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I11.-ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE VALLADOLID

AREA DE HACIENDA, PERSONAL Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

Departamento de Gestion de Recursos Humanos

Por Decreto niumero 1472 de fecha 11 de marzo de 2025, se ha dictado resolucién del siguiente
tenor literal:

“Visto el expediente 2024/BPP_01/000002, relativo a la convocatoria para la provision, mediante
oposicién libre, de 39 plazas de Auxiliar Administrativo, de las que 4 corresponden a la Oferta de
Empleo Publico 2022, 20 a la Oferta de Empleo Publico 2023, y 15 a la Oferta de Empleo Publico
2024, en la plantilla del Ayuntamiento de Valladolid, el funcionario que suscribe propone gque sea
adoptada resolucion del tenor literal siguiente:

ANTECEDENTES

Primero.- Las plazas convocadas se encuentran vacantes e incluidas en las Ofertas de Empleo
Publico del Ayuntamiento de Valladolid para los afios 2022, 2023 y 2024, asi como en la Relacién de
Puestos de Trabajo.

Segundo.- Se ha dado audiencia a la Junta de Personal Funcionario para que realice las
alegaciones que estimen oportunas.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

Primero.- Corresponde la competencia para dictar la presente resolucion a la Junta de Gobierno, en
virtud de lo establecido en el articulo 127.1.h de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, habiéndose delegado dicha competencia en el Concejal Delegado de
Hacienda, Personal y Modernizacion Administrativa, por Acuerdo de fecha 28 de junio de 2023.

Segundo.- La convocatoria se realiza para dar cumplimiento a lo acordado en las Ofertas de
Empleo Publico del Ayuntamiento de Valladolid para los afios 2022, 2023 y 2024, aprobadas por la
Junta de Gobierno en sus sesiones celebradas, respectivamente, los dias 13 de julio de 2022, 31 de
marzo de 2023 y 21 de octubre de 2024.

En vista de lo cual, atendidos los Antecedentes qle Hecho y Fundamentos de Derecho expuestos, se
propone la adopcién de la siguiente RESOLUCION:

Primero.- Aprobar las bases especificas que regiran la convocatoria de pruebas selectivas para la
provision de 39 plazas de Auxiliar Administrativo, clasificadas en el Grupo C, Subgrupo C2 de
titulacion, de los establecidos en el articulo 76 en relacion con la Disposicion Transitoria Tercera del
Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre. Dichas bases figuran como Anexo al presente Decreto.

Segundo.- Convocar, en ejecucion de las Ofertas de Empleo Publico del Ayuntamiento de
Valladolid, correspondientes a los ejercicios 2022, 2023 y 2024, pruebas selectivas para proveer 39
plazas de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Valladolid.
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De las plazas convocadas, se reservan 4 para quienes tengan la condicion legal de personas con
discapacidad, con un grado reconocido igual o superior al 33 por ciento, en los términos que
establece el articulo 4.2 del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de
su inclusion social.

Tercero.- El importe de la tasa por derechos de examen es de 6,73 euros, segun lo previsto en la
base séptima de las Bases generales por las que se regiran los procesos selectivos que convoque
el Ayuntamiento de Valladolid para la seleccion de personal funcionario de carrera y personal laboral
fijo, aprobadas por Decreto del Concejal Delegado del Area de Planificacion y Recursos de 15 de
julio de 2020, publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Valladolid del 3 de agosto de 2020.

