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AYUNTAMIENTO DE COMILLAS

CVE-2021-8762  Bases y convocatoria para cubrir una plaza de Administrativo de Ad-
ministracion General, por promocion interna, mediante concurso-
oposicion, vacante en la plantilla de personal funcionario, incluida en
la Oferta de Empleo Publico de 2021. Expediente 1610/2021.

La Junta de Gobierno Local, mediante Acuerdo adoptado en sesion celebrada el dia 14 de
octubre de 2021, aprobd las Bases y la convocatoria para cubrir una plaza de Administrativo
de Administracion General, por promocion interna, mediante concurso-oposicion, vacante en
la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento, incluida en la OEP correspondiente
al ejercicio del afio 2021, publicada en el BOC n° 116, de fecha 17 de junio de 2021. Expte.:
1610/2021.

El anuncio de la convocatoria en extracto, que determinard el comienzo del plazo de pre-
sentacidn de instancias, se publicara en el Boletin Oficial del Estado.

Las bases son las siguientes:

Bases reguladoras de la convocatoria para proveer en propiedad, mediante concurso-oposi-
cion, por turno de promocién interna, una plaza de Administrativo de Administracién General,
vacante en la plantilla de personal funcionario, correspondiente a la OEP de 2021, publicada
en el BOC n° 116, el 17 de junio de 2021. Expediente 1610/2021.

Primera.- Objeto de la convocatoria y determinaciones generales.

1.- Es objeto de la presente convocatoria la regulacion de la provision en propiedad como
funcionario de carrera, mediante concurso oposicidn, por turno de promocion interna, de una
plaza de Administrativo de Administracion General, Grupo C, Subgrupo C1, incluida en la
Oferta de Empleo de 2021, publicada en el Boletin Oficial de Cantabria nimero 116, de 17 de
junio de 2021. La plaza vacante esta dotada con las retribuciones que figuran en la plantilla de
personal del Ayuntamiento Comillas.

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

El anuncio de la convocatoria en extracto, que determinard el comienzo del plazo de pre-
sentacidn de instancias, se publicara en el Boletin Oficial del Estado.

De conformidad con el articulo 45.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedi-
miento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se fija como medio de comu-
nicacion a los interesados de los actos, acuerdos y resoluciones integrantes de este procedi-
miento selectivo, la exposicion en el Tablon de Anuncios digital del Ayuntamiento de Comillas,
https://comillas.sedelectronica.es. En la misma direccidon web se podra obtener informacion en
relacion con estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y
de las actuaciones del Tribunal, en la pagina web del Ayuntamiento de Comillas.

En ningun caso la informacién que se suministre mediante el medio citado, sustituira las co-
municaciones y publicaciones que a través de boletines oficiales y tablén de anuncios municipal
se determinan de conformidad con la legislacién vigente en las presentes bases.

Segunda.- Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos a la realizacidon de las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir
los requisitos o condiciones siguientes:

a) Ser espanol o nacional de un Estado miembro de la Unidn Europea o de un Estado al que,
en virtud de Tratado Internacional celebrado por la Unidn Europea y ratificado por Espaia, sea

boc.cantabria.es

BALETIN O ICiUAL
DE CANTABRIA

CVE-2021-8762

1/9




P&g. 24041

rtabria e
-

MIERCOLES, 27 DE OCTUBRE DE 2021 - BOC NUM. 207

de aplicacién la libre circulacion de trabajadores en los términos previstos en el articulo 57 del
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.

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

c) Tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no exceder de la edad maxima prevista para
la jubilacion 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 inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos
publicos 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 se-
parado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Tener una antigliedad minima de 2 afios como funcionario de carrera en la plaza de Au-
xiliar Administrativo de Administracién General en el Ayuntamiento de Comillas.

f) Poseer la titulacion exigida para el Grupo C, Subgrupo C1 (titulo de Bachiller o Técnico).

Los requisitos anteriores deberan cumplirse por los aspirantes, al momento de terminar el
plazo de presentacion de instancias.

