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UNIVERSIDADES

RESOLUCION de 26 de junio de 2008, de la Uni-
versidad de Huelva, por la que se convocan pruebas
selectivas para el ingreso en la Escala Auxiliar Adminis-
trativa por el sistema de concurso-oposicion.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley del Parlamento
de Andalucia 4/1993, de 1 de julio, de creacion de la Univer-
sidad de Huelva, el Decreto 299/2003, de 21 de octubre, por
el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Huelva,
aprobados por acuerdo del Consejo de Gobierno de la Junta
de Andalucia de 21 de octubre de 2003 (Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia de 6 de noviembre de 2003), de lo dis-
puesto en el articulo 4 del Real Decreto 364/95, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de In-
greso del Personal al servicio de la Administracion General del
Estado, y de lo dispuesto en la Ley Organica 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico; y con el
fin de atender las necesidades de Personal de Administracion
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y Servicios de la Escala Auxiliar Administrativa del Grupo de
Clasificacion Profesional C2.

Este Rectorado, en uso de las competencias que le estan
atribuidas en el articulo 75.2 de la Ley Organica 6/2001, de
Universidades, modificada por Real Decreto Ley 9/2005, de
6 de junio y por Ley Organica 4/2007, de 12 de abril y en
atencion a lo dispuesto en el articulo 34.0) de los Estatutos de
la Universidad de Huelva, ha resuelto convocar pruebas selec-
tivas para el ingreso en la Escala de Auxiliares Administrativos
de la Universidad de Huelva con sujecion a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1. Numero de plazas convocadas. Se convocan pruebas
selectivas para cubrir 17 plazas de funcionarios de la Escala
Auxiliar Administrativa de esta Universidad, por el sistema ge-
neral de acceso libre.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 59 de la Ley
7/2007, del Estatuto Basico del Empleado Publico, se reserva
una plaza para ser cubierta entre personas cuya discapacidad
sea de grado igual o superior al 33% y asi lo indique en el apar-
tado correspondiente de la solicitud. Si la plaza del cupo de
reserva para personas con discapacidad no se cubre, se incor-
porara automaticamente al sistema general de acceso libre.

1.2. Disposiciones aplicables. A las presentes pruebas se-
lectivas les seran aplicables la Ley 30/84, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, modificada
por Ley 23/1988, de 28 de julio y por Ley 42/1994, de 30
de diciembre; el Real Decreto 364/95, de 10 de marzo; la Ley
Organica 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Em-
pleado Publico, los Estatutos de la Universidad de Huelva y lo
dispuesto en la presente convocatoria.

1.3. El procedimiento de seleccion sera el de concurso-
oposicion, que constara de las siguientes fases: fase de opo-
sicion y fase de concurso, con las pruebas, puntuaciones y
meéritos que se especifican en las bases de la presente Reso-
lucion.

1.4, El programa de materias que ha de regir las pruebas
selectivas es el que figura en el Anexo | de esta convocatoria.

1.5. Superaran el proceso selectivo aquellos aspirantes
que, sumadas las puntuaciones de las fases de oposicién y
de concurso, hayan obtenido mayor puntuacion, sin que su
numero pueda ser superior al de plazas convocadas.

1.6. Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran
superado seran nombrados funcionarios de la Escala Auxiliar
Administrativa de la Universidad de Huelva.

1.7. El primer ejercicio de la fase de oposicion no se rea-
lizara antes del 15 de enero de 2009. La fecha, hora y lugar
del mismo, se fijaran en la Resolucion del Rectorado de la Uni-
versidad de Huelva que se publicara en el «Boletin Oficial de
la Junta de Andalucia» por la que se aprueben las listas de
admitidos y excluidos.

1.8. Con antelacioén a la fecha en que dé comienzo el pri-
mer ejercicio de la fase de oposicion, se hara publica la lista
de los aspirantes con la puntuacién obtenida en la fase de
concurso, a la que se podran formular las reclamaciones en
el plazo de cinco dias. Dichas listas deberan ponerse de mani-
fiesto, en todo caso, en los tablones de anuncio del Rectorado
y en «Noticias» de la pagina web de la Universidad http://www.
uhu.es/personal_administracién_servicios/.