El pago de la tasa se realizard mediante sistema de autoliquidacion. Para ello los interesados
deberan cumplimentar el formulario establecido al efecto, que se halla disponible a través del portal
web de la pagina del Ayuntamiento de Valladolid, en la sede electronica, accediendo a la carpeta del
contribuyente:
https://contribuyente.valladolid.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=0VC_HOME
y siguiendo las instrucciones que se indican en el Anexo 1V, debiendo adjuntar el justificante de pago
generado a la solicitud de participacion en el proceso selectivo.
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Estaran exentas del pago de la tasa las personas en que a la fecha publicacion de la convocatoria
de las pruebas selectivas en el Boletin Oficial del Estado concurra alguna de las siguientes
circunstancias:

a) Las victimas del terrorismo, el cdnyuge y sus ascendientes o descendientes, por naturaleza o
adopcion. A los efectos del disfrute de esta exencidn, se equiparara al conyuge a quien conviva o
hubiere convivido con la victima con andloga relacion de afectividad y acredite, en tal sentido, en
virtud de certificado expedido al efecto, su inscripcion en el Registro de Uniones de Hecho de la
Comunidad Autondmica correspondiente. Para la aplicacion de esta exencion, el sujeto pasivo
deberd aportar certificado emitido por el 6rgano competente del Ministerio del Interior, en el que
conste la identificacién de la victima y, en su caso, el parentesco.

b) Las que tengan la condicion de miembros de familias numerosas conforme a lo establecido en la
Ley 40/2003, de 18 de noviembre, de Proteccion a las Familias Numerosas y demas normativas
concordantes. Para la aplicacién de esta exenciéon el sujeto pasivo debera aportar certificado o
fotocopia compulsada del carné vigente de familia numerosa expedido por el 6rgano competente.

c) Las que tengan la condicion de personas discapacitadas, considerandose como tales quienes
tengan esta condicion legal en grado igual o superior al 33 por 100. Para la aplicacion de esta
exencion deberan aportar certificado o fotocopia compulsada del documentado acreditativo
expedido por el 6rgano competente.

d) Las que tengan la condicién de desempleadas inscritas como demandantes de empleo en los
servicios publicos de empleo con una antigliedad minima de seis meses. Para la aplicacion de esta
exencién, deberdn acreditar este hecho mediante la presentacion de certificado de desempleo,
emitido por el Instituto Nacional de Empleo o, en su caso, el Servicio Regional de Empleo que
corresponda.

e) Para las mujeres victimas de violencia de género. Para la aplicacion de esta exencidn el sujeto
pasivo debera aportar certificado del documentado acreditativo expedido por el 6rgano competente

Quienes se hallen en alguna de las situaciones anteriores, no estaran obligados a presentar
autoliquidacion ante la oficina liquidadora. A los efectos de justificar su exencion de la obligacion de
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pago de la tasa deberan aportar junto a su solicitud la documentacion acreditativa de la causa de
exencion del pago de la tasa alegada.

Una vez satisfecho el importe de los derechos de examen, el documento original acreditativo del
pago se adjuntard a la solicitud de participacion en el proceso selectivo.

Cuarto.- El orden en que habran de actuar las personas aspirantes en los ejercicios que no se
puedan realizar conjuntamente se iniciara alfabéticamente dando comienzo aquélla cuyo primer
apellido comience con la letra “V”; en el supuesto de que no exista ninguna persona aspirante cuyo
primer apellido comience por dicha letra, el orden de actuacién se iniciara por aquellas cuyo primer
apellido comience por la letra “W” y asi sucesivamente, segun la Resolucién, de 25 de julio de 2024,
de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, (BOE de 31/07/2024), por la que se hace publico el
resultado del sorteo a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado.

Quinto.- El plazo de presentacion de solicitudes de las personas interesadas en tomar parte en las
pruebas selectivas sera de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacion
del extracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.
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Sexto.- Contra el presente Decreto, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse recurso
potestativo de reposicién ante el mismo 6rgano que lo ha dictado, en el plazo de un mes, o bien,
directamente, Recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Valladolid, de conformidad con lo establecido por el articulo 8 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, en el plazo de dos meses, contados, en
ambos casos, desde el dia siguiente al de la publicacion del presente Decreto en el “Boletin Oficial
de la Provincia” de Valladolid, sin perjuicio de que el interesado pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime procedente.

En Valladolid, a 12 de marzo de 2025. - El Concejal Delegado del Area de Hacienda, Personal y
Modernizacion Administrativa. - Fdo.: Francisco de Paula Blanco Alonso. - Decreto num. 1472 de
fecha 11 de marzo de 2025.
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ANEXOI

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL
ACCESO A LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE VALLADOLID

Primera.- Ambito de Aplicacion.

