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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 14 de mayo de 2012, del Ayuntamiento de Benamocarra, de bases para la seleccion
de plazas de Auxiliar Administrativo.

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision como funcionario/a de carrera de tres plazas vacantes
en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Benamocarra, incorporada a la Oferta de Empleo Publico de
2006, publicada en el BOE num. 274, de 16.11.2006, Oferta de Empleo Publico de 2007, publicada en el BOE
num. 231, de 29.11.2007, y Oferta de Empleo Publico de 2008, publicada en el BOE num. 180, de 18.9.2008.

Denominacion: Auxiliar Administrativo.

Grupo: C. Subgrupo: C2.

Clasificacion; Escala: Administracion General. Subescala: Auxiliar.
Sistema: Concurso-oposicion libre.

2. Legislacion aplicable.

Al presente concurso-oposicion le sera de aplicacion la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de Bases de Régimen Local; el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril; el Real Decreto 896,91, sobre Reglas Basicas y Programas Minimos a los que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Administracion Local; el Real Decreto 364/95, 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 de provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de
la Administracion General del Estado; la Ley 30/1984, sobre Reforma de la Funcion Publica; la Ley 30/1992,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y demas
disposiciones legales que resulten de aplicacion.

3. Requisitos de los aspirantes.

Es necesario que los/as aspirantes retinan los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 de la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, en cuanto al acceso al empleo publico de nacionales de otros
Estados.

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

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

d) Estar en posesion del Graduado Escolar, Formacion Profesional de Primer Grado o equivalente.

e) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas,
ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario. 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.

Los requisitos a que se refiere este apartado habran de poseerse el dia de finalizacion del plazo de
admision de solicitudes y mantenerlos durante el proceso selectivo.

Si durante el proceso selectivo se tiene conocimiento de que cualquiera de los/as aspirantes no posee
alguno de los requisitos exigidos en la presente convocatoria, el 6rgano convocante o el Tribunal, en su caso,
previa audiencia del/la interesado/a, propondra su exclusion, comunicandole, asi mismo, las inexactitudes o
faltas cometidas.

4. Solicitudes.

En el plazo de 20 dias naturales, a contar desde el dia siguiente a la publicacién en el Boletin Oficial del
Estado del anuncio de convocatoria, quienes deseen participar en el proceso de seleccion cursaran su solicitud
mediante instancia dirigida al Alcalde-Presidente de la Corporacion, que se presentara en el Registro General del
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Ayuntamiento o en cualquiera de las formas que determina el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, dentro del plazo indicado.

Los/as aspirantes deberan abonar en concepto de derechos de examen la cuantia de 12,01 euros. El
pago se efectuara mediante ingreso directo o por transferencia en la cuenta corriente del Ayuntamiento de
Benamocarra num. 2103/3007/62/3112000035, de Unicaja, indicando el nombre del opositor/ra y la plaza a
que opta.

Sera requisito necesario para ser admitido/a en la convocatoria que los/as aspirantes manifiesten en
dicha solicitud declaracion jurado o promesa de que retnen todos y cada uno de los requisitos exigidos por
la convocatoria y de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna de las
Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para las mismas, referidos siempre a la fecha de expiracion
del plazo de presentacion de solicitudes.

A las solicitudes se acompanara la siguiente documentacion: curriculum vitae, copia del justificante del
ingreso de los derechos de examen, fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad, fotocopia
compulsada del titulo académico o del resguardo de haber abonado los derechos para su expedicion, asi como las
certificaciones y documentos justificativos de los méritos alegados por los/as interesados/as para su valoracion
en la fase de concurso. No seran tenidos en cuenta aquellos méritos no presentados ni justificados dentro del
plazo de presentacion de instancias. Los documentos seran fotocopias compulsadas de los originales.

También se acompafaran a las solicitudes:

- Certificado médico oficial de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el normal
desempefio de las funciones propias de la categoria a la que se accede, expedido por colegiado en ejercicio.

5. Admision de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara Resolucion, en el plazo maximo de
un mes, aprobando la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as. En dicha Resolucion, que se publicara
en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en el Boletin Oficial de la Provincia, se sefialara el motivo de la
exclusion, en su caso, y se dara un plazo de 10 dias para subsanacion de defectos; en caso de no presentarse
reclamaciones esta lista provisional se entendera elevada a definitiva. En dicha Resoluciéon se determinaran
el lugar, fecha y hora en la que se celebrara el primer ejercicio de la fase de oposicion y se publicaran los
miembros del Tribunal.

