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III. ADMINISTRACIÓN LOCAL
B. AUTORIDADES Y PERSONAL

B.2. Oposiciones y Concursos

AYUNTAMIENTO DE CASTRONUÑO (VALLADOLID)

RESOLUCIÓN de 18 de mayo de 2021, de la Alcaldía del Ayuntamiento de Castronuño 
(Valladolid), por la que se aprueban las bases y la convocatoria para la provisión como 
funcionario de carrera, mediante el sistema de concurso-oposición libre, de 1 plaza de 
Auxiliar Administrativo de Administración General. Expte.: 107/2021.

Por Resolución de Alcaldía de fecha 18 de mayo de 2021 se acuerda aprobar las 
bases y se convocan las pruebas selectivas para cubrir, con carácter de funcionario de 
carrera, una plaza de Auxiliar Administrativo de administración general mediante el sistema 
de concurso-oposición libre.

Del mismo modo se abre el plazo de presentación de solicitudes, que será de  
20 días hábiles a contar desde el día siguiente a la publicación de este anuncio en el 
Boletín Oficial del Estado.

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA

Primera.– Objeto de la Convocatoria.

1.1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir, con carácter de funcionario de 
carrera, una plaza de Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de concurso-oposición 
libre, encuadrada en el grupo C, subgrupo C2, según el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 
30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del 
Empleado Público, dotada con las retribuciones que corresponda a dicho grupo, conforme 
a la legislación vigente tal como se explicita en el ANEXO I.

Dicha plaza se incluye en la Oferta de Empleo Público aprobada por Resolución de 
Alcaldía de fecha 19 de abril 2021 y publicada en el B.O.P. de fecha 3 de mayo de 2021.

1.2. Al presente proceso selectivo le será de aplicación el Real Decreto  
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley 
del Estatuto Básico del Empleado Público, la Ley 30/1984, de 2 de agosto de Medidas 
para la Reforma de la Función Pública, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las 
Bases de Régimen Local, el 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, el Real Decreto 896/1991 de 1 de junio por el que se establecen las reglas 
básicas y los programas mínimos a que debe ajustarse el procedimiento de selección de 
los funcionarios de Administración Local, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo y las 
bases de la presente convocatoria.

1.3. El procedimiento de selección de los aspirantes será concurso-oposición libre.
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Segunda.– Condiciones y Requisitos de los Aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de selección, será necesario:

a)	Tener la nacionalidad española sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del 
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado 
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b)	Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.

c)	 Tener cumplidos dieciséis y no exceder, en su caso, de la edad máxima de 
jubilación forzosa.

d)	Estar en posesión del título de Graduado Escolar, ESO o formación Profesional 
Básica o equivalente o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine 
el plazo de presentación de instancias.

e)	No padecer enfermedad o defecto físico que impida el desempeño de las 
correspondientes funciones.

f)	 No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de 
cualquiera de las Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales 
o estatutarios de las Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación 
absoluta o especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial, para 
el acceso al cuerpo o escala de funcionario. En el caso de ser nacional de otro 
Estado, no hallarse inhabilitado o en situación equivalente ni haber sido sometido 
a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos 
términos el acceso al empleo público.

g)	Comprometerse a realizar el juramento o promesa del cargo, tal y como se 
establece en el artículo 9 del Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

Estos requisitos deberán poseerse en la fecha de finalización del plazo para la 
presentación de instancias.

Tercera.– Forma y Plazo de Presentación de Instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas se cumplimentarán 
conforme al modelo previsto en el Anexo III de estas bases, a la que se acompañarán los 
siguientes documentos:

a)	Fotocopia del Documento Nacional de Identidad. Los aspirantes nacionales de 
la Unión Europea o nacionales de cualquiera de los Estados de los que en virtud 
de Tratados Internacionales celebrados por la Unión Europea y ratificados por 
España sea de aplicación la libre circulación de trabajadores, deberán presentar 
una fotocopia compulsada del documento de identidad o pasaporte de su país 
de origen.

b)	Documentación acreditativa de los méritos alegados.

