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ALMAZAN

ACUERDO de 4 de abril de 2025, de la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Almazan
(Soria), por el que se aprueban las bases y la convocatoria de pruebas selectivas para la pro-
vision en propiedad de una plaza de Conserje Telefonista, vacante en la plantilla de personal
laboral fijo de este Ayuntamiento, mediante el sistema de concurso-oposicion. Expediente

135/2025.

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA
PLAZA DE CONSERJE TELEFONISTA PERTENECIENTE A LA PLANTILLA DE
PERSONAL LABORAL FIJO DEL AYUNTAMIENTO DE ALMAZAN

Expediente n.%: 311/2025

Informe de Secretaria

Procedimiento: Contrataciones

Tipo de Informe: Borrador [] Provisional [] Definitivo [X]

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA

PLAZA DE CONSERJE TELEFONISTA PERTENECIENTE A LA PLANTILLA DE
LABORALES FIJOS DEL AYUNTAMIENTO DE ALMAZAN

El Ayuntamiento de Almazan en el marco de la planificacion de sus recursos humanos y con
el fin de atender las necesidades de personal para contribuir a una correcta prestacion de los
servicios de su competencia, procedi6 a la aprobacion de la oferta de Empleo Publico para el
ejercicio 2025 (Acuerdo de Junta de Gobierno de 04 de abril de 2025 de este Ayuntamiento, se
aprob¢ la Oferta de empleo publico correspondiente a las plazas que a continuacion se resefian
para el afio 2025. Expediente 135/2025).

El documento aprobado incluye la tasa de reposicion en las que encuentran las siguientes plazas:

Categoria Grupo Nivel Vacantes | Turno OEP

Conserje telefonista E 11 1 Libre 2025

1. Objeto de la convocatoria
Es objeto de la presente convocatoria, la seleccion como personal laboral fijo, de una plaza de
conserje telefonista, grupo E, subgrupo El11, escala Administracion General, perteneciente a la
plantilla de laborales fijos del Ayuntamiento de Almazan, con cargo a la OEP del ejercicio 2025.
El procedimiento de seleccion serd el de concurso-oposicion, ajustandose lo establecido en
las presentes bases y su convocatoria, al acuerdo regulador de las condiciones econdmicas,
sociales y de empleo aplicables al personal del Ayuntamiento de Almazan negociado para el
periodo 2017-2019, al RD 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Bésico del Empleado Publico y demas legislacion vigente aplicable al personal de la
Administraciéon Local.
2. Requisitos de los/as aspirantes
Para ser admitido/a al proceso selectivo los/las aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:
a) Tener la nacionalidad espafiola, o poseer la nacionalidad de cualquiera de los Estados
miembros de la Unidén Europea, sin perjuicio de lo establecido en el art. 57 del Real Decre-
to legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el TREBEP.
b) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de jubila-
cion forzosa.
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c) Estar en posesion o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacion del plazo de presen-
tacion de solicitudes, el titulo de: certificado de escolaridad o titulaciones equivalentes a las
que se refiere el articulo 169 del 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 Lo-
cal. En el supuesto de invocar titulo equivalente al exigido, habra de acompafiarse certificado
expedido por la autoridadcompetente en materia educativa, que acredite la equivalencia

d) En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la creden-
cial que acredite su homologacion.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas, o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comu-
nidades autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejer-
cer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral en el/la que
hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

f) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Los/as aspirantes deberdn reunir los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, antes
del dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes y mantener los mismos durante
todo el proceso selectivo, a excepcion de lo determinado en el apartado €) que serd a partir del
nombramiento como personal laboral fijo.

3. Instancias

El/la aspirante que retina todos y cada uno de los requisitos de la base segunda “requisitos de
los/las aspirantes”, presentara instancia en el Ayuntamiento solicitando participar en el proceso
selectivo, por alguna de las siguientes formas:

1. Se establece como medio preferente la presentacion telematica de la solicitud a través de la

Sede Electronica del Ayuntamiento de Almazan (https:/almazan.sedelectronica.es/info.0),
a través del tramite instancia general.

2. Presencialmente en el Registro General de la Ayuntamiento de Almazan.

3. En la forma prevista en el art. 16 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes se dirigiran al presidente de la Corporacion, a través del modelo de instancia
que se une como Anexo | a la presente convocatoria y se encuentra a disposicion de los/as inte-
resados/as en la web https://almazan.sedelectronica.es/info.0

A la solicitud se acompafiara:

» Comprobante bancario de haber ingresado los derechos de examen.

* Documentos acreditativos de los méritos a valorar en la fase de concurso.

3.1. Derechos de examen:

Las instancias se presentaran, en cualquiera de los lugares sefialados en el parrafo anterior,
previo pago de las tasas en concepto de derechos de examen que a continuacion se indican:

De conformidad con lo dispuesto en el art. 5.1.2., b de la ordenanza Fiscal reguladora de la
tasa por derechos de examen del Ayuntamiento, se establece una tasa de 8 €.

