
administración local
DIPUTACIÓN PROVINCIAL DE SORIA

SECRETARÍA GENERAL

aProBación BasEs conVocatoria administratiVo
Por esta Vicepresidencia se ha dictado el decreto nº 570 de fecha 13/02/2020 por el que se

aprueban las bases de la convocatoria para la provisión en propiedad de una plaza de adminis-
trativo, cuyo tenor literal es el siguiente:

BasEs dE la conVocatoria Para la ProVision En ProPiEdad
dE Una PlaZa dE administratiVo PErtEnEciEntE a la Plantilla
dE FUncionarios dE la EXcma. diPUtación ProVincial dE soria

Y constitUción dE Bolsa dE EmPlEo.
con el fin de atender las necesidades de personal de la diputación Provincial de soria, esta

administración procedió a la aprobación de la oferta de Empleo Público de personal funcio-
nario y personal laboral de 2018, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de fecha 6-11-
2018, publicada en el Boletín Oficial de la Provincia nº 131 de 16-11-2018, encontrándose en-
tre las vacantes incluidas en dicha oferta de empleo de personal funcionario, una plaza de ad-
ministración General, grupo c, subgrupo c1, categoría administrativo.

las presentes bases vincularán a la diputación Provincial, al tribunal de selección que ha
de juzgar las pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas. sólo podrán ser modifi-
cadas con sujeción estricta a la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento administrati-
vo común de las administraciones Públicas.

1.- Objeto de la convocatoria.
Es objeto de la presente convocatoria, la selección en propiedad de una plaza de administra-

tivo, grupo c, subgrupo c1, escala administración General, subescala administrativa, nivel 18
de complemento de destino, perteneciente a la plantilla de funcionarios de la Excma. diputa-
ción Provincial de soria.

El procedimiento de selección será el de concurso-oposición, ajustándose lo establecido en
las presentes bases y su convocatoria, al acuerdo regulador de las condiciones económicas,
sociales y de empleo aplicables al personal funcionario de la Excma. diputación Provincial de
soria negociado para el periodo 2017-2019, al rd 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprue-
ba el texto refundido del Estatuto Básico del Empleado Público y demás legislación vigente
aplicable al personal de la administración local.

2.- Requisitos de los/as aspirantes.
Para ser admitido/a al proceso selectivo los aspirantes deberán reunir los siguientes requisitos:
a) tener la nacionalidad española, o poseer la nacionalidad de cualquiera de los Estados

miembros de la Unión Europea, sin perjuicio de lo establecido en el art. 57 del real decreto
legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el trEBEP.

b) tener cumplidos los dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubi-
lación forzosa.

c) Estar en posesión o en condiciones de obtener a la fecha de finalización del plazo de pre-
sentación de solicitudes, el título de: Bachiller loE, Bachiller loGsE, Bachillerato Unificado
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Polivalente, Bachiller superior o tener aprobadas las pruebas de acceso a la Universidad para
mayores de 25 años.

d) En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se deberá estar en posesión de la cre-
dencial que acredite su homologación.

e) no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las administraciones Públicas, o de los órganos constitucionales o estatutarios de las comuni-
dades autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o cargos pú-
blicos por resolución judicial, para el acceso al cuerdo o escala de funcionario, o para ejercer
funciones similares a las que desempeñaban en el caso del personal laboral en el que hubiese
ido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabili-
tado o en situación equivalente ni haber sido sometido/a a sanción disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo público.

f) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.
los/as aspirantes que tengan la condición de minusválido con grado de minusvalía igual o

superior al 33% serán admitidos/as a las pruebas correspondientes en igualdad de condiciones
con los demás aspirantes, debiendo ser indicada esta circunstancia en la solicitud en la que for-
mularán la correspondiente petición concreta reflejando las necesidades específicas que tenga
el candidato/a sobre adaptaciones y ajustes razonables de tiempo y medios para acceder al pro-
ceso de selección en igualdad de condiciones.

la condición de minusválido/a y su compatibilidad con el desempeño de las funciones y ta-
reas correspondientes se acreditarán mediante certificación del organismo correspondiente.

los/as aspirantes deberán reunir los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, antes
del día en que finalice el plazo de presentación de solitudes y mantener los mismos durante to-
do el proceso selectivo, a excepción de lo determinado en el apartado e) que será a partir del
nombramiento como funcionario de carrera.

