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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 1 de junio de 2012, del Ayuntamiento de Quesada, de bases para la seleccion de
plazas de Auxiliar Administrativo de Administracion General.

Por Resolucion de la Alcaldia de fecha 1 de junio de 2012 se acordd aprobar y publicar las bases que
regiran la convocatoria para proveer, por el procedimiento de concurso-oposicion libre, dos plazas de Auxiliar
Administrativo de Administracion General con arreglo a las siguientes bases:

BASES PARA CUBRIR MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO;OPOSICION LIBRE, DOS PLAZAS DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

Primera. Objeto de la convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la provision mediante concurso-oposicion libre, de dos plazas
de Auxiliar de la Administracién General, vacante en la Plantilla de Personal Funcionario de este Ayuntamiento,
correspondiente a la Oferta de Empleo Publico de 2011 con las siguientes caracteristicas:

Numero de plazas: 2.

Plaza: Auxiliar Administrativo.

Subgrupo: C2.

Escala: Administracion General.

Subescala: Auxiliar.

Oferta Empleo Publico afio 2011.

Sistema selectivo: Concurso-oposicién libre.

El nimero, caracteristicas y modo de realizacion de las pruebas se regiran por lo previsto en las presentes
Bases vy, en su defecto, por lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba el Estatuto
Basico del Empleado Publico, en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, el
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local, Ley 30/84, de 2 de agosto, Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio, por el que se establecen las reglas basicas y programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccion de funcionarios de Administracion Local, Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado
y Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado y por cualesquiera otras disposiciones aplicables.

Segunda. Requisitos de las y los aspirantes.
Para poder ser admitidos/as y participar en las pruebas, las y los aspirantes deberan reunir los siguientes

requisitos:

a) Ser espafiol/a, sin perjuicio del acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados Miembros
de la Union Europea.

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Graduado en Ensefianza Secundaria
Obligatoria o equivalente.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal ejercicio de la funcién

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del Servicio de la Administracion Estatal,
Autonomica y Local, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones publicas.

f) No hallarse incurso/a en causa de incapacidad o incompatibilidad especifica prevista en la legislacion
vigente.

g) Aquellos que, independientemente de los anteriores, se establecieren en los anexos correspondientes.
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Los requisitos establecidos en las Base anterior, asi como aquellos otros que pudieran recogerse en
los anexos respectivos, deberan cumplirse el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes, y deberan
mantenerse hasta el nombramiento como funcionario/a de carrera.

Tercera. Presentacion de instancias.

a) Contenido. Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria se dirigiran a la Sr. Alcalde-
Presidente de la Corporacion y en ellas las y los aspirantes deberan manifestar que retinen todas y cada una de
las condiciones exigidas en la base segunda, referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo de presentacion
de instancias.

En cumplimiento de lo dispuesto en su normativa especifica y a tenor de lo que establece el art. 19
del R.D. 364/95, de 10 de marzo, las personas que afectadas por algin tipo de minusvalia, no impidiéndole el
ejercicio de la funcion, les suponga el no poder realizar las pruebas en igualdad de condiciones, con el resto de
las y los aspirantes, lo pondran de manifiesto en la instancia a fin de que el Tribunal disponga lo necesario para
gue quede garantizada dicha igualdad de condiciones.

b) Documentos que deben presentarse. Los/as interesados/as deberan de unir a la instancia la siguiente
documentacion:

- Fotocopia del DNL.

- Documentos debidamente autentificados de los méritos que se alegan para su valoracion en la fase de
concurso (originales o fotocopias compulsadas).

- Resguardo acreditativa de haber satisfecho el importe de los derechos de examen por importe de 50
euros.

c) Lugar y plazo. La instancia y la documentacion exigida se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento de Quesada, durante el plazo de veinte dias naturales contados desde el siguiente al de la
publicacién del extracto de la convocatoria de las pruebas selectivas en el Boletin Oficial de Estado.

Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el art. 38.4 de la Ley 30/92, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Cuarta. Derechos de examen.

A la solicitud debera acompanarse resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos
de examen que ascienden a 50,00 euros, cantidad que podra ser abonada en la Tesoreria Municipal en metalico,
en cualquiera de las entidades bancarias colaboradoras del Ayuntamiento o remitido por giro postal o telegrafico
a la Tesoreria Municipal, debiendo consignar en estos giros el nombre del aspirante, ain cuando sea impuesto
por persona distinta.

