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Anuncio

Mediante Resolucién de la Alcaldia-Presidencia nim. 1449, de 15 de octubre de 2026, se aprobaron
la convocatoria y las Bases de proceso selectivo para la provision de una plaza de Gestor/a
Administrativo/a General de la Escala de Administracion General, funcionario/a de carrera del
Ayuntamiento de Villamalea, mediante oposicion, acceso libre (OEP 2026), publicada en el Boletin
Oficial de la Provincia num. 126, de fecha 28 de octubre de 2026, y en el Boletin Oficial del Estado
nam. 272 , de fecha 2 noviembre de 2026. Lo que se hace publico para que, en un plazo de 20 dias
naturales a partir de su publicacién en el BOE, los interesados presenten las instancias junto a la
documentacién correspondiente.

PRIMER DIA PRESENTACION INSTANCIAS: 3 de noviembre de 2026

ULTIMO DIiA PRESENTACION DE INSTANCIAS: 22 de noviembre de 2026

BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE
GESTOR/A ADMINISTRATIVO/A GENERAL 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
provision, mediante acceso libre y a través del procedimiento de oposicion, de una plaza en propiedad
de Gestor/a Administrativo/a General de la Escala de Administraciéon General, personal funcionario de
carrera, prevista por jubilacién 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 nim. 60, de 27/05/2026).

1.1. Clasificaciéon de la Plaza:

Grupo segun articulo 76 del RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Grupo C; Subgrupo C1
Escala: Administracién General

Subescala: Administrativa

Denominacion: Gestor/a Administrativo/a General

1.2. Funciones:

Las tareas propias incluidas en la Ficha de la Relacién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de
Villamalea (Albacete): “Es responsable de la gestién y tramitacién administrativa de los asuntos y en
los términos que le sean encomendados por su superior jerarquico.

En tal sentido, son funciones y tareas que recaen en dicha categoria profesional las siguientes, sin
perjuicio de que el ocupante del puesto de que se trate y en atencidon al contexto organizativo y
funcional en que se ubique el mismo, s6lo realice parte, entre ellas: emision de liquidaciones;
propuesta de resolucibn de recursos, informatizacion de datos; actualizaciéon de padrones;
informacion y orientacion a los consumidores; registro y acuso de recibo de denuncias, reclamaciones
y solicitudes de arbitraje; tramitacion de bonos sociales; elaboracion de estadisticas; control y
seguimiento contable de contratos; convenios, actos y acuerdos municipales; confeccién de néminas
y seguros sociales; registro de documentos, cumplimentacion de solicitudes, expedientes de
contratacion, actas, certificados, y demas documentos administrativos que le sean requeridos;
tramitacion de subvenciones, licencias, autorizaciones, expedientes sancionadores, operaciones con
terceros, patrimonio, consumo, archivo, despacho y gestidon de correspondencia; pagos y cobros de
cierto importe; elaboracion de carteleria, folletos, entradas, peticion de presupuestos, etc., todo ello
siguiendo las directrices y bajo supervisidon de su superior jerarquico. Atiende e informa al pablicoy a
los empleados de las materias de su competencia. Maneja los dispositivos, maquinas y equipos
informaticos y de comunicacion propios del trabajo administrativo. 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 art. 73-2 del TREBEP.” Especialmente, desemperfiara tareas de elaboracioén, control
y seguimiento de contratos menores, y la atencion de la Oficina de Atencién al Consumidor.
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1.3. Retribuciones:

La plaza esta dotada con las retribuciones basicas correspondientes al Subgrupo C1, Nivel 18, y las
complementarias asignadas al puesto en la Relaciéon 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 Espafiola, 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 Orgéanica 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, segun modelo contenido en el Anexo I, en el Registro
General del Ayuntamiento de Villamalea (de 9:00 a 14:00 horas), o en cualquiera de las formas que
determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, e iran dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente. Se establece, como medio
preferente, el registro teleméatico de la solicitud de participacion en la Sede Electronica del
Ayuntamiento de Villamalea (https://vilamalea.es). La instancia debera reunir los requisitos exigidos en
el articulo 66 de la citada Ley, y en ella debera identificarse un correo electrénico. Salvo escrito
manifestando lo contrario, este correo electrénico servirA como forma de comunicacién de eventual
llamamiento.