c)	 Declaración responsible de poseer la capacidad necesaria para el desempeño 
de las correspondientes funciones (se incluye en la solicitud).
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d)	Declaración responsable de no hallarse incurso en causa de incompatibilidad 
o incapacidad conforme a la legislación vigente, o haber sido inhabilitado 
judicialmente para el ejercicio del puesto o plaza al que se pretende acceder (se 
incluye en la solicitud).

e)	Declaración responsable de no hallarse inhabilitado, por sentencia firme, para el 
desempeño de funciones públicas, ni haber sido separado, mediante expediente 
disciplinario, del servicio de cualquier administración pública (se incluye en la 
solicitud).

La solicitud junto con la documentación indicada se dirigirá al Sr. Alcalde-Presidente 
de la Corporación y podrá presentarse en el Registro General del Ayuntamiento o en 
alguno de los lugares previstos en el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, 
del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, en el plazo de 
veinte días hábiles contados a partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de la 
convocatoria en el Boletín Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicarán en el tablón de anuncios de 
este Ayuntamiento y en la sede electronica [http://castronuno.sedelectronica.es].

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que se han hecho constar en su 
solicitud.

Todo ello de acuerdo con lo establecido en el artículo 18 del Reglamento General de 
Ingreso del Personal al Servicio de la Administración General del Estado y de Provisión de 
Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración 
General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Cuarta.– Admisión de aspirantes.

Para ser admitido será necesario que los aspirantes manifiesten que reúnen los 
requisitos exigidos en la convocatoria y presenten la documentación requerida conforme 
establece la base tercera.

Terminado el plazo de presentación de instancias, el Presidente de la Corporación, 
en el plazo máximo de un mes, dictará resolución declarando aprobada la lista provisional 
de admitidos y excluidos, con indicación de las causas que motivan la exclusión, 
concediéndose un plazo de diez días hábiles para que puedan formular reclamaciones o 
subsanar los defectos que hayan motivado la exclusión. La lista provisional de admitidos 
y excluidos se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia, en el tablón de anuncios 
del Ayuntamiento y en la sede electronica [http://castronuno.sedelectronica.es]. Finalizado 
el plazo de reclamaciones y subsanaciones y resueltas las mismas, por la Alcaldía se 
aprobará la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos que se publicará en el 
Boletín Oficial de la Provincia, en el tablón de anuncios del Ayuntamiento y en la sede 
electronica [http://castronuno.sedelectronica.es].

En la misma publicación se hará constar el día, hora y lugar en que habrá de 
realizarse el primer ejercicio de selección.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hará mediante la publicación en el tablón 
de edictos de la Corporación y en la Sede Electrónica [http://castronuno.sedelectronica.es];  
en este supuesto, los anuncios de la celebración de las sucesivas pruebas deberán 
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hacerse públicos por el órgano de selección en los locales donde se haya celebrado la 
prueba anterior, con doce horas, al menos, de antelación al comienzo de este, si se trata 
del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo según lo establecido 
por el artículo 21 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

La resolución que apruebe la lista definitiva de admitidos y excluidos determinará 
también el orden de actuación de los aspirantes.

Quinta.– Tribunal calificador.

Los órganos de selección serán colegiados y su composición deberá ajustarse a los 
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

El personal de elección o de designación política, los funcionarios interinos y el 
personal eventual no podrá formar parte de los órganos de selección.

La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no 
pudiendo ostentarse ésta en representación o por cuenta de nadie.

El Tribunal estará integrado por los siguientes miembros, designándose el mismo 
número de miembros con carácter suplente, todos ellos con voz y voto:

–– Presidente: Un funcionario de Administración Local designado por la Exma. 
Diputación Provincial de Valladolid.

–– Vocales: Un funcionario de la Exma. Diputación Provincial de Valladolid designado 
por esa Administración; un funcionario de la Comunidad Autónoma designado 
por esa Administración, un funcionario del Ayuntamiento de Castronuño y el 
Secretario de la Corporación que será también Secretario del tribunal.

–– Secretario: El Secretario de la Corporación.