Tercera.- Incompatibilidades.

Las comprendidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del perso-
nal al servicio de las Administraciones Publicas.

Cuarta.- Forma, lugar y plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

1.- Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, en las que los aspirantes de-
beran manifestar que rednen todas y cada una de las condiciones exigidas, seran presentadas
en el Registro General de la Corporacion, sito Ayuntamiento - Plaza Joaquin Piélago, n® 1, CP
39520, Comillas, durante el plazo de veinte (20) dias habiles, contados a partir del siguiente en
que aparezca el anuncio de esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado» o en el registro
electronico en la direccidon https://comillas.sedelectronica.es

2.- Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el articulo 16 de
la Ley 39/15, del Procedimiento Administrativo Comun.

3.- El impreso de instancia se ajustara al modelo oficial que se anexa a las presentes bases.

4.- A la solicitud se acompafiard una fotocopia del documento nacional de identidad y de
todos aquellos documentos justificativos de los méritos que se acrediten en la presente con-
vocatoria, debiendo tenerse en consideracién que no sera tenido en cuenta mérito alguno que
no haya sido debidamente justificado en tiempo y forma en los términos establecidos en las
presentes bases, debiendo acompafiar igualmente a la instancia el correspondientes Anexo III
de estas bases debidamente firmadas.

5.- Por lo que se refiere a los méritos que, en su caso, pudieran ser alegados por los aspi-
rantes para su valoracion en el presente proceso de seleccién, deberan acreditarse documen-
talmente en los términos establecidos en las presentes bases, sin que el Tribunal pueda presu-
mir la concurrencia de mérito alguno distinto de los alegados y justificados documentalmente
dentro del periodo de presentaciéon de instancias, salvo causas de fuerza mayor alegadas en el
momento de presentacién de la solicitud de admision a este proceso de seleccidn, siendo de la
exclusiva responsabilidad del aspirante la falta o defecto en la acreditaciéon de los méritos por
el alegados que impida al Tribunal su valoracion en términos de igualdad con respecto al resto
de los aspirantes.

6.- La presentacion de la instancia al presente proceso selectivo conlleva la autorizacion al
Ayuntamiento de Comillas para utilizacion de los datos personales del solicitante para efectuar
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las publicaciones que se deriven de presente convocatoria en boletines oficiales, tablones de
anuncios, pagina web y otros medios de difusion de los resultados parciales y definitivos del
proceso selectivo, asi como para las comunicaciones y demas actuaciones que se desprendan
de la gestidn de la presente convocatoria.

Quinta.- Admision de aspirantes.

1.- Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia de la Corporacién apro-
bara la lista de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacion de la causa de exclusidon, que
se hara publica en el Boletin Oficial de Cantabria, concediéndose un plazo de diez (10) dias
habiles de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley 39/2015, para la subsanacion
de los posibles errores en las instancias presentadas. En caso de no existir reclamaciones, se
entendera definitivamente aprobada.

2.- Una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias no se admitira la presentacion
de nueva documentacién para acreditacion y/o subsanaciéon de requisitos o de méritos aun
cuando se refieran a hechos producidos con anterioridad a la finalizacién de dicho plazo, salvo
la que resulte precisa al objeto de subsanar errores materiales en la documentacién aportada
en el momento de presentacion de instancias.

3.- El lugar y la fecha de comienzo del proceso de seleccién y la composicion nominal del
Tribunal Calificador serd anunciada en el Boletin Oficial de Cantabria y en la Sede Electrénica
del Ayuntamiento de Comillas, publicAndose los resultados de la convocatoria en la Sede Elec-
trénica del Ayuntamiento de Comillas, https://comillas.sedelectronica.es.

4.- El hecho de figurar en la relaciéon de admitidos no prejuzga que se reconozca a los inte-
resados la posesion de los requisitos exigidos en la base segunda. Cuando de la documentacion
que, de acuerdo con la base undécima, debe presentarse en caso de ser aprobado, se des-
prenda que no poseen alguno de los requisitos, los interesados decaeran de todos los derechos
que pudieran derivarse de su participacion.

