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AYUNTAMIENTO DE COMILLAS

CVE-2024-853 Convocatoria y bases para la provision en propiedad de una plaza de
Auxiliar Administrativo, vacante en la plantilla de personal funciona-
rio, que se incluye en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al
ejercicio del afio 2023, y que sustituyen a las bases publicadas en el
Boletin Oficial de Cantabria numero 237, de 13 de diciembre de 2023.

Convocatoria y bases para la provision en propiedad de una plaza de Auxiliar Administra-
tivo, vacante en la plantilla de personal funcionario, que se incluye en la Oferta Publica de
Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2023, y que sustituyen a las bases publicadas en
el BOC n© 237, de 13 de diciembre de 2023.

Por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, en sesion celebrada el dia 1 de febrero de 2024,
se aprobaron las bases para la provision en propiedad de una plaza de Auxiliar Administrativo,
vacante en la plantilla de personal funcionario, que se incluye en la Oferta Publica de Empleo
correspondiente al ejercicio del afio 2023, y que sustituyen a las bases publicadas en el BOC
no 237, de 13 de diciembre de 2023, cuyo contenido es el siguiente:

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de una plaza, vacante en la plan-
tilla de personal funcionario, que se incluye en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al
ejercicio del afio 2023, aprobada por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local en sesion cele-
brada el dia 13 de abril de 2023 y publicada en el Boletin Oficial de Cantabria n°. 83, de fecha
2 de mayo de 2023, cuyas caracteristicas son:

Grupo/Subgrupo: C/C2; Escala: Administracién General; Subescala: Auxiliar; Clase/Ca-
tegoria: Auxiliar, Nivel: 17; Denominacién: Auxiliar de Apoyo a Secretaria, Atencién publica
y Registro (n°. 6 RPT); N© de vacantes: 1; Sistema de seleccién: Oposicién libre; Funciones
encomendadas:

— Colaboracidon y apoyo a Secretaria en procedimientos de contratacion electrénica.
— Asistencia como ayudante del Secretario en Mesas de contratacion electrénica.

— Gestion del cumplimiento de obligacidn de informacidn sobre contratos (TCU, registro de
contratos y Plataforma de contratacion).

— Remisién teleméatica de Actas de Organos de Gobierno a la administracion estatal y au-
tonomica.

— Colaboracién y apoyo a Secretaria en el mantenimiento y actualizacion de contenidos del
Portal de Transparencia.

— Actualizacion y mantenimiento de catdlogo de tramites en Sede Electrdnica.

— Colaboracion y apoyo a Secretaria en relacion con la preparacion, diligencias y remision
de expedientes a los Juzgados y otros organismos.

— Tramitacion de expedientes relacionados con dafios derivados de catastrofes o acciden-
tes naturales.

— Atencidén e informacion al publico, tanto presencial como telefénica o electrdnica.

— Atencidn al publico en la consulta de expedientes, acceso a informacién de documentos,
etc., relacionados con su ambito.
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— Manejo de programas informaticos propios de los cometidos del ambito de sus tareas.
— Colaboracién y sustitucion a compafieros en casos de ausencia, enfermedad, etc.
— Archivo de documentos y tareas derivadas de ordenacion de sus expedientes.

— Atencion al Registro de documentos (entrada y salida de documentos) tanto presencial
como electrénico.

— Otras tareas analogas o complementarias de las anteriores.

Las presentes bases seran publicadas en el Boletin Oficial de Cantabria, asi como en el
Tablén de Anuncios digital del Ayuntamiento de Comillas, http://comillas.sedelectronica.es.

SEGUNDA. Condiciones de Admisidn de Aspirantes.
Para poder participar en el proceso selectivo serd necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comu-
nidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese
sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado
o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancidén disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer el titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria.

Estos requisitos deberan poseerse, como fecha limite, el Gltimo dia del plazo de presenta-
cion de instancias.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacién de Instancias.

Las solicitudes, conforme al modelo de Anexo II de las presentes bases, requiriendo tomar
parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las que los aspirantes haran constar que
rednen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opta; se
dirigiran a la Sefiora Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Comillas, se presentaran 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 Adminis-
traciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Las solicitudes podran presentarse a través de la Sede Elecprénica del Ayuntamiento de Co-
millas, en la direccion https://comillas.sedelectronica.es; CATALOGO DE TRAMITES/TRAMITES
DESTACADOS/Seleccion de Personal y provisiones de Puestos.

Para ser admitidos, los aspirantes deberan presentar la siguiente documentacién ya que, en
caso contrario, seran descalificados:

— Anexo II debidamente cumplimentado y firmado.
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— Fotocopia del documento nacional de identidad.
— Fotocopia de Titulacion.
— Certificado de discapacidad, en su caso.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seradn tratados Unicamente
para la gestidn del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccidén y las
comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo
que contenga datos personales se publicaré de la forma que determina la disposicion adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos.

