion jurada o responsable de no desempefiar ningln puesto del sector
publico o actividad privada incompatible segin el articulo 1 de la Ley 53/1984 de
26 de Diciembre.

12.2. Los aspirantes propuestos que, en su caso, tuvieran ya la condicion de fun-
cionarios publicos estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones y
requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar
Unicamente certificacion de la Corporacion Local u Organismo Publico de que depen-
dan, acreditando su condicién de funcionario, y cuantas circunstancias consten en su
expediente personal.

12.3. Sidentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, alguno de los
aspirantes propuestos no presentase su documentacién no podra ser nombrado y se
anularan todas sus actuaciones, sin perjuicio de las exigencias de responsabilidad en
que hubiesen podido incurrir por falsedad en la instancia presentada solicitando tomar
parte en la Convocatoria. En este caso, el Tribunal formulara propuesta adicional a favor
de quien o quienes les sigan en el orden de puntuacion, siempre que haya superado las
pruebas exigidas.

Decimotercera.— Toma de posesion

13.1. Una vez aprobada la propuesta de nombramiento, los interesados deberan
tomar posesion de sus cargos, en el plazo de 30 dias habiles, contados desde el siguien-
te al que sea notificado el nombramiento.

13.2. Sino tomasen posesion dentro del plazo sefhalado o de la prérroga concedi-
da en su caso, quedaran en situacion de cesantes, con pérdida de todos los derechos
derivados de la Convocatoria y del subsiguiente nhombramiento conferido.

Decimocuarta.—Impugnacion de la convocatoria

14.1. La Convocatoria y sus Bases, y cuantos actos administrativos se deriven de
éste y de la actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los ca-
sos y en las formas establecidas en la Legislacion vigente en materia de Procedimiento
Administrativo Comun.

cve: BOB-2022a076-(11-1596)



BOLETIN OFICIAL DE BIZKAIA BOB

Viernes, 22 de abril de 2022

Pag. 8

14.2. El s6lo hecho de presentar instancia solicitando tomar parte en las pruebas
constituye sometimiento expreso de los aspirantes a las Bases de la Convocatoria que
tienen consideracion de Ley reguladora de la misma.

Decimoquinta.— Bolsa de trabajo

La Presidencia dictara resolucion formando la bolsa de trabajo con la lista de espera
de los/as candidatos/as elevada por el tribunal.

El orden de la bolsa de trabajo vendra determinado por la suma de las puntuaciones
obtenidas en las fases de oposicion y concurso de las correspondientes pruebas de
seleccidn, teniendo prioridad quienes que hayan superado mayor nimero de pruebas y,
en igualdad de condiciones, la mayor puntuacion total. En caso de empate quien ostente
mayor experiencia profesional y de persistir el empate, por sorteo.

Esta bolsa de trabajo, a la que podra acudirse directamente (salvo que una normativa
exija otro procedimiento) cuando se produzca alguna de las siguientes circunstancias:

a) Cuando se produzca la situacion de vacante temporal con reserva del puesto de
trabajo del titular del servicio.

b) Cuando sea necesaria la sustitucion transitoria del titular del servicio con ocasiéon
de bajas médicas, vacaciones, licencias o circunstancias analogas.

c) La ejecucion de programas o proyectos de caracter temporal.
d) Exceso o acumulacién de tareas.

Dicha bolsa estara vigente y operativa hasta que se forme otra bolsa por otro proce-
dimiento de seleccion; o se derogue si queda acreditada su inoperancia.

La bolsa de trabajo se ajustara a las siguientes reglas:

1. Procedimiento de llamamiento. El llamamiento se producira por riguroso orden
de puntuacién en el siguiente sentido: A medida que se produzcan necesidades
cuya cobertura sea solicitada se procedera de la siguiente forma:

a) Procedimiento general: Se contactara telefénicamente (mediante llamada
y mensaje de texto) y mediante comunicacién de e-mail con los aspiran-
tes siguiendo rigurosamente el orden establecido en la bolsa. El aspirante
debera dar una contestacion a la oferta de empleo en el plazo maximo de
veinticuatro horas desde que sea localizado. Se realizaran como maximo
tres intentos de comunicacién en horas distintas y al menos dos de ellos en
dias diferentes.

b) Procedimiento de urgencia: Se contactara telefénicamente (mediante llama-
da y mensaje de texto) y mediante comunicacion de e-mail con los aspiran-
tes siguiendo rigurosamente el orden establecido en la bolsa. El aspirante
debera dar una contestacion a la oferta de empleo en el plazo maximo de
dos horas desde que sea localizado. Se realizaran como maximo tres inten-
tos de comunicacion en hora s distintas

En el caso de que no se pueda localizar a un aspirante después de haber in-
tentado tres intentos de comunicacion en el horario de 8:00 a 15:00 horas, se
procedera a llamar al siguiente aspirante de la lista, siendo el aspirante no loca-
lizado colocado en la misma posicion que tenia adjudicada originariamente en la
lista de espera. De las gestiones realizadas se dejara constancia por escrito en
el expediente.