La totalidad de los miembros del tribunal deberán poseer un nivel de titulación igual 
o superior al exigido para participar en la presente convocatoria.

La designación de los miembros del Tribunal calificador y sus suplentes se hará por 
Resolución de Alcaldía en el mismo acto de aprobación de la lista definitiva de admitidos.

El Tribunal podrá constituirse y actuar válidamente cuando se encuentren presentes 
al menos tres de sus miembros, precisándose, en todo caso, la asistencia del Presidente 
y Secretario.

Las actuaciones del personal calificador se ajustarán a lo dispuesto en la  
Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas.

Las deliberaciones del Tribunal no serán públicas y tendrán el carácter de secretas. 
Los miembros del Tribunal en quienes concurra alguna de las causas previstas en el 
artículo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público 
deberán abstenerse de intervenir notificándolo al Presidente.
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Asimismo, los aspirantes podrán recusar a los miembros del Tribunal cuando 
concurra alguna de las causas del Art. 24 de la citada Ley. El Tribunal podrá disponer la 
incorporación de asesores especialistas para todas o alguna de las pruebas.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento 
de las bases de la de la convocatoria, de la sujeción a los plazos establecidos para la 
realización y valoración de las pruebas y para la publicación de los resultados. Las dudas 
o reclamaciones que puedan originarse con la interpretación de la aplicación de las bases 
de la presente convocatoria, así como lo que deba hacerse en los casos no previstos, 
serán resueltas por el Tribunal, por mayoría.

En el desarrollo del proceso selectivo corresponde al Tribunal la aplicación e 
interpretación de estas bases, así como la consideración, verificación y apreciación de las 
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las 
decisiones motivadas que estime pertinentes.

El Tribunal podrá disponer de los servicios de personal especializado para todas o 
alguna de las pruebas de selección. Dicho personal actuará con voz pero sin voto, limitando 
sus funciones al ejercicio de sus funciones técnicas, en base a las cuales colaborarán con 
el órgano de selección emitiendo informe con arreglo a las condiciones de la convocatoria, 
a la vista del cual el Tribunal resolverá.

El Tribunal de estas pruebas selectivas tendrá la categoría tercera de las recogidas 
en el Anexo IV del Real Decreto 462 de 2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por 
razón del servicio.

Sexta.– Sistemas de Selección y Desarrollo de los Procesos.

La selección de los aspirantes se realizará mediante el sistema de concurso- 
oposición libre. La elección del citado proceso se fundamenta en la especialidad de 
la plaza, en la naturaleza de las funciones a desempeñar y porque permite valorar la 
experiencia profesional previa, ajustándose por tanto a lo establecido en el artículo 61 del 
texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por Real 
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Los candidatos serán convocados para cada ejercicio en llamamiento único, y serán 
excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan.

En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los opositores para que acrediten 
su personalidad.

Los candidatos deberán acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné 
de conducir.

Según Resolución de 21 de julio de 2020, de la Secretaría de Estado de Política 
Territorial y Función Pública, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el 
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administración del Estado, el 
orden de actuación de los aspirantes en todas las pruebas selectivas en la Administración 
General del Estado que se convoquen desde el día siguiente a la publicación de esta 
resolución hasta la publicación del resultado del sorteo correspondiente al año 2021, se 
iniciará por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «B», atendiendo, a estos 
efectos, a la ordenación alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos. En el 
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supuesto de que no exista ningún aspirante cuyo primer apellido comience por la letra 
«B», el orden de actuación se iniciará por aquellos cuyo primer apellido comience por la 
letra «C», y así sucesivamente.

Séptima.– Procedimiento de selección.

El procedimiento de selección de los aspirantes constará de las siguientes fases:

–– Oposición.

–– Concurso.

FASE DE OPOSICIÓN:

PRIMERA PARTE.

En esta fase, eliminatoria, los aspirantes deberán realizar por escrito un cuestionario 
tipo test integrado por sesenta preguntas con cuatro respuestas (siendo una la correcta), 
que versará sobre el programa que figura en el Anexo II de la presente convocatoria.