3.- Instancias.
El/la aspirante que reúna todos y cada uno de los requisitos de la base segunda “requisitos

de los/las aspirantes”, presentará instancia en la diputación solicitando participar en el proceso
selectivo, por alguna de las siguientes formas:

1. Presencialmente en el registro General de la diputación de soria.
2. En la forma prevista en el art. 16 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

administrativo común de las administraciones Públicas.
3. En la sede electrónica de la diputación Provincial de soria (https://portaltramitador.dip-

soria.es/web), a través del trámite instancia general.
las solicitudes se dirigirán al presidente de la corporación, a través del modelo de instancia

que se une como anexo i a la presente convocatoria y se encuentra a disposición de los/as in-
teresados/as en la web www.dipsoria.es/empleo.

a la solicitud se acompañará: 
- comprobante bancario de haber ingresado los derechos de examen. 
- Justificante/s, en su caso, de hallarse en situación de obtener una bonificación en la tasa de

examen. 
3.1. derechos de examen:
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las instancias se presentarán, en cualquiera de los lugares señalados en el párrafo anterior,
previo pago de las tasas en concepto de derechos de examen que a continuación se indican:

de conformidad con lo dispuesto en el art. 6, tarifa 3 de la ordenanza Fiscal reguladora de
la tasa por derechos de examen de la diputación Provincial de soria, se establece una tasa de
13,30 €, aplicándose a esta cantidad las exenciones o bonificaciones que a título individual pu-
dieran corresponderle a cada aspirante.

El pago de la tasa se realizará a través de la oficina virtual tributaria de la diputación de so-
ria en la dirección http://ovt.dipsoria.es, apartado liquidaciones diputación, tasa de examen. 

Exenciones y bonificaciones de la tasa. Estarán exentos del pago de la tasa:
los/as aspirantes con discapacidad igual o superior al 33%, y en todo caso los pensionistas

de seguridad social, estarán exentos de dicho pago, debiendo acompañar a la solicitud la cer-
tificación acreditativa de tal condición expedida por los órganos competentes en materia de ser-
vicios sociales.

las personas que figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al menos de dos
meses anteriores a la fecha de publicación de la convocatoria en el Boletín Oficial de la Pro-
vincai. la certificación relativa a la condición de demandantes de empleo se solicitará en el
servicio Público de Empleo debiendo acompañarse a la solicitud.

los miembros de familias numerosas de categoría especial en los términos del art. 12.1.c) de
la ley 40/2003 de protección de la familia numerosa.

Bonificaciones: se aplicará una bonificación del 50% en el pago de la tasa los miembros de
familia númerosa de categoría general en los términos del art. 1.2.c) de la ley 40/2003, de pro-
tección de la familia numerosa.

la condición de familia numerosa se acreditará mediante fotocopia compulsada del corres-
pondiente título actualizado, que deberá ser adjuntado a la solicitud.

será condición indispensable para la participación en el proceso selectivo haber satisfecho el
importe de la tasa, circunstancia que se acreditará con la validación mecánica de la autoliquida-
ción por la Entidad Financiera colaboradora cuando el pago se haga efectivo o mediante justifi-
cación o carta de pago emitida telemáticamente cuando el pago se realice a través de internet. 

En ningún caso, la presentación y pago de la tasa de los derechos de examen supondrá la sus-
titución del trámite de presentación, en tiempo y forma, de la solicitud.

la falta de pago, el pago incompleto o la falta de acreditación de encontrarse exento/a, en el
plazo de presentación de solicitudes señalado en esta base, determinará la exclusión definitiva
del aspirante.

no procederá devolución alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusión
de las pruebas selectivas por causa imputable al interesado/a. 

3.2. Plazo de presentación de instancias: 
El plazo de presentación de instancias será de quince días hábiles, iniciándose el primer día há-

bil siguiente al de la publicación de extracto de la convocatoria en el Boletín oficial del Estado. 
las bases de la convocatoria se publicarán igualmente en el tablón de anuncios de la dipu-

tación y en la página web www.dipsoria.es, enlace Empleo/ personal funcionario.
Para participar en el presente proceso selectivo se deberá presentar únicamente la instancia

en cualquiera de las formas previstas en las presentes Bases junto con la justificación del abono
de los derechos de examen. 
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El hecho de presentar la instancia implicará que el/la interesado/a cumple todos los requisi-
tos exigidos en la Base segunda, así como la autorización del candidato a la exposición de sus
datos personales, nombre apellidos y dni, en el tablón de anuncios y en la página web men-
cionada.

los documentos acreditativos de los méritos a valorar en la fase de concurso, se presentarán
en original o fotocopias simples, únicamente por quienes hayan superado la fase de oposición,
en el plazo de cinco días hábiles a contar desde la fecha del anuncio por el que se publiquen
las calificaciones de la dicha fase, que se expondrá en el tablón de anuncios de la diputación
y en la página web www.dipsoria.es, enlace Empleo/ personal funcionario.

los citados méritos se presentarán indistintamente:
- Presencialmente, en el registro General de diputación
- En la forma prevista en el art. 16 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

administrativo común de las administraciones Públicas, indicando el nombre del candidato y
el proceso selectivo en el que participa.