2. Los aspirantes que resulten requeridos por el Ayuntamiento de Gordexola que-
daran obligados a presentarse cuando sean llamados.

3. Se consideran motivos justificados de rechazo de oferta, por los que el candidato
mantendra su orden en la bolsa, las siguientes circunstancias, que deberan estar
acreditadas por el interesado en el plazo de tres dias naturales desde la fecha de
llamamiento:

a) Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que debera presentar
informe de vida laboral o documentacion acreditativa de la situacion.
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b) Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad
0 accidente, justificandose mediante la presentacion del oportuno informe
médico.

c) Estar en alguna situacién de las que, por embarazo, parto/lactancia o adop-
cién, acogimiento, baja maternal/paternal o enfermedad grave de un familiar,
estan contempladas por la normativa en vigor a los efectos de permisos o
licencias, justificandose mediante documentacion que acredite la situacion.

d) Por causa de violencia de género.

e) Por estar cursando estudios de formacién reglada en el momento del llama-
miento.

f)  Por ejercer un cargo publico o estar dispensado sindicalmente.

4. Los integrantes de la bolsa de trabajo que rechacen las ofertas de forma justi-
ficada quedaran en situacion de no disponible. De ello se dejara constancia en
el expediente por el responsable del llamamiento y mediante la expedicion de la
correspondiente diligencia.

5. Para cambiar la situaciéon a disponible, los interesados deberan ponerse en con-
tacto con este Ayuntamiento para solicitar el cambio de situacion a disponible.

6. De rehusar la oferta sin que conste justa causa, se dejara4 constancia por el
responsable del llamamiento en el expediente mediante la expedicion de la co-
rrespondiente diligencia, y pasara al Gltimo lugar de la bolsa.

7. Quienes hayan sido nombrados bajo cualquier modalidad de interinidad volve-
ran a la bolsa ocupando el mismo puesto, salvo que se produzca una renuncia
voluntaria en cuyo caso pasaran a ocupar el ultimo lugar de la misma.

8. El aspirante que haya sido llamado debera presentar, en el plazo que se le indi-
que en el llamamiento, la documentacion que a continuacion se indica:

a) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expe-
diente disciplinario, del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallar-
se inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

b) Declaracién de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibili-
dad, de acuerdo con la legislacién vigente.

c) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico
que imposibilite para el desempefio del puesto de trabajo.

Presentada la documentacion anterior por parte del aspirante seleccionado de la
bolsa, mediante decreto de Presidencia se procedera a su nombramiento como
funcionario interino, tomando posesion en la fecha que se indique.

Si dentro del plazo expresado y salvo casos de fuerza mayor, no presentara la
documentacién o de la misma se dedujera que carece de alguno de los requisi-
tos exigidos en la base tercera, el resultado sera que no podra ser nombrado y
quedaran anuladas sus actuaciones, siendo eliminado de la bolsa, sin perjuicio
de las responsabilidades en que haya incurrido por falsedad en solicitud inicial.

9. Sera causa de exclusion de la bolsa la no contestacién a la notificacion para la
toma de posesion.

Décimosexta.— Proteccion de datos de caracter personal

De acuerdo con la normativa vigente en materia de proteccion de datos personales,
se informa de que los datos personales seran tratados por el Ayuntamiento de Gordexo-
la con la Unica finalidad de tramitar su participacion en esta convocatoria de empleo pu-
blico. El tratamiento de los datos esta legitimado por la legislacién administrativa vigente
en cada momento, asi como por el consentimiento que el interesado presta mediante
su firma. Los datos no seran cedidos a terceros, salvo que la ley lo permita o lo exija
expresamente.

Podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y supresion (derecho al olvido),
limitacion del tratamiento, portabilidad de los datos y de oposicion, en relacién a sus
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datos personales, dirigiéndose al Ayuntamiento de Gordexola. Puede consultar la infor-
macion adicional y detallada sobre proteccion de datos enviando un correo electronico a
secretaria@gordexola.eus o en el Area de Registro del Ayuntamiento.

Decimoseptima.— Legislacion supletoria

Esta Convocatoria se regira, en lo no previsto en estas Bases, por lo dispuesto en
la Ley reguladora de las Bases de Régimen Local de 2 de abril de 1985, Real Decreto
Legislativo 781/1986 de 18 de abril aprobatorio del Texto Refundido de las Disposicio-
nes legales vigentes en materia de Régimen Local, Reglamento de Funcionarios de
Administracion Local en lo que no se oponga o contradiga a aquélla, Ley 30/1984 de
2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica en aquellos preceptos
que continten vigentes, Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por la Ley de la Funcion Publica Vasca. Sera asimismo de aplicacion
supletoria el Reglamento General de Ingreso del Personal y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles del Estado, aprobado por
Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo.