2. Requisitos de los aspirantes.

2.1. Requisitos generales. Para ser admitidos a la realiza-
cion de estas pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir
los requisitos generales de acceso a la funcion publica y, en
particular los siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dis-
puesto en el articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

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

d) Hallarse en posesion del titulo de Graduado en Educa-
cion Secundaria, Técnico de Grado Medio de Formacion Pro-
fesional, Técnico Auxiliar, Graduado Escolar o equivalente. En
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse
en posesion de la credencial que acredite su homologacion.

e) No padecer enfermedad ni estar afectado por limita-
cion fisica o psiquica que sea incompatible con el desempefo
de las correspondientes funciones.

f) No haber sido separado mediante expediente disciplina-
rio del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas
o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comu-
nidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o es-
pecial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial,
para el acceso a Cuerpos o Escalas de funcionario. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion discipli-
naria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos, el acceso al empleo publico.

2.2. Requisitos particulares para participantes turno de
minusvalia. Dichos participantes deberan tener reconocido por
los Organismos competentes al momento de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes un grado de discapacidad
0 minusvalia igual o superior al 33%. La no posesién de dicho
reconocimiento en el mencionado plazo implicaria la imposibi-
lidad de participar en el turno de minusvalia.

2.3. Todos los requisitos enumerados en los apartados an-
teriores deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta el momento
de la toma de posesion de la escala a la que se aspira.

3. Solicitudes.

3.1. Modelos de solicitud. Quienes deseen tomar parte en
estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar en el mo-
delo que se acompafa como Anexo Il a esta convocatoria y
que sera facilitado gratuitamente en el Registro General de la
Universidad de Huelva (Rectorado, C/ Doctor Cantero Cua-
drado, num. 6, 21071 Huelva).

3.2. Recepcion de solicitudes. La presentacion de solici-
tudes se hara en el Registro General de esta Universidad, o en
las formas establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
modificada parcialmente por la Ley 4/1999, en el plazo de
veinte dias naturales a partir del siguiente al de la publicacion
de esta convocatoria en el «Boletin Oficial de la Junta de Anda-
lucia» y se dirigiran al Excmo. y Mgfco. Sr. Rector de la Univer-
sidad de Huelva. Las solicitudes que se presenten a través de
las oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto, para ser
fechadas y selladas por el funcionario de Correos antes de ser
certificadas.

A la solicitud se unira fotocopia del Documento Nacional
de Identidad.

Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola
y tengan derecho a participar, deberan adjuntar fotocopia del
documento que acredite su nacionalidad y, en su caso, los do-
cumentos que acrediten el vinculo de parentesco y el hecho
de vivir a expensas o estar a cargo del nacional de otro Estado
con el que tenga dicho vinculo. Asimismo, deberan acreditar
mediante declaracion jurada o promesa debidamente tradu-
cida al castellano, no estar sometido a sancién disciplinaria
o condena penal que impida en su Estado el acceso a la Fun-
cion Publica.
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Los aspirantes que aleguen méritos para la fase de con-
curso y presten servicios en la Universidad de Huelva con
nombramiento en vigor, quedan exentos de presentar acredita-
cion de los extremos que constan en su expediente.

3.3. Vinculacion a los datos. Los aspirantes quedan vincu-
lados a los datos y documentacion que hayan hecho constar o
aportado en sus solicitudes, pudiendo demandar la subsanacion
de errores, si los hubiera, mediante escrito motivado, dentro del
plazo de los diez dias siguientes a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes. Transcurrido dicho plazo,
no se admitira ninguna peticion de esta naturaleza.

3.4. Discapacidades y adaptaciones. Los aspirantes con
discapacidad y grado reconocido por minusvalia igual o supe-
rior al 33% que deseen participar en las pruebas selectivas
por el cupo de reserva de discapacitados, deberan indicarlo
en el recuadro correspondiente de la solicitud y expresar, en
su caso, las posibles adaptaciones de tiempo y medios para
la realizacion de los ejercicios en el que esta adaptacion sea
necesaria, utilizando para ello el apartado correspondiente de
la solicitud.

3.5. Derechos de examen. Los derechos de examen se-
ran de 24 euros, y se ingresaran en la oficina principal o en
algunas de las sucursales de la entidad Cajasol, en la cuenta
corriente numero 2098-0068-17-0106383307, a nombre de
la Universidad de Huelva indicando «proceso selectivo de
ingreso en la Escala Auxiliar Administrativa». En la solicitud
debera figurar el sello de la entidad bancaria, acreditativo del
pago de los derechos, y cuya falta determinara la exclusion del
aspirante. En ninguin caso la presentacion y pago en la entidad
bancaria supondra sustitucion del tramite de presentacion, en
tiempo y forma, de la solicitud ante el 6rgano expresado en la
base 3.2.