- En la sede electrónica de la diputación Provincial de soria (https://portaltramitador.dipso-
ria.es/web), a través del trámite instancia general.

4.- Protección de datos.
En cumplimiento de lo establecido en el art. 6 de la ley orgánica 3/2018, de 5 de diciembre,

de Protección de datos Personales y garantía de los derechos digitales y el art 4.11 del regla-
mento (UE) 2016/679 relativo a la protección de las personas físicas en lo que respecta al tra-
tamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos, con la firma de solicitud,
el/la aspirante consiente el tratamiento de los datos personales en ella contenidos, que se res-
tringirá a la finalidad mencionada, y no serán cedidos salvo los supuestos previstos por la ley.

5.- Admisión.
Expirado el plazo de presentación de solicitudes, la Presidencia de la corporación dictará re-

solución declarando aprobada la lista de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, con indicación
de las causas de la exclusión, y se hará pública en el tablón de anuncios y en la página web de
la diputación www.dipsoria.es, enlace empleo/personal funcionario.

las reclamaciones, si las hubiera, serán aceptadas o rechazadas en la resolución por la que
se aprueba la lista definitiva, que será hecha pública a través del tablón de anuncios de la cor-
poración y en la página web de la diputación www.dipsoria.es, enlace empleo/personal funcio-
nario. En caso de no existir reclamación alguna, la lista provisional se elevará automáticamente
a definitiva.

En el mismo anuncio se indicará el lugar, día y hora en que se celebrará el primer ejercicio
de la fase de oposición. 

El hecho de figurar en la relación de admitidos/as no prejuzga que se reconozca a los/las in-
teresados/as la posesión de los requisitos exigidos en la base “requisitos de los/las aspirantes”.
cuando del examen de la documentación exigida en la base “Presentación de documentos” se
desprenda que no poseen alguno de los requisitos, los interesados decaerán en todos los dere-
chos que pudieran derivarse de su participación en el proceso selectivo.

los/as aspirantes serán convocados para cada ejercicio en llamamiento único, siendo exclui-
dos de la oposición quienes no comparezcan. El llamamiento se considerará único, aunque ha-
ya que dividirse en varias sesiones la realización del ejercicio que así lo requiera, debiendo
asistir los aspirantes a la sesión a la que hayan sido convocados.
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El tribunal en cualquier momento, podrá requerir a los/las opositores/as para que acrediten
su identidad.

6.- Tribunal calificador.
El tribunal calificador será nombrado por decreto de la Presidencia de la corporación que

se publicará en el tablón de anuncios y en la página web de diputación.
El tribunal calificador estará constituido de la siguiente forma:
Presidente: secretario General de la diputación Provincial de soria
Vocales: - dos funcionarios/as de carrera de la diputación Provincial de soria.
- Un funcionario/a de carrera de la Junta de castilla y león.
- Un funcionario/a de carrera del Excmo. ayuntamiento de soria.
secretario: Funcionario/a de carrera de la diputación Provincial de soria.
no podrá formar parte del tribunal el personal de elección o designación política, los fun-

cionarios/as interinos/as y el personal eventual.
se designarán suplentes de los miembros del tribunal en el momento de su composición y

su relación se publicará junto a la de los/las titulares.
dicho tribunal se clasifica en segunda categoría a efectos de lo determinado en el r.d.

462/2002, de 24 de mayo.
los miembros del tribunal deberán abstenerse de intervenir, notificándolo a la autoridad

convocante, cuando concurran las circunstancias previstas en el art. 23 de la ley 40/2015, de
1 de octubre, del régimen Jurídico de las administraciones Públicas; o si hubiesen realizado
tareas de preparación de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco años anteriores a la publi-
cación de esta convocatoria.

Para la válida constitución del tribunal, a efectos de la celebración de sesiones, deliberacio-
nes y toma de acuerdos, se requerirá 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 podrán promover recusación a cualquier miembro del tribunal, en los tér-
minos previstos en los arts.24 de la ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen Jurídico del sec-
tor Público.

la actuación del tribunal habrá de ajustarse a las bases de la convocatoria. El tribunal re-
solverá por mayoría de los miembros presentes, todas las dudas que surjan de la aplicación de
las normas contenidas en las bases y determinará la actuación procedente en los casos no pre-
vistos. sus acuerdos sólo podrán 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 co-
mún de las administraciones Públicas.