En la realización de este ejercicio se aplicarán las siguientes reglas:

a)	Todas las preguntas tendrán el mismo valor.

b)	Las preguntas contarán con cuatro respuestas alternativas de las que sólo una 
de ellas será correcta.

c)	 Las contestaciones erróneas se penalizarán con un tercio del valor de la respuesta 
correcta.

d)	Las preguntas no contestadas ni puntúan ni restan.

En cada pregunta sólo se podrá marcar una respuesta. El cuestionario incluirá cinco 
preguntas adicionales de reserva a fin de sustituir y convalidar sucesivamente, según el 
orden en que se presenten en el cuestionario, aquellas preguntas que pudieran ser objeto 
de anulación. Para la realización de esta prueba los aspirantes dispondrán de un tiempo 
máximo de setenta minutos. El ejercicio se calificará de 0 a 10 puntos y será necesario 
alcanzar un mínimo de 5 puntos para superarlo.

SEGUNDA PARTE.

Aquellos aspirantes que hayan superado la primera parte realizarán un supuesto 
práctico de ofimática realizado sobre ordenador con sistema operativo Windows utilizando 
las aplicaciones de Windows office. En esta fase se valorará los conocimientos en 
Ofimática. El tiempo máximo para la realización de esta prueba se establecerá por el 
Tribunal teniendo en consideración el tipo y complejidad del ejercicio a realizar y en ningún 
caso será superior a 30 minutos.

El ejercicio se calificará de 0 a 10 puntos y para superarlo será necesario alcanzar 
un mínimo de cinco puntos.
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FASE CONCURSO:

FASE DE CONCURSO: Aquellos aspirantes que superen la fase de oposición 
pasarán a la fase de Concurso en la que se valorarán los méritos aportados con las 
siguientes puntuaciones:

1) Formación: Se valorarán, hasta un máximo de 2 puntos los cursos, cursillos o 
seminarios relacionados con las funciones del puesto:

a)	De 20 a 39 horas de duración: 0,05 puntos por curso.

b)	De 40 a 60 horas de duración: 0,1 puntos por curso.

c)	 De 61 a 100 horas de duración: 0,2 puntos por curso.

d)	De más de 100 horas de duración: 0,3 puntos por curso.

Se valorarán los cursos de formación impartidos por Administraciones Públicas o 
impartidos u homologados por Centros de Formación de Funcionarios dependientes de las 
Administraciones Públicas (INAP, IAAP o análogos), por Centros Docentes dependientes 
del Ministerio o Departamentos Autonómicos de Educación, por Universidades y Colegios 
oficiales, por el INEM, INAEM o equivalente y los cursos incluidos en los Planes de 
Formación de los Acuerdos de Formación Continua para las Administraciones Públicas 
siempre que en todo caso hayan versado sobre materias directamente relacionadas con 
las funciones propias del puesto solicitado. En todo caso el contenido estará directamente 
relacionado con el puesto de trabajo estimado así por el Tribunal. No serán objeto de 
valoración las titulaciones académicas oficiales ni cursos de doctorado ni asignaturas que 
formen parte de un plan de estudios para la obtención de una titulación académica oficial.

2) Experiencia: Se valorarán los servicios prestados en la Administración Pública en 
plaza igual especialidad a la que se opta (Auxiliar Administrativo), de la siguiente manera 
hasta un máximo de 2 puntos:

–– 0,20 puntos por mes de servicios prestados en Ayuntamiento.

–– 0,10 puntos por mes de servicios prestados en cualquier otra Administración 
Pública.

Los servicios realizados en la Administración Pública se justificarán con un certificado 
de servicios previos emitido del órgano administrativo y/o municipal correspondiente. Solo 
podrá justificarse los servicios realizados como personal funcionario pero no sus períodos 
como becario o personal en prácticas.

La puntuación máxima de esta fase de concurso será de 4 puntos.

Los méritos no acreditados en tiempo y forma no serán objeto de valoración.

La fecha de referencia de méritos es la de finalización del plazo de presentación de 
solicitudes de participación en el proceso selectivo.