CUARTA. Admisidn de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, por la Alcaldia se dictara resolucién en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.
En dicha resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de Cantabria y en la sede electronica
de este Ayuntamiento [direccion https://comillas.sedelectronica.es], se concedera un plazo de
diez dias habiles para la subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de un mes desde la finalizacion del
plazo para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna,
las alegaciones se entenderan desestimadas.

Transcurrido el plazo de subsanacidn, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de as-
pirantes admitidos y excluidos junto con la composicién nominal del Tribunal Calificador, que
se publicara en el Boletin Oficial de Cantabria y en la sede electrdnica de este Ayuntamiento.

En la misma publicacién se haré constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el
primer ejercicio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hard mediante la
publicacion en la sede electronica de este Ayuntamiento; en este supuesto, los anuncios de la
celebracién de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el érgano de seleccién en
los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la sede electrénica de este Ayun-
tamiento, con doce horas, al menos, de antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo
ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

QUINTA. Organo de seleccién.
El 6rgano de seleccidn estarad compuesto por un Presidente/a, un Secretario/a y tres Vocales.

Corresponderd a este érgano la realizacidon del proceso selectivo y propuesta al érgano
competente municipal y su nombramiento se determinara en la Resolucion de la Alcaldia-
Presidencia en la que se apruebe la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos y la
determinacion del dia, hora y lugar de celebracién de las pruebas. En todo caso, dicho érgano
de seleccion se ajustara a lo dispuesto en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre. Como dérgano colegiado, el Tribunal de valoracion se ajustara a lo establecido
en los articulos 19 a 22 de la Ley 40/15, y demas normas de general aplicacion.

La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes.

Todos los miembros del Tribunal deberan tener el mismo nivel de titulacion o superior al
requerido en la presente convocatoria. Se tendera a la paridad entre hombre y mujer entre los
miembros del citado érgano.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros.
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Cuando el procedimiento selectivo, por razén del nimero de aspirantes presentados asi lo
aconsejara, el Tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacion al mismo,
con caracter temporal, de otros empleados publicos para colaborar en el desarrollo de los pro-
cesos de seleccidn, bajo la direccidn del citado Tribunal.

Los componentes del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir y los aspirantes podréan re-
cusarlos cuando concurrieran las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas, o si hubiesen realizado
tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios inmediatamente
anteriores a la fecha de la publicacion de la presente convocatoria.

El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especialistas, con voz y sin voto, los
cuales se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica.

Los miembros del Tribunal observaran la confidencialidad y el sigilo profesional en todo lo
referente a las cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar, fuera de las mismas,
la informacién que posean en su calidad de miembros del Tribunal referida al proceso selectivo
para el que han sido nombrados.

El Tribunal, en todo lo no previsto en estas bases, esta facultado para resolver las cuestio-
nes que pudieran suscitarse en el desarrollo del proceso selectivo y para adoptar los acuerdos
necesarios para el debido orden del mismo.

Seran de aplicacién a los miembros del Tribunal de la presente convocatoria lo dispuesto en
la normativa de aplicacidn sobre indemnizaciones por razén del servicio.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
La selecciéon se efectuara mediante el sistema de oposicion libre.

La oposicién consistira en la realizacién de 3 pruebas de capacidad y aptitud eliminatorias y
obligatorias para los aspirantes Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo
excluidos de la oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal de Seleccidn.

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

Los candidatos deberan acudir provistos del Documento Nacional de Identidad.

La oposicidon puntuara hasta un maximo de 30 puntos, siendo eliminados los aspirantes que
no alcancen un minimo de 15 puntos.

El orden de actuacién de los aspirantes sera el resultado del sorteo al que al que se refiere
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de las Administracion del Estado
(articulo 17 del Real Decreto 364/1995).

Respecto a los aspirantes que acrediten discapacidad; en las pruebas selectivas se determi-
naran las adaptaciones necesarias en tiempo y medios que hayan hecho constar en la solicitud
de participacion. La adaptacion de tiempos consistird en la concesion de un tiempo adicional
para la realizacion de los ejercicios y se llevard a cabo conforme a lo previsto en la Orden
PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion
de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas
con discapacidad.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:
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— PRIMER EJERCICIO (10 puntos maximo):

Consistira en la realizacién de un ejercicio tipo test de cincuenta preguntas sobre las ma-
terias del temario (Anexo I), durante un tiempo maximo de sesenta minutos. El test constara
de tres respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta. Las respuestas correctas se
calificaran con 0,2 puntos y las erréneas se penalizaran negativamente con 0,1 puntos.

