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SECCION TERCERA. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE VILLAMALEA

ANUNCIO

Mediante resolucion de la Alcaldia-Presidencia numero 1137, de 25 agosto de 2026, se aprobaron las ba-
ses que han de regir la convocatoria para la cobertura, mediante acceso libre y a través del procedimiento de
oposicion, de una plaza en propiedad de Auxiliar de Servicios Administrativos de la Escala de Administracion
General, personal funcionario de carrera de la plantilla de personal prevista en la Oferta de Empleo Publico
de 2026 del Ayuntamiento de Villamalea. Lo que se hace publico para que en un plazo de 20 dias naturales, a
contar desde la publicacion del anuncio de esta convocatoria en el BOE, los interesados puedan presentar las
instancias de participacion y la documentacion correspondiente.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE ADMINISTRACION GENERAL, FUNCIONARIO DE CARRERA, DEL AYUNTAMIENTO DE VILLAMALEA.
ACCESO LIBRE. OPOSICION.

Primera.— Objeto de la convocatoria, contenido funcional y retribuciones.

Es objeto de las presentes bases la convocatoria y posterior desarrollo de proceso selectivo para la provi-
sion, mediante acceso libre y a través del procedimiento de oposicion, de una plaza en propiedad de Auxiliar de
Servicios Administrativos de Administracion General, personal funcionario de carrera, prevista por jubilacion
de su titular en la Oferta de Empleo Publico 2026 aprobada mediante resolucion de la Alcaldia-Presidencia
num. 651, de 14 de mayo del afio 2026, del Ayuntamiento de Villamalea (BOP numero 60, de 27/05/2026).

1.1. Clasificacion de la plaza:

Grupo segun articulo 76 del RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Grupo C; Subgrupo C2

Escala: Administracion General

Subescala: Auxiliar Administrativo

Denominacion: Auxiliar de Servicios Administrativos

1.2. Funciones:

Las tareas propias incluidas en la ficha de la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Villa-
malea (Albacete). Es responsable de la practica de notificaciones, citaciones y comunicaciones tanto externas
como internas, asi como del traslado y reparto de instrumentos, materiales, documentacion y paqueteria diver-
sa, realizando los encargos encomendados dentro y fuera de las dependencias donde se encuentre asignado.
Realiza tareas simples de oficina (como franqueo y cierre de correspondencia, clasificacion de documentos,
etc.) y trabajos de reprografia (incluyendo utilizacion de maquinas reproductoras, encuadernadoras o simila-
res), manejando a nivel usuario equipos informaticos, cuando es necesario. Colabora en tareas de apoyo a la
labor administrativa, tales como atencion e informacion al ciudadano, registro de entrada, recogida y registro
de solicitudes, colaboracion en tareas derivadas de la gestion del padron de habitantes y vehiculos, archivo,
fotocopias, etc., siempre bajo las directrices de su superior jerdrquico. Maneja los dispositivos, maquinas y
equipos informaticos y de comunicacion propios del trabajo que realiza. Cualesquiera otras funciones que sean
analogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la plaza o categoria del ocupante
del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto en el articulo 73-2 del
TREBEP, ademas de ser responsable del PIC del Catastro.

1.3. Retribuciones:

La plaza esta dotada con las retribuciones basicas correspondientes al Subgrupo C2, Nivel 17, y las comple-
mentarias asignadas al puesto en la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Villamalea (Albacete).

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo
que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafola, el Real Decreto
legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres
y la Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

Segunda.— Presentacion de solicitudes.

2.1. Instancias:

Las instancias de participacion se presentaran, segiin modelo contenido en el anexo II, en el Registro Ge-
neral del Ayuntamiento de Villamalea (de 9:00 a 14:00 horas), o en cualquiera de las formas que determina el
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articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas, e iran dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente. Se establece, como medio preferente, el registro
telematico de la solicitud de participacion en la sede electronica del Ayuntamiento de Villamalea (https://villa-
malea.es). La instancia debera reunir los requisitos exigidos en el articulo 66 de la citada Ley, y en ella debera
identificarse un correo electronico. Salvo escrito manifestando lo contrario, este correo electronico servira
como forma de comunicacion de eventual llamamiento.