Quedan exentos del abono de la tasa de derecho de exa-
men aquellos aspirantes que acrediten tener un grado de min-
usvalia igual o superior al 33%, conforme a lo dispuesto en el
art. 15 del Decreto 93/2006, de 9 de mayo.

3.6. Subsanacién de solicitudes. Los errores de hecho
que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier mo-
mento, de oficio o a peticion del interesado.

4. Admision de aspirantes.

4.1. Relacion de admitidos y excluidos. Expirado el plazo
de presentacion de instancias, el Rector de la Universidad de
Huelva dictara Resolucion, en el plazo maximo de un mes, que
se publicara en el «Boletin Oficial de la Junta de Andalucia», y
en la que, ademas de declarar aprobada la lista de admitidos
y excluidos se recogera el lugar y fecha de celebracion del pri-
mer ejercicio, asi como la relacion de los aspirantes excluidos,
con mencion expresa, en todo caso, de los apellidos, nombre,
numero de documento nacional de identidad y motivo de la
causa de exclusion.

En dicha Resolucion se indicara donde se encuentran ex-
puestas al publico las listas completas de admitidos y exclui-
dos, en este ultimo caso, con el motivo que la produce.

A efectos de computo del plazo establecido en esta base,
se declara inhabil el periodo comprendido entre el 1 al 31 de
agosto.

4.2. Plazo de subsanacién. Los aspirantes excluidos o
que no figuren en la relacién de admitidos dispondran de un
plazo de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente
al de la publicacién de la Resolucion en el «Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia», para poder subsanar el defecto que haya
motivado la exclusion o la omision. Los aspirantes que, dentro
del plazo sefialado, no subsanen la exclusion o aleguen la omi-
sion, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de
admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de
las pruebas. A estos efectos, los aspirantes deberan compro-
bar fehacientemente, no sélo que no figuran recogidos en la
relacion de excluidos sino, ademas, que sus nombres constan
en la pertinente relacion de admitidos. Transcurrido el plazo

de subsanacion de errores, la lista quedara elevada definitiva-
mente, publicandose en el tablon de anuncios del Rectorado y
en «Noticias» de la pagina web de la Universidad http://www.
uhu.es/personal_administracion_servicios/.

4.3. Contra la resolucion que eleve a definitivas las listas
de admitidos y excluidos podra interponerse recurso conten-
cioso-administrativo, previa comunicacion al Rectorado de la
Universidad de Huelva, de acuerdo con lo previsto en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, y en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa.

4.4. De conformidad con lo establecido en el articulo 12 de
la Ley 8/1989, de 13 de abril, de Tasas y Precios Publicos, pro-
cedera la devolucion de la tasa por derechos de examen cuando
no se realice su hecho imponible por causas no imputables al
sujeto pasivo. Por tanto, no procedera devolucién alguna de los
derechos de examen en los supuestos de exclusion de las prue-
bas selectivas por causa imputable al interesado.

5. Tribunal calificador.

5.1. Composicion. Conforme a lo dispuesto al art. 167
de los Estatutos de la Universidad de Huelva y en base a los
principios rectores a que alude el articulo 55 de la Ley 7/2007
de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico el
Tribunal calificador de estas pruebas se publicara junto con
las listas de admitidos y excluidos.

5.2. Abstencion y recusacion. Los miembros del Tribunal
deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Rector de
la Universidad de Huelva cuando concurran en ellos circuns-
tancias de las previstas en los articulos 28 y 29 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, o si hubiesen realizado tareas
de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afos anteriores a la publicacion de esta convocatoria. El Presi-
dente podra solicitar de los miembros del Tribunal declaracion
expresa de no hallarse incursos en las circunstancias previstas
en dicho articulo.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros
del Tribunal cuando concurra alguna de dichas circunstancias.

5.3. Cambio de la composicion. Con anterioridad a la
iniciacién de las pruebas selectivas, la autoridad convocante
dictara Resolucion, por la que se nombre, de entre los suplen-
tes, a los nuevos miembros del Tribunal que hayan de sus-
tituir a los que hubieran perdido su condicién por alguna de
las causas previstas en la base 5.2. La nueva composicion
se publicara en el «Boletin Oficial de la Junta de Andalucia»,
en los tablones de anuncio del Rectorado y en «Noticias» de
la pagina web de la Universidad http://www.uhu.es/personal_
administracion_servicios/.