La no acreditacion del pago de los derechos de examen durante el periodo de presentacion de solicitudes
no sera una deficiencia subsanable.

Quinta. Admisién de aspirantes.

Transcurrido el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde dictara Resolucion, declarando
aprobados la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as. En dicha Resolucion que se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, se incluira el nombre, apellidos y DNI de los
admitidos/as y excluidos/as indicando las causas de exclusion y pudiendo los excluidos/as, en el plazo de diez
dias previstos en el articulo 71.1 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
procedimiento Administrativo Comun, subsanar las deficiencias que por su naturaleza sean subsanables.

De no presentar reclamaciones se elevara a definitiva la lista de admitidos y excluidos. En dicha
Resolucion se determinara el lugar, fecha y hora del comienzo de las pruebas, asi como el nombramiento del
Tribunal Calificador.

Las y los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico para cada ejercicio, siendo excluidos/as
quienes no comparezcan, salvo caso de fuerza mayor, valorado libremente por el Tribunal.

Sexta. Tribunal
La composicion del Tribunal Calificador se ajustara a lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de abril, por
la que se aprueba el Estatuto Basico del Empleado Publico, siendo esta la siguiente:

Presidente: El Secretario de la Corporacion o la persona en quien delegue. Vocales: Tres funcionarios/as
de titulacion igual a la del puesto convocado.
Secretario: Un funcionario con voz y sin voto.
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La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de sus respectivos suplentes.

La composicion del Tribunal sera predominantemente técnica y los Vocales deberan poseer titulacion o
especializacion iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia del Presidente, Secretario y al menos dos
vocales titulares o suplentes, indistintamente.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y las y los aspirantes podran promover la
recusacion de los mismos cuando concurran algunas de las circunstancias previstas en los articulos 28 y 29 de
la Ley 30/92, o cuando hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso
a la Funcién Publica en los cinco afios anteriores a esta convocatoria.

Una vez comenzados los ejercicios de la oposicion, los anuncios de la celebracion de las restantes
pruebas se haran publicos en el tablén de anuncios de la Casa Consistorial.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios
para la tramitacion y buen orden de las convocatorias.

Séptima. Procedimiento de seleccion.

La seleccion se llevara a cabo a través del sistema de concurso-oposicion. La calificacion final del
proceso selectivo vendra determinada por la suma de la puntuacion obtenida en la fase del concurso y la de
oposicion.

En la fase de oposicion los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en un llamamiento Unico,
guedando decaidos en su derecho quienes no comparezca a su realizacion.

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los/as aspirantes que acrediten su personalidad.

La fase de concurso, se realizara con anterioridad a la fase de oposicién, no siendo eliminatoria ni podra
tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

Una vez comenzado el proceso selectivo, el Tribunal hara publicos los anuncios de las distintas fases
y pruebas, en el tablén de edictos del Ayuntamiento, sin necesidad de publicarse en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Desde la terminacion de una prueba y el comienzo de la siguiente, debera transcurrir un minimo de 72
horas y un maximo de 45 dias naturales.

La fase de oposicion y, en su caso, la de concurso, sera como se indica en los anexos respectivos.

La fecha, lugar y hora del comienzo del primer ejercicio en los casos de oposicion, se publicaran en el
Boletin Oficial de la Provincia, a ser posible, junto con la lista definitiva de aspirantes de admitidos y excluidos.

Octava. Relacién de aprobados/as, presentacion de documentos y nombramiento.

Terminada la calificacién de los ejercicios, el Tribunal publicara la relacion de aspirantes por el orden de
puntuacién obtenida, que se elevara al Sr. Alcalde para que formule el correspondiente nombramiento de los
aspirantes que hayan obtenido la mayor puntuacion, en cada una de las convocatorias.

El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un numero superior
al de vacantes convocadas. Las propuestas de aprobados que contravengan este limite seran nulas de pleno
derecho. ,

Los y las aspirantes propuestos/as presentaran en el Area de Personal, dentro de los veinte dias
naturales, a contar desde el siguiente a la publicacion de la relacion de aprobados/as en el tablon de edictos
del Ayuntamiento, los documentos acreditativos del cumplimiento de las condiciones que para tomar parte de la
oposicién se exigen en la base segunda.