si en cualquier momento del procedimiento el tribunal de selección tuviera conocimiento
de que algún aspirante no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la correspondiente
convocatoria, previa audiencia del interesado, deberá proponer su exclusión al órgano convo-
cante o, en su caso, poner en su conocimiento la posible concurrencia de esta circunstancia para
que, previas las comprobaciones necesarias, se resuelva al respecto. 

corresponderá al tribunal de selección la consideración, verificación y apreciación de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios y adoptará al respecto las de-
cisiones que estime pertinentes.
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conforme al principio de transparencia, las plantillas correctoras de las pruebas de la fase de
oposición con respuestas alternativas se harán públicas en el plazo máximo de 5 días hábiles
contados desde la finalización de la prueba específica. 

la comisión Permanente de selección fijará la puntuación mínima necesaria para superar
cada uno de los ejercicios o las pruebas en que estos consistan. Garantizándose el carácter in-
dividual de los procesos, podrá establecer baremos de evaluación diferenciados entre el sistema
de acceso general y el sistema de acceso reservado a personas con discapacidad.

7.- Procedimiento selectivo.
El procedimiento selectivo será el de concurso-oposición:
Por razones de eficacia administrativa, se altera el orden de celebración de las fases del pro-

cedimiento selectivo, realizándose en primer lugar la fase de oposición.
a los/las aspirantes que hayan superado la fase de oposición se les sumará la puntuación ob-

tenida en la baremación de los méritos que hayan acreditado en la fase de concurso.
a) Fase de oposicion
Primer ejercicio: Estará formado por las dos partes que a continuación se indican, ambas

obligatorias y eliminatorias, y que se realizarán conjuntamente.
1.1 Primera parte: consistirá en contestar por escrito un cuestionario de un máximo de 50

preguntas basado en las materias que figuran en el programa de estas normas específicas; po-
drán preverse 5 preguntas adicionales de reserva que serán valoradas en el caso de que se anule
alguna de las 50 anteriores. 

1.2 segunda parte: consistirá en contestar por escrito cuatro supuestos de carácter práctico
relacionado con materias de los bloques ii, iii, iV y V del programa. los supuestos prácticos
se desglosarán en 5 preguntas. 

El tiempo máximo de realización de este ejercicio será de noventa minutos.
El cuestionario de ambas partes estará compuesto por preguntas con respuestas alternativas,

de las cuales sólo una de ellas es correcta. Para su realización, los aspirantes deberán señalar
en la hoja de examen las opciones de respuesta que estimen válidas de acuerdo con las instruc-
ciones que se faciliten. 

segundo ejercicio: consistirá en un ejercicio de carácter práctico, realizado en una sola se-
sión, siguiendo las instrucciones facilitadas, en el que se utilizará el office 2010 Professional
Plus actualizado al service Pack 2 (sP2).

se valorarán en este ejercicio los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades
del procesador de textos (con un peso relativo del 50%) y de la hoja de cálculo (con un peso
relativo del 50%).

El tiempo máximo para la realización de este ejercicio será de cuarenta y cinco minutos.
se facilitarán a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su realización, si bien en

el procesador de textos Word se encuentran desactivadas todas las opciones de autocorrección,
autoformato y corrección ortográfica, y los métodos abreviados de teclado asociados.

El órgano de selección deberá publicar, con anterioridad a la realización de la prueba, los cri-
terios de corrección, valoración y superación de aquella, que no estén expresamente estableci-
dos en las bases de esta convocatoria

calificación de los ejercicios.
Primer ejercicio: se calificará de 0 a 90 puntos de acuerdo con lo siguiente:
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a) Primera parte: cada respuesta correcta se valorará en 1 punto, penalizándose las inco-
rrectas con 0,5 puntos. las respuestas en blanco no penalizan

será necesario obtener una calificación mínima de 25 puntos para superarla, sobre un máxi-
mo de 50 puntos.

b) segunda parte: cada respuesta correcta se valorará en 2 puntos, penalizándose las in-
correctas en 1,00 punto. las respuestas en blanco no penalizan.

será necesario obtener una calificación mínima de 20 puntos para superarla, sobre un máxi-
mo de 40 puntos.

segundo ejercicio: se calificará de 0 a 50 puntos, y será necesario obtener una calificación
mínima de 25 puntos para superarlo.

la calificación final de los aspirantes vendrá determinada por la suma de las calificaciones
obtenidas en cada uno de los ejercicios.

En el supuesto de que dos o más aspirantes obtuvieran la misma calificación total, se deshará
el empate atendiendo a la mayor calificación obtenida en el primer ejercicio y, en el segundo
ejercicio, por este orden, y de persistir el empate, se atenderá a la calificación obtenida en la
segunda parte del primer ejercicio, y en la primera parte, por este orden. 

