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Excmo. Ayuntamiento de
Las Navas del Marques

Texto N°.: 743/2025 Expte N° 905/2025 Convocatoria FC102 y FC104 por el sistema de promocion
Fecha: 20/06/2025

Clave: AEM

Asunto: Bases convocatoria FC102 y FC104 por promocidn interna (exp. 905/2025)

BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION, POR EL SISTEMA DE
OPOSICION RESTRINGIDA, DE DOS PUESTOS DE TRABAJO (JEFE/A DE AREA ECONOMICA —FC102
Y JEFE/A DE AREA DE RECAUDACION - FC104) MEDIANTE PROMOCION INTERNA

PRIMERA. Normas Generales

Es objeto de las presentes bases provision, mediante el sistema de promocién interna,
oposicion restringida, de dos puestos de trabajo recogidos en la Relacién de Puestos de Trabajo
de este Excmo. Ayuntamiento. Dichos puestos de trabajo son los siguientes:

Jefe/a del area econémica — FC102.

Jefe/a del area de recaudacion — FC104.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

Al tratarse de plazas de promocion interna previstas para funcionarios de carrera, la
relacion laboral serd de dicha categoria, segin lo establecido en 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.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 46 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcion Publica de Castilla y
Ledn, en relacién con el articulo 56 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

— Tener la nacionalidad espafiola, o nacional de los Estados miembros de la Union
Europea, conforme a lo dispuesto en el articulo 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Asi

mismo podran acceder los extranjeros con residencia legal en Espafia.
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— Tener cumplidos dieciocho afios en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de
instancias o, en su caso, cumplir los requisitos de edad establecidos legalmente para el ingreso en
el correspondiente Cuerpo o Escala.

— Poseer la capacidad necesaria para el desempefio de las correspondientes funciones y
no tener reconocida incapacidad permanente total para profesion relacionada con las tareas a
desempeniar por el puesto.

— Estar en posesion del Titulo exigible, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que
finalice el plazo de presentacién de solicitudes para tomar parte en las pruebas selectivas.

— No hallarse inhabilitado, por sentencia firme, para el desempefio de funciones publicas,
ni haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquier
Administracion Publica.

— Tener la condicion de funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Las Navas del

Marqués, con un antigliedad de, al menos, dos afios de ejercicio.

CUARTA. Forma y Plazo de presentacion de Solicitudes

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, en
las que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales para la plaza que se opte, se dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento y
se presentaran, en modelo normalizado (Anexo 1) en el Registro General de este Ayuntamiento o
en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio en el Boletin Oficial del
Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en la pagina web municipal, Sede
Electronica (apartado Empleo Publico), en el Boletin Oficial de la Provincia de Avila y en el Boletin

Oficial de Castilla y Ledn.

QUINTA. Admisién de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo

méaximo de 5 dias hébiles, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
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dicha resolucién, que se publicard en la pagina web municipal y en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento, se sefialara un plazo de tres dias habiles para subsanacion.
En la misma publicacion se hara constar la composicion del Tribunal calificador.
Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el tabldn de anuncios del Ayuntamientoy la
pagina web municipal. En caso de gque no exista reclamacién o subsanacién alguna, el listado

provisional se convertira en definitivo sin necesidad de nueva reunion del tribunal calificador.

SEXTA. Tribunal Calificador

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los
organos de seleccion serén colegiados y su composicién debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y de paridad entre mujeres y hombres en el
conjunto de las convocatorias de la oferta de empleo publico respectiva. Los érganos de seleccién
se constituiran en cada convocatoria.

En ningln caso pueden formar parte de los érganos de seleccion el personal de eleccion o de
designacion politica, personal funcionario interino o laboral temporal, el personal eventual, ni las
personas que en los cinco afios anteriores a la publicacién de la convocatoria hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas o hubieran colaborado durante ese

periodo con centros de preparacion de opositores.

El Tribunal Calificador estard compuesto por:
— Presidente.
— Secretario, el de la Corporacién o miembro de la misma en quien delegue.

— Tres vocales.

El Tribunal estard integrado ademas por los suplentes respectivos que han de ser designados
conjuntamente por los titulares.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal Calificador sera de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector

Publico.
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Los miembros del Tribunal Calificador son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria y de la sujecion a los plazos establecidos. Las dudas o
reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la
presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltos

por el Tribunal Calificador, por mayoria.