Los/as aspirantes adjuntaran a dicha solicitud, segin modelo contenido en el Anexo I, la siguiente docu-
mentacion:

— Anexo II

— Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad, o documento acreditativo de identidad del
aspirante

— Fotocopia compulsada de la titulacion exigida seglin la base tercera de la presente convocatoria

2.2. Plazo de presentacion:

El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacidon de anuncio sucinto de la presente convocatoria en el BoLETIN OFiciAL DEL Estapo (BOE).

Tercera.— Requisitos.

3.1. Requisitos:

Los/as aspirantes que deseen participar en la seleccion deberan reunir, referidos al ultimo dia del plazo de
presentacion de solicitudes, los requisitos que a continuacion se indican:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha. Estos tltimos deberan acreditar los demas requisitos exigi-
dos a los aspirantes de nacionalidad espafiola.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas, asi como no padecer enfermedad o defec-
to fisico o psiquico que impida el desempeio de las correspondientes funciones.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que por ley se esta-
blezca otra edad maxima para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administra-
ciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, no hallarse
en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo,
escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido disciplina-
riamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b) del RD Legislativo 5/2015,de 30 de octubre.

e) Poseer la titulacion exigida en el siguiente punto o cumplir los requisitos para su obtencion en la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

f) No estar incurso en causa de incompatibilidad de las establecidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre,
de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

3.2. Titulacién académica exigida:

Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulo oficial equivalente a efectos laborales. En el caso
de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en condiciones de obtener la credencial de su homolo-
gacion por el Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes u organismo competente.

Cuarta.— Publicacion.

La convocatoria y las presentes bases se publicaran integramente en el tablon de anuncios de la sede elec-
tronica del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es). Igualmente, se publicaran, de manera integra,
en el BoLeTiN OriciAL de la Provincia (BOP) y, de manera sucinta, en el BoLeTiN OriciaL DEL Estapo (BOE).
Los sucesivos anuncios relativos a la convocatoria se publicaran el tablon de anuncios de la sede electronica
del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es) y, en su caso, en el BoLeTiN OriciaL de la Provincia
(BOP) cuando se trate de las listas provisionales y definitivas.

Quinta.— Admision de aspirantes.

5.1. Listados provisional y definitivo:

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion, en el plazo maximo de un
mes, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos que se publicara en la sede
electronica del tablon de anuncios de este Ayuntamiento (https://villamalea.es) con indicacion de las causas de
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exclusion y del plazo de reclamacion y/o subsanacion de defectos que se concedera a los aspirantes excluidos
y que, segun el articulo 68.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, sera de 10 dias contados desde el siguiente
al de la publicacion de la citada resolucion provisional en la sede electronica del tablon de anuncios del Ayun-
tamiento.

5.2. Modo de reclamacion por exclusion provisional:

Las reclamaciones y/o subsanaciones por exclusion provisional deberan presentarse en el Registro General
del Ayuntamiento de Villamalea (de 9:00 a 14:00 horas), o en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre. Igualmente, podran presentarse mediante instancia genérica en la sede electronica
del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es). Una vez resueltas, si las hubiere, se publicara en el
tablon de anuncios de la sede electronica resolucion de la Alcaldia-Presidencia con la relacion definitiva de
los aspirantes admitidos y excluidos, asi como el nombramiento de los componentes del 6rgano de seleccion,
su constitucion y el inicio de las pruebas selectivas. En caso de no formularse reclamacion y/o subsanacion
alguna, en tiempo y forma, la lista provisional se elevara a definitiva.

Sexta.— Organo de seleccion.

El Tribunal de Seleccion de las pruebas selectivas sera designado por la Alcaldia en base a los principios de
especialidad, imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tendera a la paridad entre mujer y hombre.
Estara integrado por un nimero impar de miembros, no inferior a cinco, con sus respectivos suplentes, entre
funcionarios de carrera de la Administracion. Todos los miembros del Tribunal actuaran con voz y voto. Los
miembros del Tribunal de Seleccion deberan poseer un nivel de titulacion igual o superior al exigido en la
convocatoria. Cuando la naturaleza de las pruebas selectivas, por dificultades técnicas o de otra indole, asi lo
aconsejase, por medio de su Presidente podra disponerse la incorporacion al mismo, con caracter temporal, de
asesores/as especialistas en la materia objeto de la convocatoria, bajo la direccion del Tribunal de Seleccion y
limitandose su actuacion a prestar la colaboracion técnica que se le requiera, con voz y sin voto.

