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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 7 de agosto de 2013, del Ayuntamiento de Chercos, para la provision de plaza de
auxiliar administrativo.

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICION PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA
PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE CHERCOS
(ALMERIA)

1. Objeto de la convocatoria.

El objeto de las presentes bases es la celebracion de un Concurso-Oposicion para la provision en
propiedad de una plaza de Auxiliar Administrativo de Administracion General, Grupo C2, de la plantilla de
funcionarios del Ayuntamiento de Chercos, incluida en la Oferta de Empleo Publico correspondiente al ejercicio
2011.

2. Condiciones generales de capacidad que habran de reunir todos los aspirantes.

Para ser admitidos a la realizacion de estas pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los

requisitos siguientes:

a) Estar en posesion de la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las correspondientes funciones.

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

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 o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, 0 para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado
o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de admisién de instancias.

Los requisitos exigidos deberan poseerse por los interesados en el momento de finalizar el plazo de

presentacion de instancias y mantenerse durante el proceso selectivo.

3. Instancias, documentos a presentar y plazo de presentacion.

Los aspirantes deberan presentar instancia en modelo oficial, segiin Anexo Il, en la que soliciten tomar
parte en el Concurso-Oposicion y manifiesten que cumplen todas y cada una de las condiciones generales
exigidas en la base segunda, adjuntando ademas los siguientes documentos:

- Fotocopia del NIF, del pasaporte o del documento de identificacion del pais comunitario

correspondiente.

- Fotocopia de los documentos que acrediten que, efectivamente, se cumplen las condiciones
establecidas en la base segunda, exceptuando las recogidas en los puntos b) y d), que habran de
acreditarse posteriormente.

- Certificaciones y documentos acreditativos de los méritos que se aleguen a efectos de valoracion en la
fase de concurso.

Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Aimeria, en el de la Junta de
Andalucia, asi como en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, insertandose un extracto de la convocatoria en
el Boletin Oficial del Estado.

Las solicitudes se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Chercos, y se presentaran en
el Registro de Entrada de este Ayuntamiento, o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 38.4 de
la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
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Administrativo Comun, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacion
del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, prorrogandose hasta el primer dia habil
siguiente si el plazo concluyera en sabado, domingo o festivo. En el supuesto de presentacion de la solicitud
en Administracion distinta al Ayuntamiento de Chercos, se debera comunicar mediante Fax o Telegrama la
presentacion de la instancia o documento, que debera ser recibida en este Ayuntamiento en el plazo maximo de
cinco dias naturales siguientes a la fecha de terminacién del plazo de presentacion.

Expirado el periodo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia, en el plazo maximo de un mes, dictara
Resolucion declarando aprobada la lista de admitidos y, en su caso, excluidos. En dicha Resolucion, que se
publicara en el BOP y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles
para subsanacion. Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo maximo de 10 dias habiles desde
la finalizacion del plazo para su presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado Resolucién
alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Resueltas, en su caso, las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia, se procedera a la
aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente, sera objeto de publicacion en el
BOP y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento. En la misma publicacién se hara constar el lugar, dia y hora
en que habran de realizarse las pruebas de seleccién. Igualmente, en la misma Resolucion, se hara constar la
designacion nominal del Tribunal.

4. Tribunal Calificador.

Los miembros del Tribunal que juzgara el Concurso-oposicion seran designados por el Sr. Alcalde de
Chercos y todos ellos deberan poseer titulacién igual o superior a la exigida para la plaza convocada.

El Tribunal estara integrado por los siguientes miembros:

- Presidente:

El director o jefe del respectivo servicio dentro de la especialidad o, en su defecto, un técnico o experto

en la materia de un Ayuntamiento o de la Diputacion Provincial de Almeria.

- Secretario:

Un funcionario con Habilitacion de Caracter Estatal. Tendra voz pero no voto.

- Vocales:

1. Un Funcionario de Carrera de la Junta de Andalucia.

2. Un Funcionario de Carrera de la Excma. Diputacién Provincial de Almeria o de Administracion Local.

3. Un representante del profesorado oficial.

4. Un Funcionario con Habilitacién de Caracter Estatal.

De todos los miembros del Tribunal se nombraran igualmente sus respectivos suplentes.

El Tribunal podra disponer, para aquellas pruebas que estime convenientes, la incorporacion a las
sesiones de asesores 0 especialistas para todas o alguna de las pruebas. Dicho asesoramiento se limitara a
los ejercicios de sus especialidades técnicas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran con el 6rgano de
seleccion, actuando, por tanto, con voz pero sin voto.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 28
y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

En lo no previsto en estas bases, el Tribunal queda facultado para resolver cuantas dudas e incidencias
se presenten, adoptando las medidas necesarias para el normal desarrollo del concurso-oposicion.