En Gordexola, a 13 de abril de 2022.—La Alcaldesa, Angela Maria Eguia Lifiero
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ANEXO |
PROGRAMA DE LA CONVOCATORIA

CONCURSO-OPOSICION LIBRE PARA PRQVISIC)N DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL

PARTE PRIMERA
ConsTiTucioN EspafoLA Y ORGANIZACION DEL EsTaDO

Tema 1. La Constitucién espafola de 1978. Derechos y deberes fundamentales de
los espafnoles. Garantias, proteccion y suspensién de dichos derechos. El Defensor del
pueblo. El Ararteko.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de autonomia: su signifi-
cado. Régimen de competencias. Las Entidades locales. El principio de autonomia local.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia del Pais Vasco, Titulo | de las Competencias.
Titulo 11, de los Poderes del Pais Vasco.

Tema 4. La Union Europea: Su significado. Instituciones comunitarias. Fuentes del
Derecho Comunitario Europeo.

PARTE SEGUNDA
DerecHo ADMINISTRATIVO GENERAL

Tema 5. La Administracion Publica en el Ordenamiento. Clases de Administraciones
Publicas. Principios de actuacion de las Administraciones Publicas. El principio de lega-
lidad. Fuentes del Derecho Publico.

Tema 6. Participacion y colaboraciéon de los ciudadanos en las funciones adminis-
trativas. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas
Comparecencia de las personas. Acceso a archivos y registros.

Tema 7. El acto administrativo. Requisitos, validez y eficacia. Actos nulos y anula-
bles. Convalidacion y revision de actos. Conversion de actos viciados. Conservacion de
actos y tramites. La revocacion de actos administrativos y rectificacion de errores mate-
riales o de hecho.

Tema 8. Principios generales de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y de la Ley 40/2015, de 1 de oc-
tubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Interesados en el procedimiento. Repre-
sentacion e identificacion de interesados. Términos y plazos. Registro de documentos.
Validez y eficacia de documentos y copias

Tema 9. El procedimiento administrativo comdn. Regulacion legal. Principios gene-
rales. Fases. Formas de terminacion del Procedimiento. Tramites de audiencia e infor-
macién publica. Ejecucion del acto administrativo. Obligacién de resolver: responsabili-
dad del funcionario. El silencio administrativo.

Tema 10. Los recursos administrativos: concepto y clases. El Recurso de reposi-
cion. El Recurso de Alzada. El Recurso extraordinario de revision. El Recurso contencio-
so-administrativo.

Tema 11. Proteccién de datos de caracter personal en la Administracion Publica.
Normativa reguladora. Principios de proteccion de datos. Derechos y deberes en mate-
ria de proteccion de datos personales. Ficheros de titularidad publica.

Tema 12. Derecho de Acceso a la informacion puablica. La Ley 09/2013. De 9 de
diciembre, de transparencia acceso a la informacion publica y buen Gobierno.

Tema 13. La Administracion Electronica y las nuevas tecnologias en la Administra-
cion Puablica. Sede Electronica y Portal de Internet. Sistemas de identificacion. Relacio-
nes electronicas entre Ad- ministraciones Publicas. El acceso electrdnico de los ciuda-
danos a los Servicios Publicos.
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PARTE TERCERA
ADMINISTRACION LocaAL

Tema 14. EI Régimen Local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridi-
ca. Clases de Entes Locales.

Tema 15. EI Municipio. El término municipal. La Poblacién. EI empadronamiento.
Organizacioén municipal. Competencias.

Tema 16. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedi-
miento de elaboracion y aprobacion. EI Reglamento Organico.

Tema 17. Ley 2/2016, de 7 de abril de las Instituciones Locales de Euskadi, dere-
chos deberes y responsabilidades de las personas vecinas de un municipio. Carta da
Servicios, y Gobierno Abierto.

Tema 18. La Funcion Publica Local y su Organizacion. Regulacién Legal. El Tex-
to Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre: Adquisicion y pérdida de la condicién de
funcionario publico. Derechos y deberes. Situaciones administrativas del personal fun-
cionarios segun la ley de la Funcién Publica Vasca.

Tema 19. El personal laboral al servicio de las Entidades Locales. Modalidades de
contratos de trabajo. Contratos de duracion determinada.

Tema 20. Licencias urbanisticas. Licencias de Actividad. Declaracion responsable
de inicio de actividad.

Tema 21. Los contratos administrativos en la esfera local. La Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico: objeto y ambito de aplicacion. Principios
generales y requisitos de los contratos. Organos de contratacion en las Corporaciones
Locales. Requisitos para contratar con la Administracion. Elementos de los contratos. La
seleccion del contratista. Clases de contratos administrativos. El expediente de contra-
tacion, especial referencia al contrato menor.