B) Fase de concurso
los aspirantes que hayan superado la fase de oposición deberán presentar los documentos

acreditativos de los méritos a valorar en la fase de concurso, en original o fotocopias simples
que se compulsarán como se establece en la base novena, en el plazo de cinco días hábiles a
contar desde la fecha del anuncio por el que se publiquen las calificaciones de la fase de opo-
sición. 

dicho anuncio se publicará en el tablón de anuncios y en la página web de la diputación de
soria www.dipsoria.es, enlace empleo/personal funcionario.

En ningún caso se valorarán méritos no acreditados documentalmente en el plazo habilitado
para su presentación y sólo podrán valorarse méritos obtenidos antes de la fecha en que termine
el plazo de presentación de la instancia para la participación en el presente proceso selectivo.

la fase de concurso se realizará por el tribunal calificador en el día y hora señalados, sien-
do competencia exclusiva del tribunal sin la asistencia presencial de ninguno de los/las aspi-
rantes.

la fase de concurso no tendrá carácter eliminatorio ni podrá tenerse en cuenta para superar
el ejercicio de la fase de oposición. simplemente, los puntos obtenidos en esta fase se sumarán
a los puntos obtenidos en la fase de oposición, y solo a aquellos aspirantes que hayan superado
la fase de oposición. 

se valorarán los servicios prestados en cualquier administración Pública en puestos de ad-
ministrativo grupo c, subgrupo c1, técnico medio subgrupo a2, o técnico de administración
General subgrupo a1, en todo caso, de la Escala de administración General, subescala técni-
ca, de Gestión o administrativa.

se valorará el desempeño de puestos en régimen laboral o funcionario, como funcionario/a
de carrera, funcionario/a interino/a, laboral fijo/a y laboral temporal. 

la puntuación máxima a alcanzar en este apartado no podrá ser superior a 20 puntos, asig-
nándose 2 puntos por cada año de servicio. los períodos de tiempo inferiores al año se valora-
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rán con 1 punto, siempre que superen los seis meses. no se considerarán tiempos de servicio
por períodos inferiores a los seis meses. 

la experiencia deberá acreditarse mediante certificado oficial expedido por la administra-
ción correspondiente, en el que expresamente deberá constar, puesto de trabajo desempeñado,
grupo de clasificación conforme al trEBEP, régimen jurídico (funcionario/laboral).

al certificado se unirá un informe de la vida laboral expedido por la tesorería General de la
seguridad social.

la calificación final del concurso-oposición se obtendrá sumando a la nota obtenida en la fa-
se de oposición la puntuación obtenida en la fase de concurso. 

En caso de empate en la puntuación final y definitiva obtenida por los/las aspirantes y para
dirimir dicho empate, se estará a lo siguiente: se tendrá en cuenta la mayor puntuación obtenida
por el aspirante en el primer ejercicio de la fase de oposición y en segundo lugar la mayor ca-
lificación obtenida en el segundo ejercicio. de persistir el empate se aplicará el orden de ac-
tuación de los aspirantes publicado mediante resolución de 15 de marzo de 2019, de la secre-
taría de Estado de Función Pública. (BoE 18-03-2019).

8.- Finalización del proceso selectivo y constitucion de bolsa de empleo
Una vez terminada la calificación de los aspirantes el tribunal hará pública, a través del tablón

de anuncios de la corporación, y en la página web, la relación de aspirantes que hubieran supe-
rado el proceso selectivo por orden de puntuación, y que forman parte de la bolsa de empleo.

El tribunal de selección propondrá a la Presidencia de la diputación el nombramiento como
funcionario de carrera del/la aspirante que mayor puntuación hubiera obtenido, así como la
constitución de una Bolsa de Empleo en la que se incluirá a todos los/las aspirantes que hayan
superado los dos ejercicios de la fase de oposición, siguiendo el orden de puntuación de todo
el proceso selectivo.

de acuerdo con lo establecido en el artículo 61.8 del real decreto legislativo 5/2015, de 30
de octubre, y dado que el tribunal de selección ha de proponer el nombramiento de igual nú-
mero de aspirantes que el de plazas convocadas, en el caso de que se produzca renuncia expresa
del/la aspirantes seleccionado/a con antelación a su nombramiento o toma de posesión, y con
el fin de asegurar la cobertura de la misma la Presidencia de la diputación podrá requerir al ci-
tado órgano de selección, una relación complementaria de los aspirantes que sigan a los pro-
puestos, para su posible nombramiento como funcionarios de carrera.
Funcionamiento de la bolsa de empleo:
El candidato/a propuesto formará parte de la Bolsa para posibles sustituciones del personal

de la subescala administrativa y subescala auxiliar de la diputación Provincial de soria. El or-
den de puntuación siempre será respetado para hacer sustituciones, de manera que el/la candi-
dato/a de más puntuación siempre será llamado en primer lugar y solo si renuncia será llamado
el siguiente en puntuación.