Las presentes bases se aplicardn a las pruebas selectivas convocadas para proveer 39 plazas de Auxiliar
Administrativo vacantes en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Valladolid, de las que 4 corresponden a la Oferta de
Empleo Publico 2022, y 20 a la Oferta de Empleo Publico de 2023 y 15 a la Oferta de Empleo Publico del 2024.

A dichas pruebas seréa de aplicacion, asimismo, lo establecido en las Bases Generales por las que se regiran los
procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de Valladolid para la seleccién de personal funcionario de carrera y
personal laboral fijo, aprobadas por Decreto del Concejal Delegado del Area de Planificacién y Recursos de 15 de julio de
2020, publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Valladolid del 3 de agosto de 2020 (num. 147)

Segunda.- Caracteristicas de las plazas.
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Las plazas convocadas corresponden al Grupo C, Subgrupo C2, de los establecidos en el articulo 76 en relacion
con la Disposicién Transitoria Tercera del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y estan encuadradas en la escala de Administracion General, Subescala
Auxiliar de la plantilla del Ayuntamiento de Valladolid.
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Tercera.- Requisitos de los aspirantes.
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1.- Requisitos del turno libre.

Las personas aspirantes que concurran por el turno libre, ademas de reunir los requisitos exigidos en la base
quinta de las Bases generales que rigen los procesos de seleccion del personal funcionario del Ayuntamiento de Valladolid,
deberan estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o
equivalente, al finalizar el plazo de presentacién de solicitudes.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesién de la correspondiente
convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

2.- Requisitos del cupo de reserva de discapacidad.

Las personas aspirantes que concurran por el cupo de reserva de discapacidad, ademas de los requisitos exigidos
en la base quinta de las Bases generales que rigen los procesos de seleccién del personal del Ayuntamiento de Valladolid,
deberan reunir los siguientes:

a) Estar en posesion, o en condiciones de obtener, el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o
equivalente, al finalizar el plazo de presentacién de solicitudes.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

b) Tener legalmente reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento. Esta circunstancia se
acreditard al finalizar el plazo de presentacion de solicitudes.

Cuarta.- Solicitudes y plazo de presentaciéon

1.- Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo presentaran su solicitud conforme al modelo
oficial que acompafia a la presente convocatoria (Anexo III).

Dicho modelo podra obtenerse, asimismo, de manera presencial en las Oficinas de Atencién al Ciudadano del
Ayuntamiento de Valladolid y, en formato electrénico, a través de internet, (www.valladolid.es) en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Valladolid en la seccién “Empleo y Recursos Humanos”, buscar tramite: “Solicitud para presentacién de
procesos selectivos” https://sede.valladolid.es/opencms/opencms/sede

2.- Las solicitudes se dirigiran al Excmo. Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacion y se presentaran
preferentemente en el Registro General del Ayuntamiento de Valladolid o a través del registro electrénico de la sede
electrénica del portal web del Ayuntamiento de Valladolid (www.valladolid.es), sin perjuicio de lo anterior, las personas
interesadas podran presentar su solicitud de participaciéon en los procesos selectivos en cualquiera de los lugares y formas
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previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Coman de las
Administraciones Publicas.

En el caso de que se opte por presentar la solicitud ante una oficina de Correos, se hara en sobre abierto, para
que la misma sea fechada y sellada por el personal de Correos antes de ser certificada.

3.- El plazo para la presentaciéon de solicitudes sera de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente a
aquél en que aparezca publicado el extracto de la presente convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

4.- Las personas interesadas en participar en los procesos selectivos presentaran, junto con su solicitud, la
documentacion siguiente:

- Justificante de haber abonado, en su caso, los derechos de examen.