Si se produjera alguna reclamacion, sera aceptada o rechazada, y se publicara una nueva Resolucién
con el listado definitivo, que se expondra en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

6. Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador estara integrado por:

- Presidente/a: Un/a funcionario/a de la Administracion Publica.

- Secretaria: La de la Corporacion o funcionario/a en quien delegue, el/la Secretario/a actuara con voz
pero sin voto.

- Vocales: Cuatro vocales que deberan poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a la exigida
para la plaza convocada y que actuaran a titulo individual, no pudiendo ostentar su pertenencia al érgano de
seleccion en representacion o por cuenta de nadie.

Junto a los miembros del Tribunal se nombraran suplentes en igual nimero y con los mismos requisitos.
Las dudas o reclamaciones que puedan suscitarse en la interpretacion de las Bases de la presente convocatoria
seran resueltas por el Tribunal.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos, la mitad de los vocales,
titulares o suplentes indistintamente; siendo obligada la asistencia del Presidente y el Secretario o de quienes los
sustituyan.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al érgano convocante, y los/as
aspirantes podran recusarlos cuando concurran las causas previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992.

El Tribunal podra incoporporar el trabajo de asesores especialistas para todas o alguna de las pruebas,
quienes gozaran de voz pero no de voto.

7. 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 puntuaciéon 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,
qguedando decaidos en su derecho quienes no comparezcan a su realizacion.

El Tribunal podra requerir en cualguier momento a los/as aspirantes que acrediten su personalidad.
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La fase de concurso sera previa a la de oposicion, pero no tendra caracter eliminatorio, ni podra tenerse
en cuenta para superar 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.

7.1. 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 Administracién 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 del puesto ocupado, con expresion del tiempo que lo haya
ocupado y si ha sido a jornada 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 certificaciéon 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 calificacién de la fase de concurso, que sera publicada en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, de
conformidad con el siguiente baremo:

A) Experiencia profesional (solo se tendran en cuenta meses completos), se computaran los servicios
prestados hasta el dia en que se inicie el plazo de presentacion de instancias.

A 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 en la entidad que convoca la plaza, que es de
35 horas/semanales.

La puntuacion maxima a obtener en este apartado sera de 8 puntos.

La valoracion se hara aplicando el siguiente baremo:

- Por cada mes completo de servicio prestado en la Administracion Local: 0,10 puntos/mes.

- Por cada mes prestado en otra Administracion: 0,05 puntos/mes.

B) Entrevista curricular.

Se puntuara hasta un maximo de 5 puntos. Tendra una duracion maxima de 10 minutos y versara sobre
el curriculum vitae del aspirante, los méritos, cursos y formaciones complementarias, asi como la idoneidad y
cualificacion de los aspirantes para el puesto a cubrir.

El lugar, dia y hora de celebracién de la entrevista se publicara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento
con antelacion minima de 72 horas a la realizacion de la misma. En todo caso, la realizacion de la misma
requerira que el aspirante haya superado la fase de oposicion.

La puntuacién de la fase de concurso sera la resultante de la suma de las puntuaciones obtenidas en
cada uno de los apartados anteriores, sin que en ningun caso pueda ser superior a 13 puntos.

7.2. Fase 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 comparezcan a su realizacion.

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

Esta fase consistira en dos ejercicios, uno tedrico y otro practico.

- Primer ejercicio: Sera igual para todos los/as aspirantes y consistird en responder por escrito un
cuestionario de preguntas tipo test, con varias respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. Las
preguntas versaran sobre el programa de materias recogido en el Anexo. La duraciéon del mismo sera de 120
minutos y el nimero de preguntas sera de 100.

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: Consistira en resolver un caso practico de entre los dos propuestos por el Tribunal
relacionados con las funciones propias de la plaza a la que se opta y en concordancia con las materias del
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programa que figuran en el Anexo. La duracion del mismo sera determinada por el Tribunal antes de su
realizacion. Este ejercicio sera valorado hasta un maximo de 10 puntos, siendo necesario para superar el mismo
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.

8. Relacion de aprobados/as, presentacion de documentacion y designacion.

El resultado del proceso selectivo se publicard en tablén de anuncios del Ayuntamiento. El Tribunal
elevara al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento la propuesta de nombramiento para la plaza de funcionario/a de
carrera del/la aspirante con mayor puntuacion. En ningtin caso podra el Tribunal declarar aprobados/as mayor
numero de aspirantes que el de plazas convocadas.