Se valorara de 0 a 10 puntos. La puntuacién minima para aprobar sera de 5 puntos.

— SEGUNDO EJERCICIO (10 puntos maximo):

Consistird en resolver por escrito varios supuestos practicos, en espacio limitado para la
respuesta, que versara sobre alguna de las materias del temario (Anexo I) y que estaran re-
lacionados directamente con las funciones del puesto descritas en la clausula primera de las
bases, valorandose la capacidad y formacion general, el nivel de conocimientos de las mate-
rias, la precision, sintesis, relacidon y rigor en la exposicion, la calidad de la expresion escrita,
asi como la correcta redaccidn, ortografia y presentacion.

El tiempo maximo para la realizacion del ejercicio seré de noventa minutos. La calificacién
maxima que puede obtenerse en este ejercicio sera de 10 puntos, siendo 5 puntos el minimo
necesario para aprobar. Cada supuesto se puntuara atendiendo a su dificultad o extension, por
lo que los mismos no se valoraran, necesariamente, con la misma puntuacion.

— TERCER EJERCICIO (10 puntos maximo):

Se mediran las habilidades y aptitudes de los aspirantes para el manejo de plataformas
informaticas incluidas en el temario (Anexo I).

Tendra una duracién de sesenta minutos y se calificard de 0 a 10, siendo necesario para
aprobar obtener una calificacion de 5 puntos.

El Ayuntamiento proveera los medios informaticos necesarios.

SEPTIMA. Calificacién.

La puntuacion total y definitiva de la oposicidn se asignara Unica y exclusivamente a los as-
pirantes que hayan superado los ejercicios eliminatorios de la oposicidon, quedando eliminados
los restantes aspirantes.

La puntuacidén total y definitiva quedara determinada por la suma de las puntuaciones obte-
nidas en cada uno de los ejercicios de la oposicidn, fijandose la misma por orden de puntuacion.

En caso de que se produjera empate en la puntuacidn entre varios aspirantes, se determi-
nara el orden en la puntuacién total, conforme a los siguientes criterios:

- Se dara preferencia al aspirante que mayor puntuacion obtuvo en el segundo ejercicio.

- Si persistiera el empate, se dara preferencia al que mayor puntuacion obtuvo en el
tercer ejercicio.

- Si persistiera el empate, se dara preferencia al que mayor puntuacion obtuvo en el
primer ejercicio.

- De no poderse deshacer el empate, se dirimira a suertes mediante sorteo en sesidn publica.
OCTAVA. Relacion de aprobados, acreditacion de los requisitos exigidos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacidon de los aspirantes, el Tribunal propondra el nombramiento
del aspirante que haya obtenido la puntuacién mas alta y elevara dicha proposicion a la Alcaldia.
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El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias ha-
biles desde que se le comunicara la propuesta del nombramiento, las condiciones de capacidad
y requisitos exigidos en la convocatoria.

Si, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditara dichos re-
quisitos o de la documentacién no se dedujese su cumplimiento, no podra ser nombrado, que-
dando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber
incurrido por falsedad en la solicitud de participacion.

En caso de que tuviera la condicion de funcionario publico estard exento de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento debiendo pre-
sentar Unicamente certificacion del organismo del que dependa, acreditando su condicién y
demas circunstancias que consten en su expediente personal.

La Alcaldesa-Presidenta debera nombrar funcionario al aspirante propuesto en el plazo de
un mes a contar desde la terminacién de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencio-
nado se publicara en el Boletin Oficial de Cantabria. Una vez notificado el nombramiento, éste
debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de quince dias. Cuando suponga cambio de
localidad de residencia, este plazo serd de un mes.

El Tribunal de Seleccidon no podra declarar seleccionados a un nimero mayor de aspirantes
que el de plaza convocada, siendo nulas de pleno derecho las propuestas que infrinjan la citada
limitacidn.

De conformidad con lo dispuesto en el art. 61.8, ultimo parrafo, del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Ba-
sico del Empleado Publico, ademas del aspirante propuesto para el nombramiento, el Organo
de Seleccién establecera entre los restantes aspirantes que superaron la totalidad de los ejerci-
cios y por orden de puntuacion, una lista de reserva a efectos de poder efectuar nombramiento
para los casos en que se produzca renuncia de la persona propuesta antes del nombramiento
con el fin de asegurar la cobertura de la plaza convocada. Dicha lista sélo surtird efectos para
la cobertura de la plaza objeto de la presente convocatoria en los casos indicados, sin que surta
efectos para otros procesos selectivos y otras convocatorias futuras, ni sus miembros adquie-
ran otros derechos que los anteriormente indicados.