El Tribunal se reunirá tras la finalización de la fase de oposición para valorar los 
méritos alegados por los aspirantes. La valoración aprobada por el Tribunal contendrá la 
puntuación global obtenida por cada aspirante en la fase de concurso y se publicará en el 
tablón de anuncios municipal y en la página web.
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Octava.– Calificación.

La puntuación de todos los ejercicios será de 0 a 10 puntos, resultando eliminados 
los aspirantes que no lleguen a 5 puntos en cada uno de ellos.

La calificación final del concurso-oposición vendrá determinada por la suma de las 
puntuaciones obtenidas en cada una de las dos fases.

En caso de empate el orden se establecerá atendiendo a la mayor puntuación obtenida 
en la fase de oposición; de persistir éste se acudirá para deshacerlo a la mayor puntuación 
obtenida en la fase de concurso de acuerdo con la siguiente prioridad: Experiencia en el 
puesto de trabajo y títulos académicos.

Novena.– Relación de Aprobados, Presentación de Documentos y Nombramiento.

Una vez terminada la calificación de los aspirantes, el Tribunal hará pública la 
relación de aprobados por orden de puntuación en la sede electrónica del Ayuntamiento  
[http://castronuno.sedelectronica.es] y en el Tablón de Anuncios, precisándose que el 
número de aprobados no podrá rebasar el número de plazas vacantes convocadas. Dicha 
relación se elevará al Presidente de la Corporación, que la publicará en el Boletín Oficial 
de la Provincia.

Los aspirantes propuestos aportarán ante la Administración, dentro del plazo 
de veinte días hábiles desde que se publican en la sede electrónica del Ayuntamiento  
[http://castronuno.sedelectronica.es] y en el Tablón de Anuncios, los documentos 
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen 
la documentación o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos 
exigidos, no podrán ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin 
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus 
solicitudes de participación.

La resolución de nombramiento será adoptada por la Alcaldía a favor de los  
aspirantes propuestos por el Tribunal, quienes deberán tomar posesión o incorporarse 
en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a aquel en que se les notifique el 
nombramiento.

Décima.– Constitución de bolsa de empleo.

De conformidad con el Art. 24 de la Ley de la Función Pública de Castilla y León se 
constituirá una bolsa de empleo con las personas que superen el proceso de selección 
y no resulten propuestas para nombramiento, a fin de que pueda ser utilizada en futuros 
llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente 
debidas a bajas por enfermedad, renuncias…, etc. La bolsa será ordenada según la 
puntuación obtenida.

El integrante de la bolsa que obtenga un contrato de trabajo causará baja en la 
bolsa, y una vez que finalice su contrato de trabajo con el Ayuntamiento volverá a causar 
alta en la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en relación con 
los puntos obtenidos.
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La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondrá el pase del aspirante al último 
lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra alguna de las siguientes circunstancias:

1.	 Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

2.	 Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite 
debidamente.

3.	 Ejercicio de cargo público representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Esta bolsa de empleo tendrá una vigencia máxima de cinco años.

Decimoprimera.– Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo 
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común 
de las Administraciones Públicas.
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ANEXO I

DESCRIPCIÓN DE LA PLAZA

N.º PUESTO SUBESCALA GRUPO COMPLEM. 
DESTINO

COMPLEM. 
ESPECIFICO ESCALA

2-AG- AUXILIAR C2 16 500 €/MES Administración
General
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ANEXO II

PROGRAMA

1.– La Constitución Española de 1978: estructura y contenido. Los principios 
constitucionales y valores superiores. Los derechos y deberes fundamentales. Sus 
garantías y suspensión. Reforma de la Constitución. El Tribunal Constitucional.

2.– La Corona. Funciones constitucionales del Rey o de la Reina. Sucesión y 
regencia. Las Cortes Generales: composición, atribuciones y funcionamiento. El 
Poder Judicial. La organización judicial española. Otros órganos constitucionales: el 
Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

3.– El Gobierno y la Administración. La Administración General del Estado: regulación 
y organización.