Si dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no se presentara la documentacion o no se
reunieran los requisitos, no se procedera a sus nombramientos, quedando anuladas todas las actuaciones, sin
perjuicio de las responsabilidades en que hubiera podido incurrir por falsedad en su instancia.

Novena. Toma de posesion.

El plazo para la toma de posesion de las y los aspirantes nombrados/as por el Alcalde sera de treinta
dias, a contar desde el siguiente al que les sea notificado su nombramiento, debiendo prestar juramento o
promesa de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

Quienes sin causa justificada no tomen posesién en el plazo sefialado quedaran en situacién de cesantes,
con pérdida de todos los derechos derivados de la convocatoria y el nombramiento conferido.

Décima. Incidencias.
El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y los acuerdos necesarios para el
buen desarrollo de las pruebas.
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En lo previsto en estas bases, se estara a lo establecido en la Ley 30/84, de 2 de agosto; Ley 7/85, de
2 de abril; R.D. 896/91, de 7 de julio; R.D.L. 781/86, de 18 de abril; R.D. 364/95, de 10 de marzo, y demas
disposiciones aplicables.

Undécima. Impugnacion.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos de caracter firme se deriven de la
misma podran ser impugnados por los interesados en recurso de reposicion ante la Junta de Gobierno Local
de este Ayuntamiento, o directamente ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia con sede en Jaén, en el plazo de un mes y dos meses, respectivamente, contados a partir de la
publicaciéon del Anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Los actos administrativos derivados
de la convocatoria y de la actuacién del Tribunal seran impugnados en la forma y plazos previstos en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, del Procedimiento Administrativo Comun.

ANEXO

Fase de concurso:

La valoracion de méritos se hara con los documentos originales o fotocopia compulsada de los méritos
alegados en la solicitud de participacion en las pruebas selectivas.

La experiencia profesional en la Administracion, se justificara aportando certificado del/la Secretario/a
del Ente Local o responsable de cualquier Administracion Publica, con competencia en materia de personal,
donde constaran los siguientes datos: Denominacion de puesto ocupado, con expresion del tiempo que lo haya
ocupado y si ha sido a jornada o completa o a tiempo parcial y las funciones desarrolladas e informe de vida
laboral.

Para acreditar la asistencia a cursos, jornadas, congresos, seminarios, debera aportarse certificacion o
fotocopia compulsada del diploma expedido por la entidad organizadora del curso, en el que conste denominacion
del curso y numero de horas.

Cotejados los documentos y comprobada la autenticidad de los mismos, el Tribunal elevara a definitiva
la calificacion de la fase concurso, que sera publicada en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, al menor con
48 horas de antelacion a la celebracién del primer ejercicio de la fase oposicion, de conformidad con el siguiente
baremo:

A) Experiencia profesional.

Se computaran los servicios prestados hasta el dia en que se inicie el plazo de presentacion de instancias
(solo se tendra en cuenta meses completos). A estos efectos de puntuacion, no podran acumularse puntos por
servicios prestados durante el mismo periodo de tiempo y la puntuacién por servicios prestados a tiempo parcial
se vera reducida proporcionalmente, en lo que corresponda, respecto a la duracion de la jornada ordinaria.

- Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracion Local, en plaza o puesto de trabajo
de igual categoria: 0,25 puntos.

- Por cada mes completo de servicios prestados en otra Administracion distinta de la Administracion
Local, en plaza o puesto de trabajo de igual categoria: 0,10 puntos.

Puntuacién maxima total por el apartado de experiencia profesional: 12 puntos.

A estos efectos no se computaran las fracciones de tiempo, asi como los servicios que hubieran sido
prestados simultaneamente con otros igualmente alegados y se reducira proporcionalmente los prestados a
tiempo parcial. Los documentos que se presenten a efectos de valoracion de experiencia profesional deberan
de hacer mencion explicita a la Dependencia en la cual han sido prestados, no computandose aquellos que
carezcan de dicha especificacion.

B) Cursos de formacién perfeccionamiento.

Por asistencia a cursos, seminarios, jornadas o congresos organizados por cualquier Administracion
Publica u Organismos de ella dependientes, con contenidos relacionados con la plaza objeto de la convocatoria,
debidamente acreditados, y que se encuentren finalizados al inicio del plazo de solicitud.