El Tribunal calificador se constituira previa convocatoria del Presidente, y continuara constituido hasta
tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo. El
Tribunal acordara todas las decisiones que le correspondan, en orden al correcto desarrollo del proceso selec-
tivo, y eliminara las circunstancias que generen desiguales oportunidades en la practica de las pruebas para los
aspirantes con discapacidades.

El Tribunal de Seleccion no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, del Presidente y
del Secretario, o de quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, del resto de sus miembros con derecho a
voto. Los miembros del Tribunal deberan de abstenerse de intervenir, notificandolo a la Corporacién, cuando
en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico. Asi mismo, y por las mismas causas, podran ser recusados por los
aspirantes en la forma y casos que determina el articulo 24 del mismo texto legal. La Alcaldia-Presidencia de
la Corporacion publicara la composicion nominal del Tribunal de Seleccion junto con el listado definitivo de
los aspirantes admitidos/as y excluidos/as.

Séptima.— Procedimiento selectivo.

Acceso libre, procedimiento de oposicion compuesto de dos ejercicios de caracter obligatorio y eliminato-
rio:

7.1. Primer ejercicio. Conocimientos teoricos:

Tendré caracter eliminatorio. Consistira en contestar por escrito a un cuestionario de 40 preguntas con
cuatro respuestas alternativas cada una, de las que solo una sera la correcta, mas 5 preguntas de reserva ante
posibles anulaciones, de contestacion también obligatoria, y cuya mision sera sustituir correlativamente, por su
orden, a aquellas preguntas de las 40 que, en su caso, sean objeto de anulacion. Las preguntas versaran sobre
la totalidad del temario incluido en el anexo I y las personas aspirantes dispondran de un tiempo maximo de
45 minutos para su realizacion. Este ejercicio estara orientado a comprobar los conocimientos teéricos de las
personas aspirantes en materias comunes y especificas.

7.2. Segundo ejercicio. Conocimientos practicos:

Tendra caracter eliminatorio. Consistira en la resolucion, en un tiempo maximo de 60 minutos, de un su-
puesto practico a elegir entre dos propuestos por el Tribunal sobre el contenido funcional del puesto de trabajo
y/o las materias especificas del programa incluido en el anexo I. Esta prueba estara orientada a la compro-
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bacion de los conocimientos, capacidades, desenvolvimiento y competencias profesionales de las personas
aspirantes para el desarrollo, dia a dia, del puesto de trabajo.

Octava.— Desarrollo de los ejercicios.

Durante el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolvera cuantas dudas puedan suscitarse en apli-
cacion de estas bases e, igualmente, determinara la forma de actuacion en los casos no previstos. Su proce-
dimiento de actuacion se ajustara a lo dispuesto para el funcionamiento de los 6rganos colegiados en la Ley
40/2015, de 1 de octubre.

El Tribunal adoptara las medidas precisas para garantizar el anonimato de las personas aspirantes en la
realizacion de los ejercicios.

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento Unico a través de anuncio en el tablon de anun-
cios de la sede electronica del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es), siendo excluidos de la opo-
sicion quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor debidamente justificados y asi apreciados
libremente por el Tribunal que, igualmente, podra impedir el acceso a la realizacion de las pruebas a quienes
no acrediten debidamente su identidad mediante DNI, NIE o pasaporte en documento original en vigor y con
fotografia.

Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del siguiente, debera transcurrir un plazo minimo de
setenta y dos horas y un méaximo de cuarenta y cinco dias naturales.

La publicacion de los sucesivos anuncios de celebracion de las pruebas se efectuara por el Tribunal en el
tablon de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es).

El orden de actuacion de las personas aspirantes, en los ejercicios que asi lo requirieran, vendra determina-
do por el sorteo realizado para determinar el orden de actuacion de aspirantes en los ejercicios de los procesos
selectivos que se convoquen por la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha durante
2026.

En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal tuviere conocimiento de que algunos de las per-
sonas aspirantes no cumplen uno o varios de los requisitos de la presente convocatoria, previa audiencia de la
persona interesada debera proponer su exclusion al presidente de la Corporacion, comunicandole, asimismo,
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision a las pruebas selectivas.

Contra la resolucion que declare la exclusion definitiva, la persona interesada podra interponer recurso po-
testativo de reposicion en el plazo de un mes, o contencioso administrativo en el plazo de dos meses contados
desde el dia siguiente al de su notificacion.