El llamamiento del/la candidato/a se efectuará por una sola vez, mediante llamada telefónica,
o por correo electrónico, a través de los medios señalados por el/ella mismo/a en su solicitud
de participación en las presentes pruebas selectivas, garantizando la constancia de su recepción
por el/la interesado/a y quedando registrado informáticamente tanto la utilización de este me-
dio como las incidencias ocurridas en el llamamiento.

si se diera la circunstancia de que la persona a quien correspondiera cubrir la vacante no
aceptara el nombramiento en el momento del llamamiento, el mismo se ofrecerá al siguiente
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de la lista y el anterior quedará suspendido en dicha categoría durante un año, sin que se pro-
duzca un nuevo llamamiento hasta que finalice la penalización, salvo que medie causa justifi-
cada, entendiéndose por causa justificada:

a) incapacidad temporal, incluyéndose también la situación de suspensión del contrato por
riesgo en el embarazo. En este supuesto el parte de baja o certificado médico deberá ser ante-
rior a la fecha del llamamiento.

b) maternidad o paternidad, tanto por naturaleza como por adopción o acogimiento, salvo
durante el periodo de descanso obligatorio en el que en todo caso, se producirá la suspensión
temporal de la permanencia en la bolsa de empleo.

c) Encontrarse en el momento del llamamiento en servicio activo en cualquier administra-
ción Pública o Empresa Privada.

d) razones de fuerza mayor, apreciadas en su caso por la administración
la justificación a la renuncia se deberá presentar en el departamento de recursos Humanos

de la diputación Provincial en el plazo de cinco días hábiles contados desde el llamamiento.
renuncias al nombramiento:
la no aceptación o la renuncia por parte del/la interesado/a, formulada expresamente, o no

presentándose a la formalización del nombramiento, supondrá la baja definitiva del/la intere-
sado/a de la Bolsa, salvo que se aprecie causa de fuerza mayor.

El/la candidato/a que renuncie al nombramiento, por formalizar uno nuevo con otra Enti-
dad, una vez formalizado con esta diputación, será excluido de la lista.

igualmente será excluido/a quien una vez efectuado el llamamiento y aceptado el nombra-
miento, renuncie después de haberse cursado el alta en seguridad social previa a la prestación
del servicio.

será responsabilidad de los/las integrantes de la Bolsa comunicar cualquier variación en el
los datos personales señalados, así como su posterior opción por otro modo o medio de notifi-
cación, que será atendida siempre que quede garantizada la constancia de su recepción, no re-
sulte en extremo gravosa para la administración y facilite la necesaria agilidad en la selección.

9.- Presentación de documentos.
documentos exigibles:
Una vez concluido el proceso selectivo, el/la aspirante que sea llamado para la provisión de

un puesto de administrativo –con carácter previo a su nombramiento e incorporación– quedará
obligado/a a presentar ante el departamento de Personal, los siguientes documentos:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad, que deberá acompañarse junto con ori-
ginal para su compulsa.

b) copia autentica o fotocopia (que deberá acompañarse junto con el original para su com-
pulsa), del título exigido.

c) declaración jurada de no haber sido separado/a del servicio de cualquier administra-
ción Pública, ni estar inhabilitado/a para el ejercicio de la función pública mediante sentencia
firme, ni encontrarse desarrollando una actividad incompatible con el desempeño de su nue-
va función. 

d) declaración 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 Públicas.
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e) informe o certificado médico acreditativo de la capacidad funcional del/la candidato/a pa-
ra el desempeño del puesto.
Plazo:
El plazo de presentación de los documentos será de 5 días hábiles contados a partir del si-

guiente a la notificación del llamamiento efectuado a favor del candidato/a incluido/a en la bol-
sa de empleo, ante la existencia de una vacante.

Quienes tuvieran la condición de funcionarios/as públicos/as estarán exentos/as de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nom-
bramiento, debiendo presentar certificación del organismo del que dependan, acreditando su
condición y cuantas circunstancias concurran en su expediente personal.
Falta de presentación de documentos:
si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentare su documen-

tación o no reuniere los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria, no podrá ser nom-
brado/a y quedarán anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el proceso selec-
tivo.
Nombramiento:
concluido el proceso selectivo, y aportados los documentos a que se refiere el apartado “Pre-

sentación de documentos-documentos exigibles”, se procederá al nombramiento como funcio-
nario/a interino/a del/la aspirante propuesto, notificándose al interesado/a.