5.- Si durante el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal tuviera conocimiento de que al-
guno de los candidatos carece de los requisitos necesarios para participar en el mismo, previa
audiencia del interesado, lo pondra en conocimiento de la Alcaldia-Presidencia proponiendo su
exclusion y comunicandole, asimismo, las inexactitudes o falsedades en que hubiera incurrido
el aspirante en la solicitud de admisidon a los efectos procedentes. En este caso, hasta tanto se
emita la resolucién correspondiente, el aspirante podra seguir participando condicionalmente
en el proceso selectivo.

6.- Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podran subsanarse
en cualquier momento, de oficio o a peticion del interesado, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 109 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre.

7.- En caso de no haber alegaciones, la admision sera valida.

Sexta.- Organo de seleccion.

1.- El érgano de seleccion estarda compuesto por un Presidente/a, el Secretario el de la
Corporacion o funcionario municipal en quien delegue (con voz y voto) y tres Vocales. Corres-
pondera a este 6rgano la realizacion del proceso selectivo y propuesta al 6rgano 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 determinacién del
dia, hora y lugar de celebracidén 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.

2.- La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes, se
hara publica mediante edicto inserto en el Boletin Oficial de Cantabria y tablon de anuncios del
Ayuntamiento.

boc.cantabria.es

BALETIN O ICiUAL
DE CANTABRIA

CVE-2021-8762

3/9




P&g. 24043

—

MIERCOLES, 27 DE OCTUBRE DE 2021 - BOC NUM. 207

3.- Todos los miembros del Tribunal deberan tener el mismo nivel de titulacion o superior al
requerido en la presente convocatoria.

4.- El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros, y esta facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse en el desarro-
llo de la oposicion, y para adoptar los acuerdos necesarios para el debido orden del mismo, en
todo lo no previsto en estas bases.

5.- 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 seleccion, bajo la direccidn del citado Tribunal.

6.- Los componentes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes po-
dran recusarlos 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 preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios inmedia-
tamente anteriores a la fecha de la publicacion de la presente convocatoria.

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

8.- 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 mis-
mas la informacion que posean en su calidad de miembros del Tribunal referida al proceso
selectivo para el que han sido nombrados.

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

10.- Seran de aplicacion a los miembros del Tribunal de la presente convocatoria lo dis-
puesto en la normativa de aplicacién sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Séptima.- Procedimiento de seleccion.
La seleccion se efectuara mediante el sistema de concurso oposicion.
1. Fase concurso.

La fase concurso, que sera previa a la de oposicion, consistird en la valoracién de los si-
guientes méritos:

a) Formacién (hasta un maximo de 1,5 puntos en total):

Por asistencia a cursos de formacion, impartidos por INAP, CEARC, FEMP u otros centros
oficiales de formacion de empleados publicos o correspondientes a los Planes de Formacion
Continua de Funcionarios aprobados por el MAP, asi como cursos organizados por Administra-
ciones Publicas y Universidades, siendo asimismo objeto de valoracién los cursos impartidos
por Camaras de Comercio, Escuelas o Colegios Oficiales, Organizaciones Sindicales o Empre-
sariales y Centros o Academias de formacion siempre que se trate de actuaciones formativas
o educativas homologadas para la formacidon de empleados publicos o trabajadores en activo
o derivados de programas Plan FIP o analogos, que tengan, con independencia de la entidad
de imparticion/organizacion de las sefialadas, relacion directa con los cometidos a desarrollar
por un puesto de trabajo de Administrativo conforme a la valoracién de puestos de trabajo
municipal, a razén de 0,002 puntos por hora de formacion.

b) Experiencia (hasta un maximo de 3,5 puntos en total):

Por cada mes de servicios prestados en la Administracion Publica como auxiliar de adminis-
trativo, a razon de 0,02 puntos por cada mes completo a jornada completa, en otro caso si es
a tiempo parcial, se aplicara a tal puntuacion la parte proporcional equivalente al porcentaje
de la jornada.