5. Sistema de seleccion y desarrollo de los procesos.

El proceso de seleccion de los aspirantes sera el de Concurso-oposicion. La fase de Concurso se
celebrara previamente a la fase de Oposicion.

Para llevar a cabo la fase de Oposicion, los aspirantes seran convocados para el ejercicio en llamamiento
unico, siendo excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan.

A) Fase de concurso:
El Tribunal valorara los méritos alegados y justificados documentalmente por los aspirantes, con arreglo
al siguiente baremo:

1. Méritos profesionales:

- Por cada mes completo de servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Publicas en plaza
0 puesto de igual o similar contenido al que se opta: 0,10 puntos.

- Si'los servicios a que se refiere el apartado anterior han sido prestados en el ambito de la Administracion
Local, la valoracion de cada mes se incrementara en 0,08 puntos.

Se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo parcial.

La puntuacion maxima a obtener en el apartado anterior sera de 5,00 puntos.
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2. Formacion:

Se consideraran en este apartado la asistencia a cursos, seminarios, congresos, jornadas o similares,
impartidos por organismos publicos y/o oficiales, relacionados con el puesto a desempenfar, valorandose
mediante la aplicacion de la siguiente formula: Num. de horas x 0,01 punto.

Se aplicara la formula de valoracion a aquellos cursos de una duracion superior o igual a 5 horas e
inferior a 400 horas. Los de duracién igual o superior se valoraran por 400 horas.

Aquellos cursos con menos de 5 horas o que no especifiquen su duracién se valoraran a razén de 0,02
puntos por curso.

La puntuacion maxima a obtener en el apartado de formacion es de 5,00 puntos.

La puntuacion maxima a obtener en la fase de concurso sera de 10,00 puntos.

B) Fase de oposicion:

La fase de oposicion constara de tres ejercicios, que tendran caracter obligatorio.

1. Primer ejercicio:

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas tipo test, con tres respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta. El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de 60 minutos, y
sera elaborado por el Tribunal inmediatamente antes de su realizacion con los temas contenidos en el Anexo | de
esta convocatoria. Cada respuesta correcta tendra un valor de 0,2 puntos.

La puntuacion maxima que se podra otorgar por este ejercicio sera de 10,00 puntos y como minimo
seran necesarios 5,00 puntos para superarlo.

2. Segundo ejercicio:

Consistira en la elaboracion de un documento, a partir de otro que sera facilitado al opositor, acompafiado
de las instrucciones correspondientes, utilizando el procesador de textos Word 2007. Se valorara la capacidad
de los aspirantes para la composicion, modificacion y correccion de documentos escritos utilizando el citado
procesador, asi como el conocimiento de sus funciones y utilidades. El tiempo maximo para la realizacion de
esta prueba sera de treinta minutos. Se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su
realizacion.

La puntuacion maxima que se podra otorgar por este ejercicio sera de 10 puntos, y como minimo seran
necesarios 5,00 puntos para superarlo.

3. Tercer gjercicio:

Consistira en la contestacion a un minimo de dos supuestos practicos y un maximo de cuatro, a criterio
del Tribunal, que versaran sobre la materia contenida en el Temario del Anexo I. Durante el desarrollo de esta
prueba, los aspirantes podran en todo momento hacer uso de los manuales y textos legales de los que acudan
provistos. En este ejercicio se valorara fundamentalmente la sistematica en el planteamiento, la resolucién de
los ejercicios, formulacion de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacion del método o norma
aplicable en cada caso. El tiempo maximo para la realizacién de esta prueba sera de treinta minutos. Se
facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion.

La puntuacion maxima que se podra otorgar por este ejercicio sera de 10 puntos, y como minimo seran
necesarios 5,00 puntos para superarlo.

En la fase de oposicién se habra de alcanzar una puntuacién minima de 5 puntos en cada uno de los
tres ejercicios para considerarse aprobados.

6. Calificacion de los ejercicios.

La puntuacion total del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
en las fases de Concurso y Oposicion.

En caso de empate el orden se establecera atendiendo a las mejores puntuaciones obtenidas en el
ejercicio de la oposicion.

7. Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

Una vez finalizada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacion de aprobados por
orden de puntuacion en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, precisandose que el numero de aprobados
no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Los aspirantes que no se hallen incluidos en el
anuncio anterior tendran la consideracion de no aptos.

Dicho Anuncio sera elevado al Sr. Alcalde con propuesta del candidato para su nombramiento como
funcionario.