10.- Junta de personal
de las presentes bases se dio cuenta a la Junta de Personal Funcionario el día 6-2-2020 pre-

sentándose las alegaciones que obran en el expediente. 
11.- Impugnación.
Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas, y de

la actuación del tribunal, podrán ser impugnados por los/las interesados/as en los casos y en
la forma establecida por la ley del Procedimiento administrativo común de las administra-
ciones Públicas.

ANEXO I
conVocatoria Para la ProVision En ProPiEdad dE Una PlaZa

dE administratiVo PErtEnEciEntE a la Plantilla dE FUncionarios
dE la EXcma. diPUtación ProVincial dE soria

Y constitUción dE Bolsa dE EmPlEo
Primer apellido                           segundo apellido                             nombre
.................................................................................................................................................
Fecha de nacimiento                   d.n.i.                                               telefonos
                                                                                                            1. ...............................
                                                                                                            2. ...............................
titulación                                    correo electrónico
.................................................................................................................................................
derechos de examen:                                           Exenciones/bonificaciones
□ Grupo c, subrupo c1: 13,30 €                        □ discapacidad igual o superior al 33%
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                                                                             □ desempleo
                                                                             □ Familia numerosa categoría especial
                                                                             □ Familia numerosa categoría general
adaptaciones necesarias en caso de minusvalía
.................................................................................................................................................
Que enterado de la convocatoria de referencia, reuniendo todos y cada uno de los requisitos

establecidos en las Bases de la misma.
solicita: ser admitido para la realización de las pruebas correspondientes.
documentación que aporta:
□ JUstiFicantE aBono tasa dErEcHos dE EXamEn.

soria a ........... de ................................ de 2020.
(Firma)

Fdo.: ........................................
ilmo. sr. PrEsidEntE dE la EXcma. diPUtacion ProVincial dE soria. 

ANEXO II
tEmario

i. orGaniZación dEl Estado Y dE la administración PúBlica

1. la constitución Española de 1978: estructura y contenido. derechos y deberes fundamen-
tales. su garantía y suspensión. El tribunal constitucional. El defensor del Pueblo. reforma
de la constitución.

2. la Jefatura del Estado. la corona. Funciones constitucionales del rey. sucesión y regencia. 
3. las cortes Generales. composición, atribuciones y funcionamiento del congreso de los

diputados y del senado. 
4. El Poder Judicial. El consejo General del Poder Judicial. El tribunal supremo. la orga-

nización judicial española.
5. El Gobierno y la administración. El Presidente del Gobierno. El consejo de ministros.

designación, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. las funciones del Gobierno. re-
laciones entre el Gobierno y las cortes Generales. 

6. El Gobierno abierto. concepto y principios informadores. la ley 19/2013, de 9 de di-
ciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. El consejo de
transparencia y Buen Gobierno: funciones. la agenda 2030 y los objetivos de desarrollo
sostenible. 

7. la organización territorial del Estado: las comunidades autónomas. constitución y dis-
tribución de competencias entre el Estado y las comunidades autónomas. Estatutos de auto-
nomía. El Estatuto de autonomía de castilla y león.

9. la administración local: entidades que la integran. la provincia, el municipio y la isla. 
10. la organización de la Unión Europea. El consejo Europeo, el consejo, el Parlamento

Europeo, la comisión Europea y el tribunal de Justicia de la Unión Europea. Efectos de la in-
tegración europea sobre la organización del Estado español. 
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ii. orGaniZación dE oFicinas PúBlicas

1. atención al público. atención de personas con discapacidad. los servicios de información
administrativa. información general y particular al ciudadano. iniciativas. reclamaciones.
Quejas. Peticiones. 

2. concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. clases
de archivo y criterios de ordenación. 

3. administración electrónica y servicios al ciudadano. análisis de principales páginas web
de carácter público. servicios telemáticos. oficinas integradas de atención al ciudadano. Venta-
nilla única empresarial. El Punto de acceso General de la administración General del Estado.

4. la protección de datos personales. régimen Jurídico. El reglamento (UE) 2016/679, de
27 de abril, relativo a la protección de las personas físicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulación de estos datos. Principios y derechos. obligaciones. la
agencia de Protección de datos: competencias y funciones.

iii. dErEcHo administratiVo GEnEral

1. las fuentes del derecho administrativo. la jerarquía de las fuentes. la ley. las disposicio-
nes del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El reglamento: concepto,
clases y límites. otras fuentes del derecho administrativo. 

2. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos ad-
ministrativos. su motivación y notificación. revisión, anulación y revocación. El principio de
legalidad en la actuación administrativa. 

3. las leyes del Procedimiento administrativo común de las administraciones Públicas y
del régimen Jurídico del sector Público y su normativa de desarrollo. la iniciación, ordena-
ción, instrucción y terminación del procedimiento administrativo. medios de impugnación de
la actuación administrativa. la revisión de oficio. los recursos administrativos: concepto y cla-
ses. la jurisdicción contencioso-administrativa. 