Si la persona aspirante a la que le correspondiese el hombramiento no fuera nombrada,
bien por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, se convocara al siguiente candi-
dato en la lista y asi sucesivamente.

Asimismo, se informara a los aspirantes acerca del tratamiento de sus datos personales y del
compromiso de confidencialidad con ocasion de la relacion que se entabla con el Ayuntamiento.

NOVENA. Bolsa de Trabajo.

Se creara una bolsa de trabajo, que se hara publica, con la relacidén de los aspirantes que,
no habiendo obtenido plaza, hayan superado todos los ejercicios de la oposicion, por orden de
puntuacion, para sustitucion de personal, que ostenten la misma categoria que se convoca,
cuando disfruten de licencia o se encuentren en alguna de las situaciones administrativas con
derecho a reserva de plaza, mientras persista tal situacion. Los nombrados cesaran en el mo-
mento que se reincorpore el trabajador sustituido o desaparezca el derecho a reserva de su
puesto de trabajo.

El funcionamiento de la bolsa de trabajo se ajustara a los principios de igualdad de oportu-
nidades y principio de no discriminacion.

Cuando se requiera la cobertura de un puesto y resulte factible el uso de la bolsa, mediante
resolucidn de la Alcaldia, se procedera al lamamiento de las personas que integren la lista por
riguroso orden de puntuacion.
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Seran llamados por orden de puntuacion, en la fecha que se produzca el hecho, y el llama-
miento se efectuara por teléfono y/o mediante correo electronico, a cuyos efectos, los integran-
tes deberan facilitar el teléfono o correo electrénico de contacto. Los aspirantes que cambien de
numero o datos del teléfono o correo, deberdan comunicarlo al Ayuntamiento de Comillas.

En caso de realizarse la llamada mediante contacto telefénico se efectuard mediante dos
llamadas telefénicas. Si no fuese posible localizarle, el aspirante deberd ponerse en contacto
con el Ayuntamiento en un plazo de 24 horas. Transcurrido este plazo, se procedera a llamar
al siguiente aspirante de la lista.

Si rechaza la oferta de empleo o no contesta en el plazo de 24 horas pasara al final de la
lista, salvo que manifieste su intencion de ser excluido de la bolsa de trabajo.

Si el aspirante llamado justifica la imposibilidad de su incorporacién por estar en alguna
situacidn de las mencionadas en la base duodécima, una vez quede acreditada tal situacion,
permanecera en la lista en el mismo lugar.

Obtenida la conformidad del interesado a quien corresponda el puesto, la Alcaldia procedera
a su contratacion o nombramiento, dejandose constancia en el expediente de los cambios que
como consecuencia del llamamiento se hayan producido en la correspondiente lista.

Si, de acuerdo con el orden establecido en las listas, el seleccionado no relne los requisitos
exigidos por el tipo de contrato a suscribir, se llamara al siguiente de la lista que efectivamente
los cumpla.

El aspirante que haya sido objeto de nombramiento o contratacién, una vez finalizada su
prestacidn, sera colocado de nuevo en la lista de espera en la misma posicion que tenia adju-
dicada originariamente, pudiendo realizarle una nueva oferta de trabajo si le corresponde por
turno, salvo que la figura contractual que correspondiera no se le pudiera aplicar, en cuyo caso
se le ofrecera al siguiente de la lista.

Cualquier interesado integrante de la bolsa de trabajo podra consultar en qué posicion ésta
en todo momento, si bien los cambios en la misma no se notificardn personalmente. Igual-
mente se tendrd acceso en todo momento a los datos aportados por el propio solicitante, si
bien no a los de otros aspirantes.

Los archivos y registros de la bolsa de trabajo, estaran protegidos conforme a la normativa
sobre Proteccion de Datos de Caracter Personal.

La bolsa de trabajo tendra vigencia en tanto no se cree otra de igual plaza a la que se con-
voca, quedando sin efecto cualquier otra bolsa de trabajo de auxiliar administrativo, una vez
que se cree esta.

DECIMA. Actualizacion de datos por los aspirantes.

Sera obligacidn de los aspirantes incluidos en la bolsa de trabajo, comunicar sus datos para
ser localizados en caso de modificarse.

Los solicitantes estaran obligados a actualizar sus datos, presentando la documentacidn
original a peticién de este Ayuntamiento, y en todo caso siempre que realice el llamamiento
para acceder a un puesto de trabajo. Caso de no aportar dichos originales o no coincidir estos
con las fotocopias correspondientes, quedara automaticamente excluido de la bolsa de trabajo
durante la vigencia de la misma.

UNDECIMA. Renuncias.