Los/as aspirantes adjuntaran a dicha solicitud, segin modelo contenido en el Anexo Il, la siguiente
documentacion:
- Anexo Il
- Fotocopia COMPULSADA del Documento Nacional de Identidad, o documento acreditativo de
identidad del aspirante
- Fotocopia COMPULSADA de la titulacién exigida segun 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 publicacién de anuncio sucinto de la presente convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (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 espafola, 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 ultimos deberan acreditar los demas
requisitos exigidos a los aspirantes de nacionalidad espafiola.

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

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitacién 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 disciplinariamente 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.
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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. Titulacion académica exigida:

Titulo de Bachillerato (o equivalentes anteriores); titulo de Formaciéon Profesional de Grado Medio en
Gestion Administrativa (Técnico) o de Grado Superior en Administracion y Finanzas (Técnico
Superior). En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en condiciones de
obtener la credencial de su homologacién 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 Electrénica del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es). Igualmente, se publicaran, de
manera integra, en el Boletin Oficial de la Provincia (BOP) y, de manera sucinta, en el Boletin Oficial
del Estado (BOE). Los sucesivos anuncios relativos a la convocatoria se publicaran el Tablon de
Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es) y, en su caso,
en el Boletin Oficial 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 el Tablon de Anuncios de la Sede Electronica de este Ayuntamiento (https://villamalea.es)
con indicacion de las causas de 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 publicacién de la citada Resolucion
provisional en dicha Sede Electrénica.

5.2. Modo de reclamacion por exclusién 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 Electrénica del Ayuntamiento de Villamalea (https://vilamalea.es). Una vez
resueltas, si las hubiere, se publicard en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica Resolucion
de la Alcaldia-Presidencia con la relacién definitiva de los aspirantes admitidos y excluidos, asi como
el nombramiento de los componentes del érgano de seleccién, 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 Seleccidon 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. Estaré integrado por un nimero impar de miembros, no inferior a cinco, con sus
respectivos suplentes, entre funcionarios de carrera de la Administraciéon. Todos los miembros del
Tribunal actuaran con voz y voto. Los miembros del Tribunal de Selecciéon 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 incorporacién 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 selectivo, y eliminarda las circunstancias que generen desiguales oportunidades
en la practica de las pruebas para los aspirantes con discapacidades.
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El Tribunal de Seleccidon 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
Corporacion, 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 Corporacién publicara la composicién nominal del
Tribunal de Seleccion junto con el listado definitivo de los aspirantes admitidos/as y excluidos/as.

SEPTIMA.- PROCEDIMIENTO SELECTIVO.
Acceso libre, procedimiento de oposicion compuesto de dos ejercicios de caracter obligatorio y
eliminatorio:

7.1. Primer ejercicio. Conocimientos tedricos:

Tendra caracter eliminatorio. Consistira en contestar por escrito a un cuestionario tipo test de 60
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 misiéon
sera sustituir correlativamente, por su orden, a aquellas preguntas de las 60 que, en su caso, sean
objeto de anulacién. Las preguntas versaran sobre la totalidad del temario incluido en el Anexo |y
las personas aspirantes dispondran de un tiempo maximo de 70 minutos para su realizacion. Este
ejercicio estara orientado a comprobar los conocimientos tedricos de las personas aspirantes en
materias comunes y especificas.
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7.2. Segundo ejercicio. Conocimientos précticos:

Tendra caracter eliminatorio. Consistira en la resolucion, en un tiempo maximo de 90 minutos, de
dos supuestos practicos a elegir entre tres 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
estard orientada a la comprobaciéon 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 resolverd cuantas dudas puedan suscitarse
en aplicacidon de estas Bases e, igualmente, determinara la forma de actuacién en los casos no
previstos. Su procedimiento de actuaciéon 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 realizacién de los ejercicios.