El pago de la tasa se realizard mediante ingreso en la cuenta existente a nombre del Ayun-

tamiento de Almazan en la Entidad Bancaria Caja Rural de Soria, cuenta nimero IBAN
ES9830170200930000447128.
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Sera condicion indispensable para la participacion en el proceso selectivo haber satisfecho el
importe de la tasa, circunstancia que se acreditara con la validacion mecénica de la autoliquida-
cion por la Entidad Financiera colaboradora cuando el pago se haga efectivo.

En ningun caso, la presentacion y pago de la tasa de los derechos de examen supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud.

La falta de pago o el pago incompleto en el plazo de presentacion de solicitudes sefialado en
esta base, determinara la exclusion definitiva del aspirante.

No procedera devolucion alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusion de
las pruebas selectivas por causa imputable al/a la interesado/a.

3.2. Plazo de presentacion de instancias:

El plazo de presentacion de instancias serd de veinte dias habiles, inicidndose el primer dia habil
siguiente al de la publicacion de extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Las bases de la convocatoria se publicaran igualmente en tablon de anuncios del Ayuntamien-
to de Almazan y en la pagina web https:/almazan.sedelectronica.es/info.0

Para participar en el presente proceso selectivo se debera presentar Uinicamente la instancia
en cualquiera de las formas previstas en las presentes bases junto con la justificacion del abono
de los derechos de examen.

El hecho de presentar la instancia implicara que el/la interesado/a cumple todos los requisitos
exigidos en la base segunda, asi como la autorizacion del candidato a la exposicion de sus datos
personales, nombre apellidos y DNI, en el tablon de anuncios y en la pagina web mencionada.

Quienes hayan superado la fase oposicion y no lo hubieren presentado con la solicitud de
participacion del proceso selectivo, dispondran de un plazo de cinco dias habiles para la presen-
tacion de la documentacion acreditativa de los méritos a valorar en la fase de concurso. Dicho
plazo computara desde la fecha del anuncio por el que se publiquen las calificaciones de dicha
fase, que se expondra en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento de Almazadn y en la pagina
web https:/almazan.sedelectronica.es/info.0

Los citados méritos se presentaran indistintamente:

* Presencialmente, en el Registro General del Ayuntamiento.

* Enla forma prevista en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Ad-

ministrativo Comun de las Administraciones Publicas, indicando el nombre del candidato
y el proceso selectivo en el que participa.

* En la Sede electronica del Ayuntamiento de Almazan https:/almazan.sedelectronica.es/

info.0), a través del tramite instancia general.

4. Proteccion de datos

En cumplimiento de lo establecido en el art. 6 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y el art 4.11 del Regla-
mento (UE) 2016/679 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al trata-
miento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos, con la firma de solicitud, el/la
aspirante consiente el tratamiento de los datos personales en ella contenidos, que se restringira
a la finalidad mencionada, y no seran cedidos salvo los supuestos previstos por la ley.

5. Admision

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluido/as,
indicando las causas de exclusion. En dicha resolucion, que se publicara en la sede electronica
de este Ayuntamiento https:/almazan.sedelectronica.es/info.0 y en el Tablon de Anuncios del
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mismo, se sefialard un plazo de diez dias habiles para subsanar los defectos causantes de la ex-
clusion de los/as aspirantes provisionalmente excluidos/as.

Las reclamaciones, si las hubiera, serdn aceptadas o rechazadas en la resolucion por la que se
aprueba la lista definitiva, que serd hecha publica a través del Tablon de Anuncios de la corpo-
racion y en la pagina web del Ayuntamiento https://almazan.sedelectronica.es/info.0

En caso de no existir reclamacion alguna, la lista provisional se elevard automaticamente a definitiva.

En el mismo anuncio se indicard el lugar, dia y hora en que se celebrara el primer ejercicio de
la fase de oposicion.

El hecho de figurar en la relacion de admitidos/as no prejuzga que se reconozca a los/las in-
teresados/as la posesion de los requisitos exigidos en la base “Requisitos de los/las aspirantes”.
Cuando del examen de la documentacion exigida en la base “Presentacion de documentos” se
desprenda que no poseen alguno de los requisitos, los interesados/as decaeran en todos los de-
rechos que pudieran derivarse de su participacion en el proceso selectivo.

Los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento nico, siendo exclui-
dos/as de la oposicion quienes no comparezcan. El llamamiento se considerard unico, aunque
haya que dividirse en varias sesiones la realizacion del ejercicio que asi lo requiera, debiendo
asistir los/las aspirantes a la sesion a la que hayan sido convocados/as.

No obstante lo anterior, y al amparo de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
Igualdad Efectiva de mujeres y hombres y en la Ley 1/2003, de 3 de marzo, de Igualdad de opor-
tunidades entre Mujeres y Hombres en Castilla y Leon, se hara excepcion en el llamamiento
unico por la coincidencia de hospitalizacion a causa de embarazo de riesgo o parto, debidamen-
te acreditada, que debera ser comunicada al tribunal con suficiente antelacion, en todo, caso,
dentro del plazo de los cinco dias habiles posteriores a la realizacion de la prueba, adjuntando
informe médico que lo demuestre, de modo que sea valorada y la persona pueda ser convocada
con posterioridad.

La situacion de la aspirante quedara condicionada a la finalizacion de dicha causa y a la su-
peracion de las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera
que se menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes a una resolucion del proceso
en tiempos razonables. En todo caso, la realizacion de las mismas tendra lugar antes de la pu-
blicacion de la lista de aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, realizandose un solo
gjercicio comun para todas estas situaciones.