El/la aspirante propuesto/a presentara en el Ayuntamiento, dentro de los 20 dias habiles, a contar
desde el siguiente a la publicacion de la lista de aprobados/as, los documentos acreditativos del cumplimiento
de las condiciones que se exigen para tomar parte en el proceso de seleccion, y que no hayan sido aportados
previamente:

- Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeno de las
correspondientes funciones.

- Declaracion jurada de no hallarse incurso/a en causa de incapacidad o incompatibilidad.

Si dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no se presentara la documentacion o del
examen de la misma se dedujese que carece de los requisitos senalados en las bases de la convocatoria,
no podran ser nombrado/a funcionario/a de carrera y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiese incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

Transcurrido el plazo de presentacién de documentos, la sefiora Alcaldesa nombrara funcionario/a de
carrera al opositor/ra aprobado/a en el proceso selectivo.

El plazo para tomar posesion sera de un mes a contar desde el dia siguiente a la notificacion del
nombramiento al interesado/a, suponiendo la falta de este requisito la renuncia a la plaza.

9. Recursos.

Las bases de esta convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de estas y de las actuaciones
del Tribunal podran ser impugnados por los/as interesados/as, en los casos, plazos y en la forma establecida en
la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Benamocarra, 14 de mayo de 2012.- El Alcalde, Abdeslam Jesus Aoulad B S Lucena.
ANEXO

1. La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos fundamentales en
la Constitucion. EI modelo economico de la Constitucion Espariola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la
Constitucion.

2. La organizacion del Estado en la Constitucion: Organizacion institucional o politica y organizacion
territorial. La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El Poder
Judicial.

3. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacion de la Administracion Publica. La Administracion
General del Estado. Las Comunidades Autonomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomia. La
Administracion Local. La Administracion Institucional.

4. El Régimen Local espafiol: Principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones entre Entes
territoriales. La Autonomia Local.

5. El Municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia al
empadronamiento. La organizacién. Competencias municipales.

6. La Provincia. Organizacién Provincial. Competencias.

/. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen varios
Municipios. Las Areas Metropolitanas. Las Entidades de ambito territorial inferior al municipal.

8. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: Especial
referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local; Ordenanzas, Reglamentos
y Bandos; procedimiento de elaboracion y aprobacion.

9. La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: La Administracién y el Administrado. Capacidad
y representacion. Derechos del Administrado. Los actos juridicos del Administrado.
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10. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de
los acto administrativos. Revision de los actos administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo.

11. El procedimiento administrativo: Principios informadores. Las fases del procedimiento administrativo:
Iniciacién, ordenacion, instruccién y terminacion. Dimension temporal del procedimiento. Referencia a los
procedimientos especiales.

12. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro del Entrada y Salida de Documentos.
Funcionamiento de los organos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Las resoluciones del
Presidente de la Corporacion.

13. Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracion Local. La
actividad de Fomento. La actividad de Policia; las licencias. El Servicio Publico Local. La responsabilidad de la
Administracion.

14. Los bienes de las Entidades Locales. EI dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

15. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccién del contratista. Las garantias y
responsabilidad en la contratacion. Ejecucion, modificacion y suspension. La revision de precios. Invalidez de los
contratos. Extincion de los contratos.

16. El personal al servicio de las Entidades Locales: Conceptos y clases. Derechos, deberes e
incompatibilidades.

17. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

18. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales. Los
Precios Publicos.

19. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que constan.
Proceso de aprobacién del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucion del Presupuesto. Modificaciones
presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras
figuras. Liquidacion del presupuesto.

20. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y
cuentas.

21. Introduccion a la comunicacién. La comunicacion humana. El lenguaje como medio de comunicacion.
Diferencia entre informacion y comunicacion. Tipos de comunicacion: oral, telefonica. Atencion al publico:
acogida e informacion al Administrado.

22. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo.
Especial consideracion al archivo de gestion. Aplicacion de las nuevas tecnologias a la documentacion de
archivo.

23. Concepto de informatica y evolucion histérica: esquema general y componentes de un ordenador.
Tipos de ordenadores.

24. La automatizacion de las oficinas: concepto y aplicaciones. Sistemas fisicos y logicos. El procesador
de textos. La hoja de calculo. Bases de datos. Correo electronico.