2. Fase oposicion.
La fase de oposicion constara de las siguientes pruebas de caracter obligatorio y eliminatorio:
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Primer ejercicio.

De caracter obligatorio. Consistira en desarrollar por escrito 2 temas elegidos entre los tres
extraidos al azar por el Tribunal de entre los que figuran en el anexo I. El tiempo maximo para
la realizacidn de este ejercicio sera de 2 horas.

Este ejercicio debera ser leido ante el Tribunal por el aspirante, apreciandose fundamen-
talmente la capacidad y formacién general, la precision y la claridad de ideas. Finalizada la
exposicidn, el Tribunal podra plantear al opositor cuestiones relacionadas con los supuestos
informados por el aspirante, durante diez minutos como maximo.

Segundo ejercicio.

Consistira en la resolucion de dos supuestos practicos directamente relacionado con el te-
mario (Anexo I), durante un tiempo maximo de dos horas. La prueba habra de ser leida por el
opositor ante el Tribunal. Para la realizacién de este ejercicio se podran consultar textos lega-
les. En todo caso, debera exigirse por el Tribunal de Seleccidn, en las dos pruebas, la normativa
vigente el dia de publicacién en el Boletin Oficial de Cantabria de la Resolucion por la que se
aprueban las bases y la convocatoria para proveer la plaza de Administrativo.

Octava.- Calificacion de los ejercicios.

1.- Se puntuaran de 0 a 10 puntos cada prueba, siendo eliminados los aspirantes que no
obtengan un minimo de cinco (5) puntos en cada una de las pruebas.

2.- En los ejercicios se valorara la capacidad y formacion general, la claridad de ideas, el
nivel de conocimientos de las materias, la precision, sintesis, relacion y rigor en la exposicion,
la calidad de la expresion escrita, asi como la correcta redaccién, ortografia y presentacion.

3.- Para las calificaciones de las pruebas se adoptara el siguiente criterio:

1. Se sumaran todas las puntuaciones otorgadas por los distintos miembros del 6rgano
de seleccidn y dividiendo el total por el nimero de asistentes de aquél, se obtendra la nota
media inicial o de referencia.

2. Obtenida la nota media inicial, se eliminaran las puntuaciones que hubieran otorgado
los miembros del érgano de seleccion que difieran en mas de dos puntos (por exceso o por
defecto), sobre la misma.

3. Con las puntuaciones que no difieran en mas de dos puntos sobre la nota media ini-
cial, se volvera obtener nuevamente la nota media, que se entenderd como nota del ejercicio.

4.- Las calificaciones de cada ejercicio seran expuestas en el tabléon de anuncios digital
del Ayuntamiento, tras la realizacion de las pruebas y su correccidn y, junto con las notas, se
procederd a convocar a los aspirantes que hayan superado el ejercicio para la celebracién del
siguiente, indicando el dia, hora y lugar que al efecto proceda.

Novena.- Puntuacion total o definitiva y resolucion de empates.

1.- La puntuacién total o definitiva del concurso oposicién se asignara Unica y exclusiva-
mente para los aspirantes que hayan superado los ejercicios eliminatorios de la fase de oposi-
cién, quedando eliminados los restantes aspirantes.

2.- Tal puntuacién total o definitiva quedara determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en la fase de concurso y en cada uno de los ejercicios de la fase oposicion, fijdndose
la misma por orden de puntuacion.

Décima.- Relacion de aprobados y nombramiento.

1.- Una vez terminada la calificacion de los aspirantes y con la puntuacion final, el 6rgano de
seleccion hara publica en el tablén de anuncios digital del Ayuntamiento la propuesta de nom-
bramiento, conforme al orden de puntuacion, y elevara dicha relacién a la autoridad competente.