-Documentacién acreditativa, en su caso, de la exencién del pago de la tasa.
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- Declaracion responsable de que rednen los requisitos generales y especificos exigidos para tomar parte en el
proceso selectivo a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes, incorporada en el modelo de solicitud

digo: https://sede.diputaciondevalladolid.es/verifica

Quinta.- Sistema selectivo
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El procedimiento de seleccién sera el de oposicion y constara de dos ejercicios realizados en una Unica sesion
siendo eliminatorios cada uno de ellos:

| D DOCUMENTGC
Verificaci

- Primer ejercicio:

Consistird en contestar un cuestionario de 60 preguntas que versaran sobre el contenido del Programa que figura
como anexo a estas bases. Las preguntas del cuestionario corresponderan a los temas incluidos en el Grupo | y Il
del programa que figura en el anexo a estas bases.

El tiempo para la realizacién de este ejercicio sera de 60 minutos.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo una de ellas la
correcta.

Los cuestionarios incluiran un 10% de preguntas de reserva para posibles anulaciones. Para su desarrollo el
6rgano de seleccion ampliara el tempo maximo para la realizacién de la prueba en el mismo porcentaje.

- Segundo ejercicio:

Consistira en la realizacion de dos supuestos préacticos, relacionados con el conocimiento y manejo de paquetes
ofiméaticos en el entorno de Office 365: Procesador de textos Word y hoja de célculo Excel. Dicho ejercicio
contendra 20 preguntas por supuesto practico con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la
correcta. El tiempo méaximo que podra otorgar el Tribunal para la realizacién del ejercicio sera de 40 minutos.

Los cuestionarios incluiran un 10% de preguntas de reserva para posibles anulaciones. Para su desarrollo el
6érgano de seleccién ampliara el tiempo maximo para la realizacién de la prueba en el mismo porcentaje

Las contestaciones erréneas se penalizardn con % del valor de la respuesta correcta. No se tendra en
consideracion las preguntas no contestadas.

Sexta.- Calificacion del proceso selectivo.

1.- Calificacion de los ejercicios.
Las calificaciones para cada uno de los ejercicios se otorgaran como sigue:

Primer ejercicio: Se calificara con una puntuacién entre cero y diez puntos, obteniendo cero puntos las personas
que no hayan contestado correctamente ninguna pregunta y 10 puntos las personas que hayan contestado correctamente
las 60 preguntas, siendo las puntuaciones del resto de personas opositoras las que procedan proporcionalmente, por el
procedimiento de regla de tres simple directa.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo; la pregunta no
contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco o con mas de una opcién de respuesta no tendra valoracién y
la pregunta con contestacion errénea se penalizara con el equivalente a 1/4 del valor de la respuesta correcta, redondeado
al valor del segundo decimal.

Seran eliminadas aquellas personas que no alcancen la puntuacién minima de corte que establezca el tribunal, ,
una vez conocidas las puntuaciones de todas las personas opositoras y antes de conocer su identificaciéon. La puntuacion
minima establecida para este ejercicio sera publicada de forma independiente antes de la publicacién de los resultados del
primer ejercicio.
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Segundo ejercicio: Se calificar4 de cero a diez puntos cada uno de los supuestos. obteniendo cero puntos las
personas que no hayan contestado correctamente ninguna pregunta y 10 puntos las personas que hayan contestado
correctamente las 20 preguntas de cada uno de los supuestos practicos, siendo las puntuaciones del resto de personas
opositoras las que procedan proporcionalmente, por el procedimiento de regla de tres simple directa.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo; la pregunta no
contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco o con mas de una opcién de respuesta no tendra valoracién y
la pregunta con contestacion errénea se penalizara con el equivalente a 1/4 del valor de la respuesta correcta, redondeado
al valor del segundo decimal.

La puntuacién del segundo ejercicio se obtendra de la media de las puntuaciones de los supuestos. Seran
eliminadas aquellas personas que no alcancen la puntuacién minima de cinco puntos, no pudiendo superar el ejercicio
quienes hayan obtenido una puntuacion inferior a 3 puntos en alguna de las calificaciones parciales de cada supuesto.