4.– Organización territorial del Estado en la Constitución (I): Comunidades autónomas 
y Estatutos de Autonomía. Especial referencia a la Comunidad de Castilla y León: 
instituciones de Gobierno y competencias en el Estatuto.

5.– Organización territorial del Estado en la Constitución (II): las Entidades locales. 
El principio de autonomía local.

6.– La Unión Europea. Las instituciones comunitarias: el Consejo Europeo, el 
Consejo de la Unión Europea, el Parlamento Europeo, la Comisión Europea y el 
Tribunal de Justicia de la Unión Europea.

7.– Las Entidades locales: tipología. Régimen local español: contenido y principios 
generales de la Ley de Bases de Régimen Local y de la Ley de Haciendas Locales.

8.– La organización política y administrativa del Ayuntamiento de Castronuño (I): el 
Pleno, el Alcalde, los Tenientes de Alcalde.

9.– La organización política y administrativa del Ayuntamiento de Castronuño (II): 
Comisión Especial de Cuentas. Comisiones Informativas. Otros órganos colegiados.

10.– Las fuentes del derecho administrativo (I): La jerarquía de fuentes. La 
Constitución. La Ley. Disposiciones normativas con fuerza de Ley. El derecho 
comunitario. El reglamento.

11.– Las fuentes del derecho administrativo (II). Ordenanzas y reglamentos de las 
Entidades locales. Procedimiento de elaboración y aprobación.

12.– El acto administrativo: características generales. Requisitos. La motivación de 
los actos administrativos. Validez y eficacia. Nulidad y anulabilidad. Notificación y 
publicación.

13.– Los recursos administrativos. Concepto y clases. La revisión de oficio y la 
declaración de lesividad.

14.– El procedimiento sancionador. Principios de la potestad sancionadora. Clases 
de infracciones y sanciones. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones 
públicas.
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15.– El procedimiento administrativo común: concepto, naturaleza y principios 
generales. Fases del procedimiento: iniciación, ordenación, instrucción y finalización. 
La obligación de resolver. El silencio administrativo.

16.– El régimen jurídico del sector público: principios de actuación y funcionamiento. 
La atribución de competencias a los órganos administrativos: delegación, 
desconcentración, avocación, encomienda de gestión, delegación de firma y 
suplencia. Los órganos colegiados.

17.– Los contratos administrativos. Disposiciones generales sobre la contratación 
del sector público. Delimitación de los tipos contractuales. Tipos de tramitación y 
formas de adjudicación de los contratos administrativos.

18.– El Presupuesto municipal: concepto y estructura. Ordenación de gastos y 
ordenación de pagos. Órganos competentes.

19.– El personal al servicio de las Entidades locales: clases de personal al servicio de 
las Entidades locales. Adquisición pérdida de la condición de funcionario. El sistema 
de derechos y deberes en el Estatuto Básico del Empleado Público.

20.– La atención al público. Acogida e información a los ciudadanos y usuarios. 
Atención a las personas con discapacidad.

21.– La información administrativa: general y particular. La calidad en la prestación 
de estos servicios. Iniciativas, reclamaciones y quejas.

22.– La administración electrónica en las funciones de información y atención al 
ciudadano. La Sede Electrónica del Ayuntamiento de Castronuño.

23.– El Registro de documentos: funciones. Conceptos de presentación, recepción, 
entrada y salida de documentos. Formas de presentación de documentos. La 
utilización de las TIC’s para la presentación de documentos: la presentación 
telemática.

24.– El Padrón Municipal de Habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los 
extranjeros.

25.– El archivo de los documentos administrativos: clases de archivos y criterios de 
ordenación. El acceso a los documentos administrativos: sus limitaciones y formas 
de acceso.

26.– La Transparencia administrativa. La protección de datos de carácter personal.

27.– La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres 
y hombres. Objeto y ámbito de la ley. El principio de igualdad en el empleo público.