El Tribunal en cualquier momento, podra requerir a los/las opositores/as para que acrediten
su identidad.

6.Tribunal calificador

El tribunal calificador serd nombrado por Resolucion de alcaldia que se publicard en el tablon
de anuncios y https:/almazan.sedelectronica.es/info.0

El tribunal de seleccion estara constituido por cinco miembros titulares e igual nimero de
suplentes, nombrados mediante Resolucion de Alcaldia, entre funcionarios de carrera al menos
del grupo E, de cualquiera de las Administraciones Publicas en situacion de servicio activo. Se
velara por la inclusién de ambos sexos en la composicion del tribunal, sin la obligacion de que
sea paritaria, dadas las dificultades para su conformacion en la administracion local.

No podra formar parte del tribunal el personal de eleccion o designacion politica, los funcio-
narios/as interinos/as y el personal eventual.

Se designaran suplentes de los miembros del tribunal en el momento de su composicion y su
relacion se publicara junto a la de los/las titulares.
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Dicho tribunal se clasifica en tercera categoria a efectos de lo determinado en el articulo 30
R.D. 462/2002, de 24 de mayo.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad con-
vocante, cuando concurran las circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, del régimen Juridico de las Administraciones Publicas; o si hubiesen realizado tareas
de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion
de esta convocatoria.

Para la valida constitucion del tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones
y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y del Secretario, o en su caso, de
quienes les sustituyan, y al menos la presencia de la mitad de sus miembros.

Los interesados podran promover recusacion a cualquier miembro del tribunal, en los términos
previstos en el art. 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen Juridico del Sector Publico.

La actuacion del tribunal habra de ajustarse a las bases de la convocatoria. El tribunal resol-
vera por mayoria de los miembros presentes, todas las dudas que surjan de la aplicacion de las
normas contenidas en las bases y determinara la actuacion procedente en los casos no previstos.
Sus acuerdos solo podran ser impugnados por los interesados en los supuestos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comun de las
Administraciones Publicas.

Si en cualquier momento del procedimiento el tribunal de seleccion tuviera conocimiento de
que algun/a aspirante no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la correspondiente con-
vocatoria, previa audiencia del interesado/a debera proponer su exclusion al 6rgano convocante
0, €n su caso, poner en su conocimiento la posible concurrencia de esta circunstancia para que,
previas las comprobaciones necesarias, se resuelva al respecto.

Correspondera al tribunal de seleccion la consideracion, verificacion y apreciacion de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios y adoptard al respecto las de-
cisiones que estime pertinentes.

Conforme al principio de transparencia, las plantillas correctoras de las pruebas de la fase de
oposicion con respuestas alternativas se hardn publicas en el plazo maximo de 5 dias habiles
contados desde la finalizacion de la prueba especifica.

7. Procedimiento selectivo

El procedimiento selectivo serd el de concurso-oposicion.

Por razones de eficacia administrativa, se altera el orden de celebracion de las fases del pro-
cedimiento selectivo, realizdndose en primer lugar la fase de oposicion.

8. Desarrollo diferentes fases

8.1. Sistema de eleccion

El sistema de seleccion sera el de concurso-oposicion. La fase de oposicion constituira el
ochenta por ciento del total del proceso, siendo del veinte por ciento la fase de concurso, del
cuerpo, escala, categoria o equivalente de que se trate, segun lo establecido en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el TREBEP. Seran eliminatorios los
ejercicios de la fase de oposicion, que obtengan menos de 20,00 puntos en el primer ejercicio y
menos de 10,00 puntos en el segundo ejercicio.

8.2. Fase de oposicion

En primer lugar, se desarrollara la fase de oposicion, de caracter eliminatoria, que consistira
en la realizacion de un examen con dos partes que se celebraran en una Uinica sesion, el mismo
dia, con un maximo de 60,00 puntos.
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En la Resolucion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos se sefialard dia, hora y lugar
de celebracion del examen, debiendo transcurrir como minimo 5 dias habiles, a contar desde el
siguiente al de la publicacion de esta Resolucion en el tablon de anuncios de la sede electronica
del Ayuntamiento de Almazan.

Los/las aspirantes seran convocados/as a la realizacion del ejercicio en llamamiento tinico y
seran excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan.

8.2.1. La primera parte del examen consistira en la contestacion de un cuestionario tipo test
de 40 preguntas con 4 respuestas alternativas cada una, siendo s6lo una de ellas la correcta y 5
preguntas mas de reserva. En el supuesto de que las preguntas de reserva llegasen a agotarse, las
posibles preguntas anuladas por encima de las de reserva se tendran por no puestas, debiendo
revisar el tribunal los coeficientes de puntuacion, y adaptandolo al nuevo nimero de preguntas
correctas.

El cuestionario versara sobre el temario anexo a las presentes bases.

Se valorara 1.00 punto por cada respuesta correcta penalizandose en 0.20 puntos por cada
respuesta incorrecta. Las respuestas en blanco no penalizan

La duracion maxima de realizacion de esta primera parte sera de 45 minutos.