En el supuesto de que, efectuado el llamamiento, el aspirante renunciase al mismo sin alegar
algunas de las causas justificadas, se procedera a la exclusién automatica de la bolsa de trabajo.
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Los mismos efectos de la renuncia se aplicara para aquellos supuestos de incomparecencia
de la persona seleccionada en el tiempo que se haya establecido y una vez recibida la notifi-
cacidon de presentacion.

También equivaldra a una renuncia la no recepcion de la comunicacion.

DUODECIMA. Causas de bajas del personal integrante de la bolsa.
Sera causa de baja en la bolsa de trabajo las siguientes circunstancias:

1.- En el supuesto de que un aspirante rechazara una oferta de empleo sin causa justifi-
cada. Considerandose rechazo la no comparecencia del aspirante en el plazo establecido en
las bases.

2.- Quienes renuncien a una contratacion después de haberse comprometido a realizarlo, o
abandonen su puesto de trabajo una vez contratados.

3.- El incumplimiento de las normas de incompatibilidad.

4.- La falsedad en la documentacidn presentada.

5.- La no presentacion de la documentacion necesaria para la formalizacion del contrato.
6.- El despido disciplinario.

La baja serd para todo el periodo de vigencia de la bolsa de trabajo, desapareciendo el can-
didato de todos los listados en los pudiera estar incluido.

La no superacion del periodo de prueba o de practicas en un puesto de trabajo supondra
pasar a ocupar el Gltimo puesto de la bolsa de trabajo, quedando excluido de la misma en caso
de no superacion del periodo de prueba o de practicas en un segundo puesto de trabajo.

Se consideran motivos justificados de rechazo de la oferta, por lo que no dara lugar a baja
en la bolsa de trabajo, ni supondra alteracién en el orden obtenido, las circunstancias siguien-
tes, que deberan ser acreditadas por los aspirantes:

1.- Estar trabajando cuando se realice la oferta.
2.- Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacidon de enfermedad o accidente.

3.- Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto o adopcion, acogimiento o
enfermedad grave de un familiar estan contempladas en la normativa en vigor a los efectos de
permisos y licencias.

DECIMOTERCERA. Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripcio-
nes contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal
al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

DECIMOCUARTA. Incidencias.

Contra la presente Resolucion que pone fin a la via administrativa, puede interponer al-
ternativamente recurso de reposicion potestativo ante la Alcaldia-Presidencia de este Ayun-
tamiento, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la publicacion de este
anuncio en el Boletin Oficial de Cantabria, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; o bien interponer directamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Santander, en el plazo de dos meses, a contar desde el
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dia siguiente al de la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial de Cantabria, de con-
formidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicidn potestativo no podra in-
terponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer
Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octu-
bre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General
del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Ci-
viles de la Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y
los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccidon de los funcionarios
de Administracion Local; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Comillas, 2 de febrero de 2024.
La alcaldesa-presidenta,
Maria Teresa Noceda Llano.
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ANEXO I
TEMARIO

Materias comunes:

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios
generales. Los Derechos y Deberes Fundamentales. Reforma de la Constitucién.

Tema 2. La Organizacién Territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades
Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: concepto y naturaleza.

Tema 3. La Administracion Publica: Concepto y clases. La Administracion Local:
Concepto y entidades que la integran. Mancomunidades. Agrupaciones. Entidades Locales
Menores.

Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién:
especial referencia al empadronamiento. La organizacién. Competencias municipales.

Tema 5. La funcidn publica local y su organizacion.

Materias especificas:

Tema 6. El procedimiento administrativo I: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Clases de interesados
en el procedimiento. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones
Publicas. Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones
Publicas.

Tema 7. El procedimiento administrativo II: El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Concepto de documento.
Formacién del expediente. Bandeja SIR. Registro electrénico. Notificaciones electrénicas.

Tema 8. El procedimiento administrativo III: Fases. Términos y plazos: Computo,
ampliacién y tramitacion de urgencia. Obligacidén de resolver. El silencio administrativo.

Tema 9 El acto administrativo. Concepto y clases. Motivacién y notificacion. Eficacia y
validez de los actos-Nulidad y Anulabilidad. Notificacion. Publicacion.

Tema 10. La revisidon de los actos en via administrativa. Revision de oficio y recursos
administrativos.

Tema 11. Concepto de archivo. Funciones del archivo. Clases de archivo. Especial
consideracion del archivo de gestion. Criterios de ordenacidn del archivo.

Tema 12. Los contratos del sector publico: Objeto y ambito de aplicacion de la Ley
9/2017, de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos.

Tema 13. Clases de expedientes de contratacion. Procedimientos y formas de
adjudicacion, criterios.

Tema 14. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del contratista.
El contrato menor.

Tema 15. Normas especificas de contratacion publica en las Entidades Locales.