28.– La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevención de Riesgos Laborales: 
objeto y ámbito de aplicación. Riesgos y medidas preventivas asociadas al puesto 
de trabajo a desempeñar.
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                    ANEXO III- MODELO DE INSTANCIA

DATOS DEL INTERESADO

Nombre y Apellidos NIF

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de persona

Física
Jurídica

Nombre y Apellidos/Razón Social NIF/CIF

Poder de representación que ostenta

La Administración Pública verificará la identidad de los interesados en el procedimiento administrativo, mediante la 

comprobación de su nombre y apellidos o denominación o razón social, según corresponda, que consten en el 

Documento Nacional de Identidad o documento identificativo equivalente.

Los interesados podrán identificarse electrónicamente ante las Administraciones Públicas a través de los sistemas 

establecidos conforme al artículo 9.2 de la Ley 39/2015.

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de 

acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, deberá acreditarse la representación, de conformidad 

con lo indicado en el artículo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común.

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

Medio de Notificación

Notificación electrónica

Notificación postal

Dirección

Código Postal Municipio Provincia

Teléfono Móvil Fax Correo electrónico
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OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletín Oficial del Estado n.º _____, de fecha __________, 

en relación con la convocatoria para la provisión en propiedad mediante el sistema de concurso-oposición 

libre de una plaza de AUXILIAR ADMINISTRACIÓN GENERAL conforme a las bases que se publican en el 

[Boletín Oficial de la Provincia/ Boletín Oficial de Castilla y León/sede electrónica del ayuntamiento/tablón 

de anuncios] número _____, de fecha _________.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

• Ser español, sin perjuicio de lo establecido en la normativa vigente sobre acceso a determinados 

sectores de la Función Pública de nacionales de los demás Estados miembros de la Unión Europea, así como 

en otros supuestos legalmente establecidos.

• Tener cumplidos dieciséis años en la fecha en que finalice el plazo de presentación de instancias o, 

en su caso, cumplir los requisitos de edad establecidos legalmente para el ingreso en el correspondiente 

Cuerpo o Escala.

• Poseer la capacidad necesaria para el desempeño de las correspondientes funciones.

• Estar en posesión del Título exigible, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que finalice el 

plazo de presentación de solicitudes para tomar parte en las pruebas selectivas. 

• No hallarse inhabilitado, por sentencia firme, para el desempeño de funciones públicas, ni haber 

sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquier Administración Pública.

• Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, 

referidos a la fecha de expiración del plazo de presentación de solicitudes.

Títulos que declara poseer y relación de méritos alegados

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con el artículo 46 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Función 

Pública de Castilla y León y los artículos 55 y siguientes del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 

Empleado Público aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para 

el proceso de selección de personal referenciado.
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Deber de informar a los interesados sobre protección de datos 
 He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la 

documentación que le acompaña para la tramitación y gestión de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de CASTRONUÑO

Finalidad Principal Tramitación, gestión de expedientes administrativos y actuaciones 

administrativas derivadas de estos.

Legitimación Cumplimiento de una misión realizada en interés público o en el 

ejercicio de poderes públicos conferidos al responsable del 

tratamiento: art. 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 

Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de 

octubre

Destinatarios Los datos se cederán a otras Administraciones Públicas.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, así como 

cualesquiera otros derechos que les correspondan.

Información Adicional Puede consultar la información adicional y detallada sobre protección 

de datos en el Ayuntamiento de Castronuño

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ___________________________, a __________ de __________ de 20__.

El solicitante,

Fdo.: _________________

[ILMO.] SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CASTRONUÑO.
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Contra las presentes bases, que ponen fin a la vía administrativa, se puede 
interponer alternativamente: O recurso de reposición potestativo, en el plazo de un mes 
a contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio, ante EL ALCALDE 
de este Ayuntamiento, de conformidad con los artículos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, 
o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo 
de Valladolid o, a su elección, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en otra 
provincia, en el plazo de dos meses a contar desde el día siguiente a la publicación del 
presente anuncio, de conformidad con el artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, 
de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de 
reposición potestativo, no podrá interponer recurso contencioso-administrativo hasta que 
aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimación por silencio. Todo 
ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

Castronuño, 18 de mayo de 2021.

El Alcalde, 
Fdo.: Enrique Seoane Modroño
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