Para poder superar este primer ejercicio (apartado 8.2.1.) de la fase de oposicion sera necesa-
rio obtener una puntuacion (PEI) igual o superior a 20,00 puntos.

8.2.2. La prueba de caracter practico consistird en resolver dos supuestos practicos propues-
tos por el tribunal, con cinco preguntas cada uno, que se valoraran con dos puntos por pregunta.
El contenido de la prueba guardara relacion con los procedimientos, tareas y funciones habi-
tuales de que corresponda la plaza, con el cuerpo o escala objeto de la presente convocatoria y
versaran, fundamentalmente, sobre las materias incluidas en el temario que se establece en al
Anexo III. En funcion de su tipologia, se podra contar con material y documentacion de apoyo
para el desarrollo de esta prueba. La puntuacion de este ejercicio sera de 20,00 puntos.

La duraciéon maxima de este ejercicio sera de 1 hora y media.

Para poder superar este segundo ejercicio (apartado 8.2.2.) de la fase de oposicion sera nece-
sario obtener una puntuacion (PE2) igual o superior a 10,00 puntos.

8.2.3. Calificacion definitiva (CD):

Sumadas las puntuaciones del ejercicio 1 (PE1) y del ejercicio 2 (PE2) de la fase de oposicion,
se realiza el siguiente céalculo:

CD=((PE1+PE2)*80)/60

8.2.4. El lugar, dia y hora de celebracion de la prueba se indicara en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento y sede electronica municipal. La publicacion se realizara con al menos 5 dias
habiles de antelacion a su celebracion.

8.2.5. Se utilizara un sistema de plicas que garantice el anonimato de las personas aspirantes.

8.2.6. El temario o programa sobre el que versara la fase de oposicion sera el contenido en el
Anexo III de esta convocatoria.

8.2.7. Los/las aspirantes que seran convocados/as en llamamiento tnico quedaran decaidos/as
en su derecho cuando se personen en los lugares de celebracion una vez iniciadas las pruebas o
por la inasistencia a las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas. Tratandose de prue-
bas de caracter individual y sucesivo, el tribunal de seleccion podra apreciar las causas alegadas
y admitir al/a la aspirante, siempre y cuando las mismas no hayan finalizado y dicha admision
no menoscabe el principio de igualdad con el resto de los/las aspirantes.

8.2.8. El tribunal de seleccion podra requerir a los/las aspirantes en cualquier momento para
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que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan acudir provistos del DNI o, en defecto de éste, de
otro documento oficial que acredite su identidad.

8.3. Fase de concurso

Consistira en la valoracion, en relacion con la plaza convocada, de los méritos debidamente
acreditados por las personas aspirantes, de acuerdo con el baremo establecido en la base si-
guiente. La puntuacion maxima es de 20,00 puntos.

Sdlo seran susceptibles de ser valorados los méritos alegados y acreditados por las personas
participantes en el proceso y su valoracion vendra referida, en todo caso, a la fecha de finaliza-
cion del plazo de presentacion de solicitudes.

8.3.1. Experiencia profesional

La experiencia profesional se acreditara preferentemente de acuerdo con el Anexo II de estas
bases valorandose hasta un maximo de 15,00 puntos en la siguiente forma:

a) Por servicios prestados en el Ayuntamiento de Almazan, acreditando el desempefio de las fun-
ciones propias de la escala, subescala y clase, en el caso de relacion funcionarial o del mismo
grupo o categoria profesional, en el caso de la relacion laboral, correspondiente a la plaza objeto
de convocatoria: 0,40 puntos por mes trabajado, hasta un méaximo de 15,00 puntos acumulan-
dose todos los periodos y despreciandose la fraccion final resultante inferior al mes.

b) Por servicios prestados en el Ayuntamiento de Almazan, acreditando el desempeiio de las
funciones propias de otras escalas, subescalas y clases a la plaza objeto de la convocatoria,
en el caso de relacion funcionarial o de otros grupos o categorias profesionales, en el caso
de la relacion laboral, similares a la plaza objeto de convocatoria: 0,30 puntos por mes tra-
bajado, hasta un maximo de 15,00 puntos acumuldndose todos los periodos y desprecian-
dose la fraccion final resultante inferior al mes.

¢) Por servicios prestados en otras Administraciones Publicas, acreditando el desempefio de las
funciones propias de la escala, subescala y clase, en el caso de relacion funcionarial o del mismo
grupo o categoria profesional, en el caso de la relacion laboral, correspondiente a la plaza/puesto
objeto de convocatoria: 0,20 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 15,00 puntos, acu-
mulandose todos los periodos y despreciandose la fraccion final resultante inferior al mes.

d) Por servicios prestados en la empresa privada, acreditando el desempefio de las funciones
asimiladas a la escala, subescala y clase, correspondiente a la plaza objeto de convocatoria:
0,10 puntos por mes trabajado, hasta un méximo de 15,00 puntos, acumulandose todos los
periodos y despreciandose la fraccion final resultante inferior al mes.

En el caso de que, sumados varios apartados relativos a la experiencia profesional, un aspi-

rante acreditara mas de 15,00 puntos se valorara con el maximo de 15,00 puntos este apartado.