5.4. Constitucion. Previa convocatoria del Presidente, se
constituira el Tribunal con asistencia obligada de Presidente y
Secretario y de la mitad, al menos, de sus miembros. En la se-
sion constitutiva, que se celebrara con una antelacién minima
de diez dias antes de la realizacion del primer ejercicio de la
fase de oposicién, el Tribunal acordara todas las decisiones
que le correspondan en orden al correcto desarrollo del pro-
ceso selectivo (concurso-oposicion).

5.5. Sesiones. A partir de su constitucioén, y para el resto
de las sesiones el Tribunal para actuar validamente requerira
la misma mayoria indicada en el apartado anterior de sus
miembros, titulares o suplentes.

5.6. Actuaciones del Tribunal durante el proceso. El Tribu-
nal resolvera las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de
esta norma, acordando las medidas necesarias para resolver
cuantas cuestiones no estén previstas en la presente convo-
catoria. El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara
en todo momento a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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5.7. Asesores. El Tribunal podra disponer de la incorpora-
cion a sus trabajos de asesores especialistas para las pruebas
correspondientes de los ejercicios que estime pertinentes, li-
mitandose dichos asesores a prestar su colaboraciéon en sus
especialidades técnicas. La designacion de tales asesores
debera comunicarse al Rector de la Universidad de Huelva.
Asimismo, el Tribunal podra nombrar ayudantes para tareas
internas de organizacion y vigilancia.

5.8. Informacion a los aspirantes. A efecto de comunica-
ciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en el
Rectorado de la Universidad de Huelva. El Tribunal dispondra
que en esta sede, al menos una persona, miembro o no del
Tribunal, atendera cuantas cuestiones sean planteadas en re-
lacion con estas pruebas selectivas.

5.9. El Presidente del Tribunal adoptara las medidas ne-
cesarias para que cada una de las partes de que consta el
ejercicio de la Fase de oposicion se realice de forma conjunta
y coordinada. Asimismo, el Presidente adoptara las medidas
oportunas para garantizar que cada una de las partes de que
consta el ejercicio de la Fase de oposicion, sean corregidas sin
que se conozca la identidad de los aspirantes.

5.10. Declaracion de aprobados. En ninguin caso el Tribu-
nal podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas
selectivas un numero superior de aspirantes que el de plazas
convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que contra-
venga lo establecido sera nula de pleno derecho.

6.1. Sistema de seleccion. El sistema de seleccién de los
aspirantes sera el de concurso-oposicion.

6.2. Fase de oposicion.

La fase de oposicion, que se realizara de conformidad con
lo dispuesto en la base 1.7 de la presente convocatoria, estara
integrada por los dos ejercicios que a continuacion se indican,
siendo de caracter eliminatorio cada uno de ellos:

Primer ejercicio. De caracter teodrico y escrito, consistira
en contestar un cuestionario-test sobre materias del programa
que se publica como Anexo |. Constara de 100 preguntas con
cuatro respuestas alternativas de las cuales solo una de ellas
es correcta. Para la realizacion de este ejercicio los aspirantes
dispondran de 90 minutos como minimo y sera valorara de O
a 10 puntos. El Tribunal queda facultado para la determinacion
del nivel minimo exigido para la superacion de este ejercicio.

No se podran utilizar apuntes, libros o documento alguno
para la realizacion del ejercicio. Las contestaciones erroneas
se penalizaran de acuerdo con la aplicacion de la formula si-
guiente:

£
N=A-d-1 x10
n

N = Nota resultante.

A = Num. de aciertos.

E = Num. de errores.

d = Num. de opciones para cada pregunta.
n = Num. total de preguntas.

Segundo ejercicio. De caracter practico o teorico-practico
y escrito. Consistira en el desarrollo de una prueba practica o
teorico-practica que versara sobre los conocimientos informati-
cos del candidato y las aplicaciones Access 2003, Excel 2003
y Word 2003 (Microsoft Office). Este ejercicio sera calificado
como «apto» 0 «no apto». La duracion de este ejercicio sera
determinada por el Tribunal que a su vez queda facultado para
la determinacion del nivel minimo exigido para la superacion
de esta prueba practica. No se podran utilizar apuntes, libros
o documento alguno para la realizacién del ejercicio.

Todas las materias incluidas en el Anexo | han de enten-
derse referenciadas al régimen juridico aplicable al momento
de publicacion de la presente convocatoria.