Tema 16. La Plataforma de Contratacién del Sector Publico: Funcionamiento de la
Plataforma de Contratacidén del Sector Publico como perfil del contratante, preparacién de la
licitacion, convocatoria y publicacién de anuncios, proceso de licitacion y adjudicacion.

Tema 17. El concepto de informatica. La informacion y el ordenador electrdnico.
Elementos fisicos. Sistema operativo. Programas de aplicacion. Gestor de expedientes.

Tema 18. La automatizacion de oficinas. Concepto y aplicaciones. El tratamiento de
textos. Archivo y agenda electrénica. La hoja de calculo. Los graficos de oficina. El correo
electroénico. .

Tema 19. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares.
Ordenanzas y reglamentos. Procedimiento de elaboracion y aprobacion. La publicacion de las
normas locales.

Tema 20. Las plantillas de personal y su repercusion presupuestaria. La Oferta de
Empleo Publico. Los Catdlogos y Relaciones de Puestos de Trabajo. Provisién de puestos de
trabajo. Régimen retributivo del personal funcionario al servicio de las Corporaciones Locales.

Tema 21. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. Los
presupuestos Locales. Principios presupuestarios. Procedimiento de aprobacion. Contenido.
Régimen impugnatorio.

Tema 22. La comunicacion. El lenguaje como medio de comunicacidn. Diferencia entre
comunicacién e informacién. Comunicacion oral y telefénica. Atencion al Publico.

Tema 23. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Objeto, Estructura y Contenido.
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ANEXO II
MODELO DE INSTANCIA

Datos del/de la solicitante:

Apellidos y Nombre: . DNI
Datos del/de la representante:

Apellidos y Nombre o Razon Social: DNIoCIF: oo
Domicilio a efectos de notificaciones:

Direccién: . C.Postal: ... o MURICIPIo: e

Provingias oo Teléfono: oo Corren electrdnitn .. oooooooooeieeee
Expone [ Solicita:

EXPONE:

1.- Que, vista la convocatoria anundada en el Boletin Oficial del Estado no , de fecha

en relacidn con la convocatoria para la seleccion de una plaza de auxiliar admlmstr‘:ltwn, conforme a las bases
publicadas en el Boletin oficial de Cantabria n? . de fecha . ¥ en la sede electrdnica

del Ayuntamiento de Comillas.

2.- Que redne, al momento de la presentacion de esta solicitud, todas y cada una de las condicones exigidas en
las bases de la convocatoria sefialados para bos aspirantes, y que acredita junto con la presente instancia.

3.- Que esta interesado en participar como aspirante a las pruebas selectivas objeto de la convocatoria, cuyas
bases acepta.

4.- Que dedara bajo promesa o juramento, no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos puablicos por
resolucion judicial, para el acceso o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitade o en situacion equivalente ni haber side sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al emples publico.
Asimismo, jura o promete no hallarse incurso en causa de incapacidad con arreglo a la Legislacion vigente, y se
compromete a prestar juramento o promesa conforme a lo previsto en el Real Decreto 707/1979, de 3 de abril.
5.- Que se compromete, en caso de ser propuesto, para el nombramiento o para formalizar el correspondiente
contrato laboral.

6.~ Que, en su caso, al tener una discapacidad, preciso de adaptacién para realizar las pruebas selectivas.
Adaptadones de medios y tiempo necesarios siguientes:

7.~ Que acompano |a siguiente documentadién junto con la presente Instancia (Anexo II):

O -Fotocopia del documento nacional de identidad.

O -Fotocopia de Titulacion Académica.

O -Certficado de discapacidad, en su caso.
Por todo lo anteriormente expuesto, SOLICITA:
Se tenga por presentado en tiempo y forma el presente escrito v los documentos que al mismo se adjuntan, ¥
por formulada seclicitud para participar como aspirante en las pruebas selectivas a que anteriormente se hace

referencia.

Consentimiento y Deber de Informar a los Interesados sobre Proteccion de Datos
He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la
documentacidn que la acompafia para la realizacion de actuaciones administrativas
Informiacién basica sobre proteccion de datos
Responsable: Ayuntamiento de Comillas. Finalidad: Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas.
Legitimacion: Cumplimiento de una misidn realizada en interés piblico o en el ejercicio de poderes pablicos
otorgados a esta Entidad. Destinatarios: Se cederan datos, en su caso, a otras Administraciones Publicas y a los
Encargados del Tratamiento de los Datos. Mo hay previsién de transferencias a terceros paises. Derechos
Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, tal y como se explica en la informacién adicional.