Los periodos de prestacion de servicios se valoraran por meses. A estos efectos se sumaran
de forma independiente en dias todos los periodos correspondientes a cada uno de los anteriores
apartados, dividiéndose el resultado por treinta, computandose como mes completo las fraccio-
nes igual a 30 dias, despreciandose la fraccion final resultante inferior a 30 dias.

8.3.2. Acreditacion de la experiencia profesional

a) Los citados méritos se acreditaran mediante certificacion expedida por la Administracion/
entidad correspondiente en cada caso, en la que figuren los siguientes términos: Adminis-
tracion Publica de que se trate; denominacion de la plaza y funciones principales; fecha de
inicio y de fin de la relacion laboral y tiempo total trabajado. Se valoraran tales méritos con
fecha maxima a finalizacion de plazo de entrega de instancias solicitando participar en el
proceso selectivo.
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b) En tal certificacion debera figurar también si los servicios prestados han sido realizados a
jornada completa o a jornada parcial, indicando en este ultimo caso el porcentaje de jorna-
da efectivamente trabajado.

¢) En el supuesto de que la plaza convocada hubiera sido objeto de modificacion en su de-
nominacion, la valoracion de la experiencia acreditada estara sujeta a que las funciones
correspondientes a tales puestos conserven una identidad sustancial.

d) No seran valorados los servicios prestados como:

* Personal eventual.

* Personal directivo profesional.

* Personal con contrato de alta direccion o de caracter administrativo.

* Personal con contrato no laboral de prestacion de servicios.

» Personal sujeto a relacion de caracter formativo: alumnos/as-trabajadores/as, becarios/as,
en practicas, etc.

e) En relacion con los servicios prestados en Administraciones Publicas u entidades privadas,
a los efectos de acreditar dicha identidad, se atendera, asimismo, al contenido funcional de
los puestos desempefiados, a cuyo efecto, las personas interesadas deberan acompafiar a su
solicitud certificacion expedida por el 6rgano competente en materia de recursos humanos
de la Administracion/entidad de que se trate en la que se acredite dicho contenido funcio-
nal que podra ser conforme con el Anexo II de estas bases.

f) La falta de aportacion de dicha certificacion en la forma solicitada dara lugar a que no pue-
dan ser valorados los periodos de prestacion de servicios alegados.

g)En el caso de la jornada de la plaza a a baremar sea a tiempo parcial, la valoracion de la
experiencia tendré en cuenta tal circunstancia, aplicandose proporcionalmente la duracién
de la jornada a la puntuacion a. Si el puesto no se considera similar o no consta la duracion
de la jornada, no se podra valorar este mérito.

h) La no presentacion del Anexo II o equivalente supondra que no se procedera por el tribunal ca-
lificador a su valoracion y se tendra por no presentada no siendo subsanable. Durante el plazo de
subsanacion no se podran presentar nuevos méritos diferentes a los presentados en el plazo inicial.

8.3.3. Experiencia académica y formativa

Unicamente se valoraran acciones formativas, titulacion de formacion profesional, univer-

sitarias y titulaciones de expertos y master universitarios debidamente acreditadas que versen
sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, im-
partidos por Centros Oficiales, por las Organizaciones Sindicales y deméas Administraciones
Publicas dentro del marco de los acuerdos de formacion para el empleo de las Administraciones
Publicas, y centros acogidos al Plan de Formacion continua de las Administraciones Publicas,
Universidades o Colegios Profesionales, o bien por cualquier organismo siempre que hayan sido
oficialmente reconocidos y homologados por un organismo publico, y que se acrediten median-
te titulo, certificado o diploma, hasta el maximo de puntuacion que se establezca en las bases
especificas y en el que aparezca el nimero de horas.

Se podra acreditar de acuerdo con el Anexo II o plantilla similar de estas bases valorandose

hasta un maximo de 5,00 puntos en la siguiente forma:

a) Cursos de formacion recibidos o impartidos, en los ultimos 10 afios, relacionados con la
plaza del cuerpo, escala o categoria correspondiente o en materias transversales (preven-
cion de riesgos laborales, igualdad de género), con duracion igual o superior a 20 horas. Por
este apartado se podra obtener un maximo de 4,00 puntos.
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La valoracion de cada curso se realizara a razon de 0,025 puntos por cada hora efectiva-
mente realizada de formacion.

b) Por la posesion de titulaciones académicas o profesionales oficiales de nivel igual o supe-
rior distintas a la requerida para el acceso al cuerpo, escala o categoria correspondiente, a
razon de un punto por cada una de las titulaciones y con un maximo de 1,00 punto.

Por otra parte, no seran valorados como cursos de formacion, los recibidos para obtener un
doctorado, master, grado o titulacion universitaria, ni el propio titulo de doctorado, master, gra-
do o titulo universitario oficial exigido para acceder a la plaza convocada.

Tampoco se valoraran los derivados de procesos selectivos o preparatorios de procesos de
promocion interna independiente ni la formacion especializada que resulte imprescindible para
la obtencion de una titulacion académica determinada o para el ejercicio de una profesion.