SEPTIMA. Cualificacion de los puestos

Administrativo Jefe de Negociado IV, Gestidon Econdmica y Financiera (FC102)

Tramitacién y seguimiento de los expedientes administrativos, asi como de los contactos
con terceros que estos requieran.
Clasificacion y gestion de la informacion y los documentos administrativos del @mbito, asi
como elaborar bases de datos y documentos de trabajo facilitadores para la tarea
encomendada.
Gestion de todas aquellas incidencias que afecten a la gestion del personal de su ambito.
Registrar, tramitar, procesar y transmitir informacion.
Manejar y procesar informacion mediante el uso de ordenadores y otras tecnologias.
Informar y atender al publico.
Coordina, gestiona y supervisa los siguientes departamentos:

- Departamento de gestion y fiscalizacién econémica y financiera.

- Contabilidad Presupuestaria y de la Sociedad Montes de Las Navas.

- Departamento de contratos y patrimonio.

Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcion directiva.

Perfeccionar los métodos y la organizacion del trabajo de la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad, recepcion y registro de facturas, su
contabilizacion y preparacion.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a la unidad.

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, actos de gestion, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originen en la unidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciones de aquellos puestos del negociado de
mayor calificacion.

Desarrollar las funciones que en él delegue su jefatura inmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura de los resultados del trabajo de toda la
unidad, asi como de los objetivos conseguidos.

especialmente aquellas de naturaleza més compleja de entre aquellas que se asignen al
Negociado.

Colaboracion en la realizacion del Presupuesto de Gastos.

Asignacion de partidas presupuestarias en cada uno de los gastos.
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Formalizacion de los documentos presupuestarios de gastos en sus distintas fases.
Seguimiento de los expedientes correspondientes a los distintos gastos.

Asignacion de partidas presupuestarias y formalizacion de documentos no
presupuestarios.

Comprobacién de libros de gastos.

Declaraciones trimestrales del IVA.

Cumplimiento de la normativa bésica de prevencion de riesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico.

Administrativo Jefe de Negociado V, Tributos y Recaudacion (FC104).

Tramitacion y seguimiento de los expedientes administrativos, asi como de los contactos
con terceros que estos requieran.

Clasificacion y gestion de la informacién y los documentos administrativos del &mbito, asi
como elaborar bases de datos y documentos de trabajo facilitadores para la tarea
encomendada.

Gestion de todas aquellas incidencias que afecten a la gestion del personal de su ambito.
Registrar, tramitar, procesar y transmitir informacion.

Manejar y procesar informacion mediante el uso de ordenadores y otras tecnologias.
Informar y atender al publico.

Coordina, gestiona y supervisa el departamento de Recaudacién y Tributos.

Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcion directiva.

Perfeccionar los métodos y la organizacion del trabajo de la unidad.

Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad de recaudacion en todas sus fases.

Supervisar el trabajo del personal adscrito a la unidad.

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la unidad.

Autorizar con su firma o visado los informes, actos de gestion, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originen en la unidad de gestion.

Asumir, en circunstancias especiales, las funciones de aquellos puestos del negociado de
mayor calificacion.

Desarrollar las funciones que en la persona delegue su jefatura inmediata.

Responder y rendir cuentas ante esa Jefatura de los resultados del trabajo de toda la
unidad, asi como de los objetivos conseguidos.

Ejercer las funciones operativas propias de Administrativo, especialmente aquellas de
naturaleza mas compleja de entre aquellas que se asignen al Negociado.

Colaboracion en la realizacion del Presupuesto de Ingresos.

Realizacion de informes juridicos en relacion con los recursos interpuestos ante
liguidaciones tributarias, con el Visto Bueno de la Secretaria-Intervencion.

Cobro de liquidaciones tributarias haciendo uso de medios electronicos.
Devolucion de ingresos.

Comprobacion de cuentas de ingresos directos y de recaudacion con contabilidad.
Comprobacion de libros de ingresos.

Cumplimiento de la normativa béasica de prevencion de riesgos laborales.
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Cualquier otra tarea de similar naturaleza, que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico.

OCTAVA. Desarrollo del proceso selectivo

Tras la publicacién del listado definitivo de admitidos y excluidos, en el plazo maximo de 15 dias,
mediante publicacion en la sede electrénica del Ayuntamiento se sefialara el dia en el que, como
maximo, se debera de hacer entrega ante el Sr. Presidente del Tribunal del documento que se

deber elaborar en el marco de la fase oposicion.

El Tribunal otorgara a dicho documento, en el plazo maximo de 15 dias desde la finalizacion de
dicho plazo, una calificacién provisional, que se publicara en la Sede Electrénica de la Corporacion.
Contra dicha calificacion se podra interponer, en su caso, las alegaciones que los aspirantes
estimen oportunas durante el plazo de cinco dias habiles desde la publicacién. Finalizado dicho
plazo, en el plazo maximo de 15 dias el Tribunal resolvera las alegaciones y elevara a definitivas las
calificaciones. En el caso de que no se presente alegacion y/o reclamacion alguna, transcurrido el
plazo de alegaciones las calificaciones se convertiran en definitivas de manera automatica, previo

certificado emitido por el Sr. Secretario del Tribunal en el que se acredite este extremo.