2.- Cualquier propuesta de aprobados que contravenga lo anteriormente establecido seré
nula de pleno derecho.
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3.- Los aspirantes propuestos por el érgano de seleccion para el nombramiento presentaran
en el departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Comillas, dentro del plazo de
diez (10) dias naturales, contados a partir de la publicacion de la lista de aprobados, en el ta-
blén de anuncios del Ayuntamiento, los documentos acreditativos de las condiciones que, para
tomar parte de la oposicion, se exigen en la base segunda de las presentes bases.

4.- Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor, no presenten la do-
cumentacién, o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos,
no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la res-
ponsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

5.- Concluido el proceso anterior, y acreditado dentro de plazo por los aspirantes propues-
tos el reunir los requisitos exigidos en la convocatoria, sera nombrado funcionario de carrera,
Administrativo de Administracion General, con los derechos y obligaciones inherentes a esta
situacion, debiendo tal aspirante nombrado tomar posesion en el plazo de cinco (5) dias, desde
que le fuera notificado el nombramiento.

En otro caso, y salvo supuesto de fuerza mayor debidamente acreditados, se entendera
producida automaticamente la renuncia para tomar posesion como funcionario.

6.- En todo caso, los derechos econdmicos, de seguridad social y cualquier otra prestacion
inherente al cargo, solo se devengara a partir del momento de la toma de posesion efectiva.

7.- El nombramiento debera publicarse en el Boletin Oficial de Cantabria.

Undécima.- Ley reguladora de la convocatoria.

1.- El solo hecho de presentar instancia solicitando tomar parte en esta oposicion constituye
sometimiento expreso de los aspirantes a las bases reguladoras del mismo, que tienen consi-
deracién de Ley reguladora de esta convocatoria.

2.- La presente convocatoria y sus anexos se regiran por las disposiciones del RD Leg
5/2015, de 30 de octubre, Estatuto Basico del Empleado Publico, Ley 7/85, de 2 de abril y dis-
posiciones del RDL 781/86, de 18 de abril, RD 896/91, 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 la Administracion Local, y con caracter supletorio el RD 364/1995, de
10 de marzo.

3.- El érgano de seleccion queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y
tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la oposiciéon en todo lo no previsto en
estas bases.

4.- La presente convocatoria, bases y cuantos actos administrativos que de ella se deriven
y de la actuacion del Tribunal Calificador podran ser impugnadas por los interesados en los
casos, forma y plazos establecidos en la vigente Ley del Procedimiento Administrativo Comun.

Comillas, 19 de octubre de 2021.

La alcaldesa-presidenta,
Maria Teresa Noceda Llano.
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ANEXO |
TEMARIO

Régimen Local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica.

El municipio. El término municipal. La poblacion.

Organizaciéon municipal. Competencias.

Otras entidades locales. Mancomunidades. Agrupaciones. Entidades locales menores.

La funcion publica local y su organizacion.

Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Derecho de sindicacion.

Seguridad Social.

Los bienes de las Entidades Locales.

8. El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas. De los actos
Administrativos. Motivacién. Forma.

9. Eficacia de los Actos. Nulidad y Anulabilidad. Términos y plazos. Obligacion de resolver.

10. El Silencio Administrativo. Ejecucion de los Actos en via Administrativa.

11. Abstencién y recusacion. Capacidad de obrar. Concepto de interesado. Representacion.

12. Registro electrénico. Pluralidad de interesados. Identificaciéon y firma de los interesados
en el Procedimiento Administrativo.

13. Funcionamiento electrénico del sector publico: Sede electronica. Sistemas de
identificacién y firma electronica.

14. Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones
Publicas, registro y archivo electronico. Los medios electrénicos aplicados al
Procedimiento Administrativo Coman.

15. La revision de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Recursos
Administrativos.

16. Derechos de las personas. Derecho de acceso a los archivos y registros. Registros.
Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos. Responsabilidad de la tramitacién.

17. Concepto de documento. Formacion del expediente. Registro de documentos. Registro
general de entrada y salida de documentos.