Novena.— Calificacion de los ejercicios de la oposicion.

La calificacion total de la oposicion se efectuara sobre un maximo de 20 puntos distribuidos de la siguiente
manera:

9.1. Primer ejercicio:

Esta prueba tendra caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 10 puntos. Las respuestas erroneas se penali-
zaran, valorandolas negativamente con arreglo a la siguiente formula de correccion:

n.° respuestas correctas — (n.° respuestas erroneas/3) x 10
40

Las respuestas no contestadas no penalizaran. Quedara eliminado el/la aspirante que no obtenga una califi-
cacion minima de 5 puntos.

En el supuesto de que las 5 preguntas de reserva llegaran a agotarse, las posibles preguntas anuladas por
encima de las 5 de reserva se tendran por no puestas, revisando el Tribunal los coeficientes de puntuacion y
adaptandolos al nuevo nimero de preguntas correctas.

9.2. Segundo ejercicio:

Esta prueba tendra caracter eliminatorio y se calificard de 0 a 10 puntos. Quedara eliminado el/la aspirante
que no obtenga una calificacion minima de 5 puntos.

9.3. Calificacion definitiva:

La calificacion definitiva de la oposicion resultara de la suma de las puntuaciones obtenidas en los dos
ejercicios que la conforman.

En caso de empate en la puntuacion total, el Tribunal elevaréd propuesta de nombramiento a favor de quien
haya obtenido mejor puntuacion en el segundo ejercicio de conocimientos practicos. Si continuara persistiendo
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el empate entre aspirantes, prevalecera el aspirante con mayor nota en el primer ejercicio teodrico y, en ultimo
caso, se utilizara la letra del primer apellido decidido por el sorteo realizado para determinar el orden de ac-
tuacion de aspirantes en los ejercicios de los procesos selectivos que se convoquen por la Administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha durante 2026.

Décima.— Relacion de aprobados.

Una vez celebrado el primer ejercicio teorico, el Tribunal calificador hara publica la plantilla correctora
provisional en el tablon de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.
es) en un plazo de 3 dias habiles. Las personas participantes dispondran de un plazo de 5 dias habiles, a partir
del siguiente a la fecha de su publicacion, para formular alegaciones o reclamaciones contra la misma con
arreglo a lo dispuesto en la base quinta, punto 2. Dichas alegaciones o reclamaciones se entenderan resueltas
con la publicacion de la plantilla correctora definitiva, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolucion
final y definitiva del proceso selectivo.

Concluida la practica y calificacion de cada uno de los ejercicios de la oposicion, el Tribunal hara publica en
el tablon de anuncios de la sede electronica la relacion de aspirantes aprobados/as en cada uno, con expresion
de la puntuacion obtenida.

Dichas relaciones de opositores se referiran, exclusivamente, a las calificaciones obtenidas por cada uno de
ellos en cada uno de los ejercicios, sin que en ningun caso pueda entenderse que las personas cuyos nombres
aparecen hayan superado el proceso selectivo, para lo que sera necesario figurar en la relacion definitiva de
aprobados/as.

Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal publicara en el tablon de anuncios de la sede electronica del
Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es) la relacion definitiva de aspirantes aprobados que se con-
feccionara por orden de puntuacion decreciente y contendran las calificaciones obtenidas en cada uno de los
ejercicios de la oposicion, asi como la calificacion final.

El Tribunal no podra declarar que han superado el proceso selectivo un nimero de aspirantes superior al de
plazas convocadas, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 61.8, parrafo 2.° del RD Legislativo 1/2015, de
30 de octubre.

La relacion definitiva con la persona aspirante que ha superado con mayor puntuacion el proceso selectivo
sera elevada a la Alcaldia-Presidencia junto con la propuesta de su nombramiento.

Undécima.— Presentacién de documentos.

11.1. Plazo:

En el plazo de diez dias, a contar desde el siguiente al que se hiciera publica en el tablon de anuncios de la
sede electronica del Ayuntamiento de Villamalea la relacion definitiva de aspirantes aprobados, el primero de
todos ellos cuyo nombramiento haya sido elevado a la Alcaldia-Presidencia, debera registrar telematicamente
en la sede electrénica (https://villamalea.es) los documentos acreditativos de reunir los requisitos exigidos en
la base tercera de esta convocatoria no acreditados junto con la instancia. Si dentro del plazo indicado, y salvo
caso de fuerza mayor, no presentase la documentacion integra o de su presentacion se dedujera no reunirlos en
su totalidad, no podra ser nombrado y quedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabi-
lidad administrativa o penal en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

Duodécima.— Nombramiento como funcionario/a de carrera.