2.- Calificacion definitiva del proceso selectivo.
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La calificacion definitiva del proceso de seleccién estara determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
en los dos ejercicios de la oposicion, ordenados de mayor a menor puntuacion.

digo: https://sede.diputaciondevalladolid.es/verifica

El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado el proceso selectivo un nimero superior de aspirantes
al de plazas convocadas
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Los posibles empates en la puntuacion se dirimiran de la siguiente forma: primero, mejor puntuacién en el primer
ejercicio y, después, mejor puntuacioén en el segundo ejercicio. De persistir el empate, se atenderda al menor nimero de
errores, en el primer y segundo ejercicio por este orden.
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Séptima.- Adjudicacién de destinos.

La adjudicacién de puestos de trabajo a los funcionarios de nuevo ingreso se efectuara de acuerdo con las
previsiones contenidas en la Base Decimosexta de las Bases generales por las que se regiran los procesos selectivos que
convoque el Ayuntamiento de Valladolid para la seleccion de personal funcionario de carrera y personal laboral fijo,
aprobadas por Decreto del Concejal Delegado del Area de Planificacién y Recursos de 15 de julio de 2020, publicadas en
el Boletin Oficial de la Provincia de Valladolid del 3 de agosto de 2020.

Octava.- Bolsa de trabajo.

Las personas aspirantes que, habiendo superado, el primer ejercicio del proceso selectivo, y no hayan aprobado
el mismo, se integraran, ordenadas en funcién del mayor nimero de ejercicios superados y de puntuacién obtenida en cada
uno de ellos, en las Bolsas de trabajo utilizadas para la prestacion de servicios de caracter temporal en la Corporacion,
ajustandose su funcionamiento a lo establecido en las Bases reguladoras de la gestién de las Bolsas de trabajo en el
Ayuntamiento de Valladolid y sus organismos auténomos, aprobadas por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 28 de
agosto de 2019, publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Valladolid del dia 19 de septiembre de 2019 (B.O.P: n°
179).
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ANEXO Il
PROGRAMA
Grupo |: Materias Generales.

1.- La Constituciéon Espafiola de 1978: estructura y contenido. Los principios constitucionales y valores superiores. Los derechos y deberes
fundamentales. Sus garantias y suspensién. Reforma de la Constitucién. El Tribunal Constitucional.

2.- La Corona. Funciones constitucionales del Rey o de la Reina. Sucesién y regencia. Las Cortes Generales: composicién, atribuciones y
funcionamiento. El Poder Judicial. La organizacién judicial espafiola. Otros érganos constitucionales: el Defensor del Pueblo y el Tribunal
de Cuentas.

3.- El Gobierno y la Administracion. La Administracion General del Estado: regulacién y organizacion.

4.- Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (I): Comunidades auténomas y Estatutos de Autonomia. Especial referencia a la
Comunidad de Castilla y Ledn: instituciones de Gobierno y competencias en el Estatuto.
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5.- Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (I1): las Entidades locales. El principio de autonomia local.
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6.- Las Entidades locales: tipologia. Régimen local espariol: contenido y principios generales de la Ley de Bases de Régimen Local.

7.- La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Valladolid (1): el Pleno, el Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la Junta de
Gobierno Local.
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9.- La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Valladolid (Il): la Administracién Puablica. La Secretaria General. La
Intervencién General. La Tesoreria. El Consejo Econdémico-Administrativo. La Asesoria Juridica. Las Fundaciones y Sociedades
Municipales. La Agencia de Innovacioén y Desarrollo Econémico de Valladolid.
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10.- La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Valladolid (lll): las Area§ de Gobierno y su estructura interna. Organos
superiores y directivos de las Areas de Gobierno. Numero y denominacién de las actuales Areas de Gobierno.

11.- Las fuentes del derecho administrativo: La jerarquia de fuentes. La Constitucién. La Ley. Disposiciones normativas con fuerza de Ley.
Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Especial referencia al Ayuntamiento de
Valladolid.