En la celebracion de los ejercicios de oposicidn se esta-
bleceran para las personas con discapacidad que asi lo hayan
expresado en su solicitud de participacion, las adaptaciones
necesarias de tiempos y medios para su realizacion.

6.3. Fase de concurso.

Se valoraran exclusivamente los servicios prestados por
los aspirantes como funcionarios interinos en la Escala Auxiliar
Administrativa de la Universidad de Huelva o superior, en los
Centros, Departamentos y Servicios que integran la Univer-
sidad. La valoracién se realizara otorgando 0,04 puntos por
mes completo de servicios prestados hasta la fecha de fina-
lizacién del plazo de presentacion de instancias, sin que esta
puntuacion pueda superar el treinta y cinco por ciento del total
maximo que corresponda a la fase de oposicion.

Los puntos de la fase de concurso se sumaran a la pun-
tuaciéon obtenida en la oposicion a efectos de establecer el
orden definitivo de aspirantes aprobados. Estos puntos no po-
dran ser aplicados para superar la fase de oposicion.

La calificacion final de las pruebas vendra determinada
por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de con-
Curso y oposicion.

7. Desarrollo de los ejercicios.

7.1. Publicacién de fechas. La fecha de celebracion del
primer ejercicio se realizara en la forma prevista en las bases
1.8 y 4.1 de la presente convocatoria.

7.2. Acreditacion de la identidad. En cualquier momento los
aspirantes podran ser requeridos por los miembros del Tribunal
con la finalidad de acreditar su personalidad e identidad.

7.3. Llamamiento Unico. Los aspirantes seran convocados
para cada ejercicio en unico llamamiento, siendo excluidos de
la oposicion quienes no comparezcan, salvo en los casos de
fuerza mayor debidamente justificados y libremente aprecia-
dos por el Tribunal.

7.4. Orden de actuacion. El orden de actuacion de los
opositores se iniciara alfabéticamente por el primero de la le-
tra que corresponda, al dia de la publicacion de la presente
convocatoria, atendiendo al sorteo realizado anualmente por
la Secretaria de Estado para la Administracion Publica y de
conformidad con lo establecido en la correspondiente Reso-
lucion.

7.5. Exclusion de participantes. En cualquier momento del
proceso selectivo, si el Tribunal tuviere conocimiento de que
alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos por la presente convocatoria, previa audiencia del in-
teresado, debera proponer su exclusion al Rector de la Univer-
sidad de Huelva comunicandole asimismo, las inexactitudes
o falsedades formuladas por el aspirante en su solicitud de
admision a las pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

8. Relacién de aprobados.

8.1. Una vez realizados los ejercicio de la Fase de opo-
sicion, el Tribunal hara publica en el Rectorado y en aquellos
otros lugares que estime oportuno, la relacion de aspirantes
que hayan aprobado los mismos y, por consiguiente, la fase
de oposicion, ordenados por orden de puntuacion y con indica-
cion, en todo caso, del Documento Nacional de Identidad.

8.2. Igualmente, una vez finalizada la fase de concurso, el
Tribunal hara publica, en los lugares establecidos en la base
anterior, la relacion de puntuaciones obtenidas en esta fase
por los aspirantes que superaron la fase de oposicion, con in-
dicacion expresa de la calificacion obtenida en cada uno de
los méritos objeto de valoracion.

Dicha relacion sera remitida al Rector de la Universidad
de Huelva, para su conformidad, remitiéndose para su publi-
cacion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.
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8.3. La calificacion final de las pruebas selectivas a efec-
tos de declarar aprobados, vendra determinada por la suma
de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién mas
la fase de concurso. En caso de empate, éste se resolvera
atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en la fase de opo-
sicion, en caso de persistir el empate, se atendera a la mayor
puntuacion obtenida en la fase de concurso.