El aspirante propuesto aportara en el Ayuntamiento de Chercos, dentro del plazo de veinte dias
naturales a contar desde el dia siguiente a aquél en que se hiciera publica en el Tablén de Anuncios la identidad
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del aspirante aprobado, la documentacion acreditativa de los requisitos establecidos en la base segunda no
presentados con anterioridad.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion 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 responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad
en sus solicitudes de participacion.

Quienes tuvieran la condicién de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las condiciones y
requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente certificacion
del organismo del que dependan, acreditando su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente
personal.

El Alcalde debera nombrar funcionario al aspirante propuesto y que haya aportado la documentacion
mencionada, en el plazo de quince dias naturales a contar desde la terminacion de los veinte dias anteriores.
El nombramiento mencionado se publicara en el BOP de Almeria. Una vez publicado el nombramiento de
funcionario, éste debera tomar posesion en el plazo de un mes.

8. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la
Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstos, agotan la via
administrativa, pudiendo interponer los interesados recurso Contencioso-Administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Almeria en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente al de la publicacion
de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. No obstante, pueden interponer recurso potestativo de
reposicion en el plazo de un mes a contar desde la mencionada publicacion, o cualquier otro recurso que
estimen procedente.

ANEXO |

TEMARIO

Tema 1: La Constitucién Espariola de 1.978. Caracteristicas y estructura. Principios Generales.

Tema 2: Derechos y deberes fundamentales de los esparioles. Nociones generales.

Tema 3: La Corona y los Poderes del Estado.

Tema 4: La Organizacion Territorial del Estado.

Tema 5: El Estatuto de Autonomia de Andalucia. Estructura. Organizacién de la Comunidad Auténoma
Andaluza.

Tema 6: La Administracion Publica Espafola. Administracion General del Estado. Administracion de la
Comunidad Autonoma. Administracion Local.

Tema 7: EI Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 8: El Municipio. Concepto y Elementos.

Tema 9: El Padron Municipal de Habitantes.

Tema 10: La Organizacion municipal: érganos necesarios y complementarios.

Tema 11: Las competencias municipales. Los servicios minimos.

Tema 12: La Provincia en el Régimen Local. Organizacion provincial y competencias.

Tema 13: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.

Tema 14: El Derecho Administrativo y sus fuentes: la Ley y el Reglamento.

Tema 15: Formas de accion administrativa en la esfera local.

Tema 16: El Procedimiento Administrativo Local.

Tema 17: El Registro de Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos.
Comunicaciones y Notificaciones.

Tema 18: La revision de los actos en via administrativa. Los recursos administrativos.

Tema 19: Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.

Tema 20: Convocatoria y orden del dia. Actas y Certificaciones de acuerdos.

Tema 21: Los Contratos Administrativos. Nociones generales.

Tema 22: El Personal al servicio de las Entidades Locales: organizacion, seleccion y situaciones
administrativas.

Tema 23: Derechos y Deberes del Personal al servicio de las Entidades Locales.

Tema 24: Los Bienes de las Entidades Locales.

Tema 25: La Ley de Haciendas Locales.
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Tema 26: El Presupuesto de las Entidades Locales. Principios Presupuestarios. Contenido, elaboracion
y aprobacion.

Tema 27: La ejecucion del Presupuesto de Gastos. Fases de ejecucion.

Tema 28: El Sistema de Informacién Contable para la Administracion Local (S.I.C.A.L.). Estructura y
funcionamiento.

Tema 29: La informatica en la Administracion Publica. El ordenador personal: sus componentes
fundamentales.

Tema 30: La Ofimatica: en especial el tratamiento de textos y la base de datos. Principios generales.

ANEXO I

MODELO DE SOLICITUD
SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBA SELECTIVA

1. Plaza a la que se aspira:

1.1. Denominacién-Convocatoria.

2. Convocatoria:

2.1. Fecha anuncio en el BOE:

3. Datos personales:

3.1. Apellidos y nombre: 3.2. DNI: 3.3. Fecha de nacimiento: 3.4. Teléfono: 3.5. Domicilio: Calle o Plaza
y numero. 3.6. Localidad y C.P:

4. Formacion:

4.1. Titulacion:

5. Documentos aportados con la Solicitud:

El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que retne las condiciones exigidas para ingreso en la
funcion publica y las especialmente sefialadas en la convocatoria anteriormente citada, referidas a la fecha en
gue termina el plazo de presentacién de instancias, COMPROMETIENDOSE a probarlo documentalmente.

EN o, - de oo, de 2013.

EXCMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE.

Chercos, 7 de agosto de 2013.- El Alcalde-Presidente, José Torres Saez.