Por cada 30 horas lectivas 1 punto.

La puntuacion maxima en este apartado es de 5 puntos.

La puntuacion de la fase concurso sera la resultante de la suma de las puntuaciones obtenidas en cada
unos de los apartados anteriores.

Fase de oposicion: Esta fase constara de los siguientes ejercicios, siendo eliminatorios cada uno de ellos:

Primer ejercicio: De caracter obligatorio, igual para todos los aspirantes, consistira en responder por
escrito un cuestionario de preguntas tipo Test, con varias preguntas alternativas, siendo so6lo una de ellas la
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correcta. Las preguntas versaran sobre el programa de materias recogida en el Anexo. La duracion del mismo
sera de 60 minutos y el nimero de preguntas seran de 40.

Este ejercicio tendra caracter eliminatorio, sera valorado hasta un maximo de 10 puntos, siendo necesario
para superar el mismo obtener un minimo de 5 puntos.

Segundo ejercicio: De caracter obligatorio, igual para todos/as las y los aspirantes, consistira en
la resolucion de un supuesto practico, determinado por el Tribunal, relativo a las tareas a desempenar en el
puesto en cuestion y relacionado con los temas contenidos en el anexo Materias Especificas del temario de
esta convocatoria, en un tiempo maximo de 50 minutos. El ejercicio sera calificado de O a 10 puntos, siendo
necesario para aprobar obtener un minimo de 5 puntos.

La calificacion de esta fase, y siempre que ambos ejercicios hayan sido superados, sera la suma de las
puntuaciones obtenidas en los dos.

ANEXO
Materias Comunes:

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Antecedentes, caracteristicas y estructura. Principios
Generales.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 3. La Corona. Los poderes del Estado. Nociones generales.

Tema 4. La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los Entes Publicos:
Las Administraciones del Estado, Autonomica, Local e Institucional.

Tema 5. Las Comunidades Autonomas: Constitucién y competencias. El Estatuto de Autonomia para
Andalucia: Estructura y Disposiciones generales.

Tema 6. El Régimen Local Esparfiol. Entidades que lo integran. Principios constitucionales y regulacion
juridica.

Tema 7. La Provincia en el Régimen Local. Organizacion provincial. Competencias.

Tema 8. El Municipio. Organizacion Municipal. Competencias.

Tema 9. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones territoriales. La
Autonomia Municipal y el control de la legalidad.

Tema 10. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Clases de Leyes. Disposiciones del Ejecutivo con
rango de ley. El Reglamento y otras disposiciones generales.

Tema 11. Procedimiento administrativo local. Concepto, principios generales que los inspiran y normas
reguladoras. Computo de plazos.

Tema 12. Las fases del procedimiento administrativo: Ordenacion, instruccion y terminacion. El silencio
administrativo.

Tema 13. Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

Tema 14. Los actos administrativos: Conceptos y elementos. Clasificacion de los actos administrativos.
Motivacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.

Tema 15. Los organos colegiados locales. Requisitos de constitucion. Funcionamiento. Régimen de
sesiones y adopcion de acuerdos. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 16. La administracion al servicio del ciudadano: Atencién al publico. Acogida e informacion al
ciudadano. Los servicios de informacion administrativa.

Tema 17. Los recursos administrativos. Concepto y Clases. Revisién de oficio de los actos
administrativos.

Tema 18. Los documentos administrativos: Concepto. Funciones y Caracteristicas. Distintos tipos de
documentos administrativos. Formacion del expediente administrativo.

Tema 19. Los archivos. Concepto. Caracteristicas y funciones: Documentos oficiales. Formacion del
expediente administrativo. Documentacion del apoyo informatico. Criterios de ordenacién de Archivos. El Archivo
como fuente de informacion: Servicio del Archivo.

Tema 20. La informatica en la Administracion Publica. La Ofimatica: Especial referencia al tratamiento
de textos, bases de datos y hojas de calculo.

Tema 21. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. El Principio de Igualdad en el
Empleo Publico: Criterios de actuacién. Principio de presencia equilibrada. Medidas de igualdad.

Quesada, 1 de junio de 2012.- El Alcalde-Presidente, Manuel Vallejo Laso.
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