El/la solicitante, cuyos datos personales se indican, declara bajo su responsabilidad ser dertos los datos que
suscribe y documentos que aporta

En Comillas, @ «vveres G8nvvmsrsvmsinssmssnsnmrnsnmaes 48 2000
Firma,

A la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Comillas
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	1.Disposiciones Generales
	Consejo de Gobierno
	CVE-2024-997	Decreto 1/2024, de 9 de febrero, por el que se aprueba la disolución de la Entidad Local Menor de Coroneles, perteneciente al municipio de Valderredible.
	Ayuntamiento de Astillero
	CVE-2024-994	Aprobación definitiva de la modificación de la Ordenanza del Servicio Urbano de Autotaxis. Expediente 6782/2023.



	2.Autoridades y Personal
	2.1.Nombramientos, Ceses y Otras Situaciones
	Consejo de Gobierno
	CVE-2024-998	Decreto 2/2024, de 9 de febrero, por el que se dispone el cese y posterior nombramiento de Consejeros del Consejo de Formación Profesional de Cantabria.

	Ayuntamiento de Astillero
	CVE-2024-978	Decreto de delegación de funciones de la Alcaldía.

	Ayuntamiento de Rasines
	CVE-2024-992	Resolución de delegación de funciones del Alcalde.

	Ayuntamiento de Valdeolea
	CVE-2024-1011	Resolución de Alcaldía 27/2024 de 9 de febrero delegando funciones en el primer Teniente de Alcalde.


	2.2.Cursos, Oposiciones y Concursos
	Consejería de Presidencia, Justicia, Seguridad 
y Simplificación Administrativa
	CVE-2024-986	Orden PRE/8/2024, de 9 de febrero, por la que se convoca la provisión, mediante el sistema de libre designación, del puesto de trabajo número 1989, Secretario/a Consejero de la Consejería de Cultura, Turismo y Deporte, reservado a funcionario
	CVE-2024-1053	Resolución por la que se hace pública la relación de aspirantes que han superado el proceso selectivo para el ingreso, mediante concurso-oposición, a plazas de la categoría profesional de Operario de Mantenimiento perteneciente al grupo 2 de
	CVE-2024-1054	Resolución por la que se hace pública la relación de aspirantes que han superado el proceso selectivo para el ingreso, mediante concurso-oposición, a plazas de la categoría profesional de Operario de Montes-Bombero Forestal perteneciente al 
	CVE-2024-1055	Resolución por la que se hace pública la relación de aspirantes que han superado el proceso selectivo para el ingreso, mediante concurso-oposición, a plazas de la categoría profesional de Operario de Carreteras perteneciente al grupo 2 de la

	Consejería de Salud
	CVE-2024-974	Orden SAL/8/2024, de 7 de febrero, por la que se convoca la provisión de un puesto de Jefe de Servicio de Radiodiagnóstico de la Gerencia de Atención Especializada del Área I: Hospital Universitario Marqués de Valdecilla.
	CVE-2024-979	Resolución por la que se hace pública la relación de participantes admitidos en el proceso de provisión de un puesto de Jefe de Sección de Psiquiatría de la Gerencia de Atención Especializada del Área II: Hospital Comarcal de Laredo, convocad

	Servicio Cántabro de Salud
	CVE-2024-1004	Resolución por la que se convoca la provisión, mediante el sistema de libre designación, de un puesto de Jefatura de Unidad del Servicio Cántabro de Salud. Convocatoria LD SCS/11/2024.

	Ayuntamiento de Astillero
	CVE-2024-975	Lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos de la convocatoria para la provisión mediante concurso-oposición, promoción interna, una (1) plaza de Técnico Agente de Desarrollo Local y Empleo, encuadrada en Administración General, Áre
	CVE-2024-976	Lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos de la convocatoria para la provisión mediante concurso-oposición, promoción interna, tres (3) plazas de Administrativo Recepcionista de Instalaciones Deportivas, encuadrada en Administraci
	CVE-2024-977	Resolución de modificación del Tribunal Calificador del proceso selectivo para la provisión mediante oposición, por el turno libre, de una plaza de Jefe/a de Urbanismo y Obras, Arquitecto/a, encuadrada en la Escala de Administración Especial,

	Ayuntamiento de Castro Urdiales
	CVE-2024-1009	Bases reguladoras de la convocatoria para la provisión, con carácter indefinido de la plaza de Director/a del Organismo Autónomo Local Residencia Municipal de Castro Urdiales, mediante contrato laboral especial de alta dirección. Expediente 

	Residencia Municipal de Castro Urdiales
	CVE-2024-989	Bases reguladoras y convocatoria de pruebas selectivas para el acceso, mediante concurso-oposición, de una plaza de personal laboral fijo, Enfermero/a. Expediente ADR/295/2023.