8.4. La motivacion de la relacién de aspirantes aproba-
dos, en cuanto al acto administrativo emanado de la discrecio-
nalidad técnica e independencia del Tribunal y que pone fin al
proceso selectivo, estara referida al cumplimiento de las nor-
mas reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

8.5. El nimero de aprobados en las pruebas selectivas no
podra ser superior al de plazas convocadas.

9. Presentacion de documentos y nombramiento de fun-
cionarios de carrera.

9.1. Documentacion a presentar. En el plazo de 20 dias
naturales, a contar desde el dia siguiente a aquél en que se
hicieran publicas las listas de aprobados en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia, los opositores aprobados deberan
presentar en la Unidad de Gestién del PAS del Servicio de Per-
sonal de Administracion y Servicios, Retribuciones y Seguridad
Social de la Universidad de Huelva, la documentacion necesa-
ria para proceder al nombramiento como funcionario de la Es-
cala Auxiliar Administrativa de la Universidad de Huelva, entre
ellos los siguientes:

a) Fotocopia debidamente compulsada del titulo de Gra-
duado Escolar, o titulacion equivalente.

b) Declaracién jurada o promesa de no haber sido sepa-
rado/a mediante expediente disciplinario de ninguna Adminis-
tracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas.

c) Certificado médico oficial acreditativo de no padecer
enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desem-
pefio de las funciones correspondientes.

d) Fotocopia compulsada del DNI.

e) Los aspirantes que hayan hecho valer su condicién de
personas con minusvalias, deberan presentar certificacion de
los 6rganos competentes del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social que acredite tal condicion, e igualmente deberan “pre-
sentar certificado de la Administracion sanitaria acreditativo
de la compatibilidad con el desempefio de las tareas y funcio-
nes correspondientes.

9.2. Anulacion de las actuaciones. Quienes dentro del
plazo fijado y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen
la documentacion o del examen de la misma se dedujera que
carecen de alguno de los requisitos sefialados en la base 2.1,
no podran ser nombrados funcionarios y quedaran anuladas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hu-
bieren incurrido por falsedad en la solicitud de participacion
en las pruebas.

9.3. Nombramientos. Concluido el proceso selectivo v,
comprobados los requisitos de los apartados anteriores, los
aspirantes que lo hubieran superado (cuyo nimero no podra
exceder en ningun caso al de plazas convocadas), seran nom-
brados funcionarios de carrera de la Escala Auxiliar Adminis-
trativa de la Universidad de Huelva. Cualquier resolucion que
contravenga lo anteriormente establecido, sera nula de pleno
derecho. Los nombramientos deberan publicarse en el «Bole-
tin Oficial de la Junta de Andalucia».

9.4. Destinos. A los aspirantes aprobados se les adjudi-
cara como primer destino un puesto de trabajo que tenga ad-
judicado el nivel minimo de la Escala Auxiliar Administrativa de
la Universidad de Huelva.

9.5. Nombramientos. Por la autoridad convocante, vista
la propuesta del Tribunal calificador, se procedera al nombra-
miento de funcionarios de carrera, mediante Resolucion que

se publicara en el «Boletin Oficial de la Junta de Andalucia»,
con indicacion de los destinos adjudicados.

9.6. Toma de posesion. La toma de posesion de los aspi-
rantes nombrados funcionarios de carrera debera efectuarse
en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente de
la publicacion de su nombramiento en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

10. Normas finales.

10.1. Los aspirantes, por el hecho de participar en las
presentes pruebas selectivas, se someten a las bases de esta
convocatoria y su desarrollo y a las decisiones que adopte el
Tribunal, sin perjuicio de las reclamaciones pertinentes. EI Tri-
bunal se halla facultado para resolver dudas que se presenten
en todo lo no previsto en estas bases, asi como para la adop-
cion de los acuerdos y medidas necesarias en aras a preser-
var el buen orden de las pruebas selectivas.

10.2. La presente convocatoria y cuantos actos adminis-
trativos se deriven de ella y de la actuacion del Tribunal podran
ser impugnados, en los casos y en las formas establecidas por
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administra-
tivo Comun, modificada por Ley 4/1999, de 14 de enero y en
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

10.3. Asimismo, la Universidad de Huelva podra, en su
caso, proceder a la revision de la Resolucién del Tribunal cali-
ficador de las pruebas conforme a lo establecido en la citada
normativa.

Huelva, 26 de junio de 2008.- El Rector, Francisco José
Martinez Lopez.

ANEXO |

1. Organizacion del Estado, Administraciones Publicas y
procedimiento administrativo

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978: Estructura y
contenido. Derechos y deberes fundamentales. La Corona. Las
Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial.
Economia y Hacienda.

Tema 2. La constitucion Espafola de 1978: El Tribunal
Constitucional. La Reforma Constitucional. La Organizacion
Territorial del Estado. El Estatuto de Autonomia para Andalu-
cia: Estructura y contenido .Las fuentes del Derecho Adminis-
trativo. La jerarquia de las fuentes. La Constitucion. La Ley.
Disposiciones normativas con fuerza de Ley. El Reglamento.