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

19. La ordenacion de los documentos. Tipos de ordenacion. Operaciones relacionadas con
la ordenacion.

20. La comunicaciéon. El lenguaje como medio de comunicacién. Diferencia entre
comunicacion e informacién. Comunicacion oral y telefénica.

21. Atencién al publico. Acogida e informacién al administrado.

22. Ley Organica 3/2018, de Protecciéon de Datos Personales. El deber de confidencialidad
de los responsables y encargados del tratamiento de datos por obligacion legal, interés
publico o ejercicio de poderes publicos. Derechos de las personas en relacion con el
tratamiento de los datos personales y derechos en el ambito laboral.

23. Ordenanza municipal reguladora del procedimiento electrénico comun.

24. El Padrén Municipal. Declaracion de oficio de la inscripcion en el Padron Municipal.
Causas de baja en el Padrén Municipal.

25. Habilidades comunicativas. Iniciativas. Acogida e informacion al administrado.

Reclamaciones, quejas y peticiones.
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ANEXO Il

MODELO DE INSTANCIA

Instancia General Exp. N°: 1610/2021
Datos del/de la solicitante
Apellidos y Nombre:

DNIOCIF: .o,
Domicilio a efectos de notificaciones:
Calle / N/ PISO: ettt et e

Expone / Solicita:

EXPONE:

1.- Que tiene conocimiento de las Bases de la convocatoria para cubrir una plaza de Administrativo de Administracion
General, vacante en la plantilla de personal funcionario, del Ayuntamiento de Comillas, publicadas en el BOC ndmero
_ . defechade__de__ de___ , asicomo de la convocatoria que se publico en el BOE, nimero ____, de fecha
de__de_ de_

2.- Que reuine, al momento de la presentacion de esta solicitud, los requisitos de la Base Segunda de la Convocatoria,
sefialados para los aspirantes, y que acredita junto con la presente instancia.

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

4.- Que declara bajo promesa o juramento no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para
el acceso a un empleo o cargo publico, o para hacer funciones similares a las que desempefiaban en el caso de personal
laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente, que impida en
su Estado, el acceso al empleo publico en los mismos términos. Asimismo, jura o promete no hallarse incurso en causa
de incapacidad con arreglo a la Legislacién vigente, y se compromete a prestar juramento o promesa conforme a lo
previsto en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

Por todo lo anteriormente expuesto,

SOLICITA:

Se tenga por presentado en tiempo y forma el presente escrito y los documentos que al mismo se adjuntan, y por
formulada solicitud 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

O He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la
documentacion que la acompaia para la realizacion de actuaciones administrativas

Informacion basica sobre proteccion de datos

Responsable: Ayuntamiento de Comillas. Finalidad: Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas.
Legitimacion: Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos otorgados
a esta Entidad. Destinatarios: Se cederan datos, en su caso, a otras Administraciones Publicas y a los Encargados del
Tratamiento de los Datos. No hay prevision 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. Informacion Adicional: Puede
consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en el reverso de esta pagina.

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

En Comillas, a ........ de .o de 20........ g
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ANEXO 1lI

DOCUMENTO DE AUTOEVALUACION DE MERITOS

CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO

0,002 puntos por hora de formacién hasta un maximo de 1,5 puntos en total
DENOMINACION ACCION FORMATIVA N° HORAS PUNTOS

ANTIGUEDAD

0,02 puntos por cada mes completo a jornada completa (en caso de tiempo parcial, se aplicara a
la puntuacion la parte proporcional equivalente al porcentaje de la jornada) hasta un maximo de
3,5 puntos

PERIODOS A COMPUTAR ANOS MESES DIAS

ACREDITACION: Junto con la presente hoja de autoevaluacién debera aportarse la documentacion
acreditativa.

La puntuaciéon objeto no vincula al Tribunal, que podra verificar su adecuaciéon y emitir una
puntuacion distinta de forma motivada, conforme a lo establecido en las Bases y lo realmente

acreditado.
NOMBRE Y APELLIDOS
DNI
Firma:
o
N
Fecha: ©
~
S
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