	Ayuntamiento de Comillas
	CVE-2024-853	Convocatoria y bases para la provisión en propiedad de una plaza de Auxiliar Administrativo, vacante en la plantilla de personal funcionario, que se incluye en la Oferta Pública de Empleo correspondiente al ejercicio del año 2023, y que susti

	Ayuntamiento de Valderredible
	CVE-2024-987	Apertura del plazo de presentación de solicitudes para la cobertura del cargo de Juez de Paz Sustituto de Valderredible.



	4.Economía, Hacienda 
y Seguridad Social
	4.1.Actuaciones en materia Presupuestaria
	Consejería de Inclusión Social, Juventud, 
Familias e Igualdad
	CVE-2024-981	Orden ISO/1/2024, de 8 de febrero, por la que se modifica la Orden ISO/21/2023, de 3 de octubre, por la que se establecen las normas que regulan los pagos satisfechos mediante anticipos de caja fija en la Consejería de Inclusión Social, Juven

	Ayuntamiento de Potes
	CVE-2024-1036	Aprobación definitiva del presupuesto general para 2024.

	Junta Vecinal de Barcenilla
	CVE-2024-1025	Corrección de errores al anuncio publicado en el Boletín Oficial de Cantabria número 29, de 9 de febrero de 2024, de Aprobación definitiva del presupuesto general de 2024.

	Junta Vecinal de San Esteban
	CVE-2024-991	Exposición pública de la cuenta general de 2019.
	CVE-2024-1002	Aprobación inicial y exposición pública del expediente de modificación de crédito 1/2020.

	Concejo Abierto de Tudanca
	CVE-2024-1010	Aprobación definitiva del expediente de modificación de créditos 1/2022.

	Junta Vecinal de Villapresente
	CVE-2024-985	Aprobación definitiva del presupuesto general de 2024.


	4.2.Actuaciones en materia Fiscal
	Ayuntamiento de Comillas
	CVE-2024-935	Resolución de la alcaldía de 7 de febrero de 2024 sobre modificación de la tarifa de la Ordenanza Fiscal reguladora de la tasa por prestación del Servicio Público de Cementerio y Tanatorio.

	Ayuntamiento de Torrelavega
	CVE-2024-1007	Aprobación, exposición pública del padrón fiscal de la Tasa correspondiente a la Ayuda a Domicilio del mes de diciembre de 2023, y apertura del periodo voluntario de cobro. Expediente 2024/1868M.



	6.Subvenciones y Ayudas
	Ayuntamiento de Marina de Cudeyo
	CVE-2024-1008	Bases reguladoras para la concesión de ayudas al transporte de estudiantes de bachillerato, universitarios y de formación profesional.


	7.Otros Anuncios
	7.1.Urbanismo
	Consejería de Fomento, Ordenación del Territorio y Medio Ambiente
	CVE-2024-954	Información pública de expediente de solicitud de autorización para rehabilitación de vivienda y legalización de sótano en el municipio de Bareyo. Expediente 314855.
	CVE-2024-1005	Información pública del expediente de solicitud de autorización para rehabilitación de vivienda en el municipio de Hazas de Cesto. Expediente 314886.
	CVE-2024-1015	Anuncio de dictado de resolución por la que se formula Documento de Alcance del Estudio Ambiental Estratégico del Plan Parcial del Sector 106 en Prezanes del municipio de Santa Cruz de Bezana.

	Ayuntamiento de Santa Cruz de Bezana
	CVE-2024-949	Concesión de licencia de primera ocupación de vivienda unifamiliar en calle Murillo, 11B, en Soto de la Marina. Expediente 41/2898/2023.


	7.2.Medio Ambiente y Energía
	Consejería de Fomento, Ordenación del Territorio y Medio Ambiente
	CVE-2024-980	Informe Ambiental Estratégico de la Modificación Puntual del Plan General de Ordenación Urbana de Santander en su apartado referente al Catálogo de Edificios y Espacios Libres Protegidos.


	7.3.Estatutos y Convenios Colectivos
	Consejería de Industria, Empleo, Innovación 
y Comercio
	CVE-2024-982	Resolución disponiendo la inscripción en el Registro y publicación del acuerdo suscrito por la Comisión Negociadora del Convenio Colectivo para el sector de Obradores, Despachos de Confitería, Pastelería y similares de la Comunidad Autónoma d


	7.4.Particulares
	Particulares
	CVE-2024-996	Información pública de extravío del título de Técnico Superior de Automoción.


	7.5.Varios
	Consejería de Desarrollo Rural, Ganadería, 
Pesca y Alimentación
	CVE-2024-984	Orden DES/03/2024, de 8 de febrero, por la que se dictan las normas para el ejercicio de la pesca en aguas continentales de la Comunidad Autónoma de Cantabria, durante el año 2024.
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