Tema 22. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 23. Documentacién administrativa. Concepto de documento. Registro y ar-
chivo. Funciones del registro y del Archivo. Clases de Archivo. Especial referencia al
archivo de gestion.

PARTE CUARTA
Hacienpa PuBLicA Y DERECHO TRIBUTARIO

Tema 24. El sistema tributario. Imposicion directa e indirecta. Las Haciendas Loca-
les en Bizkaia.

Clasificacién de los ingresos. Ordenanzas fiscales: contenido y procedimiento de
aprobacion.

Tema 25. El presupuesto de las Entidades Locales en Bizkaia. Estructura y procedi-
miento de elaboracion y aprobacion. Desarrollo, ejecucion y liquidacion del Presupuesto.

Tema 26. El gasto publico local. La gestion del presupuesto de gastos. Fases. Con-
trol y fiscalizacion del gasto.
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PARTE QUINTA
TeoRiA INFORMATICA

Tema 27. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos.
Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cua-
dros de didlogo. El escritorio y sus elementos. EI menu inicio.

Tema 28. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones
de busqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramien-
tas del sistema. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Crea-
cién y estructuracion del documento. Gestién, grabacion, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.»
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ANEXO I
FASE DE CONCURSO

1) Experiencia profesional (maximo 3 puntos)

— Por servicios prestados como auxiliar administrativo (C2) en cualquier Administra-
cion Publicas, 0,08 por mes trabajado (se entendera como Administracion publica
el ambito subjetivo previsto en el articulo 2 de la Ley 39/2015).

Se valorara la experiencia, Unicamente, cuando se acrediten meses completos,
y con una jornada laboral igual o superior a media jornada. En ningln caso se
valoraran periodos de tiempo inferiores a un mes, aun cuando una posible acu-
mulacion de estos periodos pudiera arrojar como resultado meses completos.

Se valorara la antigiiedad por los servicios prestados como funcionario de carrera
de otra Administracién en distinto subgrupo al que se opta, con 0,004 puntos por
mes, despreciandose las fracciones inferiores al mes (se entendera como Admi-
nistracion publica el ambito subjetivo previsto en el articulo 2 de la Ley 39/2015).

La justificacion se realizara como sigue:

— Servicios en Administraciones publicas: Certificado de la Administracion Publica
correspondiente en el que se haga constar expresamente el tiempo de servicios
prestados y denominacion de la plaza. (Si el certificado aportado omitiese alguno
de los aspectos indicados no podra computarse).

— Copias de los contratos de trabajo, y documento de vida laboral expedido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social.

2) Formacién (maximo 2 puntos)

Forma de puntuacién en la formacion continua: Seran objeto de valoracion los cur-
sos (Titulos, diplomas o certificaciones), que estén relacionadas directamente con el
puesto de trabajo y acrediten conocimientos juridicos y/o técnicos obtenidos en cursos
de formacién convocados, impartidos u homologados por escuelas de administraciones
publicas o por centros al amparo de planes de formacion continua, siempre que el certi-
ficado estuviera expedido por estos centros y que hayan sido convocados, impartidos u
homologados por el Instituto Vasco de Administracion Publica, por otros Institutos de Ad-
ministracion Publica o por Organizaciones Sindicales u otros agentes promotores dentro
del marco del Acuerdo de Formacion para el Empleo de las Administraciones Publicas
(siempre que el certificado estuviera expedido por estos centros). Se realizara conforme
a la siguiente puntuacion:

— 0,008 puntos por hora de formacion.

No se valoraran los cursos que no acrediten las fechas de realizacion y las horas de
duracién. Asimismo, no se valoraran los pertenecientes a una carrera universitaria, los
de doctorado, los derivados de procesos selectivos y los diplomas relativos a jornadas,
seminarios, simposios y similares.

Otra formacion: Seran objeto de valoracion aquellos cursos o master con titulo pro-
pio, cuyo contenido esté directamente relacionado con las funciones propias de la plaza
a la que se pretende acceder y que hayan sido convocados, impartidos u homologados
por entidades o centros docentes distintos a los recogidos en los apartado 1 de la si-
guiente manera:

— 0,001 puntos por hora de formacion.

Para que sean objeto de valoracién, el aspirante debera acreditar las horas de for-
macién de los cursos y en caso de ser requerido por el tribunal, el contenido del curso
0 master al objeto de comprobar su relacion con la plaza a la que se pretende acceder.

3) Por titulacion superior a la exigida en la convocatoria de bases (maximo 1
punto)

— Se otorgaran 1 punto por poseer titulacién superior a la exigida, de Bachillerato o
equivalente, FPII, o equivalente, Técnico de Grado Superior.
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