Tema 3. Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del procedimiento Administrativo Comun: Ambito
de Aplicacion y Principios Generales. Las Administraciones
Publicas y sus Relaciones. Organos de las Administraciones
Publicas: Principios Generales y Competencias. Organos Cole-
giados. Abstencion y recusacion. Los Interesados. La actividad
de las Administraciones Publicas: Normas generales. Términos
y plazos.

Tema 4. Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: Las dis-
posiciones y los actos administrativos: disposiciones adminis-
trativas. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad. Las dispo-
siciones generales sobre los procedimientos administrativos:
Iniciacién. Ordenacion. Instruccion. Finalizacion. Ejecucion.

Tema 5. Ley de Régimen Juridico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: La
revision de los actos en via administrativa: Revision de oficio.
Recursos administrativos. La potestad sancionadora. La res-
ponsabilidad de las administraciones publicas y sus autorida-
des y demas personal a su servicio.
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Tema 6. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres: Objeto y ambito de
aplicacion. El principio de lgualdad y la tutela contra la dis-
criminacion. El derecho al trabajo en igualdad de oportunida-
des: lgualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral.
Igualdad y conciliacion. El principio de igualdad en el empleo
publico: criterios de actuacion de las administraciones publi-
cas. El principio de presencia equilibrada. Medidas de igualdad
en el empleo. La Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la
promocion de la igualdad de género en Andalucia: estructura y
disposiciones generales.

Tema 7. Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electro-
nico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

2. Organizacion y gestion universitaria

Tema 8. Ley Organica de Universidades. Estructura y con-
tenido. Funciones y autonomia de las Universidades. Natura-
leza, creacion y reconocimiento de Universidades. Estructura
de las Universidades. Gobierno y Representacion de las Uni-
versidades. Coordinacion Universitaria.

Tema 9. Ley Organica de Universidades. La evaluacién y
acreditacion. Ensefanzas y titulos. La Investigacion en la Uni-
versidad y la transferencia del conocimiento. Los estudiantes.
El profesorado.

Tema 10. Ley Organica de Universidades. El personal de
administracion y servicios de las universidades publicas. El ré-
gimen economico y financiero de las Universidades. El espacio
europeo de ensefianza superior.

Tema 11. Ley Andaluza de Universidades. Estructura y
contenido. Disposiciones generales. La institucion universita-
ria. La coordinacion universitaria. La calidad universitaria. Ré-
gimen Economico y financiero de las universidades.

Tema 12. Los Estatutos de la Universidad de Huelva. Es-
tructura y contenido. Concepto, naturaleza, fines, funciones,
autonomia, capacidad, denominacion, ambito y normas regu-
ladoras. Organos generales de gobierno y representacion de la
Universidad. La docencia y la investigacion en la Universidad.

Tema 13 Los Estatutos de la Universidad de Huelva.
Las unidades basicas para la docencia y la investigacion. Los
miembros de la comunidad universitaria. La administracion y
los servicios universitarios. Régimen economico y financiero
de la Universidad. La calidad universitaria. El defensor univer-
sitario. La reforma de los estatutos.

Tema 14. Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por
el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universi-
tarias oficiales.

Tema 15. Normas de matricula e ingreso en la Universi-
dad de Huelva para el curso 2007/2008. Del Ingreso en los
centros de la Universidad de Huelva. De la Matricula en los
centros de la Universidad de Huelva. Normas para la ejecu-
cion del presupuesto de la Universidad de Huelva.

Tema 16. El Plan Estratégico de la Universidad de Huelva:
mision, vision y ejes estratégicos. Objetivos estratégicos y Li-
neas estratégicas. Especial referencia a las acciones que afec-
tan al PAS. Calidad Total. La calidad en los servicios de gestion
de la Universidad de Huelva. Las Cartas de Servicios. Los Pla-

nes de Mejora. Planes de Calidad: Planificacion, organizacion
y evaluacion/control. La Evaluacién de Servicios Universitarios:
Modelo EFQM de Excelencia versus Norma ISO 9001:2000. La
gestion por competencias. Evaluacion de competencias.

3. Recursos humanos

Tema 17. El Estatuto Basico del Empleado Publico. Es-
tructura y contenido. Objeto y ambito de aplicacién. Clases de
personal al servicio de las administraciones publicas. Dere-
chos y Deberes. Codigo de Conducta de los Empleados Publi-
cos. Adquisicién y pérdida de la relacion de servicio.