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento Unico a través de anuncio en el Tablon
de Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Villamalea (https://vilamalea.es), siendo
excluidos de la oposicién 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 terminacién de un ejercicio y el comienzo del siguiente, debera transcurrir un plazo minimo
de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

La publicacion de los sucesivos anuncios de celebracion de las pruebas se efectuara por el Tribunal
en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es).
El orden de actuaciéon de las personas aspirantes, en los ejercicios que asi lo requirieran, vendra
determinado por el sorteo realizado para determinar el orden de actuacidon 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.
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En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal tuviere conocimiento de que algunos de
las personas aspirantes no cumplen uno o varios de los requisitos de la presente convocatoria, previa
audiencia de la persona interesada debera proponer su exclusiéon al presidente de la Corporacion,
comunicandole, asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud
de admisioén a las pruebas selectivas.

Contra la Resolucién que declare la exclusion definitiva, la persona interesada podra interponer
recurso potestativo 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 efectuard 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 erréneas se
penalizaran, valorandolas negativamente con arreglo a la siguiente férmula de correccion:

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

60

Las respuestas no contestadas no penalizardn. Quedard eliminado el/la aspirante que no obtenga
una calificacion 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 niumero de preguntas correctas.

9.2. Segundo ejercicio:
Esta prueba tendrd 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 elevara propuesta de nombramiento a favor de
quien haya obtenido mejor puntuacion en el segundo ejercicio de conocimientos préacticos. Si
continuara persistiendo el empate entre aspirantes, prevalecera el aspirante con mayor nota en el
primer ejercicio tedrico y, en dltimo caso, se utilizara la letra del primer apellido decidido por el sorteo
realizado para determinar el orden de actuacién 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.

DECIMA.- RELACION DE APROBADOS.

Una vez celebrado el primer ejercicio tedrico, el Tribunal calificador haré publica la plantilla correctora
provisional en el Tablén 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
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definitiva, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolucion final y definitiva del proceso selectivo.

Concluida la practica y calificaciéon de cada uno de los ejercicios de la oposicion, el Tribunal hara
publica en el Tablon de Anuncios de la Sede Electrénica la relacién de aspirantes aprobados/as en
cada uno, con expresion de la puntuacion obtenida.

Dichas relaciones de opositores se referirdn, exclusivamente, a las calificaciones obtenidas por cada
uno de ellos en cada uno de los ejercicios, sin que en ningln 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 Tablén de Anuncios de la Sede Electronica
del Ayuntamiento de Villamalea (https://villamalea.es) la relacion definitiva de aspirantes aprobados
que se confeccionaréa por orden de puntuacién decreciente y contendran las calificaciones obtenidas
en cada uno de los ejercicios de la oposiciéon, asi como la calificacion final.

El Tribunal no podra elevar a la Alcaldia-Presidencia para su nombramiento como funcionario/a de
carrera un niumero 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 seréa elevada a la Alcaldia-Presidencia junto con la propuesta de su nombramiento.

DECIMOPRIMERA.- PRESENTACION 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 Electrénica 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
documentacién 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 responsabilidad
administrativa o penal en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

DECIMOSEGUNDA.- NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIO/A DE CARRERA.

La Alcaldia acordarad el nombramiento como funcionario/a de carrera del aspirante aprobado/a y
propuesto/a por el Tribunal que haya presentado la documentaciéon exigida en la Base
Decimoprimera, en tiempo y forma, y sea conforme. Debera comparecer, debidamente identificado,
a la firma del Acta de toma de posesioén en el plazo méaximo de quince dias a contar desde el siguiente
al de la naotificacion 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 pasaran a constituir una Bolsa de Trabajo con el fin de atender a futuras necesidades de
personal temporal, o para su nhombramiento como personal funcionario interino, en la categoria de
Gestor Administrativo de Administracion General que pudieran producirse en el Ayuntamiento de
Villamalea, y cuyo orden de llamamiento ira encabezado por los incluidos en la relacién definitiva de
aspirantes aprobados siguiéndoles, por orden decreciente de puntuacion, los aspirantes que hayan
superado el primer ejercicio.

13.2. Funcionamiento y duracién:
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Mediante Resolucién de la Alcaldia-Presidencia, que se publicara en el Tablén de Anuncios de la Sede
Electronica 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
érgano competente.