8.3.3.1. Acreditacion de la formacion

a) La formacion deberd acreditarse mediante la aportacion del diploma, certificado o titulo
de asistencia y/o aprovechamiento de la acciéon formativa expedido por el Centro Oficial
donde haya sido realizado, en original o fotocopia, sin perjuicio de que pueda ser exigido
el original para su posterior cotejo, en el que conste el organismo o entidad que convoco e
impartié la actividad, denominacion, fechas de realizacion, contenido y nimero de horas
de duracion o créditos correspondientes.

b) No seran objeto de valoracion los cursos que relacionados en el Anexo 11, no se haya aportado
el certificado o titulo que justifique su realizacion. Se procedera a la valoracion de los cursos
cuyo certificado o titulo se hubiere aportado, aunque no se hayan relacionado en el mencio-
nado anexo (aunque como se ha comentado, es recomendable rellenarlo correctamente).

¢) Durante el plazo de subsanacion no se podran presentar nuevos méritos diferentes a los
presentados en el plazo inicial.

9. Calificacion definitiva y relacion de aprobados.

9.1. Calificacion de la fase de oposicion

9.1.1. El ejercicio tipo test se calificara de 0,00 a 40,00 puntos.

9.1.2. El segundo ejercicio (supuestos practicos), se valorara de 0,00 a 20,00 puntos. En este
ejercicio se valorard fundamentalmente la capacidad de raciocinio, el reconocimiento y ade-
cuada interpretacién de la normativa aplicable al caso, y la sistematica en el planteamiento y
formulacion de conclusiones y soluciones.

9.1.3. Para poder superar la fase de oposicion serd necesario obtener una puntuacion igual o
superior a 30,00 puntos, obteniendo como minimo en el primer ejercicio tipo test 20,00 puntos
y en el segundo ejercicio de caracter practico 10,00 puntos. En caso de que no se obtuviera en
el primer ejercicio un minimo de 20,00 puntos, se considerara no superada la fase de oposicion,
sin necesidad de evaluar el segundo ejercicio. Superado el primer ejercicio, si en el segundo
ejercicio no se obtuviera un minimo de 10,00 puntos, aunque en conjunto sumen mas de 30,00
puntos, se entenderd igualmente que no se ha superado la fase de oposicion.

9.1.4. La calificacién definitiva de la fase de oposicion se calculara de acuerdo con la siguiente
formula: CD=((PE1+PE2)*80)/60, siendo PE1 la puntuacion del primer ejercicio y PE2 la pun-
tuacion en el segundo ejercicio.

9.2. Calificacion de la fase de concurso

9.2.1. El tribunal de seleccion valorara los méritos alegados siempre que estén debidamente
acreditados por las personas aspirantes, no teniéndose en cuenta ningin mérito que no haya
sido acreditado documental y fehacientemente, siempre referidos al ultimo dia del plazo de
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presentacion de instancias o solicitudes y con arreglo al baremo que se detalla a continuacion
en esta base.

9.2.2. Se podran solicitar las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que se
estime necesaria para la comprobacion de los méritos, requisitos o datos alegados, sin que fuera
de este caso se pueda aportar documentacion adicional por las personas solicitantes.

9.2.3. La puntuacion maxima de la valoracion del concurso sera de 20,00 puntos. Para poder
superar la fase de concurso sera necesario obtener una puntuacion igual o superior a 5,00 puntos.

9.2.4. En el supuesto de empate entre dos 0 mas aspirantes, €ste se deshara conforme al si-
guiente orden:

En primer lugar, tendra prioridad el/la aspirante con mayor puntuacion obtenida en el aparta-
do experiencia profesional por los servicios prestados en el propio Ayuntamiento de Almazan.

En segundo lugar, de persistir el empate tendra prioridad el/la aspirante con mayor puntuacion
obtenida en el apartado servicios prestados en el Ayuntamiento de Almazan, acreditando el desem-
pefio de las funciones propias de otras escalas, subescalas y clases, grupos o categorias profesionales.

De persistir el empate tendréa prioridad el/la aspirante con mayor puntuacion por servicios
prestados en el resto de las Administraciones Publicas.

De persistir el empate tendra prioridad el/la aspirante con mayor puntuacion por Servicios
prestados en la empresa privada.

De persistir el empate, se atendera al orden alfabético del primer apellido del/la aspirante,
comenzando por la letra V, de conformidad con la de Resolucion de 25 de julio de 2024, de la
Secretaria de Estado de Funcidn Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se
refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Es-
tado de la Secretaria General para la Administracion Publica, por la que se publica el resultado
del sorteo (publicada en el Boletin Oficial del Estado n.° 184, de de 31 julio de 2024).

9.2.5. El resultado de la calificacion provisional del proceso selectivo serd publicado por el
tribunal calificador en la sede electronica del Ayuntamiento y tablén de anuncios, con indica-
cion de las calificaciones parciales otorgadas para cada persona aspirante en cada uno de los
apartados tanto del examen como del baremo de méritos valorado.

9.2.6. Las personas interesadas dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir
del siguiente a la publicacion del resultado de la calificacion provisional del tribunal calificador
en la sede electronica del Ayuntamiento y tablon de anuncios de este Ayuntamiento para for-
mular frente a la misma las alegaciones que estimen convenientes en defensa de sus derechos

10. Resolucion definitiva del proceso selectivo

10.1. Finalizado el plazo de alegaciones, el tribunal calificador aprobara la resolucion definiti-
va del procedimiento en el que indicara por orden alfabético la puntuacion obtenida por todos/
as los/las aspirantes en el concurso-oposicion desglosada conforme a los diferentes apartados
del proceso selectivo.