La Alcaldia acordara el nombramiento como funcionario/a de carrera del aspirante aprobado/a y propuesto/a
por el Tribunal que haya presentado la documentacion exigida en la base undécima, en tiempo y forma, y sea
conforme. Deberd comparecer, debidamente identificado, a la firma del acta de toma de posesion en el plazo
maximo de quince dias a contar desde el siguiente al de la notificacion de la resolucion de nombramiento.

Decimotercera.— Constitucion de bolsa de trabajo.

13.1. Aspirantes incluidos:

Conforme a lo establecido en el articulo 48.2 y 48.3 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
en Castilla-La Mancha, las personas aspirantes que hayan superado el primer ejercicio de la convocatoria pa-
saran a constituir una bolsa de trabajo con el fin de atender a futuras necesidades de personal temporal, o para
su nombramiento como personal funcionario interino, en la categoria de Auxiliar de Servicios Administrativos
de Administracion General que pudieran producirse en el Ayuntamiento de Villamalea, y cuyo orden de lla-
mamiento ird encabezado por los incluidos en la relacion definitiva de aspirantes aprobados siguiéndoles, por
orden decreciente de puntuacion, los aspirantes que hayan aprobado el primer ejercicio.
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13.2. Funcionamiento y duracion:

Mediante resolucion de la Alcaldia-Presidencia, que se publicara en el tablon de anuncios de la sede electro-
nica del Ayuntamiento, se constituira la bolsa de trabajo con una vigencia indefinida, salvo que durante dicho
periodo de vigencia, y por razones debidamente motivadas, se dicte lo contrario por el 6rgano competente.

Su funcionamiento quedara subsumido en el expediente denominado “Integracion de las bolsas de trabajo”,
aprobada mediante resolucion de la Alcaldia-Presidencia ntimero 1834, de 12 de noviembre del afio 2024, y
sus componentes prevaleceran a los de las bolsas de trabajo resultantes de procesos selectivos anteriores para
eventuales ofrecimientos del mismo puesto o similares.

Decimocuarta.— Proteccion de datos.

De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales y del Reglamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos persona-
les y a la libre circulacion de estos, se informa a los participantes en esta convocatoria que sus datos personales
seran almacenados por el Ayuntamiento de Villamalea con la unica finalidad de tramitar y resolver el presente
procedimiento de seleccion. Sus datos personales, junto con su valoracion, podran aparecer publicados en el
tablon de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento con la finalidad de dar publicidad al procedimiento.
Tiene la posibilidad de ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion y cancelacion en relacion con sus datos
personales dirigiéndose a este Ayuntamiento: Plaza de la Iglesia, 5, 02270 Villamalea (Albacete), o a través de
la sede electronica (https://villamalea.es). La documentacion entregada para formar parte en este proceso podra
ser devuelta previa peticion por escrito de la persona interesada, una vez finalizado el proceso de seleccion, y
no sera cedida a terceros, excepto en caso de obligacion legal.

Decimoquinta.— Vinculacion de las bases y normas aplicables.

Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento, al Tribunal de Seleccion y a quienes participen en las prue-
bas selectivas. Tanto las bases, como cuantos actos administrativos deriven de la convocatoria y de la actuacion
del organo de seleccion, podran ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y forma establecidos
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Contra estas bases, que ponen fin a la via administrativa, puede interponerse, alternativamente, o recurso de
reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacidn, ante el Alcalde de
este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, o recurso
contencioso-administrativo, ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Albacete, en el plazo de
dos meses, 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. Asi mismo, podra ejercitar cualquier otro recurso que considere pertinente.

ANExO I
MATERIA COMUN

Tema 1: La Constitucion Espafiola de 1978: Los poderes del Estado.

Tema 2: Organizacion territorial del Estado. Las comunidades autonomas. Estatutos de Autonomia.

Tema 3: La Administracion Publica: Concepto y clases. La Administracion Local: Concepto y entidades
que la integran.

Tema 4: La Hacienda Publica. Principios y normas generales de la Administracion Financiera y Tributaria.