4. los contratos del sector público: concepto y clases. Procedimiento de adjudicación. su
cumplimiento. la revisión de precios y otras alteraciones contractuales. incumplimiento de los
contratos del sector público.

5. Procedimientos y formas de la actividad administrativa. la actividad de policía, arbitral,
de servicio público y de fomento. Formas de gestión de los servicios públicos.

6. la responsabilidad patrimonial de las administraciones públicas. concepto y clases. re-
quisitos generales. Efectos. 

7. Políticas de igualdad y contra la violencia de género en las administraciones públicas. la
ley orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. la ley
orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de protección integral contra la violencia de
género. 

8. Prevención de riesgos laborales. la ley 31/1995 de 8 de noviembre de prevención de ries-
gos laborales: derechos y obligaciones y los servicios de prevención. consulta y participación
de los trabajadores.

iV. dErEcHo administratiVo local.
1. régimen local español. Principios constitucionales y regulación jurídica. El principio de

autonomía local: significado, contenido y límites.
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2. las fuentes del derecho local. regulación básica del Estado y normativa de la comuni-
dad autónoma de castilla y león. en materia de régimen local. la potestad reglamentaria de
las entidades locales: reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboración. los Bandos.

3. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. alteraciones de términos mu-
nicipales. la población municipal. El Padrón de habitantes. El estatuto de los vecinos.

4. la Provincia. organización. órganos necesarios y órganos complementarios competen-
cias. otras Entidades locales. 

5. régimen de sesiones y acuerdos de los órganos de gobierno local. actas, certificaciones,
comunicaciones, notificaciones y publicación de los acuerdos.

6. El sistema electoral local. causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Elección de los
concejales y alcaldes. Elección de diputados Provinciales y Presidente de la diputación. la
moción de censura y la cuestión de confianza en el ámbito local. El Estatuto de los miembros
electivos de las corporaciones locales.

7. los bienes de las Entidades locales: clasificación. alteración de la calificación jurídica.
adquisición, enajenación y cesión. Prerrogativas de las Entidades locales respecto a sus bien-
es. Uso y aprovechamiento de los bienes de dominio público y comunales. régimen de utili-
zación de los bienes patrimoniales.

8. El personal al servicio de las Entidades locales: clases y régimen jurídico. los instru-
mentos de organización del personal: Plantillas y relaciones de puestos de trabajo. los instru-
mentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de empleo público, los Planes de em-
pleo y otros sistemas de racionalización. El acceso a la función pública local: sistemas de se-
lección y provisión.

V. HaciEndas localEs Y GEstión FinanciEra

1. Presupuesto General de las Entidades locales. Estructura presupuestaria. Elaboración y
aprobación: Especial referencia a las Bases de ejecución del Presupuesto. la prórroga del Pre-
supuesto. la ejecución y liquidación del Presupuesto.

2. régimen jurídico de la tesorería. concepto y funciones. organización. la planificación
financiera. El principio de unidad de caja.

3. la contabilidad de las entidades locales y sus entes dependientes: las instrucciones de
contabilidad para la administración local. la cuenta General.

4. El control interno de la actividad económico-financiera de las Entidades locales y sus en-
tes dependientes. la función interventora: Ámbito subjetivo, ámbito objetivo, modalidades y
los reparos. El control financiero, de eficacia y eficiencia. El control externo de la actividad
económico-financiera de las Entidades locales y sus entes dependientes: El tribunal de cuen-
tas y los órganos de control externo de las comunidades autónomas.

5. los tributos locales: Principios. la potestad reglamentaria de las Entidades locales en ma-
teria tributaria: contenido de las ordenanzas fiscales, tramitación y régimen de impugnación de
los actos de imposición y ordenación de tributos. El establecimiento de recursos no tributarios.

6. la gestión y liquidación de recursos locales. la revisión en vía administrativa de los actos
de gestión dictados en materia de Haciendas locales. la devolución de ingresos indebidos.

7. imposición municipal. impuesto sobre Bienes inmuebles. impuesto sobre actividades
Económicas.
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8. impuesto sobre el incremento de Valor de los terrenos de naturaleza Urbana. impuesto
sobre construcciones y obras. impuesto sobre Vehículos de tracción mecánica.

9. tasas y contribuciones especiales. régimen Jurídico. Precios Públicos.
10. ordenanza general de gestión y recaudación de ingresos de derecho público de la dipu-

tación Provincial de soria.
soria, febrero de 2020.– El Vicepresidente, José antonio de miguel nieto.                     420
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