12.- El acto administrativo: caracteristicas generales. Requisitos. La motivacién de los actos administrativos. Validez y eficacia. Nulidad y
anulabilidad. Notificacién y publicacion.

13.- Los recursos administrativos. Concepto y clases. La revisién de oficio y la declaracién de lesividad.

14.- El procedimiento sancionador. Principios de la potestad sancionadora. Clases de infracciones y sanciones. La responsabilidad
patrimonial de las Administraciones publicas.

15.- El procedimiento administrativo comun: concepto, naturaleza y principios generales. Fases del procedimiento: iniciacién, ordenacion,
instruccion y finalizacién. La obligacién de resolver. El silencio administrativo.

16.- El régimen juridico del sector publico: principios de actuacion y funcionamiento. La atribucién de competencias a los érganos
administrativos: delegaciéon, desconcentracién, avocacion, encomienda de gestion, delegacion de firma y suplencia. Los 6rganos
colegiados.

17.- Los contratos administrativos. Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico. Delimitacion de los tipos contractuales.
Tipos de tramitacion y formas de adjudicacion de los contratos administrativos.

18.- Ley de Hacienda Locales: Régimen Juridico.

19. El Presupuesto municipal: concepto y estructura. Ordenacién de gastos y ordenacién de pagos. Organos competentes.

20. El personal al servicio de las Entidades locales: clases de personal al servicio de las Entidades locales. Adquisicion pérdida de la
condicién de funcionario. El sistema de derechos y deberes en el Estatuto Basico del Empleado Publico.

21.- La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y ambito de la ley. El principio de
igualdad en el empleo publico.

22.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevenciéon de Riesgos Laborales: objeto y ambito de aplicacion. Riesgos y medidas
preventivas asociadas al puesto de trabajo a desempefiar.

Grupo II.- Materias especificas

23.- La atencién al publico. Acogida e informacién a los ciudadanos y usuarios. Atencion a las personas con discapacidad.

24.- La informacién administrativa: general y particular. La calidad en la prestacién de estos servicios. Iniciativas, reclamaciones y quejas.

25.- La administracién electronica en las funciones de informacién y atencién al ciudadano. El teléfono de atencién 010. La Sede
Electrénica del Ayuntamiento de Valladolid.
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26.- El Registro de documentos: funciones. Conceptos de presentacion, recepcién, entrada y salida de documentos. Formas de
presentacion de documentos. La utilizacion de las TIC’s para la presentacion de documentos: la presentacion telematica.

27.- El archivo de los documentos administrativos: clases de archivos y criterios de ordenacién. El acceso a los documentos
administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

28.- La Transparencia administrativa, legislacién y especial referencia a su aplicacién en el Ayuntamiento de Valladolid. La proteccién de
datos de caracter personal.

29.-Procesadores de texto: Word para Microsoft 365. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuraciéon del documento. Gestion,
grabacién, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

30.-Hojas de célculo: Excel para Microsoft 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y
edicion de datos. Férmulas y funciones. Gréficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

31.-Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. La red Internet: Conceptos elementales y servicios.
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ANEXO

MODELO DE SOLICITUD

DATOS DE LA CONVOCATORIA

[ CODIGO [ AUX2025 |

ESCALA/SUBESCALA/CATEGORIA

FECHA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL BOP

TIPO DE ACCESO

IDIOMA EXTRANJERO (EN SU CASO)

{

DISCAPACIDAD TIPO GRADO ADAPTACION

[ \ l

DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDOAPELLIDO NOMBRE

| | |

NIF/NIE FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD SEXO
l | | I | | l
DOMICILIO - TIPO VIA NOMBRE VIA NUMERO ~ PISO  LETRA
LOCALIDAD PROVINCIA CODIGO POSTAL PAIS

TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREOELECTRONICO

| | | |
REQUISITOS DE TITULACIGN/COMPETENCIA FUNCIONAL RECONOCIDA

PAIS DE EXPEDICION DEL TITULO NIVEL ACADEMICO DEL SOLICITANTE

TITULACION OFICIAL/ICOMPETENCIA FUNCIONAL RECONOCIDA

REQUISITOS PROFESIONALES (SOLO TURNO DE PROMOCION INTERNA)