Posteriormente, se procedera a la baremacion de los méritos valorables en la fase de Concurso,
otorgando igualmente una valoracion provisional, con los mismos plazos y consideraciones que

los ya descritos para la calificacién provisional de la fase de oposicion.

NOVENA. Descripcion del proceso

A) FASE DE OPOSICION (60%):

La fase de oposicién consistira en la realizacion de un trabajo escrito que versara sobre alguna o
algunas de las tareas encomendadas a cada puesto de trabajo, resefiadas en la base SEPTIMA. El
contenido de cada trabajo sera sefialado por el Tribunal en la misma resolucién en la que se
indigue la fecha maxima de entrega.

Dicho trabajo sera presentado en formato normalizado Adobe PDF (.pdf) y en formato papel, el

mismo dia en el que se realicen las pruebas préacticas, con anterioridad a su comienzo. Debera
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tener una extension minima de 10.000 palabras y méxima de 30.000 palabras, utilizandose la
tipografia Times News Roman, tamafio 11, interlineado 1,5. En este trabajo se analizara por el
Tribunal los conocimientos demostrados por los aspirantes, especialmente, la capacidad de
relacionar diferentes conceptos entre si, y su aplicacion especifica al régimen de las entidades
locales. Se valorara, asimismo, la calidad y cantidad de contenido mostrado, asi como el cuidado
de los aspectos formales del documento. La calificacion de esta prueba se realizard de 0 a 10
puntos, siendo necesario obtener, al menos 5 puntos para superar la fase oposicion.

Los aspirantes que no alcancen dicha puntuacion quedaran eliminados del procedimiento.

FASE DE CONCURSO (40%):

La fase de concurso consistira en valoracion de la experiencia como funcionario/a en el
Ayuntamiento de Las Navas del Marqués, a razén de dos puntos por afo prestado de servicio en

dicha categoria, o fraccion superior a 6 meses, hasta un maximo de 40 puntos.

CALIFICACION FINAL:

La calificacion final sera el resultado de la suma entre la calificacion obtenida en la fase oposicion
y la calificacion obtenida en la fase de concurso. Toda vez que la fase oposicion se califica de 0 a
10 puntos, pero tiene un cdmputo global en el procedimiento de 60 puntos, se realizard una regla
de tres directa para el calculo de la puntuacién a efectos de obtener la calificacion final, siendo
una calificacion de 5 sobre 10 correspondiente a 30 puntos, y una calificacion de 10 sobre 10

correspondiente a 60 puntos.

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio.

NOVENA. Relacion de Seleccionados, Presentacion de Documentos y Formalizacién del

Contrato

Una vez obtenida por el Tribunal de Seleccion la calificacion final, calculada conforme a lo
dispuesto en la BASE OCTAVA, en la misma sesién en la que ésta se obtenga se realizara un listado
de los aspirantes que han superado el proceso selectivo para cada una de las plazas convocadas,
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ordenado de mayor a menor puntuacion, y proponiendo a la Alcaldia, en ejercicio de las
competencias atribuidas a dicho érgano en el art. 21 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen Local, para que proceda al nombramiento del aspirante propuesto para

cada plaza convocada.

Tras dicho tramite, en el plazo maximo de 5 dias se dictara Decreto de Alcaldia nombrando a los
aspirantes propuestos, que dispondran de un nuevo plazo maximo de 5 dias para tomar posesién

en el nuevo puesto de trabajo, quedando automéaticamente, los puestos de origen, vacantes.

DECIMA. Incidencias

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso -
Administrativo de Avila o, a su eleccion, el gue corresponda a su domicilio, si éste radica en
Castilla y Leon, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en la pagina web
municipal (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa). Todo ello sin perjuicio de las competencias que pudiera ostentar a
este respecto la jurisdiccion social.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; la Ley 7/2005, de 24
de mayo de la Funcion Puablica de Castilla y Le6n; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local y el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado

por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.
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En Las Navas del Marqués, a 20 de junio de 2025.

Alcaldesa-Presidenta,

Fdo.: Maria del Mar Diaz Sastre.

Firmado electronicamente por Maria del Mar Diaz Sastre (20/06/2025 12:36:19)
Hash de firma: cdc5dd7achc8b07adfd555898558f0c1

Pag. 9 de 9 (Texto 743/2025)