Tema 18. El Estatuto Basico del Empleado Publico. Orde-
nacion de la actividad profesional. Situaciones administrativas
y régimen disciplinario. Resolucion de 21 de junio de 2007, de
la Secretaria General para la Administracion Publica, por la
que se publican las Instrucciones para la aplicaciéon del EBEP.
Instruccion 3/2007, de la Secretaria General para la Adminis-
tracion Publica sobre la aplicacién del EBEP en el ambito de la
Administracion General de la Junta de Andalucia.

Tema 19. La Ley 53/1984 de Incompatibilidades del per-
sonal al servicio de las Administraciones Publicas. Ambito de
aplicacion. Actividades publicas. Actividades privadas. Activi-
dades exceptuadas del régimen de incompatibilidades.

Tema 20. El VI Convenio Colectivo del personal laboral
de las universidades andaluzas. El | Convenio Colectivo del
Personal Docente e Investigador con contrato laboral de las
Universidades Publicas de Andalucia.

Tema 21. Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Perso-
nal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provision de puestos de trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

Tema 22. Real Decreto 365/95, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento de Situaciones Administrativas
de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado.

Tema 23. Acuerdos en materia de jornadas, vacaciones,
permisos Yy licencias del personal de administracion y servicios
funcionario de las universidades publicas andaluzas. Procedi-
mientos para la obtencién de permisos por el PAS. Acuerdos
sobre Medidas de Conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral en las Universidades Andaluzas.

4. Informatica y nuevas tecnologias

Tema 24. El microordenador. Generalidades. «Hardware»
y «Software». Unidad Central de Procesos. Soportes de infor-
macion. Unidades de entrada y salida de informacion. Regis-
tros y archivos. Sistema operativo Windows XP y Vista.

Tema 25. Microsoft-office 2003 (Access/Excel/Word). In-
ternet y correo electronico. Estructura y contenido de la web
de la Universidad de Huelva. Accesibilidad. Web mail. Princi-
pales aplicaciones en servicios de gestion de la Universidad
de Huelva: Recursos Humanos, Gestion Econdmica, Gestion
Académica. Conceptos basicos y funcionalidades.
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ANEXO 11
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIAS PARA
CUBRIR PLAZAS DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Entidad Emisora Identificacion
(@ [7 11 |5 Jo Jo Jo [8 |F [3 [o |7 ] ERERE
1. CONVOCATORIA ESPACIO RESERVADO PARA REGISTRO
Escala o categoria a la que aspira Codigo
Tipo:  Laboral Sistema Aceeso: P Inlerna
Funcignario Libre: Minusval, Otros
2. DATOS DEL SOLICITANTE
D.N.L PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
F.NACIMIENTQ | SEXO MINUSVALIA Adaptacion solicitada
W H Porcentaje %
DOMICILIO: Calle o plaza y nimero C. FOSTAL
DOMICILIO: Municipio DOMICILIO: Provincia TELEFONG con prefijo
TITULACION: FECHA DE OBTENCION
3, MERITOS ALEGADOS EN FASE DE CONCURSO {En el caso que se establezea en convocatoria)
__"_;il'ﬁi'gﬁédad {en meses) Grado Consolidacion Nivel del Puesto Meses frélﬁ‘éj"édi\)s come interino/a

4. OTROS DATOS A CONSIGNAR (Estos apartados slo s¢ rellenaran cuando expresamente lo senalen las convocatorias)
4.A 4.C

4B 4.0

El/La abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas a que se refiere la presente instancia ¥y DECLARA que son ciertos todos
los datos consignados en la misma

Cn a de de
{Firma)

EXCMO. SR. RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD DE HUELVA

JUSTIFICACION DI INGRESOS DE LGS DERECHOS DE PARTICIPACION (S6ko ¢n el caso de que to establezea la convocatoria)
INGRESADO EN: A INGRESAR:

Cajasol

Clave Entidad: 2098

Clave Sucursal: 00681

URBANA LA MERCED

Huelva,a ............ de s de ............

(Firma del interesado/a) (Sello Cntidad Bancaria, fecha y firma)

Ejemplar n® 1: Para entregar por el/la interesado/a en el Registro General de la Universidad de Huelva
Ejemplar n® 2: Para cVla intcresado/a (resguardo acreditativo del ingreso efectuado).
Eicmplar n® 3: Eiembplar para Caiasol