10.2. Aprobaré en la misma resolucion por orden de puntuacion alcanzado, con indicacion de
la puntuacioén obtenida en el concurso-oposicion, desglosada conforme a los apartados de este
proceso selectivo, de forma descendente, de mayor a menor puntuacion, todas las personas que
han superado el procedimiento selectivo.

10.3. Simultdneamente, formulara propuesta de nombramiento a aquel/aquella candidato/a
que hubiera obtenido mayor puntuacion de entre los que hubieran superado el procedimiento,
elevando la relacion expresada al Alcalde de la Corporacion, a quien también remitira el acta de
la sesion y una relacion complementaria.
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10.4. Dicha resolucion sera publicada en la sede electronica del Ayuntamiento de Almazan,
asi como en el tablon de anuncios del propio Ayuntamiento.

10.5. El tribunal calificador no podra proponer el nombramiento de un nimero superior de
personas aspirantes al de plazas convocadas.

10.6. El acto que ponga fin al procedimiento debera ser motivado. La motivacion de los actos
del 6rgano de seleccion, dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo de su
cometido de valoracion, estara referida al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las
bases de la convocatoria.

10.7. Cuando se produzcan renuncias de las personas seleccionadas, antes de su nombramien-
to, el 6rgano convocante propondra el nombramiento de las personas que figuren en siguiente
lugar en la resolucion definitiva, segun el orden de calificacion obtenido.

10.8. A la vista de la propuesta de nombramiento formulada por el Tribunal Calificador me-
diante resolucion de Alcaldia, se procedera a aprobar la propuesta de nombramiento como per-
sonal laboral fijo, quien dispondra su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, junto con
la relacion de puestos a ofertar a las personas aspirantes.

11. Presentacion de documentos

11.1. Documentos exigibles

Una vez concluido el proceso selectivo, el/la aspirante que sea llamado/a para la provision
de un puesto de conserje telefonista — con caracter previo a su nombramiento e incorporacion
— quedaré obligado/a a presentar ante el Departamento de Personal, los siguientes documentos:

» Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, que debera acompafiarse junto con origi-
nal para su compulsa.

+ Copia autentificada o fotocopia (que debera acompaiarse junto con el original para su com-
pulsa), del titulo exigido.

* Declaracion jurada de no haber sido separado/a del servicio de cualquier Administracion
Publica, ni estar inhabilitado/a para el ejercicio de la funcién publica mediante sentencia
firme, ni encontrarse desarrollando una actividad incompatible con el desempefio de su
nueva funcion.

* Declaracion sobre el cumplimiento del régimen de incompatibilidades de conformidad con
lo dispuesto en la Ley 53/1984 de 26 de diciembre sobre incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

+ Informe o certificado médico acreditativo de la capacidad funcional del/la candidato/a para
el desempeno del puesto.

11.2. Plazo

El plazo de presentacion de los documentos sera de 5 dias habiles contados a partir del si-
guiente a la notificacion del llamamiento efectuado a favor del/de la candidato/a incluido/a en la
bolsa de empleo, ante la existencia de una vacante.

Quienes tuvieran la condicion de funcionarios/as publicos/as estaran exentos/as de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nom-
bramiento, debiendo presentar certificacion del organismo del que dependan, acreditando su
condicion y cuantas circunstancias concurran en su expediente personal.

11.3. Falta de presentacion de documentos

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentare su documen-
tacion o no reuniere los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria, no podra ser
nombrado/a y quedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
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que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el proceso
selectivo.

11.4. Nombramiento

Concluido el proceso selectivo, y aportados los documentos a que se refiere el apartado 11.1
Presentacion de documentos-documentos exigibles, se procedera al nombramiento como perso-
nal laboral fijo del/de la aspirante propuesto/a, notificindose al interesado/a.

12. Impugnacion

Las presentes bases vincularan al Ayuntamiento, al tribunal calificador que ha de juzgar las
pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas, sélo podran ser modificadas con suje-
cion estricta a la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comtin de las
Administraciones Publicas.

Las bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas, y de la
actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los/las interesados/as en los casos y en la
forma establecida por la Ley 39/2015 de Procedimiento administrativo comun de las Adminis-
traciones Publicas.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases,
se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicaran en la sede electro-
nica del este Ayuntamiento [direccion https:/almazan.sedelectronica.es/info.0 y, en su caso, en
el tablon de anuncios, para mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer al-
ternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento de
Almazén, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso contencio-
so-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Soria o, a su eleccion,
el que corresponda a su domicilio, si éste radica en Soria en el plazo de dos meses a contar desde
el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso
que estime pertinente.
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ANEXO I

CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE CONSERJE
TELEFONISTA PERTENECIENTE A LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALMAZAN (OEP 2025)

Primer apellido Segundo apellido Nombre
Calle Numero Piso
Localidad Municipio Provincia
Fecha de nacimiento D.N.L. Teléfonos
Titulacion Correo Electronico

Derechos de examen:

o Grupo E, subgrupo El1, 8 €

Que enterado/a de la convocatoria de referencia, reuniendo todos y cada uno de los requisitos

establecidos en las Bases de la misma.