COLECTIVO RELACION DE SERVICIOS GRUPO SUBGRUPO ESCALA

UBESCAL IVOS PRESTADO:!
‘ | AROS l MESES H DiAS

DOCUMENTOS QUE SE ACOMPARNAN

[[] IMPRESO ACREDITATIVO DE HABER ABONADO LOS DERECHOS DE EXAMEN (EN SU CASO)

[[] AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DE PRUEBAS MEDICAS (EN SU CASO)

[[] CERTIFICADO MEDICO QUE ACREDITE QUE EL ASPIRANTE NO PADECE ENFERMEDAD NI DEFECTO FISICO QUE LE IMPIDALA REALIZACION
DE LAS PRUEBAS DEL PROCESO SELECTIVO (EN SU CASO)

[[] CERTIFICACION ACREDITATIVA DEL GRADO DE DISCAPACIDAD RECONOCIDO (SOLO PARA TURNO DE DISCAPACIDAD)

[[] DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE LOS MERITOS ALEGADOS (SOLO PARA TURNO DE PROMOCION INTERNA)

El que suscribe SOLICITA ser admitido a las pruebas resefiadas y DECLARA que son ciertos los datos consignados y que relne las
condiciones exigidas en la convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente los datos consignados, si fuera preciso.

(Firma del aspirante)

En cumplimiento de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, asi como por el Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo del 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccién de las personas fisicas, le informamos que los datos de caracter personal seran tratados por el Ayuntamiento de
Valladolid con la finalidad de seleccion de personal y provision de puestos de trabajo mediante convocatorias publicas; a fin de
tramitar su solicitud y resolver la convocatoria en la que participa. Finalidad basada en el cumplimiento de obligaciones legales. Los
datos pueden ser publicados en el Boletin Oficial de la Provincia y la pagina web del Ayuntamiento; y seran conservados el tiempo
necesario para cumplir con la finalidad para la que se han recabado y determinar las posibles responsabilidades derivadas. Puede
ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos, delimitacion y oposicién a su tratamiento, asi
como a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento automatizado de sus datos, cuando procedan, dirigirse al
Departamento de Gestion de Recursos Humanos, Plaza Mayor 1, 47001 Valladolid o por correo electronico a la direccion
dgrh@ava.es.

Para cualquier consulta relacionada con la materia del procedimiento puede dirigirse al teléfono de informacién administrativa: 010
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ANEXO 1V

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD

Deberan tenerse en cuenta las siguientes instrucciones generales para la cumplimentacién de la solicitud:

1.

Instrucciones Generales:

Cumplimente el modelo oficial de solicitud contenido en el Anexo .

Recuerde que su solicitud debe firmarla y presentarla en registro (excepto si la presentaciéon se hace por correo, en cuyo
caso debera firmarla y presentarla en una Oficina de Correos en sobre abierto, a fin de que por el empleado de Correos se
pueda sellar la solicitud).

2.

a)

b)

c)

d)

e)

Datos de la Convocatoria:

Escala/Subescala/Categoria: Debera indicar la Escala/Subescala/Categoria de las plazas objeto de la convocatoria
a la que se presenta, datos que podra encontrar en la Base segunda de la convocatoria.

Fecha de publicacién de la convocatoria: Debera indicar la fecha de publicaciéon de la convocatoria en el «Boletin
Oficial de la Provincia» de Valladolid

Tipo de acceso: Dependiendo de cada caso deberd indicar Turno libre, Turno de discapacidad o Turno de
promocién interna (segun proceda)

Idioma extranjero: Sélo deberd cumplimentar esta casilla en caso de participar en procesos selectivos en los que se
incluya la realizaciéon de una prueba de idiomas. En este caso, deberéa indicar el idioma en el que desea realizar la
prueba, «francés» o «inglés».