Tema 5: Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales segin la Ley de Prevencion de Riesgos.
Principios de la accion preventiva.

Tema 6: Medidas de igualdad en el empleo para la Administracion General del Estado, seglin la Ley Orga-
nica 3/200, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.

Materia especifica

Tema 1: El municipio. Elementos: Territorio y poblacion. Competencias de los municipios. La organizacion
municipal. Principios fundamentales. Municipios de gran poblacion y municipios de régimen comun.

Tema 2: El Alcalde. Competencias. Forma de eleccion y cese. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de Go-
bierno Local: Composicion y atribuciones. El Ayuntamiento Pleno: Composicion y competencias. Las Comi-
siones Informativas.
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Tema 3: Las Haciendas Locales: Recursos de las Haciendas Locales. Impuestos, tasas y contribuciones
especiales.

Tema 4: El presupuesto de las corporaciones locales: Elaboracion, contenido y aprobacion. Los créditos y
sus modificaciones. Ejecucion y liquidacion del presupuesto.

Tema 5: Formas de accién administrativa. Fomento, Policia y servicios publicos. Sistemas de gestion de
los servicios publicos.

Tema 6: Bienes municipales. Clasificacion. Especial referencia a los bienes de dominio publico.

Tema 7: La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, reglamentos y bandos.

Tema 8: Personal al servicio de la Administracion Local. Régimen juridico y sistemas de ingreso. Derechos
y deberes de los funcionarios. Régimen disciplinario.

Tema 9: La responsabilidad de la Administracion Publica y de sus funcionarios. Sometimiento de la Admi-
nistracion Publica a la ley y al derecho.

Tema 10: La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administra-
ciones Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo. La actividad de
las Administraciones Publicas. Los actos administrativos. El procedimiento administrativo comun. La revision
de los actos en via administrativa.

Tema 11: El Real Decreto 203/2021, de 30 marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electronicos. Comunicaciones y notificaciones electronicas.
Expediente administrativo electronico. Archivo electronico.

Tema 12: Atencion al ptblico. Derecho de informacion de los administrados. Informacion general e infor-
macion en expedientes en que sean interesados.

Tema 13: El registro de documentos: Concepto. El registro de entrada y salida: Su funcionamiento en las
corporaciones locales. Presentacion de instancias y otros documentos en las oficinas publicas.

Tema 14: Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales.
Los drganos de las administraciones publicas. Principios de la potestad sancionadora. Los convenios.

Tema 15: Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Las relaciones interad-
ministrativas. Deber de colaboracion. Relaciones de cooperacion. Relaciones electronicas entre las adminis-
traciones.

Tema 16: Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Go-
bierno: Ambito subjetivo de aplicacion, publicidad activa y derecho de acceso a la informacion publica.

Tema 17: La proteccion de datos en el derecho espaiiol: Principios de proteccion de datos, derechos de las
personas ¢ identificacion de los interesados en las notificaciones por medio de anuncios y publicaciones de
actos administrativos.

Tema 18: La automatizacion de oficinas. Concepto y aplicaciones. Tratamiento de textos, Hojas de calculo
y bases de datos. Correo electronico y la red de internet.

Tema 19: La informatica basica. Sistemas operativos. Administracion electronica y servicios al ciudadano.

Tema 20: La gestion electronica de los procedimientos en el Ayuntamiento de Villamalea: Plataforma de
administracion electronica Sedipualba. Herramientas y funcionalidades basicas: Seres, Segex, Sefycu, Segra
y Seca.

AnEexo 11
INSTANCIA
Nombre:
DNI/NIE/Pasaporte:
Domicilio:
Teléfono:
E-mail:

Enterado de la convocatoria realizada por el Ayuntamiento de Villamalea para la provision de una plaza de
Auxiliar de Servicios Administrativos de Administracion General, funcionario de carrera, acceso libre median-
te oposicion, SOLICITO:

Ser admitido al procedimiento de seleccion convocado aportando a tal efecto la siguiente documentacion:

1.— Fotocopia compulsada del DNI, o documento acreditativo de la identidad del aspirante.
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2.— Fotocopia de la titulacion requerida.

Asi mismo, me comprometo a prestar juramento/promesa conforme al RD 707/709, de 5 de abril.
En Villamalea a de de 2026.
(Firma del solicitante)

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Villamalea. 22.548
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