Acepta el contenido de las mismas, asi como el tratamiento de sus datos personales en los

términos establecidos en las presentes bases.
SOLICITA: Ser admitido/a para la realizacion de las pruebas correspondientes.
Documentacién que aporta:
0 Justificante abono tasa derechos de examen.

o Documentos acreditativos de los méritos a valorar en la fase de concurso.

Almazana ......... A€ e de 2025.

(Firma)

ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALMAZAN
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ANEXO II
MODELO ORIENTATIVO A VALORAR EN CONCURSO

Los méritos se consideran a fecha maxima de solicitud de participacion en el proceso selectivo.

Listado de cursos DNI Puntos Obtenidos
Formacion

Listado experiencia DNI Puntos Obtenidos
Experiencia

Otros DNI Puntos Obtenidos
Otros

*Afadir tantas filas como sean necesarias.

La puntuacion total de los aspirantes es la siguiente:

Identidad del Aspirante DNI Puntos TOTALES
1
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ANEXO III

L Parte general

1.

10.

11.

La Constitucion Espafola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes funda-
mentales. Su garantia y suspension.

La organizacion territorial del Estado: las Comunidades Autonomas. Constitucion y dis-
tribucion de competencias entre el Estado y las Comunidades Autonomas.

El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial refe-
rencia al empadronamiento. La organizacion. competencias municipales.

La proteccion de datos personales. régimen Juridico. El Reglamento (UE) 2016/679, de
27 de abril, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al trata-
miento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos. Principios y derechos.
obligaciones. La agencia de Proteccion de datos: competencias y funciones.

Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las disposi-
ciones del Ejecutivo con fuerza de ley: Decreto-Ley y Decreto Legislativo. El Reglamen-
to: concepto, clases y limites. Otras fuentes del derecho administrativo.

Procedimiento administrativo local. Tramitacion del expediente: Concepto. Principios que
lo inspiran. Actuaciones que comprende. El Registro de Entrada y Salida de documentos:
Caracter y existencia del registro. Contenido y soporte documental. Comunicaciones y
notificaciones: Comunicaciones emitidas por la entidad local. Derechos de las personas
en su comunicacion con las Administraciones Publicas. Comparecencia de las personas.
Presentacion de instancias y documentos en las entidades locales. Notificacion.

Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho
y obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas. Len-
gua de los procedimientos. El Registro electronico. Archivo de documentos. Colabora-
cion de las personas. Comparecencia de las personas. Responsabilidad de la tramitacion.
El personal al servicio de las administraciones Publicas. clases. Derechos y deberes de
los empleados publicos. El acceso al empleo publico: principios rectores y requisitos
generales. El personal laboral. Incompatibilidades. Situaciones administrativas.

Las fuentes del derecho local. Regulacion bésica del Estado y normativa de la comuni-
dad autonoma de Castilla y Le6én en materia de régimen local. La potestad reglamentaria
de las entidades locales: reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboracion.
Politicas de igualdad y contra la violencia de género en las administraciones publicas.
La ley orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
La ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la
violencia de género.

Prevencion de riesgos laborales. La ley 31/1995 de 8 de noviembre de prevencion de
riesgos laborales: derechos y obligaciones y los servicios de prevencion. Consulta y par-
ticipacion de los trabajadores.

1I. Parte especifica:

1.

Funciones y tareas conserjes: control de accesos, apertura y cierre de edificios y locales,
puesta en marcha y parada de instalaciones, estado de orden, limpieza y mantenimiento.
Sefializacion de emergencia y evacuacion. Normas basicas de protocolo y tratamientos
honorificos.

Atencion al ptblico. Atencion telefénica. Normas generales: la voz, la actitud, el lengua-
Je, el silencio, manejo funcional del teléfono mediante centralita y extensiones, técnicas
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en la atencion por teléfono al ciudadano Atencion de personas con discapacidad. Los
servicios de informacion administrativa. Informacion general y particular al ciudadano.
Notificaciones y comunicaciones administrativas. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas.
Peticiones.

Herramientas basicas de informatica. Principales funciones y utilidades de los procesa-
dores de texto y hojas de calculo. El correo electronico. Gestion de mensajes y agendas.
Archivo y recuperacion de informacion. Redes de comunicaciones e Internet.

Trabajos auxiliares de oficina: Fotocopiado, uso de escéaner, encuadernacién, maquinas
destructoras, etiquetado, plastificado, guillotinado, grapado, taladro. Correspondencia y
paqueteria: envios postales. Reparto y distribucion de documentacion y corresponden-
cia. Almacenamiento de materiales: estanterias, colgadores, espacios, etc. Almacena-
miento de materiales peligrosos. Retirada y reciclaje de residuos.

Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases
de archivo y criterios de ordenacion.

Administracion electronica y servicios al ciudadano. Andlisis de principales paginas
web de caracter publico. Servicios telematicos.

Almazan, 5 de agosto de 2025. — El Alcalde, Jesus Maria Cedazo Minguez. 1760b