Su funcionamiento quedara subsumido en el expediente denominado “Integracion de las Bolsas de
Trabajo”, aprobada mediante Resolucion de la Alcaldia-Presidencia nim. 1834, de 12 de noviembre
del afo 2024, y sus componentes prevaleceran a los de las Bolsas de Trabajo resultantes de procesos
selectivos anteriores para eventuales ofrecimientos del mismo puesto o de categoria similar.

DECIMOCUARTA.- PROTECCION DE DATOS.

De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon 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 protecciéon de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién 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 seleccién. Sus datos
personales, junto con su valoracion, podran aparecer publicados en el Tablén de Anuncios de la
Sede Electréonica del Ayuntamiento con la finalidad de dar publicidad al procedimiento. Tiene la
posibilidad de ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion y cancelacién en relacidon con sus datos
personales dirigiéndose a este Ayuntamiento: Plaza de la Iglesia, 5, 02270 Villamalea (Albacete), o
através de la Sede Electronica (https://vilamalea.es). La documentacién 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 Seleccién y a quienes participen en las
pruebas selectivas. Tanto las Bases, como cuantos actos administrativos deriven de la convocatoria y
de la actuacioén del 6rgano 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 reposicién potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su
publicacion, 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 reposicidn potestativo, no podré interponer recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente, o se haya producido su desestimacién por silencio. Asi
mismo, podra ejercitar cualquier otro recurso que considere pertinente.
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Anexo |
Materia comun

Tema 1: La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura, principios rectores, derechos y deberes
fundamentales. Su reforma.

Tema 2: El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo. La Corona. La Jefatura del Estado.
Tema 3: La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autdbnomas. Estatutos de Autonomia.
Tema 4: El Poder Legislativo. Tipos de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley. El
Reglamento. El Poder Ejecutivo. El Poder Judicial.

Tema 5: El Gobierno y la Administracion. La Administracion Publica: Concepto y clases.

Tema 6: La Hacienda Publica. Principios y normas generales de la Administracion financiera y
tributaria.

Tema 7: Los contratos del Sector Publico (1): Tipos de contratos. Disposiciones Generales: Capacidad,
solvencia y prohibiciones para contratar (Ley 9/2017).

Tema 8: Los contratos del Sector Publico (Il): Preparacion y adjudicaciéon de los contratos.
Procedimientos de adjudicacion. Ejecucion, modificaciéon y extincion.

Tema 9: Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales. Principios de la acciéon preventiva (Ley
31/1995).

Tema 10: Medidas para la igualdad efectiva en el empleo para la Administracion General del Estado
(Ley Organica 3/2007).

Materia especifica

Tema 1: El Régimen Local Espafiol: Regulacion constitucional de la Administracion Local y principios
basicos. La Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local (Ley 7/1985).

Tema 2: El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién y el Padrén de
Habitantes.

Tema 3: La organizacion del municipio (1): Organos necesarios: El Alcalde, los Tenientes de Alcalde,
el Pleno y la Junta de Gobierno Local. Competencias. Formas de eleccién y cese.

Tema 4: La organizacion del municipio (I): Organos complementarios: Las Comisiones Informativas.
Creacién, competencias y funcionamiento.

Tema 5: Competencias municipales: Competencias propias, delegadas y los servicios minimos
obligatorios segun la poblacion.

Tema 6: La Provincia como entidad local: Organizacion y competencias de las Diputaciones
Provinciales. Otras entidades de régimen local: Mancomunidades y Comarcas.

Tema 7: El funcionamiento de las entidades locales: Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos
colegiados. Convocatorias, Actas, certificaciones y clases de votacion.

Tema 8: Las Haciendas Locales. Recursos financieros de las Haciendas Locales: Ingresos de
derecho publico e ingresos de derecho privado.

Tema 9: Los ingresos de derecho publico: Impuestos, tasas, precios publicos y contribuciones
especiales. Impuestos municipales potestativos e impuestos obligatorios.

Tema 10: El Presupuesto General de las entidades locales: Elaboracion, estructura y aprobacion.
Los créditos y sus modificaciones. Ejecucion y liquidacion del Presupuesto.