Discapacidad Tipo/Grado/Adaptacién: En el caso de padecer algun tipo de discapacidad se especificara:
— Tipo: indique el tipo de discapacidad segun el dictamen del érgano competente.

Fisica

Fisica/Psiquica
Fisica/Psiquica/Sensorial
Fisica/Sensorial

Psiquica

Sensorial
Sensorial/Psiquica

—  Grado: el que tenga reconocido, segun resolucién del 6rgano competente.

— Adaptacion: Si lo precisa cumplimente la peticibn concreta de las adaptaciones de tiempo y medios
necesaria para la realizacién de los ejercicios en la que se reflejen sus necesidades especificas:

Eliminacion de barreras arquitecténicas.

Mesa adaptada a la silla de ruedas.

Ampliacién del tiempo de duracién del ejercicio.

Aumento del tamafio de los caracteres del examen, por dificultad de vision.
Necesidad de intérprete, debido a sordera.

Sistema Braille de escritura, por invidente.

Otras, especificando cuédles en documento aparte.

Datos personales: Se cumplimentaran los del aspirante. Tenga en cuenta que en el apartado de «Domicilio», en
«Tipo Via», debera indicarse la que corresponde teniendo en cuenta: AV (Avenida), CL (Calle), PS
(Paseo), PA (Plaza).

Requisitos de titulacién/competencia funcional reconocida:

a) Pais de expedicion del titulo: Se consignara el pais expedidor de la titulacién académica que posea el aspirante.

b) Nivel académico del aspirante: Se especificara el nivel de titulacién que posea (Graduado Escolar, Bachiller,
Titulacién Universitaria de Primer Ciclo, Titulaciéon Universitaria de Segundo Ciclo, etc.)

c) Titulacién oficial: Se indicara la denominacién del titulo que posee.
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5. Requisitos profesionales (a cumplimentar Unicamente por los participantes por el turno de promocién interna):

a) Colectivo/Relacion de servicios: En “colectivo” se indicara “funcionario” y en relacién de servicios “funcionario de
carrera”.

b) Grupo/Subgrupo/Escala/Subescala: Se consignaran los datos que correspondan en funciéon de la situacion
personal del solicitante.

c) Servicios efectivos prestados: Se cumplimentara con los datos referidos a los servicios efectivos prestados en la
escala/subescala desde la que se promociona.

6.  Abono de tasas:

El pago de la tasa se debera realizar siguiendo los siguientes pasos:

- Através del portal web del Ayuntamiento de Valladolid (www.valladolid.es), acceder a través de la sede electrénica
a la Carpeta del Contribuyente.

- Elegir la opcion de “Autoliquidaciones”.

- Desde esa seccion elegir una de las cuatro formas de acceso para llegar al pago de la tasa:

Acceso clave movil

Acceso Dnie/Certificado electrénico
Acceso Clave Pin

Acceso Clave permanente

- Una vez se haya accedido, se continuaré pulsando “Tasa por expedicién de documentos”, indicando en el
concepto Derecho de Examen y elegir en el desplegable el tipo de tarifa correspondiente a la convocatoria
presentada.

- En el campo observaciones indicar el tipo de convocatoria a la que se presenta.

- Unavez que seleccione Guardar, se podra elegir el método de pago:

= Paga ahora: Plataforma de pago a través de tarjeta o bizum.
= Afadir a la cesta:
= Documento de ingreso: Imprimir el documento y acudir a las entidades financieras colaboradoras.

Una vez realizado el pago se generara justificante de pago de derechos de examen que deberd acompafiar a la
solicitud, marcando en la misma solicitud, la casilla correspondiente dentro del apartado “Documentos que se acomparian”.

En el caso de disfrutar de alguna exencién indicada en las bases de la convocatoria, no sera necesario que realice
el pago de la tasa, sino so6lo la presentacién de la documentacién acreditativa de la causa de exencién alegada.

https://www.diputaciondevalladolid.es D.L.: N.°: VA-200/2010
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