Tema 11: Formas de accioén administrativa. Fomento, Policia y servicios publicos. Sistemas de
gestion de los servicios publicos.

Tema 12: Las formas de actividad de las entidades locales: La intervenciéon administrativa en la
actividad privada: Licencias, declaraciones responsables y comunicaciones previas.

Tema 13: Bienes municipales. Clasificacion. Especial referencia a los bienes de dominio

publico.

Tema 14: La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y Ordenanzas.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion. La figura del Bando municipal.
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Tema 15: El acceso al empleo publico en el ambito local: Principios rectores. Sistemas de seleccion.
La Oferta de Empleo Publico (OEP).

Tema 16: Clases de Personal al servicio de la Administracion Local. Régimen juridico aplicable a
cada uno. Derechos y deberes de los empleados publicos locales. Régimen disciplinario. Las
situaciones administrativas. Incompatibilidades del Persona al servicio de la Administracion Local.
Tema 17: La responsabilidad de la Administracidon Publica y de sus funcionarios. Sometimiento de la
Administracion Publica a la ley y al derecho.

Tema 18: La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento
administrativo: Capacidad y representacion. La actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 19: El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Requisitos: Motivaciéon y forma. La
eficacia del acto administrativo: Notificacion y publicacién. La invalidez de los actos administrativos.
La revision de los actos en via administrativa.

Tema 20: El procedimiento administrativo comudn. Plazos, términos y su computo. Fases del
procedimiento. La figura del silencio administrativo.

Tema 21: 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
electrénicas. Expediente administrativo electréonico. Archivo electrénico.

Tema 22: Atencion al publico. Derecho de informaciéon de los administrados. Informacion general e
informacién en expedientes en que sean interesados.

Tema 23: 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 24: 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 25: Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Las relaciones
interadministrativas. Deber de colaboracion. Relaciones de cooperacion. Relaciones electrénicas
entre las administraciones.

Tema 26: Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay Buen
Gobierno: Ambito subjetivo de aplicacion, publicidad activa y derecho de acceso a la informacién
publica.

Tema 27: La proteccion de datos en el derecho espafol: Principios de proteccion de datos, derechos
de las personas e identificacion de los interesados en las notificaciones por medio de anuncios y
publicaciones de actos administrativos.

Tema 28: La figura del consumidor en la legislacion espafiola. Proteccién general. Derechos
individuales y colectivos. El papel mediador de la OMIC (Real Decreto Legislativo 1/2007). Le 3/2019,
de 22 de marzo, del Estatuto de las Personas Consumidoras en Castilla-La Mancha.

Tema 29: La automatizacion de oficinas. Concepto y aplicaciones. Tratamiento de textos, hojas de
calculo y bases de datos. Correo electrénico y la red de internet.

Tema 30: La informética basica. Sistemas operativos. Administracion electrénica y servicios al
ciudadano.

Tema 31: La gestion electrénica de los procedimientos en el Ayuntamiento de Villamalea: Plataforma
de administracion electrénica Sedipualba. Herramientas y funcionalidades basicas: SERES, SEGEX,
SEFYCU, SEGRA Y SECA.
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ANEXO II. INSTANCIA

NOMBRE:
DNI/NIE/PASAPORTE:
DOMICILIO:
TELEFONO:

EMAIL:

ENTERADO DE LA CONVOCATORIA REALIZADA POR EL AYUNTAMIENTO DE VILLAMALEA
PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE GESTOR/A ADMINISTRATIVO/A GENERAL DE

ADMINISTRACION GENERAL, FUNCIONARIO DE CARRERA, ACCESO LIBRE MEDIANTE
OPOSICION, SOLICITO:

SER ADMITIDO/A 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.
2.- Fotocopia de la titulacion requerida.

ASi MISMO, ME COMPROMETO A PRESTAR JURAMENTO/PROMESA CONFORME AL RD
707/709, DE 5 DE ABRIL.

Villamalea, a...... (o [T de 2026.

(Firma del Solicitante

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE VILLAMALEA

Codigo Seguro de Verificacion: ECAA AHRH HTV2 L9FA RXUD
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